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ПРЕДИСЛОВИЕ

Приложения Word и Excel, входящие в пакет 
Microsoft Office 2016, — это незаменимые помощники 
для миллионов компьютерных пользователей во всем 
мире, будь то офисные работники, студенты, препода-
ватели или домохозяйки.

Word 2016 представляет практически неограничен-
ные возможности для обработки текстовой информа-
ции. С его помощью вы можете создавать и редактиро-
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вать документы любого объема, а также форматировать 
их содержимое, меняя разметку страниц, цвет и размер 
шрифта, внешний вид абзацев и т. д. Кроме того, про-
грамма позволяет добавлять в текст изображения, гра-
фики, диаграммы и таблицы. 

Приложение Excel 2016 предназначено для рабо-
ты с электронными таблицами, выполнения сложных 
арифметических расчетов, анализа данных, создания 
графиков и диаграмм.

Данное пособие поможет вам досконально изучить  
указанные программы и их функциональные возмож-
ности. Вооружившись новыми знаниями, вы без труда 
сможете составить финансовый отчет, оформить курсо-
вую работу или небольшую поздравительную открытку 
и даже подготовить к печати собственную книгу.



ГЛАВА 1. MICROSOFT OFFICE 2016: 
WORD И EXCEL

Разработкой офисных программ корпорация 
Microsoft занимается уже более 20 лет. За это время 
Microsoft Office постепенно улучшался — модернизи-
ровались как функциональные возможности, так и ин-
терфейс (внешний вид) входящих в него программ. 
Кроме того, варьировался и состав пакета. Однако с са-
мых первых версий Microsoft Office неизменно содер-
жит приложения Word и Excel.

Различия в версиях

Перед началом работы следует еще раз убедиться, 
что на вашем компьютере установлен пакет Office 2016, 
а не более ранняя его версия, такая как Office 2013, 
2010, 2007, 2003  или XP.

Если вы используете операционную систему 
Windows 10, откройте меню Ïóñê и выберите пункт 
Âñå ïðèëîæåíèÿ. В данной системе все установленные 
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программы сгруппированы по алфавиту. Для того 

чтобы открыть Word 2016, перейдите в группу прило-

жений, начинающихся на букву W (рис. 1.1).

Рис. 1.1. Список приложений в меню Ïóñê

Если вы  используете операционную систему 

Windows 8, то на экране Ïóñê плитки Microsoft Office 

будут выглядеть так, как показано на рис. 1.2 (в за-

висимости от настроек их количество и расположение 

может меняться, главное, что название каждого прило-

жения заканчивается числом 2016).

Если компьютер работает под управлением Win-

dows 7, откройте меню Ïóñê � Âñå ïðîãðàììû и найдите 

папку под названием Microsoft Office (рис. 1.3). Цифры 

в названии пакета указывают на год его выпуска.
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Рис. 1.2. Экран Ïóñê

Рис. 1.3. Cодержимое папки Microsoft Office 2016

В процессе совершенствования программ корпора-
ция Microsoft меняет и их внешний вид. По нему также 
можно определить версию установленного на компью-
тере программного приложения. Например, интер-
фейс Word 2003 (рис. 1.4) будет несколько отличаться 
от Word 2016 (рис. 1.5). 
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Рис. 1.4. Окно текстового редактора Word 2003

Рис. 1.5. Окно текстового редактора Word 2016
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А вид окна Word 2016 и вовсе зависит от способа за-

пуска (рис. 1.6 и 1.7).

Рис. 1.6. Выбор шаблонов документов 
при запуске Word 2016

Рис. 1.7. Новый документ в Word 2016
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Возможности Word 2016

Word — это, пожалуй, самый популярный на сегод-
ня текстовый процессор. Созданные в нем документы 
могут содержать не только текст, но и другие объекты 
(изображения, таблицы, видео, музыку и т. д.). 

Программа обладает поистине огромными воз-
можностями. При этом простые задачи в ней можно 
выполнить без специальной подготовки.

Частый случай использования приложения — набор 
простого текста с клавиатуры (рис. 1.8). В то же вре-
мя Word нередко применяется для оформления боль-
ших документов со сложной структурой, например 
списков, бланков, шаблонов (рис. 1.9), открыток, схем 
(рис. 1.10), технической и другой документации.

Рис. 1.8. Пример текста, набранного в Word 2016
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Рис. 1.9. Оформление шаблона документа 
в Word 2016

Рис. 1.10. Пример построения схемы в Word 2016

Полный перечень функций Word займет не одну 
страницу, поэтому перечислим только основные воз-
можности программы:
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 � создание и сохранение текста в файл;
 � проверка правописания;
 � форматирование текста (под форматировани-

ем следует понимать оформление документа, 
изменение его внешнего вида);

 � создание оглавлений документов;
 � создание и вставка в документ рисунков;
 � вставка в файл таблиц, стилизованного текста, 

математических формул, музыки, видеофайлов 
и других мультимедийных объектов;

 � перевод созданных документов в файлы раз-
личных форматов (например, сохранение до-
кумента как веб-страницы формата HTML или 
простого текстового документа TXT).

Напоследок следует отметить, что Word позволяет 
автоматизировать процесс создания и обработки доку-
ментов, а это экономит много времени и сил.

Возможности Excel 2016

Excel — программа, предназначенная для создания 
и редактирования электронных таблиц. Она позволяет 
производить автоматические вычисления по форму-
лам, анализировать данные с помощью функций, стро-
ить диаграммы и графики для наглядного отображения 
полученной информации, вести домашнюю бухгалте-
рию или бухгалтерию небольшой организации.
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Созданные в Excel таблицы могут быть встроены 
в файлы других программ, в том числе Word.

Частый случай использования приложения — 
подсчет домашних доходов и расходов. Например, 
оно поможет быстро и безошибочно посчитать сто-
имость покупок. На рис. 1.11 изображена простая 
таблица, часть информации в которую внесена вруч-
ную, а часть получена путем расчетов, выполненных 
программой Excel. Вручную необходимо ввести цену 
и количество каждого продукта, тем самым «объяс-
нив» Excel, что с чем складывать и умножать. Програм-
ма мгновенно подсчитает итоговую сумму.

Рис. 1.11. Таблица в программе Excel 2016

Безусловно, все вычисления в приведенном приме-
ре легко произвести вручную даже без использования 
калькулятора, не говоря уже об Excel. Так в чем же пре-
имущества?
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 � Точность. Компьютер не ошибается в расче-
тах. Вы можете допустить ошибку при вводе 
информации, что повлияет на ход всех вычис-
лений, но ошибка при самих расчетах исключа-
ется.

 � Скорость. На примере с маленьким объемом 
вычислений это не столь заметно, однако чем 
больше информации нужно обработать, тем 
больше времени экономит Excel. Представьте, 
если вам требуется подсчитать стоимость опто-
вой закупки товара для супермаркета.

 � Многоразовое использование. Достаточно 
один раз создать таблицу, чтобы потом ее мож-
но было использовать постоянно, внося не-
значительные изменения. Предположим, что 
вам вместо 5 кг картофеля, как в приведенном 
примере, нужно купить 12, а вместо 2 кг са-
хара — 4. Достаточно кое-что исправить в та-
блице (на рис. 1.12 выделено полужирным на-
чертанием), чтобы автоматически изменить 
значения итоговой и промежуточной стоимо-
сти (на рис. 1.12 выделено курсивом).

Как и Word, Excel обладает очень широким набором 
функций:

 � создание как простых таблиц, так и книг, со-
держащих множество связанных между собой 
листов, на которых, в свою очередь, могут быть 
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размещены разнообразные таблицы, диаграм-
мы, графики и другие объекты;

 � выполнение расчетов с помощью формул 
и функций;

 � построение графиков диаграмм на основе вве-
денных и/или полученных данных;

 � поиск и сортировка информации;
 � автоматизация ввода значений в ячейки таб-

лиц.

Рис. 1.12. Внесение изменений в таблицу Excel

В заключение отметим, что основные возможности 
Word направлены на оформление документов, Excel — 
на вычисления и анализ информации. Использование 
двух этих программ в совокупности дает практически 
безграничные возможности по обработке и представле-
нию данных.



ГЛАВА 2. ОСНОВЫ РАБОТЫ 
С ДОКУМЕНТАМИ WORD 2016

В данной главе вы познакомитесь с основами рабо-
ты в Word 2016, усвоите последовательность действий, 
с помощью которых сможете создавать текстовые до-
кументы, узнаете, как редактировать и сохранять их, 
а также работать с шаблонами.

Запуск Word 2016

Работа с любой программой начинается с ее за-
пуска. Открыть Microsoft Office Word 2016 можно 
несколькими способами.

Если вы работаете с операционной системой 
Windows 7 (или более ранними версиями), найдите 
на Ðàáî÷åì ñòîëå ярлык  и дважды щелкните на нем 
левой кнопкой мыши или нажмите кнопку Ïóñê, вы-
полните команду Âñå ïðîãðàììû, откройте папку Microsoft 
Office 2016 и выберите Word 2016 (рис. 2.1).

В Windows 8 и 10 найдите на экране Ïóñê или пане-
ли Ïðèëîæåíèÿ плитку  и щелкните на ней кнопкой 
мыши. Аналогично можно поступить, если на Ïàíåëè çà-
äà÷ расположен значок .

Когда программа загрузится, вы увидите старто-
вое окно Word 2016 (рис. 2.2).
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Рис. 2.1. Папка Microsoft Office 2016

Рис. 2.2. Стартовое окно Microsoft Word 2016
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Его левая часть предназначена для открытия уже 
созданных документов и быстрого доступа к ним, по-
этому о ее эффективном использовании мы поговорим 
в подразделе «Открытие документа из списка Послед-
ние» текущей главы.

�  П Р И М Е Ч А Н И Е

Шаблон — это полностью оформленный файл, 
на основе которого можно быстро создавать дру-
гие документы.

Команды создания документов расположены в пра-
вой части окна. Здесь вы можете создать новый файл 
или использовать шаблон с уже оформленным текстом 
и определенным набором стилей.

Создание нового документа

Существует несколько способов создать новый 
документ. Самый простой — щелкнуть на значке Íî-
âûé äîêóìåíò в окне, которое появляется после запуска 
Word 2016 (рис. 2.3). На экране отобразится рабочее 
окно программы (рис. 2.4), в котором выполняются все 
операции с документами.

В нем вы  также можете создать новый документ.
1. Откройте вкладку ÔÀÉË, щелкнув на соответству-

ющей кнопке в левом верхнем углу.
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Рис. 2.3. Значок Íîâûé äîêóìåíò â Word 2016

Рис. 2.4. Рабочее окно программы Word 2016

2. В открывшемся окне (рис. 2.5) перейдите 
на вкладку Ñîçäàòü.



Глава 2. Основы работы с документами Word 2016 28

Рис. 2.5. Вкладка Ñîçäàòü программы Word 2016

3. Дальнейшие действия аналогичны тем, что вы-
полняются при открытии программы. Щелкни-
те на значке Íîâûé äîêóìåíò.
Находясь в окне с уже открытым файлом, на-
жмите сочетание клавиш Ctrl+N — появится но-
вое окно Microsoft Word.

Документ можно создать из Ïðîâîäíèêà, не открывая 
текстовый редактор. Алгоритм действий следующий.

1. Откройте папку, в которой хотите создать доку-
мент.

2. Откройте ее контекстное меню, щелкнув правой 
кноп кой мыши на свободной области окна.

3. Выполните команду Ñîçäàòü�Äîêóìåíò Microsoft 
Word (рис. 2.6).

4. Переименуйте созданный документ. Введите но-
вое название и нажмите клавишу Enter.
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5. Если необходимо, откройте созданный файл 
и начните работу с ним (рис. 2.7).

Рис. 2.6. Команды для создания нового 
документа из окна Ïðîâîäíèêà

Рис. 2.7. Дважды щелкните на новом 
документе, чтобы открыть его
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Создание файла на основе шаблона

Создание документов на основе шаблонов весьма 
удобно, так как избавляет вас от форматирования тек-
ста. Пользователю необходимо лишь отредактировать 
содержимое документа и сохранить файл.

В качестве примера выберите шаблон Çàïèñü â áëîêå 
(рис. 2.8).

Рис. 2.8. Выбор шаблона

Щелкните на его значке левой кнопкой мыши — от-
кроется окно предварительного просмотра (рис. 2.9).

Для создания документа на основе выбранного 
шаблона нажмите кнопку Ñîçäàòü (для отмены дей-
ствия — кнопку Çàêðûòü в правом верхнем углу) — 
файл откроется для редактирования (рис. 2.10).
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Рис. 2.9. Предварительный просмотр шаблона

Рис. 2.10. Новый документ, 
созданный на основе шаблона
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Когда вы  подробно изучите Word 2016, то с боль-
шой долей вероятности захотите использовать шабло-
ны. Программа предлагает достаточно много разно-
видностей, чтобы на их основе можно было создавать 
документы разных типов.

Сохранение файла

Пока вы не сохранили 
результат работы на жест-
кий диск или другой на-
копитель, вся введенная 
информация находится 
во временной (оператив-
ной) памяти компьютера 
и будет удалена после вы-
хода из программы или 
перезагрузки системы.

Чтобы сохранить до-
кумент Word 2016, от-
кройте вкладку Ôàéë и на-
жмите кнопку Ñîõðàíèòü êàê 
(рис. 2.11). Кроме того, мож-
но в рабочем окне щелк-
нуть левой кнопкой мыши 
на значке  (рис. 2.12).

            

Рис. 2.11. Меню 
вкладки Ôàéë

Нажмите, 
чтобы 

перейти 
к сохранению 

файла



Сохранение файла 33

Кнопка 
сохранения 
на панели 
быстрого 
доступа

Рис. 2.12. Сохранение документа 
в рабочем окне

В появившемся окне выберите место (рис. 2.13), 
куда требуется сохранить документ.

Нажмите одну 
из кнопок 
для начала 
сохранения

Рис. 2.13. Выбор места 
сохранения документа

Кроме того, можно нажать клавишу F12. Любой из пе-
речисленных способов приведет к тому, что откроется 
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окно Ñîõðàíåíèå äîêóìåíòà (рис. 2.14), в котором нужно 
задать имя и тип файла, выбрать папку для хранения 
и нажать кнопку Ñîõðàíèòü.

Рис. 2.14. Окно Ñîõðàíåíèå äîêóìåíòà

Выбор папки

Документы одинаковой тематики лучше сортиро-
вать. Например, если вы пишете реферат, то все файлы, 
которые используете при его подготовке, сохраняйте 
в специально созданной папке. Со временем количе-
ство файлов на жестком диске увеличится, и найти 
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среди них нужный будет сложнее, поэтому все нужно 
хранить на своих местах.

Выберите папку, куда требуется сохранить файл. 
Если таковой нет, нажмите кнопку Ñîçäàòü ïàïêó в окне 
Ñîõðàíåíèå äîêóìåíòà.

Имя

По умолчанию Word 2016 сам предлагает имя фай-
ла. Обычно оно соответствует первой строке текста. 
Если его нет в документе, программа предложит аб-
страктную номинацию, например Äîêóìåíò1. Помните, 
что система Windows запрещает использовать в именах 
файлов символы \, /, :, *, ?, «, <, >, |. Кроме того, длина 
названия не должна превышать 255 знаков.

Тип

В раскрывающемся списке Òèï ôàéëà можно вы-
брать формат, в котором будет сохранен документ. 
По умолчанию файлам Word 2016 присваивается рас-
ширение *.docx, однако при необходимости вы може-
те сохранить документ, например, как веб-страницу 
(*.html) или обычный текст (*.txt). Для завершения со-
хранения файла нажмите кнопку Ñîõðàíèòü.

В качестве примера сохраните документ, с ко-
торым работаете, под именем Çèìíåå óòðî в папке 
Áèáëèîòåêè�Äîêóìåíòû�Äî êóìåíòû Word�Ó÷åáíûå ôàéëû, 
не меняя тип файла (рис. 2.15).
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Рис. 2.15. Нажмите кнопку Ñîõðàíèòü

�  С О В Е Т

Несмотря на то что Microsoft Word 2016 — новей-
шая версия программы, которая по умолчанию 
создает документы с расширением *.docx, некото-
рые пользователи до сих пор работают с Microsoft 
Word 2003. Она не поддерживает формат DOCX 
и работает только с файлами DOC. Если вам по-
надобится открыть файл формата DOCX на ком-
пьютере с Word 2003,  при сохранении присвойте 
документу соответствующий тип (рис. 2.16).
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Рис. 2.16. Выбор типа 
сохраняемого документа

Сохранение изменений

Рассмотрим работу с уже существующим файлом. 
После того как вы его открыли и отредактировали, 
то есть внесли необходимые изменения, обновленную 
информацию следует сохранить. 

Это можно сделать следующими способами. Пере-
числим их.

 � Щелкнуть кнопкой мыши на значке .
 � Нажать сочетание клавиш Shift+F12.
 � Выполнить команду Ôàéë�Ñîõðàíèòü.
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Окно Ñîõðàíåíèå äîêóìåíòà при этом не появится, так 
как произойдет перезапись уже существующего файла, 
которому ранее присваивались имя и тип, а также на-
значалась папка для хранения.

Заверш ение работы Word 2016

Завершить работу Word 2016 можно одним из сле-
дующих способов.

 � Нажать кнопку Çàêðûòü в правом верхнем углу 
окна программы (рис. 2.17).

Нажмите, 
чтобы 

завершить 
работу 

с программой

Рис. 2.17. Закрытие окна программы Word 2016

 � Выполнить команду Çàêðûòü на вкладке Ôàéë 
(рис. 2.18).

 � Нажать сочетание клавиш Alt+F4.
Если файл или изменения в нем не были сохранены, 

то на экране отобразится соответствующее окно с пре-
дупреждением (рис. 2.19).

Если хотите сохранить файл, нажмите одноимен-
ную кнопку. Щелчок на кнопке Íå ñîõðàíÿòü приведет 
к тому, что все внесенные в документ изменения будут 
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отменены. Нажатие кнопки Îòìåíà остановит закрытие 

программы, и Word 2016 продолжит работу.

Рис. 2.18. Закрытие 
окна программы 

через вкладку Ôàéë

Рис. 2.19. Окно 
с предложением сохранить 

закрываемый документ

�  С О В Е Т

При закрытии Word 2016 
напоминает о том, что 
документ необходимо со-
хранить, однако это нужно 
периодически делать еще 
во время работы с ним. 
В противном случае вы мо-
жете потерять результаты 
многочасовой работы из-
за сбоя программы, от-
ключения электричества 
или случайного нажатия 
кнопки Íå ñîõðàíÿòü.
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Открытие документа

Для того чтобы открыть документ, используйте 
один из следующих способов.

1. В Ïðîâîäíèêå дважды щелкните на файле левой 
кнопкой мыши.

2. В стартовом окне, появляющемся сразу после за-
пуска программы, выполните команду Îòêðûòü äðóãèå äî-
êóìåíòû (рис. 2.20).

Рис. 2.20. Открытие документа при запуске программы

Если вы уже запустили программу и редактируете 
какой-либо документ, выполните команду Ôàéë�Îò-
êðûòü. В появившемся окне выберите нужный файл 
и нажмите кнопку Ýòîò êîìïüþòåð (рис. 2.21), чтобы вы-
звать Ïðîâîäíèê.
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Рис. 2.21. Открытие документа 
через меню вкладки Ôàéë

Кроме того, можно использовать комбинацию кла-
виш Ctrl+O.

Все описанные способы приведут к появлению на экра-
не окна Îòêðûòèå äîêóìåíòà, в котором следует выбрать нуж-
ный файл и нажать кнопку Îòêðûòü (рис. 2.22).

Выберите документ

Нажмите кнопку

Рис. 2.22. Выбор открываемого документа
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Открытие документа 
из списка Последние

После того как вы сохранили файл и завершили 
работу с Word 2016, вновь запустите программу и об-
ратите внимание на левую часть стартового окна. 
В ней отображаются последние документы, которые 
вы открывали. У вас должен появиться файл Çèìíåå óòðî 
(рис. 2.23).

Рис. 2.23. Список последних открытых документов

Если вы выполните команду Ôàéë�Îòêðûòü, то также 
увидите документ Çèìíåå óòðî. Щелкните на его знач-
ке — файл будет открыт (рис. 2.24). Таким образом, 
список Ïîñëåäíèå значительно облегчает работу: вам 
не придется искать документ в Ïðîâîäíèêå.
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Рис. 2.24. Открытие документа из списка 
Ïîñëåäíèå через вкладку Ôàéë

В том же окне Îòêðûòü щелкните левой кнопкой 
мыши на значке Ýòîò êîìïüþòåð. В списке, расположен-
ном в левой части окна, пользователь может просмо-
треть, куда именно были сохранены недавние докумен-
ты (рис. 2.25).

Рис. 2.25. Просмотр пути к сохраненному документу
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Со временем в рассмотренных списках будет все 

больше наиболее часто редактируемых документов 

и папок, их содержащих. Это довольно удобно — так 

быстрее и проще находить и открывать файлы.

Вы можете прикрепить к списку документы, с кото-

рыми работаете чаще всего. Для этого в области послед-

них открытых файлов щелкните правой кнопкой мыши 

и выполните команду Ïðèêðåïèòü ê ñïèñêó (рис. 2.26).

Аналогично можно прикрепить к списку папки. 

Данные объекты не удаляются из списков и располага-

ются выше остальных по приоритету.

Рис. 2.26. Добавление документов 
в список Ïîñëåäíèå
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Открытие копии документа

Если нужно создать новый документ на основе уже 
существующего, но при этом сохранить оба, создайте 
копию файла и отредактируйте ее.

В окне Îòêðûòèå äîêóìåíòà выберите файл, но вме-
сто кнопки Îòêðûòü нажмите  — появится раскры-
вающийся список с расширенными параметрами 
(рис. 2.27). Выполните команду Îòêðûòü êàê êîïèþ — ав-
томатически будет создан и открыт для редактирова-
ния дубликат нужного документа, во время работы 
с которым вы не измените исходный файл.

Рис. 2.27. Открытие копии документа

Аналогично можно открыть документ из списка по-
следних (рис. 2.28).
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Рис. 2.28. Открытие копии документа 
из списка Ïîñëåäíèå äîêóìåíòû

После работы обязательно сохраните документ 
под новым именем, иначе позже можете запутаться: 
какой файл был исходным, а какой — копией.



ГЛАВА 3. ИНТЕРФЕЙС 
WORD 2016

Из предыдущей главы вы узнали, как создавать 
и сохранять документы в Word 2016. Описанный 
принцип универсален и подходит в том числе для книг 
Excel, о которых пойдет речь в главе 6.

Текущая глава описывает интерфейс программы 
и основные приемы работы с ней. Изучив этот матери-
ал, вы сможете уже самостоятельно, без посторонней по-
мощи, знакомиться с другими возможностями Microsoft 
Word.

Общий вид окна

Окно текстового редактора и элементы интерфейса 
Word 2016 выглядят так, как показано на рис. 3.1 и 3.2. 
Они могут отличаться от того, что вы видите на своем 
мониторе, — внешний вид программы зависит от настро-
ек операционной системы и самих приложений.

 � Панель быстрого доступа — на ней находятся 
кнопки, используемые чаще остальных. Доступ 
к ним всегда открыт независимо от параме-
тров других элементов окна. Это настраивае-
мая панель, вы можете добавить на нее кнопки 
по своему усмотрению.
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Рис. 3.1. Верхняя часть окна Word 2016

Рабочая область

Полосы прокрутки

Строка 
состояния

Линейки

Текстовый 
курсор

Регулятор 
масштаба

Область Íàâèãàöèÿ

Кнопки смены 
режима просмотра

Рис. 3.2. Рабочая область окна Word 2016

Строка заголовкаПанель быстрого доступаВкладка Ôàéë

Лента
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 � Строка — отображает название документа 
и программы, например: Äîêóìåíò3 — Word.

 � Кнопки управления окном программы — поз-
воляют свернуть, развернуть на весь экран, 
восстановить до предыдущего размера или за-
крыть окно.

 � Вкладка Файл — открывает страницу, где будут 
доступны команды для всего файла. С их по-
мощью можно, например, создать, сохранить, 
открыть, закрыть, экспортировать или распеча-
тать документ. Кроме того, отсюда можно полу-
чить доступ к настройкам Word 2016.

 � Лента — один из важнейших элементов окна, 
который открывает доступ ко всем функциям 
обработки текста. Внешний вид ленты меняет-

Кнопки 
управления окном

Область управления 
учетными записями
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ся в зависимости от настроек и размера мони-
тора.

 � Область управления учетными записями — 
здесь находится кнопка Âõîä, нажатие которой 
откроет окно для ввода данных вашей учетной 
записи (с Microsoft Word 2016, как и с опера-
ционной системой Windows 10, могут работать 
несколько пользователей).

 � Область Навигация — предназначена для бы-
строго перемещения по большим документам 
со сложной структурой. Например, если вы от-
кроете книгу, здесь отобразятся названия глав 
и разделов. Для перехода к нужному разделу 
щелкните на его названии левой кнопкой мыши.

 � Линейки — позволяют точно зафиксировать 
расстояния между объектами документа. 
С их помощью можно задать отступ от края 
страницы до начала текста в миллиметрах. Без 
линеек положение объектов на странице может 
меняться. Особенно полезен данный инстру-
мент при создании документов с четко огово-
ренным оформлением, например отвечающих 
каким-либо стандартам.

 � Рабочая область — здесь отображается содер-
жимое редактируемого документа. Ее размер 
можно увеличить, скрыв другие элементы, на-
пример область навигации.
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 � Текстовый курсор — вертикальная мигающая 
черта. Располагается в месте редактирования 
текста и показывает, где именно будет напеча-
тан вводимый символ.

 � Полосы прокрутки — служат для перемещения 
по документу, если он целиком не помещается 
на экране (по ширине или высоте).

 � Строка состояния — показывает информацию 
об открытом документе. Например, здесь мож-
но узнать число содержащихся в нем страниц 
и слов.

 � Кнопки смены режима просмотра — их ис-
пользование позволяет отобразить документ 
в наиболее удобном для выполняемой опера-
ции виде.

 � Регулятор масштаба — его можно быстро на-
строить, перемещая ползунок по линейке: 
если текст слишком крупный — уменьшить, 
если очень мелкий — увеличить. Рядом с ре-
гулятором показан текущий масштаб. Щелк-
ните на нем левой кнопкой мыши — откро-
ется окно с более детальными настройками.

Лента инструментов

Лента состоит из вкладок, которые содержат рас-
пределенные по группам инструменты (рис. 3.3).
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Вкладки

Инструменты

Группы

Рис. 3.3. Лента Word 2016

Каждая вкладка содержит определенный набор ин-
струментов, объединенных общей функциональностью. 
Например, Âñòàâêà отвечает за добавление в документ 
различных объектов. Группы, в которые объединены ко-
манды на вкладках, также сформированы по функцио-
нальному признаку. Например, инструменты группы 
Øðèôò на вкладке Ãëàâíàÿ отвечают за настройки шрифта 
текста. Для доступа к вкладке или инструменту доста-
точно щелкнуть на них левой кнопкой мыши.

Работать с лентой можно и с помощью клавиату-
ры. Нажмите клавишу Alt — рядом с вкладками ленты 
появятся буквы и цифры (рис. 3.4).

Для перехода к нужной вкладке (допустим, 
Âñòàâêà) нажмите соответствующую ей клавишу 
(в данном случае — Ñ). При этом лента изменит-
ся — отобразятся инструменты вкладки, рядом 
с которыми также появятся сочетания букв и цифр 
(рис. 3.5). Теперь нажатие, например, клавиши Ð вы-
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зовет окно вставки рисунка, как если бы вы щелкнули 
на значке  левой кнопкой мыши.

Рис. 3.4. Вкладка Ãëàâíàÿ после нажатия клавиши Alt

Рис. 3.5. Вкладка Âñòàâêà после нажатия клавиши Alt

Для перехода к предыдущему состоянию ленты 
используйте клавишу Esc. Ее нажатие при открытой 
вкладке приведет к тому, что на ленте вновь появится 
обозначение клавиш, которые открывают вкладки. По-
сле повторного нажатия Escape все буквы и цифры ис-
чезнут, то есть будет отменено действие клавиши Alt.

Если лента инструментов в данный момент не нуж-
на, ее можно свернуть, нажав на значок . При этом 
исчезнут только инструменты, названия вкладок оста-
нутся на экране (рис. 3.6). Целесообразно сворачивать 
ленту, например, когда вы набираете текст документа, 
а не форматируете (редактируете) его, — это увеличит 
рабочую область, что иногда бывает очень удобно.
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Рис. 3.6. Окно программы Word 2016 
без ленты инструментов

Для того чтобы свернуть или развернуть лен-
ту, также можно использовать сочетание кла-
виш Ctrl+F1 либо щелкнуть левой кнопкой мыши 
на дополнительном значке (рис. 3.7).

Нажмите здесь

Рис. 3.7. Сверните ленту инструментов

Для отображения инструментов щелкните левой 
кнопкой мыши на названии одной из вкладок. Обра-
тите внимание, что после использования инструмента 
лента вновь свернется. Для того чтобы она всегда ото-
бражалась на экране, ее необходимо закрепить, выбрав 
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соответствующий пункт меню при нажатии на значок 
 (рис. 3.8).

Рис. 3.8. Закрепление ленты инструментов

Если вы не знаете, какую функцию выполняет ин-
струмент, подведите к нему указатель мыши и подождите 
несколько секунд. На экране появится всплывающая под-
сказка (рис. 3.9) с краткой информацией — название ко-
манды, краткое описание и горячие клавиши для вызова.

Описание

Клавиши 
вызова

Название

Инструмент

Всплывающая 
подсказка

Рис. 3.9. Всплывающая подсказка 
для инструмента Âûðåçàòü
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Навигация

Перемещаться по документу можно с помощью 
мыши или клавиатуры. Начинающие пользовате-
ли предпочитают первый способ, однако во многих 
случаях навигация с использованием клавиш удоб-
нее и быстрее. В приложении «Таблицы горячих 
клавиш» в конце книги приведены все известные 
способы перемещения по документу.

Чаще всего документ не помещается на экране 
по вертикали и приходится перемещаться по нему 
вверх и вниз. Оптимально использовать для этого ко-
лесико мыши, прокручивая его в нужном направлении.

Кроме того, для навигации по документу служат 
полосы прокрутки: для перемещения вверх и вниз — 
вертикальная, влево-вправо — горизонтальная. На них 
расположены стрелки и ползунки (рис. 3.10).

Ползунки Стрелки

Рис. 3.10. Полосы прокрутки

Нажмите на стрелку левой кнопкой мыши — 
вы перей дете по документу в том направлении, куда она 
указывает. Для непрерывного перемещения не отпу-
скайте кнопку мыши.
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Использовать ползунок можно следующим обра-
зом. Щелк ните на нем левой кнопкой мыши. Удержи-
вая ее, перемещайте ползунок в нужном направлении. 
Оказавшись в необходимом месте, отпустите кнопку. 
Длина ползунков зависит от объема и масштаба отобра-
жения открытого документа.

Кроме того, можно щелкнуть в любом месте полосы 
прокрутки кнопкой мыши и, удерживая ее, ждать, когда 
на экране появится нужная часть документа.

Для перемещения по объемным документам удобно 
использовать область навигации. Она включает поиск 
и три вкладки — Çàãîëîâêè, Ñòðàíèöû, Ðåçóëüòàòû.

