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1. ļŜşŞşŧŢş 

1.1. ňśųŚŹ ŢŧŮŨŪŦŚŰŢŹ 

ŊūţŦũšŠŨţŠ «ņŨţňŮŢū ŌŚśťŢŰŚ» ŝŰũşţŭ ŝ ŬũŬŭśŝ ŪūũşŮťŭũŝ «ņŨţňŮŢū 

ŋŬŚŧŞŚŪŬŧŵţ», «ņŨţňŮŢū ŋŬŚŧŞŚŪŬŧŵţ ūşŪŬŢŮŢŰŢŪŨŜŚŧŧŵţ», «ņŨţňŮŢū 

ŋŬŚŧŞŚŪŬŧŵţ. ľŨŦŚŲŧŹŹ ŜşŪūŢŹ», «ņŨţňŮŢū ňśŪŚšŨŜŚŧŢş», ūśŢūśŜũŭśŨŨŶŰ ŉŉŉ 

«ňũŝŶŠ ŉŜŦśŲŨŶŠ ōŠŰŨũŦũŞţţ» (https://myoffice.ru/). 

«ņŨţňŮŢū ŌŚśťŢŰŚ» ŪũŢŝũŦźŠŭ ŬũŢşśŝśŭŷ ţ ūŠşśťŭţūũŝśŭŷ ŭśŜŦţŲŨŶŠ şũťŮŧŠŨŭŶ. 

ĿũťŮŧŠŨŭŶ ŧũšŨũ ŬũŰūśŨźŭŷ ŝ ūśŢŦţŲŨŶŰ ůũūŧśŭśŰ, ŝťŦŹŲśź ůũūŧśŭŶ xlsx, ods ţ 

ŬũŜŬŭŝŠŨŨŶŤ ůũūŧśŭ xods. ŅūũŧŠ ŭũŞũ, şũťŮŧŠŨŭ ŧũšŨũ ŸťŬŪũūŭţūũŝśŭŷ ŝ şūŮŞţŠ ůũūŧśŭŶ: 

PDF, PDF-A, csv, txt. 

«ņŨţňŮŢū ŌŚśťŢŰŚ» ŧũšŠŭ ŜŶŭŷ ŮŬŭśŨũŝŦŠŨ Ũś ŬŭśűţũŨśūŨŶŤ ťũŧŪŷŹŭŠū ţŦţ 

ŨũŮŭŜŮť. 

ŅũūūŠťŭŨśź ūśŜũŭś «ņŨţňŮŢū ŌŚśťŢŰŚ» ŪũşşŠūšţŝśŠŭŬź Ũś ũŪŠūśűţũŨŨŶŰ ŬţŬŭŠŧśŰ 

Windows, Linux, MacOS, Ļŝūũūś, KasperskyOS ţ şū. 

 

ŊūũşŮťŭŶ «ņŨţňŮŢū ŋŬŚŧŞŚŪŬŧŵţ», «ņŨţňŮŢū ŋŬŚŧŞŚŪŬŧŵţ 

ūşŪŬŢŮŢŰŢŪŨŜŚŧŧŵţ» ŧũšŨũ ŪūţũŜūŠŬŭţ ŲŠūŠŢ ŊśūŭŨŠūŬťŮŹ ŬŠŭŷ ťũŧŪśŨţţ ŇũŤŉůţŬ, 

ŬũŬŭũźŴŠŤ ţŢ IT-ťũŧŪśŨţŤ Ũś ŝŬŠŤ ŭŠūūţŭũūţţ ŋũŬŬţţ. ňśŤŭţ ŨŮšŨŮŹ ťũŧŪśŨţŹ ŝ 

ťũŨťūŠŭŨũŧ ūŠŞţũŨŠ ŧũšŨũ Ũś ŬŭūśŨţűŠ https://myoffice.ru/buy/. 

ļŠŬŪŦśŭŨũ ūśŬŪūũŬŭūśŨźŠŧŶŠ ŪūũşŮťŭŶ «ņŨţňŮŢū ŋŬŚŧŞŚŪŬŧŵţ. ľŨŦŚŲŧŹŹ 

ŜşŪūŢŹ», «ņŨţňŮŢū ňśŪŚšŨŜŚŧŢş» ŧũšŨũ ŬťśŲśŭŷ Ŭ ŬśŤŭś https://myoffice.ru/products/.  

 

ŎŢŨśŭŷ ũŜ ũŜŮŲŠŨţţ Ūũ ŪūũşŮťŭśŧ «ņŨţňŮŢū», ŪũŬŧũŭūŠŭŷ ŬŪţŬũť śŝŭũūţŢũŝśŨŨŶŰ 

ŮŲŠŜŨŶŰ űŠŨŭūũŝ ŧũšŨũ Ũś ŬśŤŭŠ Ļňŉ «ŐśŜ łŨśŨţŤ ŇũŤŉůţŬ» https://myofficehub.ru/. 

   

https://myoffice.ru/
https://myoffice.ru/buy/
https://myoffice.ru/products/
https://myofficehub.ru/
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1.2. ňśšŨŪ ŢŧŬşŪŮşţūŚ 

ŉŬŨũŝŨŶŠ ŸŦŠŧŠŨŭŶ ţŨŭŠūůŠŤŬś «ņŨţňŮŢū ŌŚśťŢŰŚ» ţŢũŜūśšŠŨŶ Ũś ūţŬ. 1.1. 

 

ŋţŬŮŨũť 1.2-1 Ƨ ŉŬŨũŝŨŶŠ ŸŦŠŧŠŨŭŶ ũťŨś «ŇũŤŉůţŬ ōśŜŦţűś» 

ŘŦŠŧŠŨŭŶ ŮŪūśŝŦŠŨţź ūŠşśťŭũūũŧ ŬũŜūśŨŶ ŝ ŝŠūŰŨŠŤ ŲśŬŭţ ũťŨś, Ũśş ūśŜũŲŠŤ 

ũŜŦśŬŭŷŹ. 

Ľ ŬŭūũťŠ ŢśŞũŦũŝťś ũťŨś ũŭũŜūśšśŠŭŬź ţŧź ūŠşśťŭţūŮŠŧũŞũ ůśŤŦś. ŀŞũ ŧũšŨũ 

ţŢŧŠŨţŭŷ Ūūţ ŪŠūŝũŧ ŬũŰūśŨŠŨţţ. 

ŀŬŦţ şũťŮŧŠŨŭ ŜŶŦ ţŢŧŠŨŠŨ ţ ŨŠ ŪūũŝũşţŦũŬŷ ŬũŰūśŨŠŨţź, ŭũ ŪũŬŦŠ ŨśţŧŠŨũŝśŨţź 

ůśŤŦś ŝ ťŝśşūśŭŨŶŰ ŬťũŜťśŰ ŜŮşŠŭ ŮťśŢśŨ ŭŠťŬŭ łšŦşŧşŧ. ŀŬŦţ śťŭţŝŨŶŧ źŝŦźŠŭŬź 

ŬũŢşśŨŨŶŤ şũťŮŧŠŨŭ, ŨŠ ŬũŰūśŨŠŨŨŶŤ ťśť ůśŤŦ, ŭũ ŝ ŬŭūũťŠ ŢśŞũŦũŝťś ŮťśŢśŨũ ŇŨŜŚŹ 

ŬŚśťŢŰŚ 1 (ţŦţ şūŮŞũŤ ŨũŧŠū ŬũŢşśŨŨũŞũ şũťŮŧŠŨŭś). 

Ľ ŦŠŝũŤ ŲśŬŭţ Ŭŭūũťţ ŢśŞũŦũŝťś ŨśŰũşţŭŬź ŢŨśŲũť ŬţŬŭŠŧŨũŞũ ŧŠŨŹ. ĿŝũŤŨũŤ ŴŠŦŲũť 

Ūũ ŢŨśŲťŮ ŢśťūŶŝśŠŭ ũťŨũ:  

Ľ ŪūśŝũŤ ŲśŬŭţ Ŭŭūũťţ ŢśŞũŦũŝťś ūśŬŪũŦũšŠŨŶ ťŨũŪťţ ŮŪūśŝŦŠŨţź ũťŨũŧ (ŬŝŠūŨŮŭŷ, 

ŬŝŠūŨŮŭŷ ŝ ũťŨũ, ŢśťūŶŭŷ). 

ŀŬŦţ ũťŨũ ŨŠ ūśŢŝŠūŨŮŭũ Ũś ŝŠŬŷ ŸťūśŨ, ŭũ ŮŰŝśŭţŝųţŬŷ Ţś ŬŭūũťŮ ŢśŞũŦũŝťś ŮťśŢśŭŠŦŠŧ 

ŧŶųţ, ŠŞũ ŧũšŨũ ŪŠūŠŧŠŴśŭŷ Ūũ ŸťūśŨŮ. 

ňţšŠ Ŭŭūũťţ ŢśŞũŦũŝťś ūśŬŪũŦũšŠŨũ ŤŨŦŚŧŞŧŨş ŦşŧŸ. Ľ Ũżŧ ūśŬŪũŦũšŠŨŶ ŧŠŨŹ, 

ũŭŝŠŲśŹŴţŠ Ţś ũŬŨũŝŨŶŠ ůŮŨťűţţ ŪūţŦũšŠŨţź. ŅśšşũŠ ţŢ ŸŭţŰ ŧŠŨŹ ŬũşŠūšţŭ ŪũşŧŠŨŹ, 

ťũŧśŨşŶ ŝ ťũŭũūŶŰ ŬŞūŮŪŪţūũŝśŨŶ Ūũ ŪūţŨűţŪŮ ŬŧŠšŨũŬŭţ. 
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Ŋũş ťũŧśŨşŨŶŧ ŧŠŨŹ ūśŬŪũŦśŞśŠŭŬź ũŚŧşťŶ ŢŧūŬŪŭŦşŧŬŨŜ. ŉŨś ŬũşŠūšţŭ 

ţŨŬŭūŮŧŠŨŭŶ şŦź ūśŜũŭŶ Ŭ ŬũşŠūšţŧŶŧ şũťŮŧŠŨŭś. ĿŦź ŮşũŜŬŭŝś ŝũŬŪūţźŭţź ţŨŬŭūŮŧŠŨŭŶ 

ŬŞūŮŪŪţūũŝśŨŶ ŝ ūśŢşŠŦŶ: ŃŢŜūśŨŨũŠ, ŏśŤŦ, Ŋūśŝťś ţ ŭ.ş. 

ŅśšşŶŤ ūśŢşŠŦ ŬũşŠūšţŭ ŞūŮŪŪŮ ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ. Ŋūţ ŨŠũŜŰũşţŧũŬŭţ ŨśŢŝśŨţź 

ūśŢşŠŦũŝ Ũś ŪśŨŠŦţ ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ ŧũšŨũ ŬťūŶŭŷ Ŭ ŪũŧũŴŷŹ ťũŧśŨşŶ ļŢŞ/ŉŚŧşťŶ 

ŢŧūŬŪŭŦşŧŬŨŜ/ŇŚšŜŚŧŢŹ ŪŚšŞşťŨŜ. 

 

ŋţŬŮŨũť 1.2-2 Ƨ ŌťūŶŭţŠ ŨśŢŝśŨţź ūśŢşŠŦũŝ ŪśŨŠŦţ ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ 

ŋśŢşŠŦŶ ŧũšŨũ ŬŝũūśŲţŝśŭŷ. ĿŦź ŸŭũŞũ şũŬŭśŭũŲŨũ ŨśŝŠŬŭţ ťŮūŬũū ŧŶųţ Ũś ŪūśŝŮŹ 

ŞūśŨţűŮ ūśŢşŠŦś ţ Ũśšśŭŷ Ũś ŬŭūŠŦťŮ. ŅũŧśŨşś ŋŜşŪŧŭŬŶ ŜŮşŠŭ ŝŶŪũŦŨŠŨś (ŋţŬŮŨũť 1.3). 

 

 

ŋţŬŮŨũť 1.2-3 Ƨ ŅũŧśŨşŶ ŌŝŠūŨŮŭŷ ţ ŋśŢŝŠūŨŮŭŷ ūśŢşŠŦ ŪśŨŠŦţ ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ 

Ŋũş ťũŧśŨşŨŶŧ ŧŠŨŹ ūśŬŪũŦũšŠŨś ūŬŪŨŤŚ ŮŨŪŦŭť, ŬũŬŭũźŴśź ţŢ ũŨťŹ ŞŢŚũŚšŨŧŚ, 

ťŨũŪťţ ŜūŬŚŜŤŢ ŮŭŧŤŰŢŢ, ś ŭśťšŠ ŪũŦź şŦź ŝŝũşś ţ ūŠşśťŭţūũŝśŨţź şśŨŨŶŰ ţ ůũūŧŮŦ. 

ŉŨťş ŞŢŚũŚšŨŧŚ ŪūŠşŨśŢŨśŲŠŨũ şŦź ũŭũŜūśšŠŨţź śşūŠŬś ţŦţ ţŧŠŨţ ŝŶşŠŦŠŨŨũŤ 

źŲŠŤťţ/şţśŪśŢũŨś źŲŠŠť, ś ŭśťšŠ şŦź ŬũŢşśŨţź ŨũŝŶŰ ţŧżŨ. 

ŋśŜũŭś ťŨũŪťţ ŝŬŭśŝťţ ůŮŨťűţţ ţşŠŨŭţŲŨś ūśŜũŭŠ śŨśŦũŞţŲŨũŤ ťŨũŪťţ Ũś ŜũťũŝũŤ 

ŪśŨŠŦţ. 

Ŏ ŪūśŝũŤ ŞūśŨţűŶ ũťŨś ūśŬŪũŦũšŠŨś ĻŨŤŨŜŚŹ ũŚŧşťŶ Ŭ ťŨũŪťśŧţ: 

¶  ŉŨŢūŤ Ţ šŚŦşŧŚ 

¶  ļūŬŚŜŢŬŶ ŮŭŧŤŰŢŸ 
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¶  ŋŜŨŞŧŚŹ ŬŚśťŢŰŚ. ŅŨũŪťś ũŭũŜūśšśŠŭŬź, ŠŬŦţ ŝ şũťŮŧŠŨŭŠ ŝŶşŠŦŠŨ 

ŸŦŠŧŠŨŭ ŬŝũşŨũŤ ŭśŜŦţűŶ. 

¶  ņŚŤŪŨŤŨŦŚŧŞŵ. ŅŨũŪťś ũŭũŜūśšśŠŭŬź, ŠŬŦţ ŝ şũťŮŧŠŨŭ şũŜśŝŦŠŨś 

Űũŭź ŜŶ ũşŨś ŧśťūũťũŧśŨşś. 

¶  ŗťşŤŬŪŨŧŧŚŹ ũŨŞũŢūŶ. ŅŨũŪťś ũŭũŜūśšśŠŭŬź, ŠŬŦţ şũťŮŧŠŨŭ 

ŪũşŪţŬśŨ ŸŦŠťŭūũŨŨũŤ ŪũşŪţŬŷŹ. 

¶  ľŢūũşŬűşŪ ŢŦşŧ. 

¶  (ōũŪŚŜťşŧŢş šŚųŢŬŨţ). 

 

ŉŬŨũŝŨŮŹ ŲśŬŭŷ ũťŨś ