
Основные приемы по ускоренной работе в табличном процессоре. 

1. Быстрое изменение масштаба страницы – зажмите клавишу CTRL + 

колесо мыши покрутите вверх или вниз. 

2. Быстро выровнять ширину столбцов – 

Выделите нужные столбцы и нажмите на 

значок  между выделенными столбцами и 

потяните вправо, чтоб увеличить ширину.  

Аналогично можно сделать и с высотой строк. 

3. Инструмент Заменить (на вкладке Главная в разделе 

Редактирование) поможет быстро заменить одни слова/ фразы на 

другие, для этого выделите фрагмент таблицы и, выбрав инструмент 

Заменить (или через сочетание клавиш Ctrl + H), настройте 

параметры замены: 

 
В программе Мой Офис Таблицы – через меню Файл – Поиск (или 

через сочетание клавиш Ctrl + H). 

4. Автозаполнение нумерации списка. Эта функция 

очень экономит время! Для этого выделите фрагмент 

нумерации (1, 2) и потяните за правый нижний угол      

выделенного фрагмента.  

5. Форматировать по образцу. Выделите фрагмент-образец, нажмите 

 на вкладке Главная в разделе Буфер обмена и 

выделите тот фрагмент, что хотите изменить. 

6. Относительная адресация. С помощью знака = можно перенести 

значение из любой ячейки. Для этого: 

1.выберите ячейку, куда надо перенести данные  

2. поставьте знак = 

3. выберите ту ячейку, в которой нужные данные  

4. нажмите Enter. 

  



7. Пользуйтесь сочетаниями клавиш: 

 

Действие Клавиши 

Сохраните книгу. CTRL+S 

Выбор копирования. CTRL+C 

Вставьте выделенный фрагмент. CTRL+V 

Отменить последнее действие. CTRL+Z 

Удаление содержимого ячейки. Удалить 

Вырезание выделения. CTRL+X 

Применение полужирного начертания. CTRL+B 

Переход на новую строку в ячейке. ALT+ENTER 

Заполнение выделенного диапазона ячеек 

текущим значением. 

CTRL+ENTER 

Завершение ввода в текущей ячейке и 

переход к ячейке выше. 

SHIFT+ENTER 

Выделение столбца на листе целиком. CTRL+ПРОБЕЛ 

Выделение строки на листе целиком. SHIFT+ПРОБЕЛ 

Отмена записи в ячейке или строке формул. ESC 

Завершение ввода в строке формул и переход 

к ячейке ниже. 

ENTER 

Если в формуле выделена ссылка на ячейку 

или диапазон, перебор всех комбинаций 

абсолютных и относительных ссылок. 
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