Сначала установите соответствующий флажок  
в группе Ïîêàçàòü вкладки Âèä, чтобы отобразить область 
навигации (рис. 3.11). Она будет располагаться слева 
от рабочей области.

Установите флажок Откройте вкладку

Рис. 3.11. Включите отображение 
области навигации

Если вы точно знаете слово или фразу, содержащие-
ся в тексте документа, и хотите к ним перейти, исполь-
зуйте поиск.
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1. В строку поиска введите слово или предложе-
ние, которые хотите найти (рис. 3.12).

Рис. 3.12. Поиск в области навигации

2. Перейдите на вкладку Ðåçóëüòàòû.
3. Щелкните левой кнопкой мыши на тексте, к ко-

торому хотите перейти. При этом выбранный 
результат будет выделен в области навигации 
(рис. 3.13), а в рабочей области отобразится нуж-
ный фрагмент документа с искомыми словом или 
фразой, обозначенными цветом (рис. 3.14).
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Рис. 3.13. Вкладка Ðåçóëüòàòû в области навигации

Рис. 3.14. Найденный текст в рабочей области окна

Если документ хорошо структурирован, разбит 
на главы, разделы, подразделы и т. д., область навигации 
поможет быстро перейти к нужной части. Для отобра-
жения структуры документа откройте вкладку Çàãîëîâêè. 
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Щелкните на нужном заголовке кнопкой мыши — в об-
ласти навигации он будет выделен, в рабочей — отобра-
зится начало выбранного фрагмента.

На вкладке Ñòðàíèöû отображаются все страницы 
документа. Для перехода к нужной щелкните на ней 
левой кнопкой мыши.

Если в документе слишком много заголовков, стра-
ниц или результатов, удовлетво-
ряющих условию поиска, и од-
новременно они не помещаются 
на экране, в области навигации 
появляется полоса прокрутки 
(рис. 3.15), с помощью которой 
по спискам области навигации 
можно перемещаться так же, как 
и по тексту документа.

Для того чтобы закрыть об-
ласть навигации, нажмите кноп-
ку Çàêðûòü в правом верхнем углу.

�  П Р И М Е Ч А Н И Е

По тому, какой именно 
заголовок выделен в об-
ласти навигации, можно 
быстро ориентироваться,  
в какой части документа 
вы находитесь.

Рис. 3.15. Полоса 
прокрутки области 

навигации
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Выделение

Перед тем как произвести с текстом какое-либо 
действие (удалить абзац, поменять местами слова, вы-
делить цветом предложение), необходимо обозначить 
редактируемый фрагмент.

Для того чтобы выделить нужную часть текста с по-
мощью мыши, выполните следующее.

1. Подведите текстовый курсор к месту, откуда хо-
тите начать выделение.

2. Удерживая левую кнопку мыши, переместите 
курсор к месту окончания выделения (рис. 3.16).

Рис. 3.16. Выделение текста 
с помощью курсора и мыши

3. Отпустите кнопку мыши.
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Обратите внимание на всплывающую панель ин-
струментов (рис. 3.17) рядом с выделенным фрагмен-
том. На ней расположены наиболее часто использу-
емые для форматирования текста кнопки.

Рис. 3.17. Всплывающая панель инструментов 
рядом с выделенным текстом

Этот метод универсален, так как позволяет вы-
делить любую часть текста — от отдельного символа 
до всего документа.

Для выделения больших фрагментов, которые пол-
ностью не помещаются на экране, удобнее использо-
вать схожий метод, только вместо кнопки мыши удер-
живать клавишу Shift.

1. Щелкните левой кнопкой мыши в начале выде-
ляемого фрагмента.

2. Нажмите клавишу Shift.
3. Перейдите в нужное место документа.
4. Удерживая Shift, щелкните левой кнопкой мыши 

в конце нужного фрагмента — указанная часть 
будет выделена.
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Аналогично можно выделить и текст, который по-
мещается на экране.

�  П Р И М Е Ч А Н И Е

Помните, что при удержании клавиши Shift 
не работает прокрутка, с помощью которой 
большинство пользователей перемещаются 
по документу.

Одновременное выделение
нескольких фрагментов

В Word 2016 можно выделить несколько фрагмен-
тов текс та, расположенных на отдалении друг от друга.

1. Выделите первый фрагмент.
2. Удерживая клавишу Ctrl, выделите остальные 

фрагменты (рис. 3.18).

Рис. 3.18. Выделение нескольких фрагментов текста

3. Отпустите клавишу Ctrl.
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Выделение определенной части текста

Теперь рассмотрим приемы, с помощью которых 
можно выделить определенную часть текста.

 � Все клавиши навигации по тексту в сочетании 
с Shift выделяют фрагмент, на который они пе-
ремещают текстовый курсор:

 � Shift+Page Down — от места, где находится кур-
сор, до конца страницы;

 � Shift+End — от курсора до конца строки;

 � Shift+  — выделит символ справа от кур-
сора. Аналогично Shift работает в сочета-
нии с остальными клавишами навигации 
по тексту.

 � То же самое  касается и сочетаний с клавишей 
Ctrl. Например, комбинация Ctrl+  перемеща-
ет курсор по абзацам, а Ctrl+Shift+  выделит 
текущий абзац от места, где находится курсор.

 � Чтобы выделить слово, дважды щелкните 
на нем левой кнопкой мыши, в случае с абза-
цем — трижды.

 � Щелкните один раз слева от строки или дважды 
слева от абзаца, чтобы выделить их (рис. 3.19).

 � Если нужно выделить отдельное предложение, 
щелкните в любом его месте левой кнопкой 
мыши, удерживая клавишу Ctrl.
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Нажмите левую 
кнопку мыши, 

чтобы выделить 
вторую строку

Рис. 3.19. Выделение строки

 � Чтобы выделить текст полностью, используйте 
сочетание клавиш Ctrl+A или команду Âûäåëèòü 
âñå, которая находится в группе Ðåäàêòèðîâàíèå 
на вкладке Ãëàâíàÿ (рис. 3.20).

Рис. 3.20. Выделение всего текста

Независимо от способа выделения, который вы ис-
пользовали, чтобы снять его, щелк ните левой кнопкой 
мыши в любом месте рабочей области.

Удаление текста

Для того чтобы удалить часть текста, выделите 
ее и нажмите клавишу Delete или Backspace.

Если в документе выделено что-либо, а вы набира-
ете новый текст, то он заменит выделенный фрагмент.
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Копирование и перемещение

Копирование и перемещение — очень распростра-
ненные операции, выполняемые не только с текстом, 
но и с другими объектами. Копирование дублирует 
выделенную часть текста, то есть создает копию, сохра-
няя оригинал. В результате перемещения выделенный 
текст переносится из одного места в другое.

Допустим, в файле Çèìíåå óòðî нужно скопировать 
первую строку (рис. 3.21) в конец документа.

Копируемая 
строка

Рис. 3.21. Выделяем строку для копирования

В результате копирования она останется в начале 
и продублируется в конце документа (рис. 3.22).

Рис. 3.22. Строка скопирована в конец документа
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При перемещении строка будет перенесена в конец, 
но в начале не сохранится (рис. 3.23).

Рис. 3.23. Строка перенесена в конец документа

Алгоритм выполнения обеих операций следу ющий.
1. Выделить нужный фрагмент.
2. Скопировать или вырезать (для перемещения) 

его в буфер обмена.
3. Вставить фрагмент в нужное место документа.

�  П Р И М Е Ч А Н И Е

Буфер обмена — место в памяти компьютера, 
где скопированный или вырезанный объект хра-
нится до тех пор, пока его не заменит следующий.

Копирование и вырезание можно выполнить не-
сколькими способами, предварительно выделив текст.

 � Нажмите комбинацию клавиш Ctrl+C или 
Ctrl+Insert (для копирования); Ctrl+X или 
Shift+Delete (для вырезания).
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 � Нажмите соответственно кнопку  или  
на вкладке Ãëàâíàÿ (рис. 3.24).

Рис. 3.24. Кнопки Êîïèðîâàòü 
и Âûðåçàòü на вкладке Ãëàâíàÿ

 � Наведите указатель на выделенный фрагмент, 
нажмите правую кнопку мыши и в контекст-
ном меню выполните команду Êîïèðîâàòü или 
Âûðåçàòü (рис. 3.25).

Рис. 3.25. Контекстное меню Word 2016
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Вставка

Вставка — это заключительный этап копирования 
и перемещения. С ее помощью текст, помещенный 
в буфер обмена, добавляется в документ в том месте, 
где вы установите курсор. В обеих операциях способы 
вставки одинаковы.

 � Используйте комбинацию клавиш Ctrl+V или 
Shift+Insert.

 � Нажмите кнопку  на вкладке Ãëàâíàÿ 
(рис. 3.26).

 � Установите курсор в место вставки, вызовите 
контекстное меню и в пункте Ïàðàìåòðû âñòàâêè 
щелкните на значке Ñîõðàíèòü èñõîäíîå ôîðìàòèðî-
âàíèå (рис. 3.27).

Рис. 3.26. Кнопка 
Âñòàâèòü 

на вкладке Ãëàâíàÿ

Рис. 3.27. Значок 
Ñîõðàíèòü èñõîäíîå 

ôîðìàòèðîâàíèå 
в контекстном меню
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�  П Р И М Е Ч А Н И Е

Мы не будем рассматривать параметры вставки, 
так как они обычно используются при работе с от-
форматированным текстом.

Перетаскивание текста

В этом способе не используется буфер обмена. 
Он подходит для копирования или перемещения в пре-
делах фрагмента, который помещается на экране.

Для того чтобы перетянуть текст, сделайте следующее.
1. Наведите указатель мыши на выделенный текст.
2. Щелкните левой кнопкой мыши и, удерживая 

ее, перемещайте к месту вставки указатель. Вме-
сте с ним по экрану будет перемещаться и точка 
вставки текста (рис. 3.28).

Точка вставки

Указатель 
при перемещении

Рис. 3.28. Перетаскивание текста
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Достигнув нужного места в тексте, отпустите кноп-
ку мыши — фрагмент будет перемещен.

Для копирования текста выполните то же самое, 
только при перетаскивании удерживайте клавишу 
Ctrl. В этом случае возле указателя появится знак  
(рис. 3.29).

Рис. 3.29. Копирование текста путем перетаскивания

Отмена и повтор последнего действия

Один из важнейших и очень полезных приемов ра-
боты в Word 2016 — отмена последнего действия. Его 
используют, чтобы, например, вернуть случайно уда-
ленный текст.

Отменить последнее действие можно одним из сле-
дующих способов:

 � с помощью сочетания клавиш Ctrl+Z;
 � нажав кнопку , расположенную на панели 

быстрого доступа в левом верхнем углу окна 
программы (рис. 3.30).
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Отмена 
последнего 

действия

Рис. 3.30. Кнопка для отмены действий 
на панели быстрого доступа

Если щелкнуть на значке  рядом с этой кнопкой, 
откроется список изменений, которые можно отменить. 
Вы можете выбрать одновременно несколько действий, 
выделив их в списке (рис. 3.31).

Рис. 3.31. Список внесенных в документ изменений

В Word 2016 есть функция, обратная только что 
рассмот ренной, — повтор последнего действия.
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Повторить команду можно одним из следующих 
способов:

 � с помощью сочетания клавиш Ctrl+Y;
 � нажав кнопку  на панели быстрого доступа.

Поиск и замена

О поиске определенного слова или фрагмен-
та текста вы узнали в начале текущей главы, когда 
изучали область навигации. Кроме указанных спо-
собов можно использовать также сочетание клавиш 
Ctrl+F. При этом на экране отобразится область нави-
гации, а курсор будет сразу установлен в поле ввода 
Ïîèñê â äîêóìåíòå. То же самое произойдет, если на-
жать кнопку Íàéòè в группе Ðåäàêòèðîâàíèå на вклад-
ке Ãëàâíàÿ. Поиск по слову или отрывку обычно ис-
пользуют для перемещения по тексту, но кроме него 
существует также расширенный поиск. Чтобы вос-
пользоваться им, выполните следующие действия.

1. Щелкните на значке  рядом с кнопкой Íàéòè 
в группе Ðåäàêòèðîâàíèå на вкладке Ãëàâíàÿ 
(рис. 3.32).

Нажмите здесь

Рис. 3.32. Кнопка поиска на вкладке Ãëàâíàÿ
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2. В раскрывающемся списке выполните команду 
Ðàñøèðåííûé ïîèñê (рис. 3.33).

Рис. 3.33. Раскрывающийся список кнопки поиска

На экране появится окно Íàéòè è çàìåíèòü, открытое 
на вкладке Íàéòè (рис. 3.34).

Рис. 3.34. Окно Íàéòè è çàìåíèòü

Для стандартного поиска в поле Íàéòè: введите ис-
комое слово (рис. 3.35) и нажмите кнопку Íàéòè äàëåå — 
в рабочей области отобразится фрагмент текста с выде-
ленным нужным словом. Для перехода к следу ющему 
совпадению нажмите Íàéòè äàëåå еще раз.

Щелкните на кнопке , чтобы открыть до-
полнительные параметры поиска (рис. 3.36).
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Рис. 3.35. Поиск по документу

Рис. 3.36. Окно Íàéòè è çàìåíèòü 
с дополнительными параметрами

Например, при снятом флажке Ó÷èòûâàòü ðåãèñòð 
Word 2016 ищет нужное слово независимо от того, 
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набрано оно строчными или прописными буквами. 
Если установить флажок, поиск станет более точным 
(при уточненных параметрах программа покажет сло-
восочетания Áàçû äàííûõ, стоящие только в начале пред-
ложения; варианты, начинающиеся со строчной буквы, 
в результатах показаны не будут).

Довольно удобна функция поиска слова целиком. 
Например, в тексте нужно найти предлог «про». При 
стандартных параметрах в результаты будут включены 
слова «программа», «проект», «запрос», «многопроцес-
сорные» и т. д., но если установить флажок Òîëüêî ñëîâî 
öåëèêîì, то вы избавитесь от десятков ненужных резуль-
татов.

Во время замены один текст (или символ) замеща-
ется другим согласно заданному условию. Например, 
в документе слово «Интернет» написано с прописной 
буквы, а нужно исправить на вариант со строчной. 
Функция замены позволяет исправить это буквально 
за минуту. При этом вычитывать текст и вручную заме-
нять буквы не придется.

Откройте вкладку Çàìåíèòü в окне Íàéòè è çàìåíèòü 
или щелк ните на кнопке Çàìåíèòü в группе Ðåäàêòèðîâà-
íèå — на экране появится окно Íàéòè è çàìåíèòü с откры-
той нужной вкладкой. То же самое произойдет после 
нажатия сочетания клавиш Ctrl+H.

Вы увидите два поля для ввода: в первом наберите 
исходный текст, во втором — конечный.
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Допустим, в документе нужно исправить «интер-
нет» на «Интернет» — введите оба слова в соответству-
ющие поля (рис. 3.37).

Рис. 3.37. Вкладка Çàìåíà окна Íàéòè è çàìåíèòü

Нажмите кнопку Çàìåíèòü âñå — программа выполнит 
автоматическую замену, ничего дополнительно не уточ-
няя. Однако эту функцию можно использовать далеко 
не всегда. Если продолжать пример, то сложные слова, 
такие как «интернет-обозреватель» или «интернет-
страница», пишутся со строчной, соответственно, кнопка 
Çàìåíèòü âñå не подходит: исправлять «интернет» на «Ин-
тернет» нужно выборочно. В этом случае используй-
те кнопку Íàéòè äàëåå, просматривая каждый результат 
и, если замена нужна, нажимая Çàìåíèòü, если нет — Íàéòè 
äàëåå, чтобы перейти к следующему слову.

Проверка правописания

Word 2016 автоматически проверяет текст на ошиб-
ки. Слова или предложения, которые согласно словарю 
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программы написаны неверно, подчеркиваются крас-
ным или синим цветом. Начинающие пользователи 
думают, что подчеркивание останется на бумаге после 
распечатки документа. Этого не прои зойдет, слова от-
мечаются, чтобы было проще отыскать и исправить их.

Помните, что Word 2016 проверяет орфографию 
далеко не идеально. Он пропускает ошибки или под-
черкивает правильно написанные слова, поэтому пол-
ностью полагаться на программу нельзя. Тем не менее 
функцию проверки правописания удобно использовать 
для исправления опечаток.

Для вызова нужного окна нажмите клавишу F7 или 
щелк ните на кнопке Ïðàâîïèñàíèå вкладки Ðåöåíçèðîâàíèå 
(рис. 3.38).

Рис. 3.38. Кнопка Ïðàâîïèñàíèå 
на вкладке Ðåöåíçèðîâàíèå

Если в тексте есть ошибки, окно отобразится 
с первой из них (в нашем примере это слово Àðôîãðà-
ôèþ) (рис. 3.39). Кроме того, в нем присутствует пять 
кнопок.

 � Ïðîïóñòèòü — нажмите, чтобы перейти к просмот-
ру следующей ошибки, не исправляя текущую.
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Неверно 
написанное 

слово

Дополнительная информация

Варианты 
исправления

Рис. 3.39. Результаты проверки орфографии

 � Ïðîïóñòèòü âñå — после нажатия этой кнопки 
программа станет считать, что ошибок в до-
кументе нет (подчеркивания, соответственно, 
будут убраны).

 � Äîáàâèòü — щелкнув на этой кнопке, вы внесете 
выделенное слово в словарь Word 2016, и про-
грамма больше не будет считать его ошибкой.

 � Èçìåíèòü — выберите вариант исправления, на-
жмите данную кнопку, и замена будет выпол-
нена автоматически.

 � Çàìåíèòü âñå — по щелчку на кнопке все анало-
гичные текущей ошибки будут заменены вари-
антом, выбранным из списка.
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Исправлять ошибки можно и с помощью контекст-
ного меню подчеркнутого слова (подведите к нему 
указатель и нажмите правую кнопку мыши), выбирая 
в нем один из вариантов действий (рис. 3.40).

Рис. 3.40. Контекстное меню 
с вариантами исправления ошибки

Если в тексте нет ошибок, то на экране появится со-
ответствующее окно (рис. 3.41).

Рис. 3.41. Окно, сообщающее 
об отсутствии ошибок в тексте

Конечно же, не забывайте, что ошибку можно ис-
править обычным редактированием, не прибегая 
к функции проверки правописания.
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Режимы просмотра документа

Кнопки смены режима просмотра документа нахо-
дятся на вкладке Ôàéë в одноименной группе. Менять 
их можно, нажимая специальные кнопки в правой ниж-
ней части окна или в группе Ðåæèìû ïðîñìîòðà на вкладке 
Âèä (рис. 3.42).

Кнопки смены 
режима просмотра

Рис. 3.42. Выбор режима просмотра документа

Существует три режима просмотра документа.
 � Разметка страницы — режим, в котором 

Word 2016 открывает документ по умолчанию. 
Страницы отображаются так, как они будут вы-
глядеть на бумаге после распечатки. В этом ре-
жиме выполняется редактирование документа.

 � Режим чтения (рис. 3.43) — удобен при про-
смотре; для перелистывания страниц мож-
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но использовать колесико мыши, клавиши-
стрелки или Ïðîáåë. Выйти из режима можно 
с помощью клавиши Escape.

Рис. 3.43. Просмотр документа в режиме чтения

 � Веб-документ — документ отображается так, как 
если бы он был интернет-страницей (рис. 3.44).

Рис. 3.44. Просмотр документа 
в режиме веб-документа
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Печать

Готовый и полностью оформленный документ часто 
требуется распечатать на бумаге с помощью принтера.

Откройте окно Ïå÷àòü (рис. 3.45), нажмите комбина-
цию клавиш Ctrl+P или щелк ните на вкладке Ôàéë и в от-
крывшемся окне перейдите на вкладку Ïå÷àòü.

Рис. 3.45. Окно Ïå÷àòü

В правой части окна документ отображается так, 
как он будет выглядеть на бумаге, в левой расположены 
настройки печати. Для того чтобы просто распечатать 
документ, нажмите кнопку . Если нужны дополни-
тельные параметры печати, сначала задайте их, а затем 
щелкните на той же кнопке.

Нажмите, чтобы 
напечатать документ
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Рассмотрим настройки, которые используются чаще 
других. В поле Êîïèè можно указать нужное количество 
экземп ляров. Чтобы напечатать выборочные страни-
цы, введите их номера через запятую в поле Ñòðàíèöû. 
Используйте диапазоны: если необходимо распечатать 
страницы 3, 4, 5, 6, введите 3–6. Для изменения формата 
страницы откройте список (рис. 3.46) и выберите нуж-
ный вариант. По умолчанию Word 2016 распечатывает 
документы формата A4.

Рис. 3.46. Выбор формата страницы для печати
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Вы можете изменить настройки печати по своему 
усмот рению и вывести документ на бумагу в том виде, 
который необходим.

Клавиатура

Если вам раньше не доводилось серьезно работать 
с клавиатурой и набирать текст, то в первый раз вы, 
скорее всего, столкнетесь с трудностями. 

Клавиатуры могут отличаться друг от друга. На-
пример, некоторые модели оснащены дополнительны-
ми кнопками, позволяющими выполнять различные 
операции, — регулировку громкости звука, запуск ин-
тернет-обозревателя и т. д. Клавиатуры на ноутбуках 
и нетбуках, напротив, могут быть лишены некоторых 
групп клавиш (рис. 3.47).

Рис. 3.47. Алфавитно-цифровой блок клавиш

Несмотря на это, большинство клавиш стандарт ны 
и присутствуют на любой клавиатуре, так что, запомнив 
их назначение, вы сможете работать на любой модели.
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Алфавитно-цифровые 
клавиши

Самая большая и самая понятная часть клавиату-
ры — алфавитно-цифровой блок клавиш.

Он предназначен для ввода букв, цифр, знаков пре-
пинания и некоторых других символов. На большин-
стве из этих клавиш изображены два символа разного 
цвета. Это буквы русского и английского алфавитов. 
Кроме цифр и букв в этой группе есть клавиши с раз-
личными символами. В нижнем ряду располагается са-
мая длинная клавиша — Ïðîáåë. Ее нажатие во время на-
бора текста приведет к появлению пустого места между 
буквами, которым слова отделяются друг от друга, — 
собственно, символа пробела.

Управление курсором

В процессе редактирования текста управлять кур-
сором на экране удобнее и быстрее с помощью клавиа-
туры, а не мыши. Группа клавиш управления курсором 
обычно располагается правее алфавитно-цифрового 
блока.

К группе управления курсором относятся клави-
ши-стрелки (рис. 3.48). Они позволяют перемещаться 
по тексту. Например, если нажать клавишу с изображе-
нием стрелки вправо, то текстовый курсор переместит-
ся, если это возможно, вправо на один символ.
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Рис. 3.48. Клавиши управления курсором

К группе управления курсором относится еще 
шесть клавиш.

Page Up (с английского — «страница вверх»). 
Нажатие этой клавиши перемещает кур-

сор в начало той страницы, на которой он находит-
 ся в данный момент (текущей стра ницы).

Page Down перемещает курсор в конец текущей 
страницы.
Home. Нажатие этой клавиши перемещает кур-
сор в начало текущей строки (строки, на кото-

рой он сейчас находится).
End перемещает курсор в конец текущей 
строки.

Редактирование

Эта группа на клавиатуре не выделена в отдельный 
блок, хотя клави ши из нее, кроме Tab, обычно распола-
гаются рядом.

Delete удаляет выделенные объекты (в том чис-
ле текст). Нажатие клавиши во время работы 
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с текстом приводит, если нет выделенных объектов, 
к удалению символа, стоящего справа от курсора.

Insert — клавиша переключения режима встав-
ки/замены. При нажатии в сочетании с клави-

шей Shift позволяет вставить скопированный текст.
Backspace. Прямой перевод названия кла-
виши очень точно передает ее назначение. 

При работе с текстом нажатие Backspace приводит к уда-
лению предыдущего, стоящего слева от курсора, симво-
ла. На клавиатуре Backspace располагается обычно над 
клавишей Enter.

Tab. Нажатие этой клавиши во время рабо-
ты с текстом вставляет в него символ табу-
ляции — фрагмент пустой строки шириной 

в несколько пробелов. Часто начинающие пользова-
тели применяют табуляцию для обозначения абзацев, 
хотя делать этого не следует.

Enter. Эта клавиша считается чуть 
ли не самой главной на клавиатуре, так 
как при работе с операционной систе-

мой и программами ее нажатием можно подтвердить 
выполнение практически любой операции. Непосред-
ственно при наборе текста Enter используется не так ча-
сто, а нажатие этой клавиши завершает текущий абзац 
и переводит курсор на новую строку. Именно поэтому 
при работе с текстом ее можно отнести к группе клавиш 
для редактирования.
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Функциональные 
клавиши

Эта группа клавиш находится в верхнем ряду кла-
виатуры (рис. 3.49). Первая (самая левая) клавиша 
называется F1, вторая (правее) — F2 и так далее до по-
следней, которая называется F12. Каждая из клавиш 
выполняет конкретное действие в определенной про-
грамме. Например, нажатие F12 в Word вызывает окно 
сохранения файла, в то же время в «Блокноте» эта 
клавиша не выполняет никаких действий. Клавиша 
F1 практически в любой программе отвечает за вызов 
справки.

Рис. 3.49. Группа функциональных клавиш

Цифровые 
(дополнительные) клавиши

На многих клавиатурах справа располагается от-
дельная группа клавиш, называемая цифровой пане-
лью (рис. 3.50) или дополнительной клавиатурой. Этот 
блок дублирует функции некоторых клавиш, распо-
ложенных в основной части клавиатуры. При работе 
с текстом цифровую панель удобно использовать для 
ввода чисел и математических операторов.
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То, функции каких именно клавиш дублирует циф-
ровая панель, зависит от режима ее работы, за переклю-
чение которого отвечает клавиша Num Lock. Чаще всего 
она располагается в том же блоке.

Рис. 3.50. Цифровая панель на клавиатуре

По умолчанию клавиша Num Lock выключена, 
и дополнительная клавиатура дублирует функции 
клавиш редактирования и управления. Для перехо-
да к вводу цифр следует нажать Num Lock, при этом 
на клавиатуре загорится лампочка. Таким обра-
зом, если лампочка режима Num Lock горит — с до-
полнительной клавиатуры будут вводиться цифры 
и математические операторы, если лампочка не го-
рит — цифровая панель дублирует функции клавиш 
редактирования и управления.
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Модификаторы

Клавиши-модификаторы расположены в разных 
местах клавиатуры. Их назначение — изменить функ-
ции других клавиш. К модификаторам относят Ctrl, Alt, 
Shift, Caps Lock, а также Num Lock.

Ctrl. Обычно это самая левая клавиша в нижнем 
ряду. Она используется довольно часто, по-

этому практически всегда дублируется в правой части 
основного блока клавиш. Нажатие Ctrl без сочетания 
с другими клавишами ни к чему не приводит.

Alt. Как и в случае с Ctrl, на клавиатуре чаще всего 
две клавиши Alt. Располагаются они слева и спра-

ва от Ïðîáåëà. Нажатие Alt без других клавиш обычно при-
водит к открытию главного меню активной программы. 
Нажатие клавиши Alt в Word сделает возможным вызов 
всех команд и вкладок ленты инструментов с помощью 
клавиатуры. Подробнее об этом читайте в разделе «Лента 
инструментов» настоящей главы. Клавиша, расположен-
ная справа, называется Alt Gr (правый альт).

Shift. Эта клавиша не только дублируется, как 
Ctrl и Alt, но и имеет увеличенный размер. Сама 

по себе не вызывает никаких действий.
Caps Lock. Клавиша предназначена для смены 
регистра вводимых символов и работает по-

добно Num Lock, то есть может находиться в выключенном 
или включенном состоянии. Если Caps Lock выключена 
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(а по умолчанию это так и есть), то все вводимые поль-
зователем буквы будут строчными (маленькими). 
Если нажать клавишу, в правом углу клавиатуры за-
горится одна из лампочек, что означает включение Caps 
Lock. При этом все вводимые буквы будут прописными 
(большими). Повторное нажатие Caps Lock приводит 
к тому, что снова будут вводиться маленькие буквы, 
а лампочка в правом углу клавиатуры погаснет.

Специализированные клавиши

Каждая клавиша этой группы выполняет собствен-
ную, уникальную функцию.

Esc. Обычно располагается в левом верхнем 
углу клавиатуры. Нажатие клавиши приводит 

к возврату предыдущего состояния. Например, закры-
вает случайно открытое окно или меню.

Menu — клавиша вызова контекстного меню, 
то есть ее нажатие равносильно щелчку правой 

кнопкой мыши. Обычно располагается слева от правой 
клавиши Ctrl.

Windows, или Command. Клавиша, в операционной 
системе Windows 8 предназначенная для вызо-

ва экрана Ïóñê. В предыдущих версиях ОС нажатие этой 
клавиши вызывает меню Ïóñê. Может работать в сочета-
нии с другими клавишами. На клавиатуре обычно есть 
две клавиши Windows — слева (между Ctrl и Alt) и справа 
(между Alt Gr и Menu).
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Принципы набора текста

Рассмотрим практические моменты исполь зования 
клавиатуры, нажатия клавиш и набора текста.

Нажатие клавиши

Нажать клавишу — это значит нажать ее и сразу же, 
без паузы, отпустить. Долгое нажатие клавиши называ-
ется удержанием.

Комбинация клавиш

Нажатие комбинации клавиш означает нажатие 
одних (одной) клавиш во время удержания другой 
(других). 

Первое сочетание клавиш, встречающееся в нашей 
книге, — Ctrl+N, нажатие которого в окне Word приво-
дит к созданию нового документа.

Для того чтобы нажать комбинацию клавиш, сде-
лайте следующее.

1. Нажмите и удерживайте (не отпускайте) клави-
шу Ctrl (левую или правую — неважно, если это 
не оговорено).

2. Нажмите клавишу N (нажмите и быстро отпус-
тите).

3. Отпустите клавишу Ctrl.
Если все сделано правильно, то в окне Word откро-

ется новый, пустой документ.
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�  П Р И М Е Ч А Н И Е

Обратите внимание, что в сочетаниях клавиши 
обозначаются английскими буквами. То есть 
не Ctrl+Ò (русская), а Ctrl+N (латинская). При этом 
неважно, раскладка какого языка клавиатуры 
включена в данный момент.

Переключение языка

На большинстве клавиш алфавитно-цифрового 
блока изображено два символа — английская и русская 
буквы. То, какой из этих символов будет напечатан, за-
висит от текущей раскладки клавиатуры. Условно го-
воря, раскладка клавиатуры отвечает за язык ввода.

Текущая раскладка (та, которая сейчас включена) 
отображается на Ïàíåëè çàäà÷, в правом нижнем углу 
экрана. В Windows 10 при русской раскладке ото-
бражается ÐÓÑ (рис. 3.51, а), при английской — ENG 
(рис. 3.51, б).

а б

Рис. 3.51. Индикатор раскладки клавиатуры 
на Ïàíåëè çàäà÷: а — русская; б — английская

В Windows 10 раскладку можно переключить с по-
мощью комбинации клавиш Windows+Ïðîáåë.
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Во всех операционных системах Windows мож-
но щелкнуть на значке раскладки кнопкой мыши 
и на отобрази вшейся языковой панели выбрать нуж-
ный язык. Языковая панель в Windows 8 выглядит так, 
как показано на рис. 3.52.

Рис. 3.52. Языковая панель Windows 10

Ввод текста

В простейшем случае редактирование документа 
представляет собой ввод текста с клавиатуры и, если 
это необходимо, его исправление.

Начните изменять созданный документ Çèìíåå óòðî.
docx. Введите первые строфы этого произведения само-
стоятельно (рис. 3.53):

����� � ���	
� ��	
 �����	��
��� �� �������
 ���� �������	��
���� �������
� ����	��

������ ����	��� 	���� �����
��������� �����	�� ������
!�����" ������ #���
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Рис. 3.53. Набранный текст

Ввод заглавных букв. Word автоматически вводит 
заглавные буквы в начале новых абзацев и предложе-
ний. Однако иногда необходимо ввести много больших 
букв подряд, которые стоят не в начале предложения. 
Для этого удобно использовать клавишу Caps Lock.

Для ввода одиночной прописной буквы удобнее 
всего использовать клавишу Shift в сочетании с клави-
шей вводимого символа. Например, чтобы напечатать 
заглавную �, достаточно нажать ее в сочетании с клави-
шей Shift.

Ввод знаков препинания. Во время работы с тек-
стом у начинающих пользователей первые сложности 
обычно возникают при вводе знаков препинания. Дело 
в том, что некоторые клавиши отвечают за ввод более 
двух символов. Например, одной и той же клавишей 
можно вводить знаки /,?.. Разберемся, как работать с та-
кими клавишами.

В простом случае для ввода знака препинания до-
статочно нажать клавишу в сочетании с Shift. Например, 
ввести восклицательный знак (!) можно с помощью со-
четания клавиш Shift+1.
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В более сложных случаях то, какой именно символ 
будет напечатан, зависит также от раскладки клавиату-
ры. Рассмотрим в качестве примера ввод всех символов 
клавиши со знаками /,?..

Если нажать данную клавишу с русской расклад-
кой, будет напечатан символ точки (.). Нажатие этой 
же клавиши при активной английской раскладке при-
ведет к появлению знака /. Если нажать эту клавишу 
в сочетании с Shift при включенной русской раскладке, 
то будет напечатана запятая (,). Сочетание с Shift при 
английской раскладке выведет на экран вопроситель-
ный знак (?).

Для того чтобы ввести тире, нужно использовать со-
четание клавиш Alt+0151. При этом цифры следует на-
жимать на дополнительной клавиатуре.

Таким образом, комбинируя нажатие клавиш и учи-
тывая текущую раскладку, можно набрать любой сим-
вол, изображенный на клавишах алфавитно-цифрового 
блока. Попробуйте ввести с клавиатуры знаки препина-
ния в уже набранные строфы стихотворения «Зимнее 
утро» так, как показано на рис. 3.54.

Рис. 3.54. Текст, набранный со знаками препинания



ГЛАВА 4. ФОРМАТИРОВАНИЕ 
В WORD 2016

Под форматированием следует понимать визуаль-
ное оформление, изменение внешнего вида документа 
и его составляющих. Так, форматировать можно текст 
(изменять его цвет, размер, стиль шрифта и т. д.), аб-
зац (задавать выравнивание, ширину, границы и т. д.), 
страницу (настраивать поля, ориен тацию, размеры, 
добавлять дату, нумерацию или колонтитулы).

Отформатированным документом Word 2016 
принято считать тот, все составляющие которого 
(символы, абзацы и страницы) оформлены в едином 
стиле.

В данной главе вы познакомитесь с инструмен-
тами оформления текста и абзацев, научитесь ну-
меровать страницы, изменять их внешний вид и до-
бавлять колонтитулы. В заключение вы узнаете, как 
упростить форматирование больших документов, ис-
пользуя стили.

Оформление текста

Данный раздел посвящен форматированию сим-
волов. Инструменты, с которыми вы познакоми-
тесь, относятся к группе Øðèôò вкладки Ãëàâíàÿ ленты 
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инструментов. Кроме того, доступ к ним можно полу-
чить из окна Øðèôò, для открытия которого нужно вы-
полнить команду Øðèôò в контекстном меню.

Все рассматриваемые в этом разделе параметры 
шрифта вы можете задать одним из следующих способов:

 � выделить часть набранного текста и изменить 
его оформление;

 � выполнить настройки, а затем вводить текст — 
он будет появляться на экране уже оформлен-
ным в соответствии с выбранными параметрами.

Гарнитура

Гарнитура — это стиль оформления символов. Она 
определяет, как именно они прорисованы. Некоторые 
фрагменты текста книги, которую вы сейчас читаете, 
используют разные виды гарнитур. Например, ����� 
���	������ 	�$��	� 	����	�# ������	���, 
а ýòîò ñòèëü íà÷åðòàíèÿ èñïîëüçóåòñÿ äëÿ íàçâàíèé êíîïîê.

Инструмент Øðèôò, расположенный в одноименной 
области вкладки Ãëàâíàÿ (рис. 4.1), позволяет получить 
доступ ко всем гарнитурам, которые вы можете исполь-
зовать при оформлении текста в Word 2016.

Рис. 4.1. Выбор гарнитуры
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На ленте отображается название текущей гарни-
туры. По умолчанию используется Calibri или Times New 
Roman. Для открытия списка установленных шрифтов 
(рис. 4.2) щелкните левой кнопкой мыши на значке . 
Чтобы назначить понравившееся начертание, выберите 
его название.

Рис. 4.2. Список доступных шрифтов

Обратите внимание, что для символов кириллицы 
подходят не все гарнитуры. Например, если выбран 
шрифт Chiller, при включенной английской расклад-
ке вводимые символы будут выглядеть, как показано 
на рис. 4.3.
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Рис. 4.3. Шрифт Chiller

Если переключить раскладку клавиатуры на 
русский язык, то гарнитура автоматически изменится 
на ту, которая используется по умолчанию.

Размер символов

Для изменения размера символов используется 
расположенное рядом с перечнем гарнитур поле ввода 
с раскрывающимся списком (рис. 4.4). Для этих же це-
лей предназначены кнопки  и . Первая увеличи-
вает кегль (размер) шрифта, вторая, соответственно, 
уменьшает его (рис. 4.5).

Введите значение 
размера и нажмите Enter

Рис. 4.4. Поле ввода 
для изменения 

кегля

Рис. 4.5. Кнопки 
изменения размеров 

символов
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Таким образом, используя ленту инструментов, раз-
мер шрифта можно изменить одним из следующих спо-
собов.

 � Ввести значение в поле ввода и нажать Enter.
 � Выбрать нужное значение из раскрывающего-

ся списка (рис. 4.6).

Щелкните, чтобы 
открыть список

Для выбора значения 
щелкните на одном 

из чисел

Рис. 4.6. Раскрывающийся список 
с размерами шрифта в пунктах

 � Использовать кнопки уменьшения и увеличе-
ния кегля.
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Начертание шрифта

Иногда нужно акцентировать внимание на какой-
либо части текста, выделив его. Чаще всего для этого 
используется различное начертание. Многим известны 
три основных вида выделения текста таким способом — 
курсив, подчеркивание и полужирный шрифт.

Однако Word 2016 поддерживает и другие типы вы-
делений. Кроме того, программа позволяет использо-
вать их сочетания. Итак, текст в Word 2016 может быть:

 � полужирным;
 � курсивным;
 � подчеркнутым (причем подчеркивание может 

быть разным);
 � зачеркнутым;
 � подстрочным (например, индексы в формуле 

C2H5OH);
 � надстрочным (например, показатели степени 

в формуле ax4 + bx2 + с);
 � выделенным комбинацией начертаний (напри-

мер, �������	
� ���
���	��
� ���������������	
� ���
���	��
� ��������).
Для того чтобы задать начертание, используйте со-

ответствующие кнопки группы Øðèôò вкладки Ãëàâíàÿ 
ленты инструментов (рис. 4.7).

Чтобы узнать, каким начертанием выделен текст, 
посмотрите на изображенные выше инструменты. 
Кнопки используемых начертаний будут выделены, 
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как будто они нажаты. Например, если текст выделен 
жирным подчеркиванием, соответствующие инстру-
менты будут выглядеть как на рис. 4.8.

Полужирный

Зачеркивание

Подстрочный Надстрочный

Курсив

Подчеркивание

Рис. 4.7. Кнопки изменения начертания шрифта

Рис. 4.8. Кнопки, задействованные 
для изменения начертания шрифта

Обратите внимание на инструмент Ïîä÷åðêèâàíèå. 
Он представляет собой кнопку с раскрывающимся спи-
ском, из которого доступны разные варианты подчер-
кивания. Для этого выполните следу ющие шаги.
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1. Щелкните левой кнопкой мыши на значке  
(рис. 4.9).

2. Из раскрывающегося меню выберите нужный 
тип подчеркивания, щелкнув на нем левой кноп-
кой мыши (рис. 4.10).

Откройте список 
с вариантами 

подчеркивания

Рис. 4.9. Доступ к раскрывающемуся 
списку с вариантами подчеркивания

Рис. 4.10. Раскрывающийся список 
видов подчеркивания
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Для изменения цвета линии выполните команду 
Öâåò ïîä÷åðêèâàíèÿ. В открывшемся окне (рис. 4.11) щелк-
ните левой кнопкой мыши на нужном квадрате.

Для выбора цвета 
щелкните на нем 

левой кнопкой мыши

Рис. 4.11. Выбор цвета подчеркивания

Следует также отметить, что для применения 
основных начертаний удобно использовать сочетания 
горячих клавиш:

 � полужирный — Ctrl+B;
 � курсив — Ctrl+I;
 � подчеркнутый — Ctrl+U.

Цвет текста

Еще один способ оформления текста — изменение 
его цвета. После применения инструмента цвет са-
мих символов изменится на тот, который вы выбрали. 
По умолчанию он черный. 
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За изменение цвета текста отвечает инструмент, 
расположенный в группе Øðèôò вкладки Ãëàâíàÿ. 
Он состоит из двух частей. Нажатие кнопки  приве-
дет к изменению цвета текста на тот, который уже вы-
бран до этого или используется по умолчанию. Каким 
именно он будет, можно узнать по цвету линии, подчер-
кивающей букву À на кнопке (рис. 4.12).

Рис. 4.12. Кнопка для выбора цвета шрифта

Чтобы выбрать другой цвет, нажмите на значок  
рядом с кнопкой смены цвета. В открывшейся палитре 
(рис. 4.13) выберите понравившийся.

Рис. 4.13. Цветовая палитра
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Обратите внимание на команду Ãðàäèåíòíàÿ, которой 
не было на палитре цветов подчеркивания текста. Она 
раскрывает подменю с вариантами градиента (рис. 4.14).

Рис. 4.14. Выбор градиента

В результате цвет текста от символа к символу бу-
дет меняться в зависимости от выбранного варианта 
(рис. 4.15). Градиент лучше применять к тексту с боль-
шим размером символов, иначе он будет незаметен.

Рис. 4.15. Пример текста с градиентом

Цвет выделения

Кроме цвета символов можно задать цвет фона, на ко-
тором они расположены, — это один из способов выделе-
ния текста. Кнопка, отвеча ющая за выполнение этой опе-
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рации, расположена рядом с клавишей изменения цвета 
шрифта (рис. 4.16).

Рис. 4.16. Кнопка для выбора 
цвета выделения в тексте

Чтобы изменить цвет фона, выполните следующее.
1. Выделите текст.
2. Щелкните левой кнопкой мыши на значке и вы-

берите нужный цвет из палитры (рис. 4.17). Об-
ратите внимание, что цветов в ней меньше, чем 
в рассмотренной ранее.

Рис. 4.17. Палитра для выбора 
цвета выделения в тексте
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Если желаемый цвет фона был установлен ранее, 
используйте кнопку .

Окно Шрифт

Большинство описанных параметров вы можете за-
дать в окне Øðèôò (рис. 4.18).

Рис. 4.18. Окно Øðèôò

Для того чтобы открыть окно Øðèôò, воспользуйтесь 
одним из следующих способов.

 � Выполните команду Øðèôò в контекстном меню 
(рис. 4.19).

 � Нажмите сочетание клавиш Ctrl+D.
 � Щелкните на соответствующей кнопке вклад-

ки Ãëàâíàÿ ленты инструментов (рис. 4.20).
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Рис. 4.19. Команда Øðèôò в контекстном меню

Рис. 4.20. Кнопка, открывающая окно Øðèôò

Форматирование абзацев

Абзац, как и символ, является элементом текста. 
Следует отметить, что для задания параметров абзац 
можно не выделять, достаточно установить текстовый 
курсор в любой его части.
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Большинство инструментов, которые нужны для 
форматирования абзацев, находится в группе Àáçàö 
вкладки Ãëàâíàÿ ленты инструментов (рис. 4.21).

Рис. 4.21. Группа Àáçàö вкладки Ãëàâíàÿ

Кроме того, большинство параметров настрой-
ки внешнего вида абзаца можно задать в окне Àáçàö 
(рис. 4.22), которое открывается щелчком левой кноп-
кой мыши на значке  (рис. 4.23).

Рис. 4.22. Окно Àáçàö
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Рис. 4.23. Кнопка, открывающая окно Àáçàö

Выравнивание строк

Иногда начинающие пользователи пытаются до-
биться определенного расположения текста относи-
тельно правого или левого края страницы с помощью 
пробелов — ставят их, пока строка не будет выровнена, 
например, по центру. Такой метод выравнивания не-
приемлем. Он отнимает много времени, и с его помо-
щью не всегда можно добиться идеальных пропорций. 
Word 2016 располагает специальными инструментами, 
которые позволяют выравнивать текст автоматически.

Существует четыре вида выравнивания: по центру, 
по ширине полосы набора, по левому краю, по правому 
краю (рис. 4.24). Для текста большинства книг исполь-
зуется выравнивание по ширине, то есть одновременно 
по левому и правому краям.

Если вы посмотрите на кнопки выравнивания, 
то увидите, что на них изображено, как именно будет 
выглядеть текст.
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По центру По ширине По левому краю

По правому краю

Рис. 4.24. Примеры выравнивания текста в Word

Для выравнивания строк абзаца применяйте сле-
дующие способы:

 � для выравнивания по левому краю нажмите 
кнопку  или воспользуйтесь сочетанием 
клавиш Ctrl+L;

 � чтобы выровнять абзац по ширине, используй-
те инструмент  или комбинацию Ctrl+J;

 � для выравнивания по центру предназначены 
кнопка  и сочетание клавиш Ctrl+E;

 � кнопка  и комбинация Ctrl+R выровняют аб-
зац по правому краю.

Обратите внимание: чтобы задать выравнивание не-
скольким абзацам, их нужно выделить. Для выравнивания 
одного абзаца достаточно установить в любом его месте 
текстовый курсор и щелкнуть на соответствующем значке.
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Заливка

В разделе «Оформление текста» вы узнали, как 
можно задать цвет выделения текста. Похожий инстру-
мент существует и для выделения абзацев. 

Для того чтобы залить абзац цветом, предназначен 
инструмент . Пользоваться им можно по аналогии 
с кнопкой выделения цветом текста. Небольшая разница 
есть лишь в результате заливки (рис. 4.25) и в том, что пе-
ред ее выполнением абзац не обязательно выделять, а до-
статочно установить текстовый курсор в любом его месте.

Выделен фрагмент текста

Выделен абзац

Рис. 4.25. Примеры заливки

Междустрочный интервал

Междустрочный (межстрочный) интервал, или 
интерлиньяж, — это расстояние, на которое одна 
строка отступает от другой. Под изменением между-
строчного интервала понимают регулировку его вы-
соты. По умолчанию задан одинарный междустрочный 
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интервал. Это значит, что одна строка расположена от-
носительно другой на расстоянии, равном высоте стро-
ки. Соответственно, интервал 1,5 равен высоте полуто-
ра строк; 0,5 — половине строки и т. д.

Изменение междустрочного интервала в меньшую 
сторону позволяет сэкономить бумагу при распечатке 
документа. Однако следите, чтобы чрезмерная эконо-
мия не сделала текст нечитаемым. Больший интервал 
прибавляет документу объем. 

Для изменения междустрочного интервала пред-
назначен инструмент , расположенный на ленте 
в группе Àáçàö вкладки Ãëàâíàÿ.

Чтобы задать междустрочный интервал, выполните 
следующие действия.

1. Нажмите кнопку .
2. В раскрывающемся меню щелчком левой кнопкой 

мыши выберите нужный интерлиньяж. В примере 
установлен одинарный интервал (рис. 4.26).

Рис. 4.26. Установка междустрочного интервала
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Если в меню нет подходящего значения, выпол-
ните команду Äðóãèå âàðèàíòû ìåæäóñòðî÷íûõ èíòåðâàëîâ 
и в откры вшемся окне Àáçàö введите нужное значение 
(рис. 4.27). Обратите внимание, что его ввод доступен 
сразу после открытия окна, так как текстовый курсор 
уже установлен в соответствующем поле.

Рис. 4.27. Задание междустрочного интервала

Последние два пункта меню Èíòåðâàë позволяют 
установить отступы перед абзацем и после него. При 

Введите 
значение
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добавлении таких интервалов расстояние между стро-
ками в абзацах и между самими абзацами будет разным 
(рис. 4.28).

Рис. 4.28. Расстояние между строками и абзацами

Если какой-то из абзацных интервалов уже установ-
лен, то в команде слово Äîáàâèòü сменится на слово Óäàëèòü. 
Так, в случае, показанном на рис. 4.29, интервал перед аб-
зацем уже установлен, а после абзаца — нет.

Рис. 4.29. Команды удаления и добавления 
интервалов между абзацами
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Размер отступов между абзацами можно изменить, 
введя нужные значения в полях Ïåðåä и Ïîñëå, располо-
женных в области Èíòåðâàë окна Àáçàö (рис. 4.30).

Рис. 4.30. Установка отступов между абзацами

Отступы

В данном подразделе вы узнаете, как пользоваться 
линейкой (рис. 4.31). Этот инструмент коротко описан 
в разделе «Общий вид окна» главы 3. Пришло время 
познакомиться с ним подробнее.

Установите 
нужные 

значения
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Линейка

Рис. 4.31. Линейка

Линейка находится между лентой инструментов 
и рабочей областью. Если она не отображается, вклю-
чите ее, установив соответствующий флажок в группе 
Ïîêàç вкладки Âèä (рис. 4.32).

Рис. 4.32. Включение отображения линейки

На линейке есть три ползунка: Îòñòóï ïåðâîé ñòðîêè, 
Îòñòóï ñëåâà и Îòñòóï ñïðàâà (рис. 4.33). Имеются в виду 
расстояния от края страницы. 
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Отступ первой строки Отступ 
справа

За эту линию 
текст не зайдет

Рис. 4.33. Установка отступов с помощью линейки

Для изменения одного из отступов переместите 
соответствующий ползунок к нужному делению ли-
нейки. При этом текст будет смещаться. Обратите 
внимание, что единица измерения на линейке — сан-
тиметры.

Списки

Что такое список, наверняка знают все. В повсе-
дневной жизни перечни встречаются довольно часто — 
список класса в школьном журнале, покупок, исполь-
зуемой литературы и т. д. 

С точки зрения Word 2016 список представля-
ет собой последовательность нумерованных пунктов 
или пунк тов, в начале которых стоит специальный 
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символ — маркер. Таким образом, списки делят-
ся на нумерованные (рис. 4.34) и маркированные 
(рис. 4.35).

Рис. 4.34. Примеры 
нумерованных списков

Рис. 4.35. Примеры 
маркированных списков

Маркированные

Этот вид списков используется, когда последова-
тельность перечисляемых пунктов не важна.

Для создания маркированных списков служит ин-
струмент , расположенный в группе Àáçàö вкладки 
Ãëàâíàÿ. 

Чтобы превратить абзац в маркированный список, 
воспользуйтесь одним из следующих способов.

 � Щелкните на кнопке Ìàðêåðû (рис. 4.36). При 
этом в качестве маркера будет использован за-
данный ранее символ. Чтобы сменить его, на-
жмите значок  и в раскрывающемся меню 
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(рис. 4.37) выберите желаемый символ, щел-
кнув на нем левой кнопкой мыши.

Рис. 4.36. Кнопка Ìàðêåðû

Рис. 4.37. Выбор маркера для списка

 � Если текст уже набран, поставьте перед ним 
символ * и нажмите клавишу Ïðîáåë. Символ * 
автоматически будет преобразован в черный 
кружок, а абзац — в маркированный список.

 � Если текст еще не набран, поставьте *, нажми-
те клавишу Ïðîáåë и введите текст.

Если вы наберете текст элемента маркированного 
списка и нажмете Enter, то следующий абзац тоже авто-
матически превратится в строку списка (рис. 4.38).
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Ввели текст

Нажали Enter

Рис. 4.38. Новая строка списка

Вы также можете сначала ввести все элементы 
списка (каждый отдельным абзацем), затем выделить 
их и нажать кнопку Ìàðêåðû.

Нумерованные

Нумерованный список обычно используется, когда 
важны последовательность или количество входящих 
в него пунк тов.

Методы создания маркированных и нумерованных 
списков почти не отличаются: для последних вместо 
инструмента Ìàðêåðû используется кнопка Íóìåðàöèÿ 
(рис. 4.39), а вместо * с пробелом нужно вводить 1. 
в начале абзаца.

Рис. 4.39. Кнопка Íóìåðàöèÿ

Пункты нумерованных перечней могут обозначать-
ся арабскими либо римскими цифрами или даже бук-
вами. Для выбора способа нумерации вызовите список 
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с вариантами, щелкнув левой кнопкой мыши на знач-
ке  кнопки Íóìåðàöèÿ (рис. 4.40).

Рис. 4.40. Выбор типа нумерации

Чтобы добавить пункт в середину списка, помести-
те курсор в конце той строки, после которой необходи-
ма вставка, и нажмите Enter. При этом нумерация в спи-
ске изменится автоматически.

Если вы хотите начать нумерацию заново с еди-
ницы или создать новый нумерованный список, 
а Word 2016 продолжает присваивать строкам ненуж-
ные порядковые номера, в контекстном меню пункта, 
который должен иметь номер 1, выполните команду Íà-
÷àòü çàíîâî ñ 1 (рис. 4.41).
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Рис. 4.41. Начало новой нумерации

Ввод как маркированного, так и нумерованного спи-
ска можно завершить двойным нажатием клавиши Enter.

Форматирование страниц

Последним этапом оформления документа можно 
считать форматирование его страниц. По умолчанию 
им уже присвоены определенные параметры: размер, 
положение текста, ориентация и т. д. В этом разделе 
вы познакомитесь с некоторыми возможностями, кото-
рые предоставляет Word 2016 для настройки страниц 
документа.

Инструменты форматирования страниц располага-
ются на вкладках Ðàçìåòêà ñòðàíèöû, Äèçàéí и Âñòàâêà ленты 
инструментов.

Нажмите, 
чтобы начать 
новый список
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Ориентация

Начать лучше с самого простого — ориентации стра-
ниц. Она бывает альбомной или книжной (рис. 4.42). 
При альбомной ориентации ширина страницы превы-
шает высоту, при книжной — наоборот.

Рис. 4.42. Ориентация страницы: книжная 
(слева) и альбомная (справа)

По умолчанию страницам задана книжная ориента-
ция. Для ее смены нажмите соответствующую кнопку 
(рис. 4.43), расположенную в группе Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû 
вкладки Ìàêåò, и в появившемся меню (рис. 4.44) выбе-
рите нужный вариант разметки.

Рис. 4.43. Кнопка для изменения ориентации страницы

Рис. 4.44. Меню выбора ориентации страницы
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Размер

При печати важно, чтобы размеры страниц в доку-
менте и бумаги для их печати совпадали, иначе текст 
на листах будет выглядеть не так, как он отображается 
на экране.

По умолчанию для страниц установлен наиболее 
распространенный формат — A4. 

Для изменения размеров страниц нажмите кнопку 
(рис. 4.45), расположенную в группе Ïàðàìåòðû ñòðàíè-
öû вкладки Ìàêåò ленты инструментов, и из раскрыва-
ющегося списка (рис. 4.46) выберите нужный формат, 
щелк нув на нем левой кнопкой мыши.

Рис. 4.45. Кнопка, раскрывающая список 
с размерами страницы

Если желаемого формата нет в списке, нажмите 
кнопку Äðóãèå ðàçìåðû áóìàãè и в отобразившемся окне 
Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû задайте нужные размеры, воспользо-
вавшись элементами вкладки Ðàçìåð áóìàãè. Чтобы за-
дать нестандартные размеры, введите нужные значения 
в поля Øèðèíà и Âûñîòà (рис. 4.47).
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Рис. 4.46. Список с вариантами 
размеров страниц документа

Список стандартных форматов страниц

Поле ввода ширины страницы 
нестандартных размеров

Поле ввода высоты страницы 
нестандартных размеров

Рис. 4.47. Окно Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû
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Колонки

Word 2016 позволяет располагать текст на странице 
в несколько колонок (рис. 4.48). Так, как это делается, 
например, в газетах.

Рис. 4.48. Пример размещения 
текста в несколько колонок

По умолчанию текст печатается в одну колонку, од-
нако при необходимости этот параметр легко изменить. 
Чтобы разбить текст на колонки, нажмите соответ-
ствующую кнопку (рис. 4.49), расположенную в группе 
Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû вкладки Ìàêåò ленты инструментов, 
и из раскрывающегося списка (рис. 4.50) щелчком ле-
вой кнопкой мыши выберите желаемое значение.

Рис. 4.49. Кнопка Êîëîíêè
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Рис. 4.50. Раскрывающийся список кнопки Êîëîíêè

Детальная настройка колонок, а также более широ-
кий выбор вариантов расположения в них текста до-
ступны в окне Êîëîííû (рис. 4.51).

Рис. 4.51. Окно Êîëîííû
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Для вызова окна Êîëîííû в списке Êîëîíêè выполните 
команду Äðóãèå ñòîëáöû (рис. 4.50).

Поля

В любом документе текст располагается на опреде-
ленном расстоянии от краев страницы. Задать, на ка-
кое именно расстояние от каждого края будет отстоять 
текст, позволяет инструмент Ïîëÿ (рис. 4.52), располо-
женный в группе Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû вкладки Ìàêåò ленты 
инструментов.

Рис. 4.52. Инструмент Ïîëÿ

Для настройки полей нажмите кнопку Ïîëÿ и в по-
явившемся меню выберите один из вариантов настрой-
ки (рис. 4.53).

Если ни один из предложенных параметров не под-
ходит, вы можете настроить поля вручную. Для этого 
выполните команду Íàñòðàèâàåìûå ïîëÿ и в открывшем-
ся окне Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû заполните элементы области 
Ïîëÿ (рис. 4.54).
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Рис. 4.53. Меню выбора размеров полей

Рис. 4.54. Окно Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû
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Поля также можно настроить с помощью линейки, 
об использовании которой вы узнали в разделе «Фор-
матирование абзацев».

Нумерация

Очень часто для повышения удобства навигации 
страницам документа присваивают номера. Они могут 
использоваться как дополнительный ориентир, когда 
нужно запомнить, где именно находится та или иная 
инфор мация.

Вам не придется проставлять номер каждой страни-
цы документа вручную — Word 2016 позволяет сделать 
это автоматически.

Для того чтобы пронумеровать страницы, вы-
полните следующую последовательность действий.

1. Нажмите кнопку Íîìåð ñòðàíèöû (рис. 4.55), рас-
положенную в группе Êîëîíòèòóëû вкладки Âñòàâêà 
ленты инструментов.

Рис. 4.55. Кнопка Íîìåð ñòðàíèöû

2. В раскрывающемся после нажатия кнопки Íîìåð 
ñòðàíèöû списке (рис. 4.56) перейдите в подменю 
Ââåðõó ñòðàíèöû, Âíèçó ñòðàíèöû или Íà ïîëÿõ ñòðàíèöû 
в зависимости от того, где хотите расположить 
нумерацию. Например, Ââåðõó ñòðàíèöû.
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Выберите 
расположение 

номеров страниц

Рис. 4.56. Раскрывающийся список 
кнопки Íîìåð ñòðàíèöû

3. Уточните расположение и вид нумерации, вы-
брав один из предложенных вариантов. Для 
перемещения по списку воспользуйтесь нахо-
дящейся справа полосой прокрутки. Например, 
если в подменю Ââåðõó ñòðàíèöû выполнить ко-
манду Êðóæîê (рис. 4.57), то номера будут стоять 
вверху по центру, при этом располагаясь на фоне 
круга иного, чем фон остального текста, цвета.

Рис. 4.57. Выбор места расположения номера страницы
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4. Сразу после вставки отформатируйте номера 
страниц, если это необходимо, как обычный 
текст — задайте цвет, шрифт, размер, залив-
ку и т. д. Достаточно отформатировать номер 
одной страницы, чтобы изменить вид нумерации 
во всем документе.

5. Для завершения операции щелкните левой 
кнопкой мыши в любой области документа, 
не содержащей номеров страниц.

Для удаления нумерации выполните команду Óäà-
ëèòü íîìåðà ñòðàíèö меню Íîìåð ñòðàíèöû (рис. 4.58).

Выберите, 
чтобы удалить 

нумерацию

Рис. 4.58. Удаление номера страниц

Колонтитулы

Колонтитулы — это однотипная, иногда повторя-
ющаяся информация, размещенная вверху или внизу 
страниц документа. Простой пример колонтитула — 
нумерация страниц, рассмот ренная в предыдущем 
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подразделе. В колонтитулах могут размещаться лого-
тип фирмы, подготовившей документ, название главы, 
дата и время, различные служебные сведения и т. д.

В зависимости от положения на странице колон-
титулы могут быть верхними или нижними. За рабо-
ту с ними отвечают инструменты группы Êîëîíòèòóëû 
вкладки Âñòàâêà (рис. 4.59).

Рис. 4.59. Группа инструментов Êîëîíòèòóëû

За создание колонтитула, расположенного ввер-
ху страницы, отвечает кнопка Âåðõíèé êîëîíòèòóë. 
Инструмент Íèæíèé êîëîíòèòóë, соответственно, позво-
ляет настраивать колонтитул, находящийся внизу 
страницы.

После нажатия одной из кнопок на экране отобра-
зится меню, разделенное на две части.

В верхней части (рис. 4.60) можно выбрать 
один из вариантов колонтитула, уже имеющихся 
в Word 2016 по умолчанию. Для просмотра шаблонов 
используйте правую полосу прокрутки.

Функции нижней части меню (рис. 4.61) несколько 
разнообразнее. Рассмотрите их на примере подменю 
Âåðõíèé êîëîíòèòóë.
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Пункт Äîïîëíèòåëüíûå âåðõíèå êîëîíòèòóëû ñ ñàéòà Office.

com открывает подменю с вариантами шаблонов, загру-
женными из Интернета (рис. 4.62).

Щелкните на одном 
из шаблонов 

для его выбора

Используйте 
для перемещения 

по шаблонам

Рис. 4.60. Верхняя часть меню выбора колонтитула

Рис. 4.61. Нижняя часть меню выбора колонтитула
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Рис. 4.62. Пункт Äîïîëíèòåëüíûå âåðõíèå 

êîëîíòèòóëû ñ ñàéòà Office.com

Выполнение команды Èçìåíèòü âåðõíèé êîëîíòèòóë 

переведет Word 2016 из режима редактирования ос-

новного текста в режим правки колонтитула. При этом 

основной текст станет неярким. Чтобы вернуться к ра-

боте с ним, дважды щелкните левой кнопкой мыши 

в любом месте основного текста. Перейти к изменению 

колонтитула можно, дважды щелкнув на нем левой 

кнопкой мыши.

Команда Óäàëèòü âåðõíèé êîëîíòèòóë убирает его 

со всех страниц документа.

Чтобы добавить в коллекцию Word 2016 собствен-

ный колонтитул, выполните команду Ñîõðàíèòü âûäå-

ëåííûé ôðàãìåíò â êîëëåêöèþ âåðõíèõ êîëîíòèòóëîâ. В откры-

вшемся окне Ñîçäàíèå íîâîãî ñòàíäàðòíîãî áëîêà введите 

необходимую информацию (рис. 4.63).
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Рис. 4.63. Создание собственного колонтитула

Использование стилей

Вы наверняка знаете, что части хорошо отфор-
матированного документа должны быть выдержаны 
в едином стиле. Например, если заголовок перво-
го раздела набран полужирным шрифтом размером 
24 пункта и выровнен по центру, то и заголовки всех 
следующих разделов логично будет оформлять так же. 
Именно внешний вид заголовка отличает его от основ-
ного текста. Если название второго раздела набрать 
курсивом и выровнять по правому краю, третьего — 
сделать полужирным и по центру, но выбрать размер 
шрифта равным 10 пунктов, то читатель не сможет 
ориентироваться в структуре документа. 
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Чтобы упростить форматирование больших доку-
ментов, в Word 2016 предусмотрена возможность ис-
пользования стилей — совокупности предварительно 
заданных параметров форматирования текста.

Например, чтобы каждый раз не устанавливать для 
заголовков структурных частей выравнивание, начер-
тание и размер шрифта, создайте стиль, в котором уже 
содержатся все эти параметры, и в дальнейшем исполь-
зуйте его, экономя время и силы.

Инструменты работы со стилями объединены 
в группу Ñòèëè (рис. 4.64) на вкладке Ãëàâíàÿ ленты ин-
струментов.

Рис. 4.64. Группа инструментов Ñòèëè

Чтобы применить стиль, щелкните на нем левой 
кнопкой мыши. Для доступа к дополнительным пара-
метрам нажмите соответствующую кнопку. На экране 
отобразятся все доступные стили (рис. 4.65).

Если ни один из установленных стилей не подхо-
дит, вы можете либо создать новый, либо изменить су-
ществующий.

Для создания собственного стиля оформите текст, 
выделите его и нажмите кнопку Ñîçäàòü ñòèëü.
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Рис. 4.65. Доступные для использования стили

В появившемся окне (рис. 4.66) проверьте, соответ-
ствует ли стиль вашим желаниям, введите его название 
и нажмите кнопку ÎÊ.

Рис. 4.66. Окно Ñîçäàíèå ñòèëÿ
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Созданный стиль появится в списке и будет досту-
пен для применения (рис. 4.67).

Рис. 4.67. Пользовательский стиль

Для настройки существующего стиля в его кон-
текстном меню выполните команду Èçìåíèòü (рис. 4.68), 
в открывшемся окне (рис. 4.69) укажит е желаемые па-
раметры и нажмите кнопку ÎÊ.

Рис. 4.68. Команда настройки стиля 
в контекстном меню
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Рис. 4.69. Окно Èçìåíåíèå ñòèëÿ



ГЛАВА 5. ОБЪЕКТЫ WORD 2016

В предыдущих главах вы познакомились с основны-
ми приемами работы в Microsoft Word 2016 и научились 
форматировать документы, содержащие текст. Возмож-
ности программы этим не ограничиваются. В данной 
главе вы узнаете, как дополнить текст такими объектами, 
как рисунки или таблицы, которые придают документу 
наглядность и делают информацию более доступной.

Word 2016 позволяет превратить обычный доку-
мент в мультимедийный, содержащий гиперссылки, 
аудиофайлы, диаграммы и видеоролики.

Итак, картинки, схемы, таблицы, гиперссылки, фор-
мулы, видеоролики и прочие элементы, которые можно 
вставить в документ Word 2016, — это объекты. Для 
их добавления предназначен ы инструменты вкладки 
Âñòàâêà ленты инструментов (рис. 5.1).

Рис. 5.1. Вкладка Âñòàâêà

Таблицы

Таблица (рис. 5.2), пожалуй, наиболее часто исполь-
зуемый, разумеется, после самого текста, объект Word. 
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Она состоит из ячеек, которые располагаются в строках 
и столбцах.

Столбец

Ячейка

Строка

Рис. 5.2. Пример таблицы

В повседневной жизни с информацией в виде таб-
лицы вы наверняка сталкиваетесь довольно часто. Это 
прайс-листы, расписания, меню, перечни характери-
стик и т. д. Примером сложной таблицы может слу-
жить периодическая система химических элементов 
Д. И. Менделеева.

Вставка

Существует несколько способов вставки таблиц, 
однако любой из них начинается с нажатия кнопки Òàá-
ëèöà, расположенной в группе Òàáëèöû вкладки Âñòàâêà 
ленты инструментов (рис. 5.3).
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Рис. 5.3. Кнопка Òàáëèöà

После выполнения команды на экране отобразятся 
все инструменты создания таблиц (рис. 5.4), каждый 
из которых предлагает свой способ вставки.

Рис. 5.4. Группа инструментов для создания таблиц
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Первый способ. Область Âñòàâêà òàáëèöû позволяет 
добавить в документ простую таблицу с необходимым 
количеством строк и столбцов. Для этого подведите 
указатель к той ячейке, на которой таблица должна за-
канчиваться, и щелкните левой кнопкой мыши. Обра-
тите внимание, что границы ячеек, вошедших в созда-
ваемую таблицу, выделяются цветом.

Например, щелчок левой кнопкой мыши, как 
на рис. 5.5, приведет к созданию таблицы, содержащей 
пять строк и шесть столбцов. Вам останется только на-
полнить ее содержимым.

Рис. 5.5. Создание таблицы 
через область Âñòàâêà òàáëèöû

Второй способ состоит из следующих действий.
1. Выполните команду Âñòàâèòü òàáëèöó (рис. 5.6).
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2. В открывшемся окне (рис. 5.7) введите количе-
ство столбцов и строк в соответствующие поля 
области Ðàçìåð òàáëèöû. Для завершения создания 
нажмите ÎK.

Щелкните 
для вставки 

таблицы 

Рис. 5.6. Команда Âñòàâèòü òàáëèöó

Введите 
число 

столбцов

Введите 
число строк

Выберите вариант 
определения 

ширины столбцов

Нажмите, чтобы 
создать таблицу

Рис. 5.7. Окно Âñòàâêà òàáëèöû
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�  П Р И М Е Ч А Н И Е

Для того чтобы быстро создать правильную 
таблицу, содержащую именно столько строк 
и столбцов, сколько нужно, перед началом 
вставки следует продумать ее структуру и пред-
ставить, как она должна выглядеть. Иногда для 
этого делают набросок на бумаге.

Третий способ. Выполните команду Íàðèñîâàòü òàáëè-
öó в области Âñòàâêà òàáëèöû. Текс товый курсор превратит-
ся в указатель мыши и примет вид карандаша — . Это 
значит, что Word 2016 перешел в режим рисования та-
блиц. Для того чтобы нарисовать ячейку, щелк ните ле-
вой кнопкой мыши там, где должен быть ее левый верх-
ний угол, и, удерживая кнопку, переместите указатель 
к месту правого нижнего угла ячейки. Отпустите кноп-
ку. В документе появится первая ячейка создаваемой 
таблицы. Для выхода из режима рисования нажмите 
клавишу Escape.

Четвертый способ. Команда Ïðåîáðàçîâàòü â òàáëè-
öó в области Âñòàâêà òàáëèöû позволяет создать таблицу 
на основе уже имеющегося текста. Чтобы разобраться 
в сути этого метода, выполните несколько действий.

Создайте файл Ñïèñêè, содержащий перечни. Вы-
делите его содержимое (рис. 5.8). Сделать это удобнее 
с помощью комбинации клавиш Ctrl+A.
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Рис. 5.8. Примеры списков для создания таблицы

Выполните команду Âñòàâêà�Òàáëèöà�Ïðåîáðàçîâàòü 
â òàá ëèöó (рис. 5.9).

Рис. 5.9. Команды для преобразования 
текста в таблицу
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В открывшемся окне (рис. 5.10) нажмите кнопку ÎK. 
Word 2016 автоматически оформит списки в виде таб-
лицы (рис. 5.11).

Рис. 5.10. Окно Ïðåîáðàçîâàòü â òàáëèöó

Рис. 5.11. Таблица, выполненная 
на основе списка
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Пятый способ. Инструмент Òàáëèöà Excel позволя-
ет добавлять в документ сложные таблицы, созданные 
с использованием формул и функций в программе 
Microsoft Excel 2016.

Шестой способ. Выполните команду Ýêñïðåññ-
òàáëèöà в области Âñòàâêà òàáëèöû. В результате откроет-
ся подменю, содержащее стандартные шаблоны таблиц 
Word (рис. 5.12).

Рис. 5.12. Меню стандартных табличных шаблонов

Шаблоны таблиц, как и шаблоны других объектов, 
предназначены в том числе и для создания на их осно-
ве пользовательских таблиц. Они позволяют упро-
стить разработку и сэкономить время на оформлении. 
Для вставки экспресс-таблицы щелкните на ней левой 
кнопкой мыши.



Глава 5. Объекты Word 2016154

Правка

Таблицы, в отличие, например, от аудиофайлов, 
видеороликов и изображений, после вставки чаще все-
го нуждаются в обработке и редактировании.

Обратите внимание, что после создания таблицы 
при ее редактировании на ленте появляются две новые 
вкладки — Êîíñòðóêòîð (рис. 5.13) и Ìàêåò (рис. 5.14).

Рис. 5.13. Вкладка Êîíñòðóêòîð

Рис. 5.14. Вкладка Ìàêåò

Несложно догадаться, что все расположенные 
на них инструменты предназначены для работы с таб-
лицами.

Для того чтобы наполнить ячейку содержимым, 
установите в ней курсор и введите нужный текст.

Принцип перемещения по таблице и по тексту 
одинаков, поэтому с навигацией проблем возникнуть 
не должно, а вот на выделении следует остановиться 
подробнее.
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Для выделения ячеек, как и символов текста, до-
статочно переместить указатель от начала к концу вы-
деляемой области, удерживая при этом нажатой левую 
кнопку мыши.

Для выделения всей строки таблицы, как и строки 
текста, щелкните левой кнопкой мыши сбоку от нее 
(рис. 5.15).

Рис. 5.15. Выделение строки

Для выделения столбца щелкните левой кнопкой 
мыши сверху, когда указатель примет вид направлен-
ной вниз черной стрелки (рис. 5.16).

Рис. 5.16. Выделение столбца

Как и в случае с текстом, чтобы выделить несколько 
строк или столбцов, удерживайте при выделении кла-
вишу Ctrl.
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Для выделения всей таблицы щелкните левой кноп-
кой мыши на значке  (рис. 5.17), расположенном 
в ее левом верхнем углу.

Щелкните, чтобы выделить всю таблицу

Рис. 5.17. Выделение всей таблицы

�  П Р И М Е Ч А Н И Е

Если значок  не появляется, подведите указа-
тель мыши к левому верхнему углу таблицы.

Сразу после вставки столбцы и строки имеют оди-
наковую ширину и высоту. Однако на практике такие 
таблицы встречаются крайне редко. 

Для изменения ширины столбца или высоты стро-
ки переместите указатель к соответствующей границе, 
чтобы он принял вид  (рис. 5.18), щелкните левой 
кнопкой мыши и, удерживая ее, переместите указатель 
в нужном направлении. Для завершения операции от-
пустите кнопку мыши.
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Нередко требуется изменить структуру таблицы. 
Например, сделать так, чтобы в первом столбце было 
четыре строки, а во всех остальных — семь. Часто проб-
лемы создания структуры можно решить с помощью 
объединения ячеек (рис. 5.19).

Рис. 5.18. Изменение ширины столбца

Рис. 5.19. Объединение ячеек

Для объединения ячеек выделите их и в контекст-
ном меню выполните команду Îáúåäèíèòü ÿ÷åéêè.
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Операция, противоположная объединению, — 
разделение ячеек. Для ее осуществления выполните 
следующие действия.

1. Установите курсор в ячейке, которую необходи-
мо разделить.

2. Вызовите контекстное меню, щелкнув правой 
кнопкой мыши.

3. В контекстном меню (рис. 5.20) выполните ко-
манду Ðàçäåëèòü ÿ÷åéêè.

Рис. 5.20. Команда для разделения ячеек 
в контекстном меню

Нажмите, чтобы 
разделить ячейки
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В открывшемся окне (рис. 5.21) укажите число 
строк и столбцов, на которое необходимо разбить вы-
бранную ячейку, и нажмите ÎK.

Рис. 5.21. Окно Ðàçáèåíèå ÿ÷ååê

На рис. 5.22 изображена таблица, которая приводи-
лась для иллюстрации объединения ячеек. Теперь вто-
рая ячейка первого столбца разделена на три строки.

Рис. 5.22. Таблица с разделенной ячейкой

Форматирование текста в ячейках таблиц ничем 
не отличается от форматирования обычного текста, 
но есть некоторые нюансы. Например, выравнивание.
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Вариантов выравнивания текста в ячейках доста-
точно много за счет того, что в них меняется не только 
ширина, но и высота.

Инструменты выравнивания станут доступны пос-
ле нажатия кнопки Âûðàâíèâàíèå (рис. 5.23), располо-
женной на вкладке Ìàêåò ленты инструментов.

Рис. 5.23. Кнопка, открывающая доступ 
к инструментам выравнивания

Варианты выравнивания текста расположены в ле-
вой части открывшейся панели (рис. 5.24).

Рис. 5.24. Панель Âûðàâíèâàíèå
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Если нужно расположить текст в ячейке не сле-
ва направо, а сверху вниз или снизу вверх, щелкните 
на кнопке Íàïðàâëåíèå òåêñòà.

Удаление

Для того чтобы удалить таблицу, воспользуйтесь 
одним из описанных способов.

 � Выполните соответствующую команду контекст-
ного меню выделенной таблицы (рис. 5.25).

Рис. 5.25. Удаление таблицы через контекстное меню

 � Выполните соответствующую команду вклад-
ки Ìàêåò ленты инструментов (рис. 5.26).
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Рис. 5.26. Удаление таблицы через вкладку Ìàêåò

 � Выделите таблицу и нажмите клавишу Backspace 
либо Delete.

Фигуры

В текстовом редакторе Word 2016 есть возможность 
создания различных блок-схем и фигур. Для этого нуж-
но на вкладке Âñòàâêà в группе Èëëþñòðàöèè нажать кноп-
ку Ôèãóðû (рис. 5.27). Для вставки в документ фигуры 
щелкните на ней левой кнопкой мыши.  

Рис. 5.27. Окно Ôèãóðû
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Для создания блок-схемы необходимо нажать кноп-
ку Íîâîå ïîëîòíî. В документ вставится прямоугольник, 
то есть рабочая область, где будет расположена блок-
схема (рис. 5.28). 

Рис. 5.28. Полотно для создания блок-схемы

Для изменения местоположения полотна необходи-
мо нажать на значок  и в открывшемся окне ÏÀÐÀÌÅÒ-
ÐÛ ÐÀÇÌÅÒÊÈ выбрать один из вариантов размещения 
рисунка (рис. 5.29).

Рис. 5.29. Окно ÏÀÐÀÌÅÒÐÛ ÐÀÇÌÅÒÊÈ
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После выбора размещения полотна необходимо до-
бавить на него фигуры. Как только все фигуры появят-
ся на полотне, нужно их выделить, зажав на клавиатуре 
клавишу Ctrl и поочередно щелкнув на каждой левой 
кнопкой мыши. Затем щелкните правой кнопкой мыши 
и в контекстном меню выберите пункт Ãðóïïèðîâàòü – 
Ñãðóïïèðîâàòü (рис. 5.30). После этого объекты станут 
цельным элементом.   

 

Рис. 5.30. Группировка фигур 

Для изменения внешнего вида фигур при добавле-
нии их в документ открывается меню Ôîðìàò, содержа-
щее инструменты редактирования объектов (рис. 5.31). 

Рис. 5.31. Меню Ôîðìàò
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Изображения

Для добавления картинки из графических файлов, 
хранящихся на компьютере, в документ выполните сле-
дующие шаги.

1. Нажмите кнопку Ðèñóíêè, которая расположена 
в группе Èëëþñòðàöèè вкладки Âñòàâêà ленты ин-
струментов (рис. 5.32).

Рис. 5.32. Кнопка Ðèñóíêè

2. В отобразившемся окне Ïðîâîäíèêà выберите 
нужное изображение и нажмите кнопку Âñòàâèòü 
(рис. 5.33).

Для изменения размера вставленной картинки 
щелкните на ней левой кнопкой мыши. По краям изо-
бражения появятся маркеры, перетаскивая которые 
можно изменить размер изображения (рис. 5.34). 
Для соблюдения пропорций иллюстрации лучше 
пользуйтесь угловыми маркерами, так как они со-
храняют соотношение сторон рисунка.
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Выберите 
изображение

Щелкните 
для вставки 
выбранного 

изображения

Рис. 5.33. Выбор изображения для вставки

Для изменения 
размера изображения 

потяните за один 
из маркеров

Рис. 5.34. Изменение размера изображения
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Выравнивание изображения ничем не отличается 
от выравнивания текста.

После щелчка на рисунке на ленте появляется 
вкладка Ôîðìàò (рис. 5.35), инструменты которой 
предназначены для его обработки.

Рис. 5.35. Вкладка Ôîðìàò ленты инструментов

Для удаления изображения выделите его и нажмите 
клавишу Delete либо Backspace.

Объект WordArt

Этот тип объектов представляет собой стилизован-
ную, красиво оформленную надпись (рис. 5.36), кото-
рая чаще всего используется для создания заголовков 
на титульных листах документов.

Рис. 5.36. Пример объекта WordArt

Для вставки объекта WordArt нажмите соответ-
ствующую кнопку в группе Òåêñò на вкладке Âñòàâêà лен-
ты инструментов (рис. 5.37) и из отобразившихся сти-
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лей надписи (рис. 5.38) щелчком левой кнопкой мыши 
выберите по нравившийся.

Нажмите здесь

Рис. 5.37. Кнопка WordArt на ленте инструментов

Выравнивать и изменять размер объекта WordArt 
можно так же, как это делается со вставленными изо-
бражениями.

Для вставки 
щелкните 

левой 
кнопкой 

мыши 
на одном 

из объектов 

Рис. 5.38. Выбор стиля WordArt

После щелчка левой кнопкой мыши на объекте 
WordArt на ленте инструментов появляется вкладка 
Ôîðìàò, содержащая инструменты для редактирования 
этого объекта.
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Другие объекты

В предыдущих разделах этой главы вы уже по-
знакомились с некоторыми базовыми приемами, 
поз воляющими вставлять и обрабатывать опреде-
ленные типы объектов.  

Для вставки в текстовый документ объектов 
из других приложений необходимо нажать кнопку 
Îáúåêò на вкладке Âñòàâêà (рис. 5.39).

Рис. 5.39. Кнопка Îáúåêò

Щелкните на этой кнопке. Раскрывающийся список 
состоит из двух пунктов (рис. 5.40).

Рис. 5.40. Варианты вставки

Выполните команду Òåêñò èç ôàéëà, чтобы вставить 
текст непосредственно из другого документа, минуя 
процесс ручного копирования.
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Для вставки других объектов выполните команду 
Îáúåêò, что приведет к открытию окна Âñòàâêà îáúåêòà. 
Область Òèï îáúåêòà (рис. 5.41) содержит список типов 
объектов, которые можно вставить в документ.

Рис. 5.41. Окно Âñòàâêà îáúåêòà

Вы можете вставить, например, таблицу или лист 
Microsoft Excel, презентацию или слайд Microsoft 
PowerPoint, другой документ Word и т. д.

Для вставки в текстовый документ специаль-
ных символов необходимо нажать кнопку Óðàâíåíèå 
на вкладке Âñòàâêà в группе Ñèìâîëû (рис. 5.42). 

 

Рис. 5.42. Вкладка Âñòàâêà, группа Ñèìâîëû
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При выборе пункта меню Óðàâíåíèå откроется кон-
структор создания уравнений (рис. 5.43). В поле ввода, 
где показана подсказка Ìåñòî äëÿ óðàâíåíèÿ, нужно ввести 
данные, используя символы, расположенные на ленте 
инструментов.

Рис. 5.43. Конструктор создания уравнений

Для вставки в документ одного символа нужно вы-
брать кнопку Ñèìâîë в группе Ñèìâîëû на вкладке Âñòàâêà. 
В открывшемся окне в быстром доступе будут располо-
жены наиболее часто используемые значки. Для того 
чтобы выбрать подходящий, щелкните на нем левой 
кнопкой мыши. Символ появится в том месте текстово-
го файла, где был установлен курсор (рис. 5.44). Если 
в окне быстрого доступа нужного значка нет, нажмите 
кнопку Äðóãèå ñèìâîëû.
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Рис. 5.44. Окно быстрого доступа к символам

В окне Ñèìâîë на одноименной вкладке в области 
Íàáîð из раскрывающегося списка вам нужно будет вы-
брать название группы символов. Для вставки знач-
ка в текстовый документ необходимо выделить его 
и нажать кнопку Âñòàâèòü. Он появится в текстовом фай-
ле там, где был установлен курсор. Символы можно до-
бавить в документ и с помощью клавиатуры. Для этого 
необходимо набрать код значка (он отображается в поле 
ввода в области Êîä ñèìâîëà) и сочетание клавиш Alt+X. 
Изменить сочетание клавиш для вставки символов мож-
но, нажав кнопку Ñî÷åòàíèå êëàâèø (рис. 5.45).   

Рис. 5.45. Окно Ñèìâîë, вкладка Ñèìâîëû



Другие объекты 173

Для вставки в документ специальных символов 
нужно в окне Ñèìâîë перейти на вкладку Ñïåöèàëüíûå ñèì-
âîëû (рис. 5.46). 

Рис. 5.46. Окно Ñèìâîë, вкладка Ñïåöèàëüíûå ñèìâîëû

В текстовом редакторе есть возможность сделать 
снимок экрана монитора и сразу же вставить его в доку-
мент. Для этого на вкладке Âñòàâêà в группе Èëëþñòðàöèÿ 
нужно нажать кнопку Ñíèìîê (рис. 5.47).

Рис. 5.47. Вкладка Ñèìâîë, группа Èëëþñòðàöèè
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В открывшемся окне Äîñòóïíûå îêíà можно сразу 
вставить снимок окна одной из программ, открытых 
на компьютере. Щелкните на нем левой кнопкой мыши. 
Если вам необходимо сделать снимок части окна, на-
жмите кнопку Âûðåçêà ýêðàíà (рис. 5.48). 

Рис. 5.48. Окно Äîñòóïíûå îêíà

В новых версиях программы разработчики добави-
ли возможность вставки в документ изображений и ви-
део из Интернета. Для этого на вкладке Âñòàâêà в груп-
пе Èëëþñòðàöèè нажмите кнопку Èçîáðàæåíèÿ èç Èíòåðíåòà 
(рис. 5.49).    

Рис. 5.49. Группа Èëëþñòðàöèè
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В окне Âñòàâêà êàðòèíîê в области Ïîèñê èçîáðàæåíèé 
Bing введите название картинки, которую нужно найти 
(рис. 5.50), и нажмите клавишу Enter на клавиатуре. 

 

Рис. 5.50. Окно Âñòàâêà êàðòèíîê

Для вставки в документ картинки нужно выделить 
ее и нажать кнопку Âñòàâèòü (рис. 5.51).

 

Рис. 5.51. Результаты поиска картинок в Интернете
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Для добавления в текстовый документ видеофай-
лов нужно на вкладке Âñòàâêà в группе Ìóëüòèìåäèà на-
жать кнопку Âèäåî èç Èíòåðíåòà (рис. 5.52). 

Рис. 5.52. Вкладка Âñòàâêà, группа Ìóëüòèìåäèà

В открывшемся окне Âñòàâêà âèäåî введите данные 
для поиска необходимых файлов (рис. 5.53). 

Рис. 5.53. Окно Âñòàâêà âèäåî

Выберите подходящий 
вариант
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Содержание

В текстовом редакторе есть возможность соз-
дания содержания. Вам не придется вручную про-
ставлять номера страниц, это автоматически сделает 
Word 2016. Для вставки в документ оглавления необ-
ходимо перейти на вкладку Ññûëêè и в группе Îãëàâëå-
íèå нажать одноименную кнопку. В открывшемся окне 
Âñòðîåííûå выберите один из вариантов автособираемо-
го оглавления. Перед тем как создать содержание, на-
звания глав и разделов нужно отформатировать с помо-
щью стилей (рис. 5.54).     

Рис. 5.54. Окно Âñòðîåííûå

Если вам необходимо создать макет собственного со-
держания, в окне Âñòðîåííûå нажмите кнопку Íàñòðàèâàåìîå 
îãëàâëåíèå. В открывшемся окне Îãëàâëåíèå в области Îáùèå 
напротив области Óðîâíè в поле ввода необходимо ввести 
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количество уровней содержания. После выбора всех пара-
метров нажмите кнопку ÎÊ (рис. 5.55).   

Рис. 5.55. Окно Îãëàâëåíèå

Если вы внесли какие-либо изменения в заголов-
ки в тексте, для обновления содержания необходимо 
щелк нуть на нем правой кнопкой мыши и в контекст-
ном меню выбрать пункт Îáíîâèòü ïîëå (рис. 5.56).

Рис. 5.56. Контекстное меню содержания 
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В окне Îáíîâëåíèå îãëàâëåíèÿ вам необходимо выбрать 
один из вариантов обновления документа и нажать 
кнопку OK (рис. 5.57).

 

Рис. 5.57. Окно Îáíîâëåíèå îãëàâëåíèÿ



ГЛАВА  6. ЗНАКОМСТВО 
С EXCEL 2016

В этой главе вы начнете изучение программы 
Microsoft Excel 2016. Напомним, что она предназначена 
для создания и редактирования электронных таблиц, 
с помощью которых можно совершать вычисления раз-
личной степени сложности. Как и другие программы 
для работы с электронными таблицами, Excel 2016 ино-
гда называют табличным процессором. В дальнейшем 
мы также будем использовать данный термин.

Запуск программы

Запуск программы Microsoft Excel 2016 аналогичен 
запуску Word 2016 с той лишь разницей, что следует 
нажимать значок  (см. раздел «Запуск Word 2016» 
в главе 2). Стартовые окна приложений также похожи 
(рис. 6.1).

Интерфейс программы

Изучим основные элементы рабочей области окна 
Excel 2016 (рис. 6.2). Большинство из них вам уже 
знакомы по работе с программой Word 2016 (напри-
мер, лента инструментов, строка заголовка, регулятор 
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масштаба, строка состояния и т. д.). Но есть среди них 
и уникальные, с которыми вы пока не встречались.

Рис. 6.1. Стартовое окно Microsoft Excel 2016

 � Кнопка доступа к командам вкладки Файл. 
Нажав ее, вы откроете страницу со списком 
операций, которые можно выполнять с доку-
ментом в целом. Он аналогичен списку опера-
ций в Word 2016.

 � Панель быстрого доступа. Здесь находятся са-
мые востребованные команды.

 � Строка заголовка. В ней отображаются на-
звания документа и самой программы, раз-
деленные знаком «тире». Например, Êíèãà1 — 

Excel.
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Панель быстрого 
доступа

Строка 
состояния

Регулятор 
масштаба

Кпопки смены 
режима просмотра

Поле задания 
имени объекта

Область 
управления 

листами

Строка формул

Рабочая 
область Полосы 

прокрутки

Кнопки управления 
окномСтрока заголовка

Кнопка доступа к командам 
вкладки Ôàéë

Лента 
инструментов

Рис. 6.2. Рабочее окно Excel 2016 и его элементы

 � Кнопки управления окном. Позволяют свер-
нуть окно, развернуть его на весь экран или 
восстановить до предыдущего размера, а также 
закрыть. Кроме того, с их помощью можно вы-
звать Ñïðàâêó и настроить ленту инструментов.

 � Строка формул. Служит для ввода и отобра-
жения содержимого ячеек.
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 � Полосы прокрутки. Аналогичны полосам про-
крутки в Word 2016 и предназначены для пере-
мещения по таб лице.

 � Регулятор масштаба. Аналогичен регулятору 
масштаба в Word 2016.

 � Кнопки смены режима просмотра документа. 
Позволяют отобразить документ в том виде, 
который наиболее удобен для выполнения 
конкретной операции.

 � Строка состояния. Отображает вспомогатель-
ную информацию, например название текущей 
операции.

 � Лента инструментов. Аналогична ленте 
в Word 2016.

 � Поле задания имени объекта. В нем присваи-
вают имена различным объектам: группам яче-
ек, рисункам, диаграммам и т. д. Кроме того, 
здесь отображается адрес текущей ячейки, 
поэтому его можно использовать для перехода 
по ячейкам таблицы.

 � Область управления листами. Содержит яр-
лыки листов, кнопки перехода между ними, 
а также кнопку создания нового листа.

 � Рабочая область. Здесь располагается содер-
жимое редактируемого файла. В табличном 
процессоре Excel рабочая область представля-
ет собой лист с ячейками, который, в свою оче-
редь, является частью книги.
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Основные понятия

В этом разделе вы познакомитесь с терминологией 
Excel 2016 и узнаете, что собой представляют докумен-
ты этой программы и электронные таблицы.

Электронная таблица — это основная область до-
кумента. Как и обычная таблица, она представляет 
собой набор различных данных (в большинстве слу-
чаев в виде текста и чисел), расположенных в ячейках 
(рис. 6.3).

Рис. 6.3. Пример таблицы в Excel 2016

�  П Р И М Е Ч А Н И Е

Ячейка — основной элемент таблицы, образо-
ванный пересечением столбца и строки.

Информация в ячейки вводится с клавиатуры или 
автоматически рассчитывается компьютером на основе 
имеющихся в документе данных.
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Как вы уже знаете, документы, созданные в про-
грамме Word, имеют расширение *.docx или *.doc. У до-
кументов, созданных с помощью Excel, также есть свое 
расширение — *.xlsx или *.xls (если речь идет о старых 
версиях программы).

Документ в Excel 2016 называется книгой и состо-
ит из листов, которых может быть сколь угодно много. 
Листы, в свою очередь, содержат таблицы, состоящие 
из строк и столбцов, пересечение которых, как упоми-
налось выше, образует ячейки. Строку таб лицы часто 
называют записью. Работая с документом, вы може-
те оперировать как всей таблицей, так и отдельными 
ее элементами (строками, столбцами или ячейками) 
либо их группами.

В Excel 2016 помимо указателя мыши и тексто-
вого курсора используется также табличный кур-
сор — именно с его помощью выделяют ячейки. Ячей-
ка, которая выделена в данный момент, называется 
текущей. Каждая строка и каждый столбец имеют на-
звание.

Заголовки строк обозначаются цифрами: первая 
строка — 1, вторая — 2, десятая — 10. Столбцы именуют-
ся буквами латинского алфавита: первый столбец — A, 
второй — B и далее по алфавиту. Поскольку в латин-
ском алфавите всего 26 букв, начиная с двадцать седь-
мого столбца, в названии используются по две или три 
буквы, например AA или AAB.
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На рис. 6.4 показана структура книги Excel 2016.

Текущая 
ячейка

Заголовок строки

Строки

СтолбцыЗаголовки столбцов

Ячейки

Рис. 6.4. Книга Excel 2016 
и ее основные элементы

У ячеек имен нет, зато есть адреса, которые склады-
ваются из заголовков столбцов и строк, на пересечении 
которых они находятся. Например, текущая ячейка на-
ходится в первой строке первого столбца. Следователь-
но, она будет иметь адрес A1.

Группа расположенных рядом ячеек образует 
диапазон. Такая обособленная область обозначает-
ся следующим образом: <àäðåñ_ëåâîé_âåðõíåé_ÿ÷åéêè_
äèàïàçîíà><ñèìâîë_äâîåòî÷èÿ><àäðåñ_ïðàâîé_íèæíåé_ÿ÷åéêè_
äèàïàçîíà>. Например, A1:C5 (рис. 6.5).



Создание, сохранение и печать документа 187

Рис. 6.5. Диапазон ячеек A1:C5

Создание, сохранение 
и печать документа

Новая книга Excel 2016 создается так же, как и но-
вый документ в Word 2016, — нажатием комбинации 
клавиш Ctrl+N либо с помощью окна Ôàéë�Ñîçäàòü.

Открывается, закрывается и сохраняется книга 
Excel 2016 по аналогии с теми же операциями в отно-
шении документа Word 2016.

Чтобы распечатать книгу Excel 2016, перейди-
те в окно Ïå÷àòü (рис. 6.6), нажав комбинацию кла-
виш Ctrl+P или соответствующую кнопку в меню Ôàéë 
(рис. 6.7).

Ввиду специфичности книг Excel 2016, выпол-
няя настройки в окне Ïå÷àòü, необходимо учитывать 
некоторые нюансы.

Довольно часто требуется распечатать не всю книгу, 
а лишь некоторые ее листы или не всю таблицу, а толь-
ко определенную ее часть. В Microsoft Excel 2016 для 
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этого предусмотрен раскрывающийся список (рис. 6.8), 
который находится в области Íàñòðîéêà окна Ïå÷àòü.

Рис. 6.6. Окно Ïå÷àòü в Excel 2016

Рис. 6.7. Переход к окну Ïå÷àòü через меню Ôàéë
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Рис. 6.8. Выбор листов для печати

Таблицы могут быть разными по ширине и высо-
те, иногда они не помещаются при печати на страницу 
или располагаются на ней неправильно. Решить эту 
проблему поможет еще один раскрывающийся список 
(рис. 6.9).

Рис. 6.9. Подгонка листа под размер бумаги

Остальные параметры печати аналогичны таковым 
в Microsoft Word 2016.



Глава 6. Знакомство с Excel 2016190

Редактирование таблиц

Как уже говорилось, в Excel 2016 для выделения 
ячеек используется табличный курсор: установите 
его в нужную ячейку и щелкните на ней левой кноп-
кой мыши. Еще один способ выделить ячейку — пере-
меститься в нее с помощью клавиш, обозначенных 
стрелками. Кроме того, можно ввести адрес требуемой 
ячейки в поле задания имени объекта и нажать клави-
шу Enter. Однако этот вариант не очень удобен и почти 
не используется.

Чтобы ввести данные в текущую ячейку, наберите 
их с клавиатуры. При этом табличный курсор сменится 
на текстовый. Ввод данных в ячейку ничем не отлича-
ется от ввода обычного текста: вы точно так же можете 
перемещаться по тексту с помощью кнопок, обозначен-
ных стрелками; использовать клавиши Backspace или 
Delete для удаления символов и т. д. Завершив ввод, со-
храните данные, нажав Enter или щелкнув левой кноп-
кой мыши на другой ячейке.

Если требуется исправить ошибку в данных ячейки, 
сделайте ее текущей и нажмите клавишу F2. Excel 2016 
перейдет в режим редактирования содержимого ячейки. 
Для сохранения внесенных изменений нажмите Enter или 
установите табличный курсор в другую ячейку.

Таким образом можно создавать простые статичные 
таблицы.
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Базовые операции 
с элементами таблицы

В данном разделе вы изучите базовые приемы ра-
боты в Excel 2016 на примере выполнения несложных 
действий с простейшими таблицами. Напомним, что 
в такого рода таблицах не выполняется никаких авто-
матических расчетов, а вся информация в них введена 
с клавиатуры.

В целом выделение, копирование или удаление 
элементов книги Excel 2016 не сильно отличаются 
от выполнения тех же операций с текстом в документах 
Microsoft Word 2016. Однако разница все же есть.

Выделение

Как выделять отдельную ячейку с помощью таблич-
ного курсора, вы уже знаете. Теперь поговорим о столб-
цах и строках.

Для выделения определенной строки достаточ-
но щелкнуть левой кнопкой мыши на ее заголовке 
(рис. 6.10). Чтобы выделить строку с текущей ячейкой, 
воспользуйтесь сочетанием клавиш Shift+Ïðîáåë.

В отношении столбцов используются аналогичные 
приемы. Щелкнув на заголовке, вы выделите отдель-
ный столбец (рис. 6.11), а нажав сочетание клавиш 
Ctrl+Ïðîáåë — столбец, в котором находится текущая 
ячейка.
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Щелкните левой кнопкой мыши 
на заголовке нужной строки

Рис. 6.10. Выделение отдельной строки

Щелкните левой кнопкой 
мыши на заголовке 

нужного столбца

Рис. 6.11. Выделение отдельного столбца

Для выделения нескольких расположенных рядом 
ячеек, столбцов или строк используйте мышь. Напри-
мер, чтобы выделить группу ячеек, установите указа-
тель на ячейке в начале нужного диапазона, щелкните 
на ней и, удерживая кнопку мыши, переместите указа-
тель на последнюю ячейку (рис. 6.12). Отпустив кноп-
ку мыши, вы получите требуемый диапазон.

Рис. 6.12. Выделение диапазона ячеек
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Выделить расположенные рядом ячейки также 
можно с помощью клавиатуры: удерживайте нажатой 
клавишу Shift и перемещайтесь по требуемым ячейкам 
посредством клавиш, обозначенных стрелками.

Еще один способ выделения предусматривает ис-
пользование функциональных клавиш.

1. Нажмите F8.
2. Выделите нужные ячейки, перемещаясь по табли-

це с помощью клавиш, обозначенных стрелками.
3. Вновь нажмите F8, чтобы завершить операцию.
В Excel 2016 широко используется так называе-

мое несмежное выделение. Это понятие подразуме-
вает работу с ячейками, строками и столбцами, ко-
торые расположены в разных местах листа. Такое 
выделение производится по аналогии с выделением 
разрозненных частей текста в документе Word 2016. 
Щелкните левой кнопкой мыши на требуемых объ-
ектах, удерживая нажатой клавишу Ctrl (рис. 6.13).

Обратите внимание, что Excel 2016 допускает одно-
временное выделение группы столбцов, строк и яче-
ек (рис. 6.14). При работе с таблицами в программе 
Word 2016 этого делать нельзя, там возможно выделе-
ние либо только столбцов, либо только строк.

Для выделения всей таблицы нажмите соответству-
ющую кнопку (рис. 6.15), расположенную на пересече-
нии заголовков строк и столбцов, или воспользуйтесь 
комбинацией клавиш Ctrl+A.
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Для выделения несмежных 
объектов щелкните на них левой 

кнопкой мыши, удерживая 
нажатой клавишу Ctrl

Рис. 6.13. Выделение несмежных объектов

Рис. 6.14. Строки и столбцы в Excel – 
это всего лишь группы ячеек

Кнопка Âûäåëèòü âñå

Рис. 6.15. Выделение всего листа
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Если использовать сочетание клавиш Ctrl+A в тот 
момент, когда текущей является ячейка заполненного 
диапазона, выделится не весь лист, а только данный 
диапазон (рис. 6.16). Чтобы выделить лист целиком, 
нажмите комбинацию Ctrl+A еще раз.

Рис. 6.16. Excel 2016 сам способен 
определить нужный диапазон

Объединение и разделение

Довольно часто возникают ситуации, когда необхо-
димо объединить несколько ячеек в одну. Это нужно, 
например, для того, чтобы красиво оформить таблицу 
или придать ей правильную структуру. За объединение 
ячеек отвечает кнопка , расположенная на ленте 
инструментов в группе Âûðàâíèâàíèå на вкладке Ãëàâíàÿ 
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(рис. 6.17). Ее нажатие приведет к тому, что выделен-
ные ячейки объединятся в одну, по центру которой раз-
местится текст из левой верхней ячейки.

Рис. 6.17. Кнопка объединения ячеек 
на вкладке Ãëàâíàÿ

�  В Н И М А Н И Е

При объединении группы ячеек сохраняются 
только те данные, которые содержатся в левой 
верхней ячейке. Информация, находящаяся 
во всех остальных объединяемых ячейках, ис-
чезнет.

Щелкнув на значке , расположенном справа 
от кнопки объединения ячеек, вы откроете список ко-
манд (рис. 6.18), в котором можно выбрать один из трех 
вариантов объединения или отменить данное действие.

Рис. 6.18. Список команд для объединения ячеек
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При выборе варианта Îáúåäèíèòü ïî ñòðîêàì ячейки, на-
ходящиеся в одной строке, объединятся. Вариант Îáúåäè-
íèòü ÿ÷åéêè аналогичен выполнению подобной команды 
при работе с таблицами в Word: ячейки объединяются 
без различия строк и без расположения содержимого 
по центру.

Для разделения объединенного ранее диапазона 
следует установить табличный курсор в результиру-
ющую ячейку и воспользоваться командой Îòìåíèòü 
îáúåäèíåíèå. Примечательно, что при выборе объеди-
ненной ячейки данный список команд не меняется, 
поэтому для разъединения ячеек можно также вы-
брать пункт Îáúåäèíèòü è ïîìåñòèòü â öåíòðå.

Добавление и удаление

Нередки случаи, когда в уже сформированную таб-
лицу необходимо добавить новую ячейку, столбец или 
строку или удалить из нее лишние элементы.

Представим таблицу в виде прямоугольника, разде-
ленного на равные части (рис. 6.19).

Рис. 6.19. Схематичное представление таблицы
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Каждая из час тей — это отдельная ячейка. Что про-
изойдет, если в середину уже сформированного прямо-
угольника добавить еще одну ячейку?

Новая ячейка как бы раздвинет соседние, при 
этом средняя часть прямоугольника станет выпу-
клой и он превратится в многоугольник (рис. 6.20). 
Произойдет сдвиг ячеек. Такой же принцип ис-
пользуется и в Excel 2016. Именно поэтому, добав-
ляя новую ячейку в таблицу, крайне важно выбрать 
правильный вариант сдвига соседних ячеек. Иначе 
таблица потеряет свою структуру.

Результат 
сдвига 
ячеек

Новая 
ячейка

Рис. 6.20. Добавление ячейки в середину 
таблицы приводит к сдвигу соседних ячеек

Новую ячейку можно поместить либо слева, либо 
сверху от текущей, то есть добавить ее со сдвигом 
вправо или со сдвигом вниз соответственно. Для строк 
и столбцов такого выбора нет: по отношению к текущей 
строке новая строка всегда добавляется сверху, а по от-
ношению к текущему столбцу — новый столбец слева.
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Чтобы добавить элемент в таблицу, воспользуйтесь 
одним из нижеприведенных способов.

Первый способ.
1. Сделайте текущей ту ячейку, слева или сверху 

от которой вы хотите добавить новый объект.
2. Щелкните на ней правой кнопкой мыши. В по-

явившемся контекстном меню выберите коман-
ду Âñòàâèòü (рис. 6.21).

Рис. 6.21. Команда вставки элементов таблицы

3. В открывшемся окне Äîáàâëåíèå ÿ÷ååê выберите 
нужный пункт (рис. 6.22). Нажмите ÎÊ.
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Рис. 6.22. Окно Äîáàâëåíèå ÿ÷ååê

Второй способ.
Воспользуйтесь кнопкой Âñòàâèòü (рис. 6.23), рас-

положенной в группе ß÷åéêè на вкладке Ãëàâíàÿ ленты 
инструментов.

Рис. 6.23. Команда вставки ячеек 
на ленте инструментов

Нажатие данной кнопки приведет к тому, что новая 
ячейка появится над текущей, как при выборе варианта 
ß÷åéêè, ñî ñäâèãîì âíèç в окне Äîáàâëåíèå ÿ÷ååê.

Чтобы отобразить меню с вариантами вставки 
(рис. 6.24), щелкните на значке  справа от кнопки 
Âñòàâèòü. Команда Âñòàâèòü ÿ÷åéêè приведет к появлению 
уже знакомого вам окна Äîáàâëåíèå ÿ÷ååê, в котором мож-
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но выбрать подходящий тип вставки. Назначение дру-
гих команд понятно из их названия.

Рис. 6.24. Список команд для вставки ячеек

Операция удаления строк, ячеек и столбцов про-
тивоположна операции добавления, однако способы 
их выполнения похожи.

Для удаления объекта выделите его, затем вызови-
те щелчком правой кнопкой мыши контекстное меню 
и выберите команду Óäàëèòü. В появившемся окне Óäàëå-
íèå ÿ÷ååê (рис. 6.25) укажите один из вариантов удале-
ния и нажмите ÎÊ.

Рис. 6.25. Окно Óäàëåíèå ÿ÷ååê

Выберите 
нужный вариант
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Обратите внимание, что при удалении ячейки сдви-
нутся в обратную сторону, то есть либо вверх, либо влево.

Команды удаления расположены также под коман-
дами вставки в группе ß÷åéêè на вкладке Ãëàâíàÿ ленты 
инструментов (рис. 6.26).

Нажатие кнопки Óäàëèòü приведет к удалению ячей-
ки со сдвигом вверх. Щелчок на значке  откроет меню 
(рис. 6.27), похожее на меню добавления объектов.

Рис. 6.26. Команда удаления ячеек 
на ленте инструментов

Рис. 6.27. Список команд для удаления ячеек

Стоит различать удаление ячейки и удаление 
ее содержимого. Рассмотренные выше способы удаля-
ют сами ячейки, меняя при этом структуру всей табли-
цы. После удаления информации из ячейки структура 
таблицы остается прежней, а сама ячейка опустеет.



Базовые операции с элементами таблицы 203

Для очистки содержимого элемента или группы 
элементов таб лицы выделите их и воспользуйтесь од-
ним из следующих способов:

 � нажмите клавишу Delete;
 � нажмите клавишу Backspace;
 � щелкните правой кнопкой мыши для вызова 

контекстного меню и выполните команду Î÷è-
ñòèòü ñîäåðæèìîå (рис. 6.28);

 � щелкните на соответствующей кнопке, рас-
положенной в группе Ðåäàêòèðîâàíèå на вкладке 
Ãëàâíàÿ ленты инструментов, и в появившемся 
меню выполните команду Î÷èñòèòü ñîäåðæèìîå.

Рис. 6.28. Команда удаления содержимого ячеек

После нажатия 
этой кнопки 

ячейка опустеет
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Копирование 
и перемещение

Excel 2016 позволяет копировать не только ячейки 
целиком, но также их содержимое или форматирова-
ние. При этом процесс копирования формул и полу-
ченных с их помощью значений заслуживает особого 
внимания. Поскольку форматирование ячеек и формул 
вы еще не рассматривали, остановимся пока только 
на копировании ячеек с содержимым.

Данный процесс практически ничем не отличается 
от аналогичного, выполненного по отношению к дру-
гим объектам, например по отношению к тексту в до-
кументе Word. Напомним, что копирование состоит 
из нескольких шагов: выделение объекта, создание его 
копии в буфере обмена и вставка. Процесс перемеще-
ния включает выделение объекта, удаление его в буфер 
обмена и вставку.

Рассмотрим способы копирования и перемещения 
ячеек в Microsoft Excel 2016. Помните, что объекты 
должны быть предварительно выделены.

Первый способ.
1. Щелкните правой кнопкой мыши на выделен-

ном объекте и в открывшемся контекстном 
меню (рис. 6.29) выполните одну из команд: 
Êîïèðîâàòü — для копирования объекта или Âûðå-
çàòü — для его перемещения.



Базовые операции с элементами таблицы 205

Рис. 6.29. Контекстное меню включает команды 
для копирования и вставки элементов таблицы

2. Установите табличный курсор в левую верхнюю 
ячейку диапазона, куда хотите вставить копиру-
емые или перемещаемые объекты.

3. Выполните в контекстном меню команду Âñòàâèòü.
Второй способ.
1. Нажмите комбинацию клавиш Ctrl+C для копи-

рования или Ctrl+X (Shift+Delete) для перемещения 
объектов. Рамка отдельной ячейки или их диа-
пазона изменится (рис. 6.30).
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Рис. 6.30. Границы диапазона копируемых
или перемещаемых ячеек обозначаются пунктиром

2. Переместите табличный курсор на место встав-
ки в левую верхнюю ячейку и нажмите сочета-
ние клавиш Ctrl+V.

�  В Н И М А Н И Е

В Excel 2016 операции копирования и переме-
щения легко прервать. Если вы нажмете клавишу 
Escape или начнете вводить данные в какую-нибудь 
ячейку, скопированная информация исчезнет 
из буфера обмена. Поэтому не затягивайте с вы-
полнением команды Âñòàâèòü.

Третий способ.
1. Нажмите кнопку  (Êîïèðîâàòü) или  (Âûðåçàòü) 

для копирования или перемещения файлов со-
ответственно. Кнопки расположены в группе 
Áóôåð îáìåíà на вкладке Ãëàâíàÿ ленты инструмен-
тов.
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2. Переместите табличный курсор в место вставки 
и нажмите кнопку  (рис. 6.31).

Нажмите здесь

Рис. 6.31. Вставка ячеек

Четвертый способ.
1. Переместите указатель мыши к нижней грани-

це ячейки или диапазона, чтобы он принял вид, 
как показано на рис. 6.32.

2. Щелкните левой кнопкой мыши на выделен-
ном фрагменте и, не отпуская ее, подведите 
указатель к нужному месту таблицы. Выде-
ленный фрагмент переместится вслед за ним. 
Для завершения операции отпустите кнопку 
мыши. Аналогичным способом выполняется 
копирование, только для этого необходимо 
дополнительно удерживать клавишу Ctrl.

Рис. 6.32. Вид указателя при перемещении 
и копировании выделенного диапазона ячеек
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Прочие действия

Как вы успели заметить, большинство базовых опе-
раций напоминает аналогичные операции, выполня-
емые в прог рамме Word 2016. Тем не менее выполне-
ние двух действий следует рассмотреть отдельно.

Для отмены последнего действия в Excel 2016, так 
же, как и в Word 2016, используется комбинация кла-
виш Ctrl+Z или кнопка на панели быстрого доступа.

Для изменения ширины столбца или высоты стро-
ки щелк ните левой кнопкой мыши на границе объекта 
рядом с его именем. При этом указатель должен при-
нять вид, как показано на рис. 6.33. Удерживая нажатой 
кнопку мыши, переместите указатель вместе с грани-
цей до нужного уровня.

Рис. 6.33. Вид указателя при изменении 
ширины столбца
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Работа с листами

Как уже говорилось, книга Excel 2016 состоит из ли-
стов, на которых создаются таблицы. По умолчанию для 
новой книги в рассматриваемой нами версии программы 
выделяется один лист, в ранних версиях их было три.

Одного листа хватает только для самых простых вы-
числений. Если требуется использовать диаграммы, гра-
фики или выполнять итоговые расчеты по нескольким та-
блицам, вам, скорее всего, понадобится несколько листов.

В Excel 2016 инструменты управления листами вы-
делены в специальную область (рис. 6.34).

Рис. 6.34. Область управления листами

Чтобы создать новый лист, нажмите кнопку 
. По умолчанию листам присваиваются имена 

в виде <Ëèñò><ïîðÿäêîâûé_íîìåð_ëèñòà>. Например, Ëèñò1, 
Ëèñò2, Ëèñò3 и т. д.

Для перехода к нужному листу щелкните левой 
кнопкой мыши на его названии. Двойной щелчок по-
зволит переименовать лист (рис. 6.35).

Рис. 6.35. Переименование листа
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�  В Н И М А Н И Е

Большинство выполняемых с листами операций 
отменить невозможно. Особенно внимательны 
будьте при удалении, поскольку эта операция 
не подлежит возврату. Если вы неверно пере-
именовали лист, то можете вернуть ему прежнее 
название, набрав его заново. С удаленными лис-
тами подобного сделать не получится.

Для того чтобы удалить лист, щелкните на его на-
звании правой кнопкой мыши и в появившемся кон-
текстном меню выберите команду Óäàëèòü (рис. 6.36).

Рис. 6.36. Команда удаления листа 
в контекстном меню

Нажмите, чтобы 
безвозвратно 
удалить лист



ГЛАВА  7. ФОРМАТИРОВАНИЕ 
В EXCEL 2016

Excel 2016 позволяет форматировать данные в ячей-
ках, сами ячейки, столбцы, строки, листы и книги це-
ликом. Основная часть инструментов форматирования 
располагается на вкладках Ãëàâíàÿ (рис. 7.1) и Ðàçìåòêà 
ñòðàíèöû (рис. 7.2).

Рис. 7.1. Вкладка Ãëàâíàÿ

Рис. 7.2. Вкладка Ðàçìåòêà ñòðàíèöû

Вкладка Ãëàâíàÿ ленты инструментов Excel 2016 на-
поминает аналогичную вкладку Word 2016, но при более 
внимательном изучении вы найдете множество различий. 

В этой главе вы ознакомитесь с группами инстру-
ментов данной вкладки и узнаете, как изменить внеш-
ний вид документа.



Глава 7. Форматирование в Excel 2016 212

Форматирование текста

Группа Øðèôò вкладки Ãëàâíàÿ содержит кнопки, ис-
пользуемые для оформления содержащегося в ячейках 
текста. Как и в Word 2016, с их помощью вы можете 
устанавливать нужный шрифт, задавать для него раз-
мер, начертание, заливку и цвет. Единственный новый 
элемент данной группы — кнопка Ãðàíèöû (рис. 7.3).

Рис. 7.3. Кнопка Ãðàíèöû

Кнопка Ãðàíèöû позволяет задать обрамление для 
ячеек. Она используется достаточно часто, поскольку 
границы ячеек, заданные по умолчанию, очень тонкие 
и при печати не видны.

Чтобы выделить диапазон ячеек (рис. 7.4), доста-
точно в раскрывающемся списке кнопки Ãðàíèöû и в от-
крывшемся меню выбрать соответствующую команду, 
например Òîëñòûå âíåøíèå ãðàíèöû (рис. 7.5).

Рис. 7.4. Выделенные диапазоны ячеек 
помогают сделать таблицу наглядной
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Рис. 7.5. Команда Òîëñòûå âíåøíèå ãðàíèöû 
позволяет выделить диапазон ячеек

Команды меню кнопки Ãðàíèöû позволяют выпол-
нить визуальную разметку таблицы практически лю-
бой сложности. Чтобы удалить границы, воспользуй-
тесь командой Íåò ãðàíèöû (рис. 7.6).

Рис. 7.6. Команда удаления границ

Нажмите, чтобы 
удалить границы
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Следующая группа команд вкладки Ãëàâíàÿ — 
Âûðàâíèâàíèå (рис. 7.7).

Рис. 7.7. Группа инструментов выравнивания

Входящие сюда инструменты отвечают за вырав-
нивание текста в ячейках. Способов выравнивания 
в Excel 2016 достаточно много, поскольку оно выполня-
ется как по горизонтали, так и по вертикали. По умол-
чанию в группе присутствуют кнопки только для шести 
из них (рис. 7.8).

Рис. 7.8. На ленте инструментов находятся 
кнопки для установки самых распространенных 

способов выравнивания

Если нужного варианта среди предложенных нет, 
найдите внизу группы команд значок  и нажмите его 
(рис. 7.9).
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Рис. 7.9. Кнопка, открывающая доступ 
к дополнительным параметрам выравнивания

Откроется окно Ôîðìàò ÿ÷ååê. Задайте выравнивание, 
выбрав соответствующие значения из раскрывающихся 
списков в одноименной области (рис. 7.10). Комбини-
руя доступные варианты расположения содержимого 
ячейки по горизонтали и вертикали, вы однозначно 
подберете нужный вам.

Рис. 7.10. Выравнивание текста в ячейках 
осуществляется по вертикали и по горизонтали

Инструмент Îðèåíòàöèÿ (рис. 7.11) позволяет за-
дать направление текс та в ячейке. Чтобы это сделать, 



Глава 7. Форматирование в Excel 2016 216

откройте рядом с кнопкой раскрывающийся список 
и выберите нужную команду в меню (рис. 7.12). Коман-
да Ôîðìàò âûðàâíèâàíèÿ ÿ÷åéêè откроет уже знакомое вам 
окно Ôîðìàò ÿ÷ååê.

Рис. 7.11. Инструмент Îðèåíòàöèÿ

Рис. 7.12. Список команд инструмента Îðèåíòàöèÿ

Кнопки Óìåíüøèòü îòñòóï и Óâåëè÷èòü îòñòóï (рис. 7.13) 
позволяют соответственно уменьшить или увеличить 
расстояние от левого края ячейки до начала содержа-
щегося в ней текста.

Рис. 7.13. Кнопки изменения расстояния 
от текста до границ ячейки
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Нажатие кнопки Ïåðåíåñòè òåêñò (рис. 7.14) приведет 
к тому, что Excel 2016 автоматически расширит строки 
с выделенными ячейками таким образом, чтобы храня-
щиеся в них данные отображались на экране полностью.

Рис. 7.14. Кнопка Ïåðåíåñòè òåêñò

Инструмент объединения и разделения ячеек 
мы рассмат ривали ранее (см. подраздел «Объедине-
ние и разделение» главы 6).

Форматы данных

Информация, хранящаяся в ячейках, имеет опреде-
ленный формат. С каждым типом данных Excel работа-
ет по-разному — отображает и производит вычисления 
особым образом.

Общий

По умолчанию введенным данным присваивает-
ся так называемый общий формат, который подхо-
дит как для числовой, так и для текстовой информа-
ции. Однако нередко требуется работать с данными 
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определенного типа, например с датами, или сделать 
так, чтобы все числа с дробной частью округлялись 
до целого значения. В таком случае нужно задать кон-
кретные параметры.

Назначение формата данных осуществляется с по-
мощью группы ×èñëî на вкладке Ãëàâíàÿ ленты инстру-
ментов. Сюда вынесены инструменты, которые исполь-
зуются в данной группе чаще всего. Для доступа к окну 
Ôîðìàò ÿ÷ååê, содержащему полный список форматов 
и их детальную настройку, нажмите соответствующую 
кнопку (рис. 7.15).

Рис. 7.15. Группа команд ×èñëî и кнопка, 
открывающая окно расширенной 

настройки формата ячеек

Окно Ôîðìàò ÿ÷ååê содержит несколько вкладок. 
На вкладке ×èñëî (рис. 7.16) в левой части окна находит-
ся область ×èñëîâûå ôîðìàòû со списком всех доступных 
форматов. Для выбора одного из них нужно щелкнуть 
на его названии левой кнопкой мыши и нажать ÎÊ.
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Рис. 7.16. Вкладка ×èñëî в окне Ôîðìàò ÿ÷ååê

Введем в произвольную ячейку дробное число, на-
пример 21,653, и посмотрим, как изменится его ото-
бражение в зависимости от смены формата данных 
ячейки. Сразу же после завершения ввода и нажатия 
клавиши Enter вы увидите, что число потеряло третий 
знак после запятой, то есть округлилось до сотых и ста-
ло равным 21,65 (рис. 7.17). Это издержки общего фор-
мата, заданного по умолчанию.

Чтобы увидеть точное, а не округленное значение, 
нужно настроить формат. В следующих подразделах 
вы познакомитесь с некоторыми наиболее распростра-
ненными.

Выберите нужный 
формат

Нажмите для 
подтверждения
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Рис. 7.17. Общий формат не позволяет отображать 
в дробных числах тысячные знаки после запятой

Числовой

Для того чтобы назначить числовой формат, щелк-
ните левой кнопкой мыши на соответствующем на-
звании в списке ×èñëîâûå ôîðìàòû в окне Ôîðìàò ÿ÷ååê. 
В правой части окна появятся инструменты настройки 
(рис. 7.18).

Рис. 7.18. Инструменты настройки 
числового формата данных
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В данном случае нас интересует поле ×èñëî äåñÿòè÷-
íûõ çíàêîâ. Excel 2016 отобразит столько знаков после 
запятой, сколько установлено в этом поле. По умолча-
нию указано два знака (сотые доли), для отображения 
тысячных долей введите цифру 3 (рис. 7.19). Нажмите 
ÎÊ, чтобы сохранить изменения. В результате введенное 
нами число 21,653 отобразится полностью.

Рис. 7.19. Настройка отображения 
третьего знака после запятой

Обратите внимание в настройках на флажок Ðàçäå-
ëèòåëü ãðóïï ðàçðÿäîâ (). После его установки большие чис-
ла разделяются на триады (группы по три цифры), что 
улучшает удобство восприятия и работу с ними.

Введите нужное 
число

Подтвердите 
изменения
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Сравните, например, как отображается большое 
число по умолча нию (рис. 7.20) и как оно выглядит 
в результате установки флажка (рис. 7.21).

Рис. 7.20. Число, 
не разделенное 

на разряды

Рис. 7.21. Число, 
разделенное 

на триады

Денежный и финансовый

Взгляните на рис. 7.22, где приведена таблица с це-
нами за единицу товара. Согласитесь, что гораздо при-
вычнее видеть запись, например, 26 руб. 50 коп. или 
хотя бы 26,50 р., нежели просто 26,5.

Рис. 7.22. Таблица с ценами в общем формате

Чтобы задать приемлемый для цены формат, в спи-
ске окна Ôîðìàò ÿ÷ååê укажите Äåíåæíûé. Затем в рас-
крывающемся списке Îáîçíà÷åíèå выберите желаемую 
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валюту и нажмите ÎÊ. В нашем случае в настройках ни-
чего менять не придется, поскольку в качестве валюты 
по умолчанию установлены рубли.

Значения в ячейках примут вид, как показано 
на рис. 7.23.

Рис. 7.23. Значения цен в денежном формате

Дата и время

Форматы Äàòà и Âðåìÿ используются, когда необхо-
димо, чтобы Excel 2016 воспринимал значение в ячейке 
именно как дату или время, а не как текст или обыч-
ное число. Такое представление значений позволяет 
совершать с ними большое количество специальных 
операций. В Excel существует несколько функций, 
предназначенных непосредственно для работы с датой 
и временем.

Вам наверняка знакома формулировка «дата в фор-
мате ДД.ММ.ГГГГ». Давайте разберемся, что же это 
означает.
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Как известно, у даты есть три составляющие — день 
(число месяца), месяц, год. В формулировках, подоб-
ных рассматрива емой, каждая из них обозначается пер-
вой буквой: Д — день, М — месяц, Г — год. Такое обо-
значение сродни аббревиатуре ФИО (Ф — фамилия, 
И — имя, О — отчество).

Количество одинаковых букв в нашей формулиров-
ке определяет количество символов, которое будет со-
держать каждая составляющая даты. Например «ММ» 
говорит о том, что месяц указывается двумя символа-
ми: январь — 01, февраль — 02 и т. д. Если бы в опреде-
лении формата стояла одна буква «М», то месяцы с ян-
варя по сентябрь обозначались бы одной цифрой — 1, 
2, …, 9.

Соответственно, обозначение «ДД» говорит о том, 
что день недели указывается двумя символами (01, 02, 
07). «ГГГГ» — год записывается полностью (2015, 2016).

Реже в повседневной жизни встречается формат за-
писи, в котором день и месяц записываются текстом. 
При этом в таблицах Excel он используется доволь-
но часто. Например, самый длинный формат записи 
даты — «ДДДД.ММММ.ГГГГ». Вы уже знаете, что че-
тыре «Г» подразумевают запись года в виде четырех-
значного числа. С днями и месяцами все несколько 
иначе. ММММ подразумевает запись месяца полным 
словом — ßíâàðü, Ôåâðàëü и т. д. Соответственно, ДДДД 
говорит о длинной записи дня — ïîíåäåëüíèê, âòîðíèê. 
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Иногда можно встретить форматы «ДДД» и «МММ». 
Они подразумевают сокращенную словесную запись 
дней и месяцев — Ïí, Âò, Ñð, ßíâ, Ôåâ, Ìàð и т. д.

Excel 2016 позволяет создавать пользовательские фор-
маты данных, в том числе даты и времени. В записи не обя-
зательно использовать сразу месяц, год и день. Нередко 
можно встретить формат вида ДД.ММ (01.01). Он очень 
удобен, если известно, о каком именно годе идет речь.

Excel позволяет задавать отличные от символа точ-
ки разделители частей даты. Например, используется 
запись вида ДД ММ ГГГГ.

Отметим, что изложенную информацию можно 
применить и при записи времени, так как она строится 
по тому же принципу. Понимание формата позволяет 
максимально эффективно использовать способы запи-
си. Ниже приведена таблица соотношений некоторых 
форматов с записью даты 1 января 2016 года.

Формат Пример записи даты
Д. М. Г 1.1.16
ДД.ММ.ГГГГ 01.01.2016
ДДДД Среда
ММММ Январь
ДД.ММ 01.01
ДДД, МММ.ГГ Ср, Янв.16
ММ.ГГГГ 01.2016
Д 1
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Процентный

Несложно догадаться, что данный формат исполь-
зуется для работы с процентами. В этом случае знак 
процента вводится автоматически. Кроме того, единица 
в ячейках такого формата рассматривается как 100 %. 
Таким образом, если вы введете в такую ячейку число 
0,5, оно заменится на 50 %, что при работе с процента-
ми бывает весьма удобно.

Текстовый
Видя такой формат, Excel 2016 не обрабатывает дан-

ные, а интерпретирует их именно как текст. По умолча-
нию, если строка начинается со знака равенства, Excel 
воспринимает ее как формулу. Так, в общем формате 
после ввода текста = 2 + 2 в ячейке отобразится ре-
зультат арифметического действия, то есть 4 (рис. 7.24). 
Чтобы этого не произошло, ячейке следует присвоить 
текстовый формат.

Рис. 7.24. Содержимое в текстовом 
формате не обрабатывается
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�  В Н И М А Н И Е

Запомните, что действия нужно производить 
в следующей последовательности: сначала не-
обходимо присвоить формат, а только затем вво-
дить текст. Иначе вы не добьетесь желаемого 
результата, поскольку переведете в текстовый 
формат не само выражение,  а полученный чис-
ловой результат.

Форматирование данных

Теперь, когда вам знакомы основные форматы дан-
ных, вернемся к изучению инструментов группы ×èñëî 
на вкладке Ãëàâíàÿ ленты инструментов. Если необхо-
димо сменить один формат на другой без дополнитель-
ных настроек, выберите одно из значений в раскрыва-
ющемся списке группы (рис. 7.25).

Рис. 7.25. Раскрывающийся список 
для быстрой смены формата данных
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Перемещаться по списку можно с помощью полосы 
прокрутки, расположенной справа. Выбор пункта Äðóãèå 
÷èñëîâûå ôîðìàòû (рис. 7.26) приведет к открытию уже 
известного окна Ôîðìàò ÿ÷ååê на вкладке ×èñëî.

Нажмите здесь, 
чтобы перейти 

к расширенным 
настройкам

Рис. 7.26. Форматы данных и команда 
для перехода к расширенным настройкам

Для быстрой установки финансового формата пред-
назначен инструмент, изображенный на рис. 7.27. В не-
которых случаях данный формат способен заменить 
денежный. Оба формата незначительно отличаются 
по стилю отображения. Главное отличие в том, что 
ячейки с финансовым форматом могут содержать от-
рицательные числа (например, информацию о доходе), 
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а ячейки с денежным форматом — нет, поскольку для 
цен отрицательные значения недопустимы.

Рис. 7.27. Команда установки финансового формата

При переходе в финансовый формат в качестве ва-
люты по умолчанию устанавливается рубль. Чтобы вы-
брать другой вариант, следует нажать кнопку  и ука-
зать в списке нужную валюту, щелкнув на ней левой 
кнопкой мыши (рис. 7.28).

Рис. 7.28. Меню смены валюты

Нажав кнопку , вы приведете данные в ячейках 
к процентному формату, а использование инструмента 

 разобьет большие числа на триады.
Кнопки  и  (рис. 7.29) предназначены для уве-

личения и уменьшения разрядности соответственно.
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Рис. 7.29. Кнопки для изменения 
количества знаков после запятой

Условное форматирование

Этот вид форматирования упрощает анализ большо-
го количества данных. Он называется условным не по-
тому, что абстрактен, а потому, что ячейки, для которых 
устанавливается форматирование, определяются по за-
ранее заданному условию. Причем условие достаточно 
определить всего один раз, после чего Excel 2016 сможет 
выбирать и оформлять ячейки автоматически.

Рассмотрим возможности условного форматирова-
ния. Создайте список товаров и цен (рис. 7.30) и задай-
те ячейкам в столбце Öåíà åäèíèöû финансовый формат.

Доступ к функциям условного форматирования 
предоставляет одноименная кнопка, которая находит-
ся в группе Ñòèëè на вкладке Ãëàâíàÿ ленты инструментов 
(рис. 7.31).

Нажатие данной кнопки открывает меню со спи-
ском команд (рис. 7.32).
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Рис. 7.30. Таблица со списком покупок

Рис. 7.31. Инструмент Óñëîâíîå ôîðìàòèðîâàíèå

Рис. 7.32. Команды условного форматирования
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Для того чтобы задать условное форматирование, 
следует выполнить два шага.

1. Сформулировать условие, при выполнении ко-
торого ячейкам будет задано определенное фор-
матирование. Например, если в ячейке находит-
ся число меньше 40, цвет ее заливки изменится.

2. Определить форматирование для ячеек, подпа-
дающих под условие, созданное в первом шаге. 
То есть вы задаете, например, что ячейкам с чис-
лами меньше 40 будет присваиваться именно си-
ний цвет, а не желтый или красный.

Совокупность этих двух компонентов (условие 
и форматирование) называется правилом.

Правила выделения ячеек

Первая команда меню Óñëîâíîå ôîðìàòèðîâàíèå — Ïðà-
âèëà âûäåëåíèÿ ÿ÷ååê. Она имеет собственное подменю 
(рис. 7.33), содержащее различные условия форматиро-
вания.

Команда Áîëüøå позволяет задать условие, при кото-
ром форматирование применится к тем ячейкам, в ко-
торых значения превысят заданное. Для этого выпол-
ните следующее.

1. Выберите команду Óñëîâíîå ôîðìàòèðîâàíèå�Ïðà-
âèëà âûäåëåíèÿ ÿ÷ååê�Áîëüøå (рис. 7.34).

2. В отобразившемся окне (рис. 7.35) задайте на-
стройки условного форматирования.
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Рис. 7.33. Подменю Ïðàâèëà âûäåëåíèÿ ÿ÷ååê

Рис. 7.34. Выполнение команды Áîëüøå

Рис. 7.35. Окно áîëüøå
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 В поле слева введите число, которое и будет 
являться условием (рис. 7.36). В нашем случае 
программа отформатирует ячейки, в которых 
значение цены за единицу продукции превыша-
ет 50 рублей.

Рис. 7.36. Формулировка условия

3. Из раскрывающегося списка справа выбе-
рите подходящий вариант форматирования 
(рис. 7.37).

Рис. 7.37. Список вариантов форматирования

 Команда Ïîëüçîâàòåëüñêèé âàðèàíò вызовет окно 
Ôîðìàò ÿ÷ååê, которое по умолчанию открыто 
на вкладке Øðèôò (рис. 7.38). Здесь вы можете 
создать собственный вариант форматирования.

 В нашем примере использовано форматирова-
ние, предлагаемое по умолчанию (рис. 7.39).
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4. Нажмите кнопку ÎÊ и посмотрите результат 
(рис. 7.40).

Рис. 7.38. Вкладка Øðèôò окна Ôîðìàò ÿ÷ååê

Рис. 7.39. Форматирование, заданное по умолчанию

Excel присвоил выбранное форматирование ячей-
кам, в которых значение цены превышает 50 рублей. 
Таким образом, вы без особых усилий выделили самые 
дорогие продукты.
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Рис. 7.40. Результат применения условного 
форматирования с командой Áîëüøå

Команда Ìåíüøå противоположна только что рас-
смотренной команде Áîëüøå. Здесь в качестве условия 
также задается число, но форматирование применяется 
к тем ячейкам, в которых значение меньше указанного. 
Вернитесь к предыдущему примеру и, используя ко-
манду Ìåíüøå, задайте в качестве условия все то же чис-
ло 50. Выделение инвертируется, то есть на этот раз 
форматирование применится по отношению ко всем 
тем ячейкам, которые в прошлый раз оказались невы-
деленными (рис. 7.41).

По названию команды Ìåæäó (рис. 7.42) несложно 
догадаться, что она задает условие форматирования 
ячеек, значения которых попадают в промежуток меж-
ду двумя указанными числами.
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Рис. 7.41. Результат применения 
условного форматирования

с командой Ìåíüøå

Рис. 7.42. Окно настройки условного 
форматирования команды Ìåæäó

Соответственно, с использованием команды Ðàâíî 
формулируется условие для присваивания форматиро-
вания тем ячейкам, значения которых совпадают с вве-
денным числом.

Команда Òåêñò, êîòîðûé ñîäåðæèò не предназначена для 
числовых данных (рис. 7.43). В этом случае Excel 2016 
проверяет, нет ли в ячейках совпадений с введенным 
текстом, и форматирует те из них, где они найдены.
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Рис. 7.43. Настройка условного форматирования 
по содержащемуся в ячейках тексту

Аналогично работает команда Äàòà, только при этом 
идет поиск совпадений с указанной датой.

Команда Ïîâòîðÿþùèåñÿ çíà÷åíèÿ позволяет приме-
нять форматирование к ячейкам с повторяющимися 
или уникальными значениями. Если в окне с настрой-
кой условий (рис. 7.44) указать вариант Ïîâòîðÿ þùèåñÿ 
и воспользоваться этой командой для столбца с ценами 
в списке покупок, то форматирование не присвоится 
ни одной из ячеек, поскольку совпадающих значений 
в столбце нет (рис. 7.45).

Рис. 7.44. Настройка форматирования 
ячеек с неуникальным содержимым

Однако теперь Excel 2016 станет отслеживать дан-
ные в ячейках на соответствие заданному условию. 
Поэтому если вы измените одно из значений цены так, 
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чтобы оно совпало с любым другим име ющимся в столб-
це, то по отношению к обеим ячейкам тут же применится 
условное форматирование (рис. 7.46).

Рис. 7.45. Одинаковых цен на товары в таблице нет

Рис. 7.46. Условное форматирование 
реагирует на изменение данных в ячейках
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Команда Äðóãèå ïðàâèëà позволяет перейти к созда-
нию более сложных условий. Вы познакомитесь с эти-
ми возможностями чуть позже.

Правила отбора
первых и последних значений

Следующая команда меню Óñëîâíîå ôîðìàòèðîâàíèå — 
это Ïðàâèëà îòáîðà ïåðâûõ è ïîñëåäíèõ çíà÷åíèé. Она также 
имеет собственное подменю (рис. 7.47).

Рис. 7.47. Команды, задающие правила 
отбора первых и последних значений

Варианты правил могут быть следующими.
 � Ïåðâûå 10 ýëåìåíòîâ (рис. 7.48). Форматирова-

ние применяется к заданному числу ячеек, 
находящихся в начале указанного диапазона. 
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По умолчанию стоит цифра 10, однако количе-
ство форматируемых ячеек можно изменить.

Рис. 7.48. Настройка форматирования 
первых 10 элементов

 � Ïåðâûå 10 %. Форматирует указанный процент 
выделенных ячеек (по умолчанию это 10 %). На-
пример, если применить условие по умолчанию 
к 50 ячейкам, отформатируются только 5 из них. 
Процент ячеек, к которым применяется правило, 
можно выбирать по желанию (рис. 7.49).

Рис. 7.49. Процент форматируемых ячеек 
можно изменять

 � Ïîñëåäíèå 10 ýëåìåíòîâ и Ïîñëåäíèå 10 %. Обе коман-
ды аналогичны двум предыдущим, с той лишь 
разницей, что форматируются последние ячей-
ки указанного диапазона.
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 � Âûøå ñðåäíåãî и Íèæå ñðåäíåãî. Условное форма-
тирование применяется к ячейкам, значения 
которых выше или ниже среднего значения 
в указанном диапазоне.

Гистограммы

Команды подменю Ãèñòîãðàììû (рис. 7.50) также 
предназначены для облегчения визуального восприя-
тия информации.

Рис. 7.50. Подменю Ãèñòîãðàììû

Их выполнение приводит к тому, что в ячей-
ках кроме значений отображаются еще и линейки, 
длина которых зависит от величины значения. Чем 
больше значение, тем больше длина линейки. Самое 
большое значение в диапазоне отмечается линейкой, 
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занимающей всю ширину ячейки. В примере со спи-
ском покупок это 100,00 ð. (рис. 7.51).

Рис. 7.51. За единицу в гистограмме принимается 
самое большое значение диапазона

Команды, представленные в подменю, влияют лишь 
на цвет гистограмм.

Цветовые шкалы

Команды подменю Öâåòîâûå øêàëû (рис. 7.52) зада-
ют условное форматирование, при котором цвет ячей-
ки зависит от содержащегося в ней значения. Ячейки 
с одинаковыми значениями будут окрашены одинако-
вым цветом (рис. 7.53).

Все команды подменю отличаются только цветом 
шкал, за исключением команды Äðóãèå ïðàâèëà. Ее вы-
полнение открывает окно (рис. 7.54), в котором зада-
ются детальные настройки условия и форматирования 
для правила данного типа.
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Рис. 7.52. Подменю Öâåòîâûå øêàëû

Рис. 7.53. Ячейки с величинами, 
находящимися в заданном диапазоне 

значений, можно выделять одним цветом

Рис. 7.54. Окно Ñîçäàíèå ïðàâèëà ôîðìàòèðîâàíèÿ — 
самый гибкий инструмент настройки
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Наборы значков

Команды подменю Íàáîðû çíà÷êîâ облегчают визу-

альное восприятие значений посредством добавления 

различных значков (рис. 7.55 и 7.56).

Рис. 7.55. Подменю Íàáîðû çíà÷êîâ

Рис. 7.56. Содержимое ячеек, отмеченное значками
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Как и в рассмотренных выше подменю, команда Äðó-
ãèå ïðàâèëà открывает окно с детальными настройками 
условного форматирования (рис. 7.57).

Рис. 7.57. Окно Äðóãèå ïðàâèëà 
с настройками для значков

Другие команды

Команда Ñîçäàòü ïðàâèëî (рис. 7.58) в меню Óñëîâíîå 
ôîðìàòèðîâàíèå открывает окно, с помощью элемен-
тов которого пользователь может задать свои правила 
(условие и форматирование), отличные от рассмотрен-
ных выше шаблонов (рис. 7.59).

Команда Óäàëèòü ïðàâèëà открывает подменю, поз-
воляющее удалить заданные ранее условия из всей 
текущей таблицы или выделенного диапазона ячеек 
(рис. 7.60).
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Рис. 7.58. Команда Ñîçäàòü ïðàâèëî

Рис. 7.59. Окно Ñîçäàíèå ïðàâèëà ôîðìàòèðîâàíèÿ
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Рис. 7.60. Подменю команды Óäàëèòü ïðàâèëà

Команда Óïðàâëåíèå ïðàâèëàìè открывает Äèñïåò÷åð 
ïðàâèë óñëîâíîãî ôîðìàòèðîâàíèÿ, в котором можно создать 
новое правило или управлять уже существующими 
(рис. 7.61).

Рис. 7.61. Окно Äèñïåò÷åð ïðàâèë óñëîâíîãî ôîðìàòèðîâàíèÿ

Использование стилей

Как и большинство операций в Excel 2016, про-
цесс форматирования также можно автоматизировать. 
Для этого следует использовать стили — совокупность 
различных параметров форматирования. По сути, 
они ничем не отличаются от стилей, применяемых 
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в Word 2016. В Excel можно задать стили для оформле-
ния как отдельных ячеек, так и их диапазонов.

Быстрое оформление диапазона 
как таблицы

До сих пор вы офор мляли таблицы (задавали гра-
ницы, шрифт и выравнивание значений) вручную. Од-
нако то же самое можно сделать и другим способом: 
Excel 2016 предлагает возможность оформления диапа-
зона ячеек в виде таблицы по уже заданному шаблону.

Рассмотрим, как это сделать, на примере таблицы 
со спис ком покупок. Для начала уберите уже имеющее-
ся форматирование из таблицы, воспользовавшись ко-
мандой Î÷èñòèòü�Î÷èñòèòü ôîðìàòû (рис. 7.62).

Рис. 7.62. Команда очистки формата
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Оформить «сырые» неотформатированные данные 
в таб лицу позволяют команды меню Ôîðìàòèðîâàòü êàê 
òàáëèöó (рис. 7.63). Для доступа к ним нужно нажать со-
ответствующую кнопку в группе Ñòèëè на вкладке Ãëàâ-
íàÿ ленты инструментов (рис. 7.64).

Основная часть меню содержит готовые шаблоны 
оформления таблиц. Чтобы применить один из них, до-
статочно щелкнуть на нем левой кнопкой мыши. Для 
перемещения по шаблонам используйте полосу про-
крутки, расположенную справа.

Рис. 7.63. Меню инструмента 
Ôîðìàòèðîâàòü êàê òàáëèöó
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Рис. 7.64. Инструмент Ôîðìàòèðîâàòü êàê òàáëèöó

Таким образом, чтобы оформить выделенный диа-
пазон ячеек как таблицу, используя стиль шаблона, вы-
полните следующие действия.

1. Нажмите кнопку Ôîðìàòèðîâàòü êàê òàáëèöó.
2. Выберите понравившийся шаблон, щелкнув ле-

вой кнопкой мыши на его названии.
3. В окне Ôîðìàòèðîâàíèå òàáëèöû укажите диапазон 

ячеек (рис. 7.65).
4. Нажмите ÎÊ.

Рис. 7.65. Окно Ôîðìàòèðîâàíèå òàáëèöû

Применив указанным способом к списку покупок 
шаблон Ñòèëü òàáëèöû: Ñâåòëûé 8, вы получите таблицу, 
как на рис. 7.66.

Задайте 
диапазон 

ячеек
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Рис. 7.66. Форматирование, 
примененное к диапазону ячеек

Теперь, когда данные приобрели вид таблицы, оста-
ется внести в ее оформление лишь некоторые измене-
ния. В окне Ôîðìàòèðîâàíèå òàáëèöû есть флажок Òàáëèöà 
ñ çàãîëîâêàìè. Его устанавливают тогда, когда ячейки 
диа пазона уже содержат текст заголовков. Если в на-
шем случае при задании форматирования установить 
этот флажок, то вид заголовков изменится (рис. 7.67).

Рис. 7.67. Таблица с улучшенным 
оформлением заголовков
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Чтобы сделать оформление таблицы еще лучше, вам 
пригодятся навыки ручного форматирования. Восполь-
зуйтесь командой Ñîçäàòü ñòèëü òàáëèöû меню Ôîðìàòèðî-
âàòü êàê òàáëèöó (рис. 7.68). Она откроет окно (рис. 7.69), 
в котором вы сможете создать свой стиль оформления, 
чтобы использовать его в дальнейшем.

Рис. 7.68. Excel 2016 позволяет создавать 
пользовательские шаблоны оформления таблиц

Рис. 7.69. Окно Ñîçäàíèå ñòèëÿ òàáëèöû
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Стили ячеек

Инструмент Ñòèëè ÿ÷ååê (рис. 7.70) позволяет ис-
пользовать стили для оформления отдельной ячейки. 
Практически то же самое происходит при оформлении 
диапазона как таблицы. По сути, используется сово-
купность различных стилей, каждый из которых при-
меняется к определенной ячейке или группе ячеек.

Рис. 7.70. Инструмент Ñòèëè ÿ÷ååê

Нажав кнопку Ñòèëè ÿ÷ååê, вы откроете меню, боль-
шая часть которого содержит готовые стили (рис. 7.71). 
Чтобы выбрать один из них, достаточно щелкнуть 
на нем левой кнопкой мыши.

Рис. 7.71. Меню инструмента Ñòèëè ÿ÷ååê
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Команда Ñîçäàòü ñòèëü ÿ÷åéêè предоставляет возмож-
ность создать свой стиль оформления на основе форма-
та выделенной ячейки. Для этого необходимо выпол-
нить следующие действия.

1. Отформатируйте ячейку.
2. Не снимая с нее выделения, выполните команду 

Ñòèëè ÿ÷ååê�Ñîçäàòü ñòèëü ÿ÷åéêè (рис. 7.72).
3. В окне Ñòèëü (рис. 7.73) введите название вашего 

нового стиля, проверьте формат, снимите флаж-
ки возле тех парамет ров, которые не хотите 
включать в оформление.

4. Завершив настройку, нажмите ÎÊ. В меню Ñòèëè 
ÿ÷ååê появится новый стиль (рис. 7.74).

Рис. 7.72. Команда создания 
нового стиля ячеек
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Рис. 7.73. Окно Ñòèëü

Рис. 7.74. Пользовательские стили добавляются
в коллекцию стилей форматирования ячеек
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Форматирование листов

Кроме оформления данных Excel 2016 позволяет 
также настраивать оформление листов. Оно выполня-
ется с помощью команд, расположенных на вкладке 
Ðàçìåòêà ñòðàíèöû ленты инструментов (рис. 7.75).

Рис. 7.75. Вкладка Ðàçìåòêà ñòðàíèöû

Эта вкладка пригодится в том случае, если таблицу 
необходимо вывести на печать. Подробно останавли-
ваться на ней мы не будем. Многие ее инструменты вы-
полняют те же функции, что и аналогичные инструмен-
ты Microsoft Word 2016. Еще одна часть инструментов 
дублирует элементы окна Ïå÷àòü, рассмотренного в разде-
ле «Создание, сохранение и печать документа» главы 6. 
Оставшиеся команды используются довольно редко.



ГЛАВА  8. ВВОД И ОБРАБОТКА 
ДАННЫХ В EXCEL 2016

Эта глава познакомит вас с основными возмож-
ностями Excel 2016 — выполнением расчетов. Ранее 
вы изучили интерфейс программы, научились созда-
вать и оформлять простейшие таблицы, теперь пришло 
время перейти к автоматизации обработки данных.

Данная глава познакомит вас с инструментами, поз-
воляющими оптимизировать ввод информации в ячейки 
таблицы, расскажет о формулах и функциях, с помощью 
которых выполняются вычисления, научит искать нужную 
информацию и сортировать большие массивы данных.

Автоматизация ввода данных

Excel 2016 как программа автоматизации работы 
с информацией содержит инструменты, которые упро-
щают ввод информации.

Рассмотрим два таких инструмента — автозаверше-
ние и автозаполнение.

Автозавершение

Возможно, вы уже сталкивались с этой функци-
ей. Она позволяет ускорить ввод повторяющихся 
данных. Программа при вводе текста в очередную 
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ячейку проверяет, нет ли аналогичной последова-
тельности символов в ячейках, заполненных рань-
ше. Если обнаруживается совпадение, Excel автома-
тически продолжает вводимый пользователем текст 
и предлагает внести готовую концовку посредством 
щелчка на ней левой кнопкой мыши.

Для примера создадим в списке покупок новую 
строку и внесем в нее цену одной пачки печенья. Как 
только вы начнете вводить слово «Печенье», набрав 
букву П, Excel 2016 покажет продолжение слова — 
«родукт», предполагая, что мы хотим ввести слово 
«Продукт» (рис. 8.1).

Рис. 8.1. Функция автозавершения 
не умеет угадывать мысли

Почему программа «считает», что в ячейке должно 
быть именно это слово? Excel 2016 проанализировал 
ранее заполненные ячейки, нашел там слово «продукт» 
и теперь предлагает ввести его.
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Если этот вариант не подходит, его можно проигно-
рировать, продолжая вводить другие символы. После 
набора второй буквы продолжение исчезнет (рис. 8.2).

Рис. 8.2. Автозавершение можно игнорировать

Заполняем ячейки строки далее. Следующий сюр-
приз ждет нас перед вводом слова «пачка»: Excel 2016 
предложит продолжение, основанное на тексте, содер-
жащемся в ячейках текущего столбца, но на этот раз 
оно подойдет (рис. 8.3).

Рис. 8.3. Функция автозавершения экономит время

Excel предлагает слово «пачка», так как мы уже вво-
дили его ранее. Для того чтобы принять вариант, нужно 
нажать клавишу Enter — и слово будет введено автома-
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тически, а табличный курсор переместится в ячейку 
ниже (рис. 8.4).

Рис. 8.4. Если вариант завершения правильный, 
нажмите Enter, и конец слова 

будет дописан автоматически

В рассматриваемом случае ввод ускорился незна-
чительно, потому что мы пока работаем с небольшими 
объемами информации.

В ситуациях, когда слово уже введено, а Excel 2016 
все еще предлагает его продолжить, удалить появивши-
еся в результате автозавершения символы можно нажа-
тием клавиши Backspace.

Автозаполнение

Иногда бывает, что в таб лицу нужно внести боль-
шое количество однотипных или одинаковых данных. 
Например, при ручном вводе в 20 ячеек слова «январь» 
возникает желание сделать так, чтобы программа вводи-
ла этот одинаковый текст сама. Разработчики Excel 2016 
предусмотрели подобные ситуации и снабдили програм-
му инструментом, который называется автозаполнение.
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Вы можете задать различные варианты автозапол-
нения — от простого дублирования содержимого одной 
ячейки в другие до автоматического ввода различных 
значений по заданному алгоритму.

В общем случае для автозаполнения нужно выпол-
нить следующие действия.

1. Выделить ячейку (или ячейки), содержащую 
данные для автозаполнения.

2. Переместить указатель мыши в правый нижний 
угол текущей ячейки или правой нижней ячейки 
диапазона. При этом указатель должен принять 
вид .

3. Нажать левую кнопку мыши и, удерживая ее, 
перемещением указателя выделить диапазон 
ячеек для автозаполнения.

4. Отпустить кнопку мыши для завершения опе-
рации.

Разберем на примере, как работает автозаполнение. 
Для начала рассмотрим простейший случай. Предполо-
жим, что мы выполняем годовые расчеты и нужно вве-
сти в 12 ячеек столбца Ãîä число 2012. В такой ситуации 
ручной набор займет некоторое время, даже если ис-
пользуется автозавершение. Алгоритм автозаполнения 
будет следующим.

1. Заполните одну ячейку (рис. 8.5).
2. Переместите указатель мыши в правый нижний 

угол ячейки, при этом указатель должен изме-
нить вид (рис. 8.6).
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Рис. 8.5. Введите год Рис. 8.6. Вид указателя, 
когда Excel 2016 готов 

к автозаполнению

3. Удерживая левую кнопку мыши, переместите 
указатель по столбцу на 11 ячеек вниз (рис. 8.7).

4. Отпустите кнопку мыши. В результате во 
всех выделенных ячейках появится число 2012 
(рис. 8.8).

Рис. 8.7. 
Переместите указатель 

на нужное 
количество ячеек

Рис. 8.8. 
Автозаполнение – 

удобный инструмент 
для ускорения ввода
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Это самый простой вариант автозаполнения. Тем 
не менее при вводе больших объемов информации он мо-
жет существенно сэкономить ваше время.

После ввода года в соседнем столбце необходимо на-
брать его месяцы — с января по декабрь. Как несложно по-
нять, автозаполнение позволяет ускорить и этот процесс.

С помощью данного инструмента месяцы вводятся 
посредством действий, описанных в предыдущем слу-
чае. При этом Excel 2016 сам продолжит последователь-
ность месяцев, не останавливаясь на январе (рис. 8.9).

Рис. 8.9. Интеллектуальное автозаполнение

Cтандартные последовательности данных заложе-
ны в прог рамму по умолчанию, поэтому Excel 2016 бу-
дет точно так же продолжать ввод часов и дней недели.

В случае нестандартной последовательности нужно 
действовать иначе. Например, если бы подсчитывали 
не месяцы одного года, а сравнивали статистические 
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данные за один месяц разных лет и понадобилось 12 раз 
подряд вводить слово #	���
, автозаполнение работа-
ло бы некорректно.

Для решения подобной проблемы выполните сле-
дующие действия.

1. Введите %	���
 в две ячейки (рис. 8.10).
2. Выделите их (рис. 8.11).

Рис. 8.10. Ввод 
первоначальных 

данных

Рис. 8.11. Указание 
данных 

для автозаполнения

3. Выполните автозаполнение, руководствуясь ал-
горитмами, приведенными выше (рис. 8.12).

Рис. 8.12. Как Excel 2016 будет заполнять 
ячейки, зависит от пользователя
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Еще одно немаловажное удобство Excel 2016 за-
ключается в том, что алгоритм автозаполнения можно 
задать выделением нескольких ячеек с различными 
данными.

Представьте такую ситуацию: вам нужно последо-
вательно ввести в ячейки числа, кратные пяти: 5, 10, 
15, 20 — и так до 90. Согласитесь, добавление значе-
ний вручную — хотя и несложное занятие, но займет 
определенное время, которое вы могли бы потратить 
на куда более полезные действия. В подобном случае 
для автоматизации процесса программе нужно «объ-
яснить», по какому принципу вводить числа, и она все 
сделает за вас.

Наберите два числа из ряда: в первую ячейку — 5, 
во вторую — 10. Если вы попытаетесь скопировать со-
держимое первой ячейки, Excel 2016 будет везде авто-
матически ставить цифру 5. При копировании содержи-
мого только второй ячейки программа будет вставлять 
число 10. 

Следовательно, нужно скопировать значения обеих 
ячеек, предварительно выделив их (рис. 8.13).

Рис. 8.13. Задайте данные для автозаполнения
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В этом случае про-
грамма без труда «пой-
мет», по какому принци-
пу нужно вводить числа, 
и будет вставлять в ячей-
ки требуемые значения 
(рис. 8.14).

Безусловно, Excel 2016 
позволяет работать и с го-
раздо более сложными 
последовательностями, 
однако в рамках данной 
книги они рассматривать-
ся не будут, поскольку 
в их основе лежат описан-
ные  выше алгоритмы.

Формулы

Excel 2016 располагает большим количеством до-
вольно гибких и мощных инструментов для проведе-
ния расчетов. Чаще всего в программе используются 
формулы. Для того чтобы объяснить их суть, обратим-
ся к теории.

Формула — это основное понятие для любых вычис-
лений (не только для Excel 2016). Любой пример можно 
представить в виде формулы, даже выражение 2 + 3.

Рис. 8.14. Автозаполнение 
по заданному алгоритму
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Формула сложения двух чисел имеет вид Z = X + Y, 
где Z, X и Y — переменные, вместо которых мы подстав-
ляем числа. Вспомните школу.

Z = X + Y, где X = 2, Y = 3.
Z = 2 + 3.
Z = 5.
5 = 2 + 3.
В Excel 2016 любая формула начинается со знака 

равенства. Другими словами, для того чтобы програм-
ма автоматически вычислила значение выражения, его 
нужно записать в виде =<выражение>.

Например, необходимо найти значение выраже-
ния 236 + 92 * 37,2. Если просто ввести его в ячейку, 
Excel 2016 не выполнит никаких математических дей-
ствий (рис. 8.15).

Рис. 8.15. Без знака «равно» Excel 2016 
воспринимает введенное выражение как текст

Для вычисления нужно поставить перед выражени-
ем =, то есть написать: =236+92*37,2.

Обратите внимание на произошедшие изменения 
(рис. 8.16).
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Рис. 8.16. Знак «равно» превращает 
выражение в математическое

Теперь в ячейке отображается ответ, а в строке фор-
мул — введенное выражение. Таким образом, можно 
посмотреть и саму формулу, и результат вычислений. 
Аналогично выполняются любые арифметические дей-
ствия. В качестве операторов используются следующие 
знаки:

 � + (плюс) — сложение (рис. 8.17);
 � — (минус) — вычитание (рис. 8.18);

Рис. 8.17. Пример 
сложения

Рис. 8.18. Пример 
вычитания

 � * (звездочка) — умножение (рис. 8.19);
 � / (наклонная (дробная) черта, или слеш) — 

деление (рис. 8.20);
 � ^ (циркумфлекс, в просторечии — «крыш-

ка») — возведение в степень (рис. 8.21).
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Рис. 8.19. Пример 
умножения

Рис. 8.20. Пример 
деления

Рис. 8.21. Пример возведения в степень

Кроме перечисленных знаков в формулах Excel 2016 
используются также скобки, которые влияют на по-
следовательность действий. Другими словами, все, как 
в обычной арифметике: действия в скобках выполняют-
ся в первую очередь, затем возведение в степень, далее 
умножение и деление, в последнюю очередь — сложение 
и вычитание. Не забывайте об этом.

Чаще всего в формулах Excel 2016 используются 
не конк ретные числа, а переменные. Только они в про-
грамме обычно представлены в виде адресов ячеек. Для 
примера откроем наш список покупок и посмотрим 
на колонку Èòîã — она пуста. Попробуем заполнить пер-
вую ячейку этой колонки — посчитать с помощью фор-
мулы, сколько будут стоить две булки хлеба.



Формулы 271

Для выполнения этого действия сделайте следующее.
1. Переместите табличный курсор в ячейку G7 

(рис. 8.22).

Рис. 8.22. Табличный курсор находится в ячейке G7

2. Введите в этой ячейке знак = (рис. 8.23).

Рис. 8.23. Формулы в Excel 2016 
должны начинаться со знака «равно»

3. Щелкните левой кнопкой мыши на ячейке D7. 
Обратите внимание: Excel 2016 сам подставит 
в формулу адрес этой ячейки (рис. 8.24).

4. Введите знак умножения, поскольку для опреде-
ления стоимости хлеба нужно его количество 
умножить на цену единицы (рис. 8.25).
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Рис. 8.24. Адреса ячеек для формулы 
можно задавать с помощью мыши

Рис. 8.25. Дальнейший ввод формулы

5. Щелкните на ячейке F7. Ее адрес появится 
в формуле ячейки G7 (рис. 8.26).

Рис. 8.26. Добавление в формулу адреса ячейки
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6. Формула создана. Для завершения ввода на-
жмите клавишу Enter и сравните результат 
с рис. 8.27.

Рис. 8.27. Результат вычислений

Как видите, Excel 2016 правильно вычислил итого-
вую стоимость — 2 булки хлеба по цене 17 руб. 50 коп. 
за единицу стоят 35 руб.

Мы специально использовали числовой формат 
вместо денежного, чтобы привести пример создания 
формул.

Если выполнить те же расчеты в последнем вари-
анте таб лицы, итоговая ячейка будет содержать ответ 
в более удобном денежном формате (рис. 8.28).

Рис. 8.28. Результат вычислений в денежном формате
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В рассмотренном примере вместо конкретных чи-
сел использовались адреса ячеек. В чем разница? Зачем 
это было делать, если просто можно написать =2*17,5?

Ответ прост: чтобы формула была универсальной. 
Представьте, что хлеб стоит не 17,5 руб., а 17,3, и мы хо-
тим купить не 2 булки, а 4. Гораздо удобнее изменить 
значения соответствующих ячеек, чем создавать новую 
формулу.

В данном случае при корректировке количества 
хлеба и его цены значение итоговой стоимости будет 
пересчитываться автоматически, при этом формула 
останется прежней (рис. 8.29).

Рис. 8.29. При изменении исходных данных 
итоговое значение пересчитывается

Обратите внимание, что для создания формулы 
не обязательно использовать мышь. Можно вводить 
адреса ячеек с помощью клавиатуры.

Однако нам нужно вычислить стоимость не толь-
ко хлеба, но и всех остальных продуктов, находящих-
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ся в таблице. Для этого используются однотипные 
формулы — количество товара умножается на стои-
мость единицы. Меняются только значения. Может ли 
Excel 2016 упростить создание подобных формул?

Да, может. Для этого используется инструмент 
авто заполнения, рассмотренный выше. Итак, с его по-
мощью скопируйте значение ячейки G7 во все ячейки 
итогового столбца до G11 включительно (рис. 8.30).

Рис. 8.30. Автозаполнение ячеек формулами

Если вы щелкнете на какой-нибудь из только что 
заполненных ячеек и посмотрите на строку формул, 
то увидите, что Excel 2016 скопировал формулы, авто-
матически изменив адреса ячеек так, как было необхо-
димо (рис. 8.31).

Предположим, что товар иногда продается со 
скидкой и нужно подсчитать стоимость, учтя это. Для 
того чтобы упростить задачу, допустим, что предо-
ставляется не процентная, а фиксированная скидка 
и не на единицу товара, а на каждое наименование. 
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Например, скидка составляет 1 руб. 20 коп. на каж-
дый товар. Для расчета создайте специальную ячейку, 
содержащую величину скидки, и столбец, в ячейках 
которого будет отражена итоговая стоимость товара 
со скидкой (рис. 8.32).

Рис. 8.31. При копировании формул 
относительные адреса ячеек меняются автоматически

Рис. 8.32. Модернизация таблицы списка покупок

Стоимость со скидкой рассчитывается ее вычитани-
ем из итоговой стоимости товара.

Создайте формулу подсчета стоимости хлеба 
со скидкой =G7-H5 (рис. 8.33).
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Рис. 8.33. Ввод формулы расчета 
стоимости товара со скидкой

Теперь попробуйте скопировать ее во все ячейки 
столбца Ñî ñêèäêîé, чтобы, как и в предыдущем случае, 
рассчитать цену со скидкой для всех остальных наиме-
нований товара. При таком копировании вы получите 
ошибки и неверные данные (рис. 8.34).

Рис. 8.34. Неверные действия с формулами 
могут привести к ошибкам

Почему? Для ответа на этот вопрос обратите вни-
мание на формулы: Excel 2016 автоматически меняет 
адрес ячейки со значением скидки. Например, в ячейке 
H8 формула вместо H5 содержит H6 — адрес ячейки, в ко-
торой хранится текст.
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Решить проблему можно, применив в формуле аб-
солютную ссылку.

Мы уже отмечали, что ячейки отличаются адреса-
ми. Когда одна ячейка содержит адрес другой, говорят, 
что она ссылается на последнюю, то есть содержит 
ссылку. Это значит, что одна ячейка может только ука-
зывать на другую.

Ссылки на ячейки в Excel 2016 бывают относи-
тельными и абсолютными. До сих пор мы пользова-
лись только относительными ссылками. Они меняются 
в зависимости от ячейки, что можно было наблюдать 
при подсчете итоговой стоимости товаров.

В отличие от относительных, абсолютные ссыл-
ки не меняются и не корректируются в зависимости 
от адресов содержащих их ячеек.

Другими словами, для того чтобы не менялся адрес 
ячейки со скидкой, значение из которой берут другие 
ячейки, нужно сделать его абсолютной ссылкой.

Эти ссылки задаются символом $. Таким образом, 
чтобы адрес H5 в формулах оставался постоянным, 
нужно набрать $H$5, указав тем самым, что эту ссылку 
корректировать нельзя (рис. 8.35).

Адрес ячейки состоит из имени столбца и строки, 
на пересечении которых она расположена, поэтому 
в абсолютной ссылке два знака $. Если нужно запретить 
изменение столбца, но разрешить корректировку номе-
ра строки, следует записать ссылку в виде $H5. В этом 



Формулы 279

случае абсолютная ссылка ставится лишь на столбец, 
так как символ $ есть только перед его заголовком. Для 
того чтобы сделать неизменной только строку, символ $ 
нужно поставить лишь перед ее номером — H$5.

Рис. 8.35. Иногда следует использовать 
не относительные, а абсолютные ссылки

Вернемся к списку покупок. После того как за-
дана абсолютная ссылка $H$5, можно приступать 
к копированию формулы в другие ячейки с помо-
щью инструмента автозаполнения. Теперь ошибок 
не будет и Excel 2016 выполнит корректные вычисле-
ния (рис. 8.36).

Рис. 8.36. Абсолютная ссылка 
всегда указывает на одну и ту же ячейку
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Для завершения знакомства с формулами рассмот-
рим еще один, более сложный, пример их исполь-
зования.

Посчитаем скидки, если они предоставляются 
не на каждое наименование товара, а на каждую его 
единицу. При этом оставим не процентную, а фиксиро-
ванную скидку, чтобы не запутаться в расчетах.

Для определения скидки с учетом каждой единицы 
товара нужно умножить скидку на количество единиц: 
например, для хлеба это будет 1,20 * 4, поскольку в таб-
лице указано 4 булки. Для того чтобы узнать стоимость 
с учетом скидки, нужно полученное значение отнять 
от первоначальной общей стоимости товара.

Изменим исходную формулу. Теперь стоимость 
с учетом скидки рассчитывается в два действия: пер-
вое — определение самой скидки (количество единиц 
товара умножается на значение скидки), второе — вы-
читание полученного значения из общей стоимости 
товара.

Формула со ссылками на ячейки количества и стои-
мости хлеба будет выглядеть следующим образом: 
=G7-($H$5*D7). Другими словами, от общей стоимости 
товара отнимается произведение скидки на количество 
единиц.

Скопировав формулы в другие ячейки столбца, убе-
дитесь в правильности вычислений (рис. 8.37).
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Рис. 8.37. Получен верный результат

Скобки в этой формуле ставить необязательно. 
В данном случае это сделано для того, чтобы подчерк-
нуть выполнение двух действий с различными величи-
нами.

На этом знакомство с формулами можно закончить 
и перей ти к функциям, которые нередко входят в со-
став сложных формул.

Функции

Функция в Excel 2016 — это заранее определенная 
формула, которой присвоено имя.

В рассматриваемой таблице списка покупок оста-
лись еще две незаполненные ячейки. Они должны со-
держать итоговую сумму покупок с учетом скидки 
и без нее. Рассмотрим использование функций на при-
мере заполнения этих ячеек.
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Итоговая стоимость покупок рассчитывается сло-
жением стоимости каждого товара. В принципе, мож-
но найти общую сумму с помощью формулы, сложив 
значения всех ячеек столбца Èòîã: =G7+G8+G9+G10+G11 
(рис. 8.38).

Рис. 8.38. Сумму чисел в ячейках 
можно высчитать по формуле

Однако эта формула слишком громоздка и в ней лег-
ко допустить ошибку. Кроме того, в рассматриваемом 
случае нужно просуммировать значения всего пяти яче-
ек, а иногда приходится складывать десятки и сотни зна-
чений, следовательно, без функций не обойтись.

Сложение ряда чисел — достаточно распространен-
ная для Excel 2016 операция, поэтому доступ к выпол-
няющей ее функции облегчен. Вставить последнюю 
можно несколькими способами. Рассмотрим два самых 
простых.
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Способ 1.
1. Установите табличный курсор в ячейку G12 

(рис. 8.39).
2. Щелкните на кнопке Àâòîñóììà, расположенной 

в группе Ðåäàêòèðîâàíèå вкладки Ãëàâíàÿ на ленте 
инструментов (рис. 8.40).

Рис. 8.39. Выбор ячейки 
для записи итогового результата

Рис. 8.40. Вставка функции автосуммы

Способ 2.
1. Щелкните левой кнопкой мыши на ячейке G12 

(рис. 8.41).

Установите 
сюда курсор
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Рис. 8.41. Перед вставкой функции 
необходимо выбрать для нее ячейку

2. Введите символ = (рис. 8.42).

Рис. 8.42. Начало ввода формулы

3. Щелкните на значке , который появится 
в правой части строки имени (рис. 8.43).

4. Раскрывающийся список содержит самые 
востребованные функции. Выберите ÑÓÌÌ 
(рис. 8.44), щелкнув на ней левой кнопкой 
мыши.
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Рис. 8.43. Переход к списку функций

Рис. 8.44. Выбор функции ÑÓÌÌ

5. В окне Àðãóìåíòû ôóíêöèè проверьте, правильно 
ли задан диапазон ячеек, значения которых не-
обходимо сложить, и нажмите ÎÊ (рис. 8.45).

Щелкните, чтобы 
открыть список
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Рис. 8.45. Проверка 
диапазона ячеек функции

В первом случае в ячейке G12 появится строка 
=ÑÓÌÌ(G7:G11), в которой:

= — символ, обознача ющий, что в ячейке введена 
формула;

ÑÓÌÌ — наименование функции, суммирующей ар-
гументы;

(G7:G11) — аргументы, с которыми должна работать 
функция. Они всегда записываются в скобках после на-
звания функции. Таким образом мы задаем диапазон 
данных, которые нужно обрабатывать. В рассматрива-
емом случае G7:G11 — это диапазон ячеек, значения ко-
торых необходимо суммировать.

После нажатия клавиши Enter функция и аргументы 
останутся в строке формул, а в ячейке отобразится ре-
зультат работы функции (рис. 8.46).
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Рис. 8.46. Результат работы функции 
появится в итоговой ячейке

Во втором случае сумма значений ячеек отобразит-
ся сразу. Дело в том, что аргументы при вызове функ-
ции данным способом редактировались в окне Àðãóìåíòû 
ôóíêöèè.

Аналогично с использованием функции ÑÓÌÌ на-
ходится и общая стоимость товара с учетом скидок 
(рис. 8.47).

Рис. 8.47. Применение функции ÑÓÌÌ 
для расчета стоимости товара с учетом скидок
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В Excel 2016 есть сотни функций. Мы продемон-
стрировали пример работы лишь одной из них. Разуме-
ется, рассмотреть все функции сложно, поэтому найдем 
и используем те, которые нужны в данный момент.

Для начала создайте чистый лист, в котором можно 
будет экспериментировать.

Инструменты работы с формулами и функциями на-
ходятся на соответствующей вкладке Ôîðìóëû (рис. 8.48).

Рис. 8.48. Вкладка Ôîðìóëû

Предположим, нужно подсчитать произведе-
ние значений, находящихся в диапазоне ячеек B1:B5, 
при этом результат должен быть внесен в ячейку 
B6 (рис. 8.49).

Рис. 8.49. Исходные данные
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Такую операцию можно выполнить с помощью 
формулы, но в Excel 2016 есть специальная функция, 
предназначенная для этого. Найдите произведение зна-
чений пяти ячеек, используя ее.

1. Перейдите на вкладку Ôîðìóëû ленты инстру-
ментов (рис. 8.50).

Рис. 8.50. Вкладка Ôîðìóëû

2. Нажмите кнопку Âñòàâèòü ôóíêöèþ (рис. 8.51).

Рис. 8.51. Кнопка, вызывающая 
окно для вставки функций

3. Найдите в открывшемся окне Âñòàâêà ôóíêöèè 
нужную (рис. 8.52). Поскольку ее название пока 
неизвестно, можно попытаться отыскать функ-
цию по ключевым словам. Необходимо вычис-
лить произведение значений трех ячеек, значит, 
ключевое слово — «произведение».
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Рис. 8.52. Окно Âñòàâêà ôóíêöèè

Для того чтобы найти функции, отвечающие 
этому критерию, введите ���������	�� в поле 
Ïîèñê ôóíêöèè и нажмите кнопку Íàéòè (рис. 8.53).

Щелкните 
здесь 

для начала 
поиска

Введите запрос

Рис. 8.53. Поиск нужной функции
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4. В результате в области выбора отобразятся функ-
ции, удовлетворяющие условию поиска. К каждой 
из них прилагается краткое описание, из которого 
можно понять, для чего предназначена функция 
и с какими аргументами она работает (рис. 8.54).

Запрос

Функции, 
удовлетворяющие 

условию поиска

Описание 
выделенной 

функции

Рис. 8.54. Результаты поиска

 Из описания первой функции ÌÍÈÌ.ÏÐÎÈÇÂÅÄ 
видно, что для поставленной задачи она не под-
ходит, так как работает с комплексными числа-
ми. Для того чтобы отобразить описание дру-
гой функции, щелкните левой кнопкой мыши 
на ее названии. Для получения необходимого 
результата найдите функцию ÏÐÎÈÇÂÅÄ, так как 
она перемножает аргументы.
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 Выберите эту функцию, щелкнув левой кнопкой 
мыши на ее названии. Для продолжения нажми-
те ÎÊ (рис. 8.55).

Рис. 8.55. Выбор требуемой функции

5. В окне Àðãóìåíòû ôóíêöèè выберите данные для 
расчета. На рис. 8.56 показан случай, когда 
функция вводится в ячейку B6, а перемножа-
емые числа находятся в ячейках B1:B5. Как види-
те, Excel 2016 автоматически подставил в функ-
цию адреса этих ячеек.

6. Для применения функции нажмите ÎÊ.
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Рис. 8.56. Иногда автоматический подбор 
аргументов происходит правильно

После этого в ячейке B6 появится результат вычис-
лений, а сама функция отобразится в строке формул 
(рис. 8.57).

Рис. 8.57. Функция ÏÐÎÈÇÂÅÄ и результат ее работы

Нередки ситуации, когда Excel 2016 определяет ар-
гументы неправильно или неполностью. Предположим, 
что необходимо найти произведение значений ячеек 
B1, B2, B3, B4, B5, D4, D5 и D6, а результат записать в ячей-
ку E7 (рис. 8.58).
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Рис. 8.58. Исходные данные для вычисления

Алгоритм действий в этом случае будет следующим.
1. Нажмите кнопку Âñòàâèòü ôóíêöèþ, расположен-

ную справа от строки формул (рис. 8.59).

Рис. 8.59. Кнопка для вставки функции

2. В окне Âñòàâêà ôóíêöèè выберите ÏÐÎÈÇÂÅÄ и на-
жмите ÎÊ.

3. В окне Àðãóìåíòû ôóíêöèè задайте аргументы, 
в данном случае это будут адреса ячеек.

 � Для задания первого диапазона ячеек (B1:B5) 
нажмите кнопку  рядом с полем ×èñëî1 
(рис. 8.60).

 � Выделите ячейки с B1 по B5 и щелкните 
на кнопке  (рис. 8.61).

Нажмите 
здесь
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Рис. 8.60. Кнопка для перехода к выбору 
первого диапазона ячеек

Рис. 8.61. Выберите первый диапазон ячеек

 � Таким же образом выберите второй диапа-
зон (D4:D6), только на этот раз нажмите кноп-
ку , расположенную рядом с полем ×èñëî2 
(рис. 8.62).

Щелкните 
здесь
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Рис. 8.62. Кнопка для перехода к выбору 
второго диапазона ячеек

4. Для применения формулы нажмите ÎÊ (рис. 8.63).

Рис. 8.63. Завершите вставку формулы

5. В результате выполненных действий в ячейку 
E7 будет добавлена формула =ÏÐÎÈÇÂÅÄ(B1:B6; 
D4:D6) (рис. 8.64).
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Рис. 8.64. Используемая функция 
и результат ее работы

На основе созданной функции составим формулу, 
чтобы показать, как можно одновременно работать 
с адресами ячеек, числами и функциями. Предполо-
жим, что к произведению значений, содержащихся 
в ячейках B1:B5 и D4:D6, нужно прибавить значение 
ячейки C4 и умножить полученный результат на 2. 
Для этого выполните следующие действия.

1. Введите число в ячейку C4, например 28.
2. Отредактируйте содержимое ячейки E7: устано-

вите в ней табличный курсор и нажмите клави-
шу F2 (рис. 8.65).

Рис. 8.65. Редактирование формулы
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3. Прибавьте к возвращаемому функцией числу 
содержимое ячейки C4: для этого после функции 
допишите +C4. Должна получиться формула 
=ÏÐÎÈÇÂÅÄ(B1:B5;D4:D6)+C4.

4. Для просмотра результата нажмите Enter. Если 
все введено верно, значение ячейки изменится 
(рис. 8.66). В рассматриваемом случае вместо 
402181,7 в ячейке отобразится 402209,7.

5. Вновь нажмите F2 и измените формулу так, что-
бы результат вычислений автоматически умно-
жался на 2.

Рис. 8.66. Отредактированная формула 
и полученный с ее помощью результат

6. Проверьте правильность ввода. Если итоговая 
формула имеет вид =ÏÐÎÈÇÂÅÄ(B1:B5;D4:D6)+
C4*2, то допущена ошибка, так как в этом слу-
чае на 2 умножается не все выражение, а только 
содержимое ячейки C4, поскольку вычисления 
в Excel 2016 производятся по правилам ариф-
метики. Выражение =ÏÐÎÈÇÂÅÄ(B1:B5;D4:D6)+



Обработка больших объемов данных 299

C4 нужно поместить в скобки, а *2 — оставить 
за ними. Таким образом, формула, по которой 
решается рассматриваемая задача, будет выгля-
деть так: =(ÏÐÎÈÇÂÅÄ(B1:B5;D4:D6)+C4)*2.

7. Проверьте результат вычисления (рис. 8.67).

Рис. 8.67. Итоговая формула

Таким образом, в Excel 2016 можно составлять 
сложные формулы и без труда производить расчеты.

Обработка больших объемов данных

Несмотря на то что во всех рассматриваемых при-
мерах использовалось немного информации, зачастую 
в организациях Excel 2016 применяется для обработки 
значительных массивов данных. В рамках этой книги 
дается лишь общее представление о работе с больши-
ми таблицами и рассказывается о трех основных дей-
ствиях, которые выполняются с содержащимися в них 
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данными, — поиск, фильтрация и сортировка. Познако-
мимся с этими операциями на примере работы с теле-
фонным справочником. Справочник содержит 4734 
строки, в ячейках каждой из них хранится информация 
об абоненте (рис. 8.68).

Рис. 8.68. Телефонный справочник, 
выполненный в виде таблицы Excel 2016

Поиск

Поиск и замена уже рассматривались, когда шла 
речь о работе с текстом в Word 2016. Эти операции 
в Excel 2016 производятся анало гично.

Все команды поиска находятся в меню кнопки Íàéòè 
è âûäåëèòü, расположенной в группе Ðåäàêòèðîâàíèå вклад-
ки Ãëàâíàÿ ленты инструментов (рис. 8.69).
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Рис. 8.69. Инструмент Íàéòè è âûäåëèòü

Из всех команд меню рассмотрим только команду 
Íàéòè (рис. 8.70).

Рис. 8.70. Команда Íàéòè 
в меню кнопки Íàéòè è âûäåëèòü

Выполнение этой команды приведет к появле-
нию окна Íàéòè è çàìåíèòü, открытого на вкладке Íàéòè 
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(рис. 8.71). Это окно также можно вызвать комбинаци-
ей клавиш Ctrl+F.

Рис. 8.71. Окно Íàéòè è çàìåíèòü

Для поиска нужного значения достаточно ввести 
искомый текст или число в поле Íàéòè, а затем нажать 
кнопку Íàéòè äàëåå (рис. 8.72).

Введите 
запрос

Нажмите 
здесь

Рис. 8.72. Операция поиска

Табличный курсор переместится в ячейку, содержи-
мое которой удовлетворяет условиям поиска (рис. 8.73).

Для перехода к следующему результату нужно сно-
ва нажать кнопку Íàéòè äàëåå. Таким образом осущест-
вляется прос тейший поиск по таблицам Excel 2016.
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Рис. 8.73. Выделена ячейка, содержимое 
которой отвечает поисковому запросу

Фильтрация

Фильтрация в Excel 2016 — это действие, в резуль-
тате которого на листе остаются только те строки, ко-
торые соответствуют заданному условию. Например, 
результатом фильтрации записей телефонного спра-
вочника может стать лист, на котором из всех строк бу-
дут отображаться только те, фамилии абонентов в ко-
торых начинаются на букву Р. При этом фильтрация 
не удаляет данные, они просто отсеиваются в соответ-
ствии с условием и отображаются только результаты.

Команды фильтрации, как и сортировки, о которой 
речь пойдет ниже, находятся в меню кнопки Ñîðòèðîâêà 
è ôèëüòð, расположенной в группе Ðåäàêòèðîâàíèå вкладки 
Ãëàâíàÿ ленты инструментов (рис. 8.74).

Для доступа к фильтрации нужно установить таблич-
ный курсор в строке заголовков таблицы и выполнить ко-
манду Ôèëüòð в меню кнопки Ñîðòèðîâêà è ôèëüòð (рис. 8.75).
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Рис. 8.74. Инструмент Ñîðòèðîâêà è ôèëüòð

Рис. 8.75. Включение фильтров

После этого в заголовке каждого столбца появится 
кнопка со стрелкой (рис. 8.76).

Рис. 8.76. Кнопки доступа к меню 
фильтрации и сортировки

Щелчок на любой из этих кнопок открывает слож-
ное меню, в котором вводятся параметры фильт рации 
(рис. 8.77).
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Рис. 8.77. Меню настройки параметров 
фильтрации и сортировки

Допустим, нужно отфильтровать данные в телефон-
ном справочнике таким образом, чтобы остались толь-
ко записи абонентов, проживающих на улице Мира. 
Для этого выполните следующие действия.

1. Щелкните на кнопке в столбце Óëèöà (рис. 8.78).

Рис. 8.78. Доступ к командам фильтрации 
и сортировки столбца Óëèöà
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2. В нижней части раскрывающегося списка нахо-
дятся флажки (рис. 8.79). Устанавливая и сни-
мая их, можно оставить на листе только необхо-
димые данные. Для перемещения вниз и вверх 
воспользуйтесь полосой прокрутки, располо-
женной справа.

Рис. 8.79. Флажки, управляющие видимостью строк

3. Для того чтобы оставить только абонентов, 
прожива ющих на улице Мира, снимите флаж-
ки напротив названий всех остальных улиц 
(рис. 8.80).

4. Для завершения нажмите ÎÊ.
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В результате вся ненужная информация будет от-
фильтрована и на листе останутся лишь искомые дан-
ные (рис. 8.81).

Рис. 8.80. Настройка фильтра

Рис. 8.81. Результат работы фильтра
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Сортировка

Если фильтрация отсеивает лишнее, оставляя 
только необходимую информацию, то сортиров-
ка выводит все данные в нужной очередности. От-
сортировать данные в таб лице — значит располо-
жить их в определенном порядке в соответствии 
с каким-либо параметром. Например, можно отсор-
тировать товары в списке покупок по цене единицы 
товара в порядке убывания: после сортировки в пер-
вой строке будет находиться самый дорогой товар, 
а в последней — самый дешевый. Правда, вместо сор-
тировки по возрастанию в Excel 2016 используется 
понятие Ñîðòèðîâêà îò À äî ß, по убыванию — Ñîðòèðîâêà 
îò ß äî À.

В качестве примера сор тировки расположим записи 
в телефонном справочнике по номерам домов владель-
цев телефонов, начиная с последних. Для этого нужно 
выполнить следующие действия.

1. Щелкните на кнопке Ñîð òèðîâêà è ôèëüòð 
(рис. 8.82).

Рис. 8.82. Команда Ñîðòèðîâêà è ôèëüòð
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2. Выполните команду Íàñòðàèâàåìàÿ ñîðòèðîâêà 
(рис. 8.83).

Рис. 8.83. Переход к командам сортировки

3. В раскрывающемся списке Ñîðòèðîâàòü ïî области 
Ñòîëáåö окна Ñîðòèðîâêà выберите Äîì (рис. 8.84).

Рис. 8.84. Выбор параметров сортировки

4. В раскрывающемся списке Ïîðÿäîê выберите зна-
чение Ïî óáûâàíèþ (рис. 8.85).
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Рис. 8.85. Данные можно сортировать 
по возрастанию или убыванию

5. Дважды нажмите ÎÊ.
В результате выполнения этой операции все 

записи таблицы будут отсортированы по номерам 
домов. Причем первая запись будет принадлежать 
абоненту, живущему в последнем доме, в рассмат-
риваемом примере — с номером 10 (рис. 8.86).

Рис. 8.86. Результат сортировки



ГЛАВА  9. ДИАГРАММЫ 
В EXCEL 2016

Диаграммы представляют собой наглядное изо-
бражение данных. Ими довольно часто сопрово-
ждают всевозможные отчеты, доклады, служебные 
записки, презентации и другого рода документы. 
Диаграммы являются очень важным элементом 
Excel 2016, поскольку облегчают восприятие боль-
шого количества числовых данных, с которыми свя-
зана основная часть работы в этой программе. 

На рис. 9.1 и 9.2 приведены примеры диаграмм, 
показывающих затраты на каждую единицу товара 
из списка покупок.

Рис. 9.1. Пример 
гистограммы

Рис. 9.2. Пример 
круговой диаграммы

Существуют различные виды диаграмм. Наиболее 
распространенным из них является график (рис. 9.3). 
График — это диаграмма, демонстрирующая изменение 
какой-либо величины.
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Рис. 9.3. Пример графика

Гистограмма — еще одна разновидность диаграмм, 
которая отражает соотношение величин и позволяет 
быстро сравнить их друг с другом, не изучая большие 
объемы данных.

Вставка

Для добавления диаграммы в книгу Excel 2016 сле-
дует воспользоваться одной из кнопок, расположенных 
в группе Äèàãðàììû на вкладке Âñòàâêà ленты инструмен-
тов (рис. 9.4).

Рис. 9.4. Инструменты группы Äèàãðàììû
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Выбор конкретного инструмента зависит от того, 
что должна демонстрировать диаграмма. Например, 
вы хотите отобразить ваши ежемесячные доходы за год. 
График для такой цели явно не подойдет. Круговая 
диаграмма также окажется не очень наглядной, хотя 
можно использовать и ее. Лучший вариант в этом слу-
чае — это гистограмма. Именно поэтому перед создани-
ем диаграммы необходимо четко представлять, зависи-
мость между какими данными она должна отображать 
и каким образом эти данные удобнее сравнивать друг 
с другом.

Есть и другое решение — положиться на интеллек-
туальные способности Excel 2016. Это, пожалуй, наи-
более подходящий вариант для обычного пользователя. 
Все очень просто: нужно всего лишь выделить диапазон 
с данными, которые должна отображать диаграмма, 
а также при необходимости — диапазон с названиями.

Создайте диаграмму, демонстрирующую, какую 
часть стоимости всего товара составляет цена каж-
дого отдельного продукта. Ключевые слова в этом 
случае — «наименование» и «стоимость». Следова-
тельно, нужно выделить ячейки с названием про-
дуктов и стоимостью купленного товара (рис. 9.5).

Затем нажмите кнопку Ïðîñìîòð âñåõ äèàãðàìì 
(рис. 9.6).
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Рис. 9.5. Выделение данных 
для построения диаграммы

Рис. 9.6. Кнопка Ïðîñìîòð âñåõ äèàãðàìì

На экране отобразится окно Âñòàâêà äèàãðàììû, от-
крытое на вкладке Ðåêîìåíäóåìûå äèàãðàììû (рис. 9.7).

Рис. 9.7. Окно Âñòàâêà äèàãðàììû
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Содержимое вкладки зависит от выделенного 
диапазона ячеек, а также типа и количества данных. 
В нашем случае рекомендованы три вида диаграмм: 
гистограмма (рис. 9.8), круговая диаграмма (рис. 9.9) 
и линейчатая диаграмма с группировкой (рис. 9.10).

Рис. 9.8. Гистограмма

Рис. 9.9. Круговая диаграмма

Рис. 9.10. Линейчатая диаграмма с группировкой
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Выберите в качестве примера круговую диаграмму. 
Чтобы вставить ее в документ, щелкните на соответ-
ствующем названии левой кнопкой мыши и нажмите 
ÎÊ (рис. 9.11).

Укажите нужный 
тип диаграммы

Подтвердите 
свой выбор

Рис. 9.11. Добавление диаграммы

После того как выбранная вами диаграмма появит-
ся на листе, первое, что вам, скорее всего, захочется 
сделать, — переместить ее в другое место, поскольку 
вставленный объект закроет часть ячеек с информаци-
ей (рис. 9.12).
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Рис. 9.12. Вставленная диаграмма

Перемещение

Обратите внимание: после вставки диаграммы лен-
та инструментов преобразилась. На ней появились две 
новые вкладки — Êîíñòðóêòîð и Ôîðìàò (рис. 9.13).

Рис. 9.13. Дополнительные вкладки 
для редактирования диаграмм

Диаграмму легко перемещать по документу пере-
таскиванием: щелкните на ней левой кнопкой мыши 
и, удерживая ее, поставьте указатель в новое место. Кро-
ме того, в Excel существует специальный инструмент 
для перемещения диаграмм. Сразу после вставки диа-
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граммы становится активной вкладка Êîíñòðóêòîð. Обра-
тите внимание на кнопку Ïåðåìåñòèòü äèàãðàììó, находя-
щуюся в группе Ðàñïîëîæåíèå (рис. 9.14).

Рис. 9.14. Инструмент 
для перемещения диаграмм

После нажатия кнопки на экране отобразится 
окно Ïåðåìåùåíèå äèàãðàììû (рис. 9.15). Укажите, стоит 
ли оставить диаграмму на текущем листе или необхо-
димо создать для нее отдельный лист, установив пере-
ключатель в соответствующее положение.

Рис. 9.15. Окно Ïåðåìåùåíèå äèàãðàììû

Оптимальный вариант — создать для диаграммы 
новый лист. Установите переключатель в положение 
íà îòäåëüíîì ëèñòå и в поле ввода задайте ему новое имя 
(в нашем примере оставлено название по умолчанию — 
Äèàãðàììà1). Нажмите кнопку ÎÊ, чтобы завершить пере-
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мещение. В результате будет создан лист Äèàãðàììà1, 
куда и переместится диаграмма (рис. 9.16).

Рис. 9.16. Диаграмма на новом листе

�  П Р И М Е Ч А Н И Е

Для удаления диаграммы, расположенной 
на одном листе с таблицей, выделите диаграмму, 
щелкнув на ней левой кнопкой мыши, и нажмите 
клавишу Delete или Backspace.

Переименование

Теперь, когда выбрано удобное расположение 
диаграммы, можно приступать к ее основательному 
редактированию. 

Для начала измените имя диаграммы. Для этого 
выполните следу ющие действия.
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1. Щелкните левой кнопкой мыши на названии 
диаграммы.

2. Выполните повторный щелчок на любом мес-
те заголовка. Указатель превратится в курсор, 
и с названием можно будет работать, как с обыч-
ным текстом.

3. Присвойте диаграмме новое имя.
4. Щелкните левой кнопкой мыши в любом месте 

листа для сохранения нового имени.

Инструменты настройки

При выделении диаграммы в верхнем углу справа 
появляются три кнопки (рис. 9.17). Это инструменты, 
позволяющие настроить внешний вид и информатив-
ность диаграммы. Рассмотрим их подробнее.

Элементы диаграммы

Фильтры диаграммы

Стили диаграмм

Рис. 9.17. Инструменты 
редактирования диаграммы
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Элементы диаграммы

Самый верхний инструмент называется Ýëåìåíòû äèà-
ãðàììû. Его выбор открывает одноименную панель, на ко-
торой, устанавливая соответствующие флажки, мож-
но назначить отображаемые элементы диаграммы. На 
рис. 9.18 в качестве элементов выбраны Íàçâàíèå äèàãðàì-
ìû и Ëåãåíäà.

Рис. 9.18. Панель Ýëåìåíòû äèàãðàììû

Легенда представляет собой небольшую таблицу 
с условными обозначениями и наименованиями всех 
величин. 

Еще один полезный элемент диаграммы — Ïîäïèñè 
äàííûõ. Установка соответствующего флажка приведет 
к отображению значений непосредственно на самой 
диаграмме.

Поскольку в нашем примере всего одна диаграмма, 
ее название отображать необязательно, поэтому фла-
жок Íàçâàíèå äèàãðàììû можно снять.

Кроме того, панель ÝËÅÌÅÍÒÛ ÄÈÀÃÐÀÌÌÛ предо-
ставляет доступ к детальным настройкам каждого из 
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представленных элементов. При наведении указателя 
мыши на название любого из них справа появится зна-
чок  (рис. 9.19). Щелкнув на нем, вы откроете подме-
ню, команды которого позволяют изменить положение 
выбранного элемента.

Рис. 9.19. У каждого элемента 
диаграммы есть свое подменю

Вот как, например, выглядит подменю для элемента 
Ïîäïèñè äàííûõ (рис. 9.20).

Рис. 9.20. Подменю элемента Ïîäïèñè äàííûõ

По умолчанию задано оптимальное положение под-
писей, однако при необходимости его можно изменить. 
Например, иногда лучше сделать подписи в виде выносок.
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Подменю каждого элемента диаграммы уникально. 
Например, подменю Íàçâàíèå äèàãðàììû содержит всего 
три пункта (рис. 9.24), а подменю элемента Ëåãåíäà — че-
тыре (рис. 9.25).

Рис. 9.24. Подменю 
Íàçâàíèå äèàãðàììû

Рис. 9.25. Подменю 
Ëåãåíäà

Последним пунктом каждого подменю является 
команда Äîïîëíèòåëüíûå ïàðàìåòðû, выполнение которой 
открывает панель форматирования определенного эле-
мента диаграммы (рис. 9.26).

Рис. 9.26. Панель форматирования 
элементов диаграммы
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Формат названия диаграммы

Временно верните название диаграммы, чтобы 
рассмотреть предоставляемые для нее возможности 
форматирования. Панель Ôîðìàò íàçâàíèÿ äèàãðàììû со-
держит две области — Ïàðàìåòðû çàãîëîâêà и Ïàðàìåòðû 
òåêñòà.

Область Ïàðàìåòðû çàãîëîâêà включает три вкладки 
(рис. 9.27). Чтобы получить доступ к нужной, щелк-
ните на соответству ющем значке.

Рис. 9.27. Кнопки для форматирования 
параметров названия диаграммы

По умолчанию откроется вкладка Çàëèâêà è ãðàíèöû, 
на которой присутствуют всего две группы — Çàëèâêà 
и Ãðàíèöà. Нажатие на названии каждой из них развора-
чивает группу тематических ин струментов.

Щелчок на названии группы Çàëèâêà открывает спи-
сок возможных вариантов заливки для названия диа-
граммы (рис. 9.28). Чтобы выбрать тот, который вам 
нравится, установите переключатель в нужное положе-
ние (рис. 9.29).
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Рис. 9.28. Варианты заливок для названия диаграммы

Рис. 9.29. Примеры заливок, 
примененных к названию диаграммы

Ãðàíèöà открывает доступ к более обширной группе 
инструментов, которые позволяют задать тип линии гра-
ницы, ее ширину, прозрачность, цвет и т. д. (рис. 9.30).

Рис. 9.30. Инструменты изменения границ

Выберите нужный 
вариант
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Чтобы перемещаться по инструментам, используй-
те полосу прокрутки, расположенную справа.

Следующая вкладка на панели Ôîðìàò íàçâàíèÿ äèà-
ãðàììû — Ýôôåêòû (рис. 9.31). Ее значок расположен по-
середине.

Рис. 9.31. Значок вкладки Ýôôåêòû

Как и предыдущая вкладка, она также содержит 
кнопки, каждая из которых открывает свою группу ин-
струментов (рис. 9.32).

Рис. 9.32. Инструменты вкладки Ýôôåêòû

Инструменты группы Òåíü (рис. 9.33) позволяют 
настроить парамет ры тени, создаваемой в данном слу-
чае названием диаграммы. Их использование помо-
гает добиться действительно эффектных результатов 
(рис. 9.34).

Инструменты группы Ñâå÷åíèå (рис. 9.35) применя-
ются для создания и настройки эффекта подсвечива-
ния названия диаграммы (рис. 9.36).
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Рис. 9.33. Инструменты настройки тени

Рис. 9.34. Пример настроенной тени

Рис. 9.35. Инструменты настройки свечения
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Рис. 9.36. Эффект подсветки, примененный 
к названию диаграммы с тенью

Группа инструментов под общим названием Ñãëà-
æèâàíèå (рис. 9.37) позволяет настроить одноименный 
эффект.

Рис. 9.37. Инструменты настройки 
эффекта сглаживания

Инструменты кнопки Ôîðìàò îáúåìíîé ôèãóðû 
(рис. 9.38) служат для придания объекту объема.

И наконец, последняя вкладка Ðàçìåð è ñâîéñòâà со-
держит только одну группу инструментов — Âûðàâíèâà-
íèå (рис. 9.39).
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Рис. 9.38. Инструменты настройки объема

Рис. 9.39. Инструменты выравнивания
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Область Ïàðàìåòðû òåêñòà также содержит три кноп-
ки. Они соответствуют вкладкам Çàëèâêà è êîíòóð òåêñòà 
(рис. 9.40), Òåêñòîâûå ýôôåêòû (рис. 9.41) и Íàäïèñü (рис. 9.42), 
на которых расположены инструменты, поз воляющие из-
менить настройки шрифта в названии диаграммы. Ана-
логичные вкладки присутствуют и на панелях формати-
рования других элементов диаграммы. Поскольку они 
не являются достаточно важными, мы не будем останавли-
ваться на них подробно. При желании вы можете изучить 
их самостоятельно.

Рис. 9.40. Вкладка Çàëèâêà è êîíòóð òåêñòà

Рис. 9.41. Вкладка Òåêñòîâûå ýôôåêòû
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Рис. 9.42. Вкладка Íàäïèñü

Формат подписей данных

Для перемещения подписей данных необязательно 
использовать команды подменю Ïîäïèñè äàííûõ. Каж-
дую из них можно перетащить по отдельности в любое 
место диаграммы с помощью мыши (рис. 9.43).

Рис. 9.43. Подписи диаграммы 
можно перемещать в любое место
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Панель Ôîðìàò ïîäïèñåé äàííûõ напоминает панель 
Ôîðìàò íàçâàíèÿ äèàãðàììû. И это неслучайно: Excel 2016 
рассматривает название, подпись и даже саму диаграм-
му как некие графические объекты, которые обладают 
определенными общими свойствами.

На открывшейся панели вы увидите три уже 
знакомые кнопки (Çàëèâêà è ãðàíèöû, Ýôôåêòû и Ðàçìåð 
è ñâîéñòâà) и одну новую Ïàðàìåòðû ïîäïèñåé, которая 
соответствует четвертой вкладке, открытой по умол-
чанию. Эта вкладка содержит две группы инструмен-
тов — Ïàðàìåòðû ïîäïèñè (рис. 9.44) и ×èñëî (рис. 9.45). 

Рис. 9.44. Инструменты группы 
Ïàðàìåòðû ïîäïèñè
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Рис. 9.45. Инструменты группы ×èñëî

Инструменты первой группы отвечают за настройку 
расположения подписей и их содержимое. Инструменты 
второй группы позволяют задать формат и код значений, 
а также убрать связь с источником. Последнее действие 
приведет к тому, что при изменении значений в ячейках 
таблицы данные в подписях останутся прежними.

Параметры текста для подписей данных аналогич-
ны параметрам текста для названия диаграммы.

Формат легенды

Многие инструменты панели Ôîðìàò ëåãåíäû вам уже 
знакомы по предыдущим панелям. Новой здесь являет-
ся вкладка Ïàðàìåòðû ëåãåíäû, содержащая одноименную 
группу инструментов, с помощью которых можно регу-
лировать положение легенды (рис. 9.46).
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Рис. 9.46. Инструменты настройки 
параметров легенды

Стили диаграмм

Перейдем к изучению возможностей, которые от-
крывает кнопка Ñòèëè äèàãðàìì (см. рис. 9.17).

Щелчок на ней приводит к отображению панели, 
содержащей две вкладки — Ñòèëü и Öâåò.

Со стилями в этой книге вы уже сталкивались 
не раз, поэтому первая вкладка в пояснениях не нуж-
дается (рис. 9.47). Отметим лишь, что хорошо подо-
бранный стиль способствует улучшению восприятия 
диаграммы (рис. 9.48). Для выбора необходимого 
шаблона щелкните на нем левой кнопкой мыши. Пере-
мещаться по ним позволяет расположенная справа по-
лоса прокрутки.
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Рис. 9.47. Вкладка Ñòèëü Рис. 9.48. Примеры 
диаграмм, оформленных 

в разных стилях

Вкладка Öâåò (рис. 9.49) содержит варианты цвето-
вых схем диаграммы из стандартной базы Excel 2016. 
Для выбора одной из них достаточно щелкнуть на ней 
левой кнопкой мыши.

Чтобы закрыть панель, щелкните еще раз на кнопке 
Ñòèëè äèàãðàìì либо нажмите клавишу Escape.
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Рис. 9.49. Варианты цветовых схем диаграммы

Фильтры диаграммы

Нажатие кнопки Ôèëüòðû äèàãðàììû (см. рис. 9.17) 
приводит к открытию панели фильтрации (рис. 9.50).

Расположенные на ней инструменты поз воляют 
управлять данными, отображенными на диаграм-
ме. Используемая в нашем примере диаграмма спи-
ска покупок содержит слишком мало значений, 
поэтому их фильтрация не требуется. Однако в слож-
ных диаграммах этот инструмент бывает крайне 
полезен. Он дает возможность, например, выделить 
какой-то определенный аспект и заострить на нем вни-
мание.
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Рис. 9.50. Панель фильтрации

Изменение типа

Как правило, тип диаграммы задается изначально, 
но при необходимости вы можете его изменить. Для 
этого необходимо выполнить следующие действия.

1. Щелкните на кнопке Èçìåíèòü òèï äèàãðàììû 
(рис. 9.51), расположенной в группе Òèï на вклад-
ке Êîíñòðóêòîð ленты инструментов.
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2. В открывшемся окне Èçìåíåíèå òèïà äèà ãðàììû  
(рис. 9.52) выберите приемлемый вариант и на-
жмите ÎÊ.

Рис. 9.51. Кнопка изменения типа диаграммы

Выберите 
подходящий 

вариант

Рис. 9.52. Окно Èçìåíåíèå òèïà äèàãðàììû

Окно содержит две вкладки — Ðåêîìåíäóåìûå äèà-
ãðàììû (ее содержимое вы изучили в разделе «Вставка» 
этой главы) и Âñå äèàãðàììû.

Excel 2016 предлагает множество диаграмм различ-
ного типа. Однако в большинстве случаев вам будет до-
статочно всего нескольких из них: график, гистограм-
ма, линейчатая и круговая диаграммы.



ЗАКЛЮЧЕНИЕ

Вот вы и закончили изучение двух основных при-
ложений пакета Microsoft Office 2016 — Word и Excel. 
Надеемся, что книга стала для вас надежным помощни-
ком и советчиком в работе с этими программными про-
дуктами.

Конечно, если вы не так давно пользуетесь ком-
пьютером в целом и этими программами в частности, 
запомнить большой объем нового материала с первого 
раза достаточно сложно. Но не отчаивайтесь, данное 
пособие имеет небольшой удобный формат и с легко-
стью помещается в сумку или карман, что позволит 
вам взять его с собой куда бы то ни было. И если у вас 
возникнут трудности в работе с Word или Excel 2016, 
вы в любой момент сможете обратиться к содержимому 
книги и повторить изученный материал.



ЧАСТО ЗАДАВАЕМЫЕ ВОПРОСЫ

Можно ли изменить тему оформления интерфейса 
программ Word или Excel?

Да, изменить оформление любой программы 
из пакета Microsoft Office 2016 можно с помощью меню. 
Если цветовое оформление вам кажется слишком тем-
ным или слишком светлым, зайдите во вкладку Ôàéë, 
в левой части выберите пункт Ó÷åòíàÿ çàïèñü и в рас-
крывающемся списке Òåìà Office укажите один из трех 
предложенных вариантов — Áåëàÿ, Ñâåòëî-ñåðàÿ или Òåìíî-
ñåðàÿ. Далее просто вернитесь в рабочее окно програм-
мы — тема оформления изменится автоматически.

Как быстро составить оглавление документа?

Для того чтобы быстро составить оглавление доку-
мента, необходимо названиям его разделов назначить 
соответствующие стили (Çàãîëîâîê 1, Çàãîëîâîê 2, Çàãîëî-
âîê 3 и т. д.). Это можно сделать на вкладке Ãëàâíàÿ в об-
ласти Ñòèëè. Дальнейшие действия займут у вас не боль-
ше минуты. 

Установите курсор в том месте, где необходимо 
отобразить оглавление, перейдите на вкладку Ññûëêè, 
щелкните на кнопке Îãëàâëåíèå (крайняя слева) 
и в раскрывающемся списке укажите наиболее подхо-
дящий вариант. Если ни один из них вас не устраива-



ет, вы можете поэкспериментировать с настройками, 
выбрав пункт Íàñòðàèâàåìîå îãëàâëåíèå. Затем нажмите 
кнопку ÎÊ — и в том месте документа, где стоит курсор, 
появится оглавление.

Как открыть в Word 2016 документы, созданные 
в более ранних версиях редактора?

Никаких специальных действий для этого совер-
шать не требуется. Word 2016 прекрасно справляется 
с открытием файлов, созданных в предыдущих версиях 
текстового редактора. 

Единственное, на что стоит обратить внимание, — 
данные документы открываются в так называемом 
режиме ограниченной функциональности. Он гаран-
тирует, что Word 2016 не применит и не внесет в доку-
мент ни одно из новшеств, отсутствующих в той вер-
сии программы, в которой был создан документ. Таким 
образом, файл, отредактированный в Word 2016, по-
прежнему без проблем откроется в родном Word 2013, 
2010, 2007 или 97–2003. 

Если же вы хотите воспользоваться новыми функ-
циями Word 2016 и не собираетесь работать с докумен-
том в более поздних версиях программы, то на вклад-
ке Ôàéë нажмите кнопку Ïðåîáðàçîâàòü. После этого 
вы можете совершать любые действия, предусмотрен-
ные Word 2016.

Часто задаваемые вопросы 341
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Как добавить в документ Word комментарии 
и примечания?

Примечания весьма полезны тем, что позволяют, 
не изменяя содержимое документа, оставить мнение 
о том или ином фрагменте текста или объекте (рисунке, 
формуле, фигуре и т. д.). Причем при выводе на печать 
подобные ремарки на бумаге не отображаются. 

Так как же создать примечание? Для начала выде-
лите объект или фрагмент текста, который хотите про-
комментировать, затем откройте вкладку Ðåöåíçèðîâàíèå 
и в области Ïðèìå÷àíèÿ нажмите кнопку Ñîçäàòü ïðèìå÷à-
íèå. В появившемся поле введите нужный текст. Что-
бы удалить активное на данный момент примечание, 
нажмите Óäàëèòü. Кнопки навигации Ïðåäûäóùåå и Ñëå-
äóþùåå служат для перемещения по примечаниям в до-
кументе. Нажатие кнопки Ïîêàçàòü ïðèìå÷àíèÿ приведет 
к отображению в правой части вашего документа всех 
оставленных в нем комментариев.

Можно ли защитить созданный документ от изме-
нения посторонними лицами?

Да, защитить свой документ от других пользовате-
лей можно. Для этого на вкладке Ðåöåíçèðîâàíèå нажми-
те кнопку Îãðàíè÷èòü ðåäàêòèðîâàíèå. Она имеет вид белого 
листа бумаги с замочком. В окне программы отобразит-
ся одноименная панель. 

Первый пункт — Îãðàíè÷åíèÿ íà îôîðìëåíèå — пред-
ложит вам ограничить стили, которые можно исполь-



зовать в данном документе. Чтобы это сделать, уста-
новите флажок в поле Îãðàíè÷èòü íàáîð ðàçðåøåííûõ ñòèëåé 
и щелкните на ссылке Íàñòðîéêè — откроется специаль-
ное меню по стилям. 

Второй пункт — Îãðàíè÷åíèÿ íà ðåäàêòèðîâàíèå — это 
именно то, что вам нужно. С его помощью вы определи-
те, какие действия могут выполнять другие пользова-
тели с вашим документом. Установите флажок в поле 
Ðàçðåøèòü òîëüêî óêàçàííûé ñïîñîá ðåäàêòèðîâàíèÿ äîêóìåíòà, 
после чего в активировавшемся раскрывающемся спи-
ске выберите нужный вариант ограничения действий. 
В области Èñêëþ÷åíèÿ вы можете указать пользователей 
и те части документа, на которые данное ограничение 
не распространяется. 

В последнем пункте Âêëþ÷åíèå çàùèòû нажмите кноп-
ку Äà, âêëþ÷èòü çàùèòó. После чего в открывшемся окне 
выберите один из способов защиты (Ïàðîëü или Ïðîâåð-
êà ïîäëèííîñòè ïîëüçîâàòåëÿ) и нажмите ÎÊ. Придуманный 
вами пароль постарайтесь запомнить, а лучше запиши-
те, в противном случае внести правки в документ вам 
уже не удастся.

В больших числовых таблицах в Excel очень слож-
но ориентироваться. Можно ли облегчить их анализ 
с помощью настроек отображения?

Для быстрого анализа табличных данных преду-
смотрена функция условного форматирования. Есть 
несколько вариантов визуального отображения значе-
ний ячейки, но наиболее удобным считается, пожалуй, 
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тот, при котором ячейка заливается определенным цве-
том в зависимости от ее содержимого. 

Выделите ячейки, значение которых вам нужно 
проанализировать. В правом нижнем углу выделен-
ной области появится значок Áûñòðûé àíàëèç, щелкните 
на нем или нажмите сочетание клавиш Ctrl+Q. В от-
крывшемся окне во вкладке Ôîðìàòèðîâàíèå выбери-
те Öâåòîâàÿ øêàëà. Теперь в зависимости от значения 
ячейка будет окрашиваться в тот или иной цвет. Та-
ким же образом можно выбрать и любой другой вари-
ант форматирования, например Ãèñòîãðàììà. Нажатие 
кнопки Î÷èñòèòü ôîðìàò удалит условное форматирова-
ние из документа.

Очень часто пользуюсь диаграммами для отобра-
жения данных. Как отобразить графически среднее 
значение, чтобы увидеть общую тенденцию?

Если у вас есть диаграмма, то добавить к ней ли-
нию среднего значения или линию тренда очень про-
сто. В правом верхнем углу диаграммы найдите кнопку 
Ýëåìåíòû äèàãðàììû в виде зеленого крестика, щелкните 
на ней левой кнопкой мыши. После этого в раскры-
вшемся меню установите флажок в поле Ëèíèÿ òðåíäà — 
на диаграмме отобразится линия усредненного значе-
ния ваших данных. Далее вы можете настроить формат 
и вид линии. Установите указатель в поле Ëèíèÿ òðåíäà 
и щелкните на темном треугольнике, появившемся 
справа от него. Укажите нужный формат отображения 
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из раскрывшегося списка либо выберите команду Äî-
ïîëíèòåëüíûå ïàðàìåòðû и в появившемся меню настрой-
те формат, цвет, толщину и другие параметры линии 
тренда по своему усмотрению.

Как создавать макросы и как их использовать?

Макросы — это набор (алгоритм) команд и дей-
ствий, записываемый пользователем. Если вам посто-
янно приходится выполнять одни и те же действия при 
оформлении документов, то для более рационального 
использования времени целесообразно создать спе-
циальный макрос. Например, создавая годовой отчет 
в Excel, вы каждый раз вводите в ячейки названия ме-
сяцев. Такую операцию можно записать в виде макроса. 

Для этого в Excel 2016 зайдите во вкладку Ðàç-
ðàáîò÷èê. Если данная вкладка у вас не отображает-
ся, то во вкладке Ôàéë выберите команду Ïàðàìåòðû, 
в открывшемся окне щелкните на пункте Íàñòðîèòü ëåíòó 
и в области Îñíîâíûå âêëàäêè в поле Ðàçðàáîò÷èê установите 
флажок. Затем нажмите ÎÊ. Перейдя на вкладку Ðàçðà-
áîò÷èê, в области Êîä нажмите кнопку Çàïèñü ìàêðîñà — от-
кроется одноименное окно. Чтобы начать запись дей-
ствий, в поле Èìÿ ìàêðîñà введите подходящее название 
и нажмите ÎÊ. Теперь впишите в ячейки названия ме-
сяцев и нажмите кнопку Îñòàíîâèòü çàïèñü (она появится 
вместо кнопки Çàïèñü ìàêðîñà). Все, ваш макрос записан! 

Теперь, чтобы автоматически ввести названия ме-
сяцев в ячейки, вам понадобится во вкладке Ðàçðàáîò÷èê 
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в области Êîä нажать кнопку Ìàêðîñû, выбрать нужный 
в поле Èìÿ ìàêðîñà и нажать кнопку Âûïîëíèòü. Приведен-
ный пример довольно прост, но с помощью макросов 
вы можете записывать и гораздо более сложную после-
довательность действий, что может значительно упро-
стить вашу работу.

Можно ли графически представить данные в таб-
лице, не прибегая к использованию окон графиков, 
 гистограмм и диаграмм? 

Да, можно. Такое представление данных в ячейке та-
блицы называется спарклайном. Чтобы создать спарк-
лайн, щелкните в ячейке рядом с данными, которые 
вы хотите в ней графически отобразить. Затем перей-
дите на вкладку Âñòàâêà и в области Ñïàðêëàéíû выберите 
тип графического отображения данных — Ãðàôèê, Ãèñòî-
ãðàììà или Âûèãðûø/ïðîèãðûø. В открывшемся окне Ñîç-
äàíèå ñïàðêëàéíîâ введите диапазон значений для вашего 
графика. Это можно сделать с клавиатуры, введя через 
двоеточие адрес первой и последней ячеек, или с помо-
щью мыши, выделив курсором необходимую область. 
Нажмите ÎÊ — ваш спарклайн готов!



 ТАБЛИЦЫ ГОРЯЧИХ КЛАВИШ

Общие горячие клавиши в Word 2016 и Excel 2016

Сочетание клавиш Назначение

Ctrl+N Создать новый документ

Ctrl+O или Ctrl+F12 Открыть документ

Ctrl+P Перейти в окно Ïå÷àòü

Ctrl+C или Ctrl+Ins Копировать

Ctrl+X или Shift+Del Вырезать

Ctrl+V или Shift+Ins Вставить

F12 Сохранить как

Shift+F12 Сохранить

Alt+F4 Завершить работу программы

Ctrl+F4 или Ctrl+W Закрыть активный документ

Ctrl+B Полужирное начертание

Ctrl+I Курсив

Ctrl+U Подчеркивание

Ctrl+Z Отменить последнее действие

Esc Отменить выполняемое действие

Ctrl+Y Повторить действие

Ctrl+F Поиск

Ctrl+H Замена

Ctrl+K Вставить гиперссылку
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Горячие клавиши в Word 2016

Сочетание клавиш Назначение

Ctrl+= Подстрочный знак

Shift+Ctrl++ Надстрочный знак

Ctrl+L Выровнять по левому краю

Ctrl+R Выровнять по правому краю

Ctrl+E Выровнять по центру

Ctrl+J Выровнять по ширине

Ctrl+D Открыть окно Øðèôò

Ctrl+Enter Вставить разрыв страницы

Alt+Ctrl+- Вставить длинное тире

Ctrl+- Вставить короткое тире

Alt+Ctrl+. Вставить многоточие

Ctrl+Shift+G Открыть окно Ñòàòèñòèêà

Shift+F3 Изменить регистр букв

Ctrl+A Выделить содержимое документа

Клавиши навигации в Word 2016

Сочетание клавиш Перемещение курсора
� На один символ влево
� На один символ вправо

Ctrl+� На одно слово влево

Ctrl+� На одно слово вправо
� На предыдущую строку
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� На следующую строку

Ctrl+� В начало предыдущего абзаца

Ctrl+� В начало следующего абзаца

Home В начало текущей строки

End В конец текущей строки

Ctrl+Home В начало документа

Ctrl+End В конец документа

Page Up На одну страницу вверх

Page Down На одну страницу вниз

Горячие клавиши в Excel 2016

Сочетание клавиш Назначение

Ctrl+1 или Ctrl+Shift+F Открыть окно Ôîðìàò ÿ÷ååê

Ctrl+Shift+: Вставить в ячейку 
текущее время

Ctrl+Shift+; Вставить текущее время

Ctrl+Shift++ Открыть окно Äîáàâëåíèå ÿ÷ååê

Ctrl+- Открыть окно Óäàëåíèå ÿ÷ååê

Ctrl+5 Зачеркивание

Ctrl+A Выделить весь лист

Ctrl+L или Ctrl+T Открыть окно Ñîçäàíèå òàáëèöû

Shift+F3 Открыть окно Âñòàâêà ôóíêöèè

Ctrl+E Мгновенное заполнение

Клавиши навигации в Word 2016 (окончание)
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Клавиши навигации в Excel 2016
Сочетание клавиш Перемещение курсора
� На одну ячейку влево
� На одну ячейку вправо
Ctrl+� К левой границе текущей области 

данных
Ctrl+� К правой границе текущей области 

данных
� На ячейку вверх
� На ячейку вниз
Ctrl+� К верхней границе текущей 

области данных
Ctrl+� К нижней границе текущей 

области данных
Home В начало текущей строки

End Переход в конец

Ctrl+Home В начало листа

Ctrl+End К правой нижней используемой ячейке

Page Up По листу на один экран вверх

Page Down По листу на один экран вниз

Ctrl+Page Up К предыдущему листу книги

Ctrl+Page Down К следующему листу книги

Alt+Page Up По листу на один экран влево

Alt+Page Down По листу на один экран вправо

Enter На ячейку вниз

Tab На ячейку вправо

Shift+Tab На ячейку влево
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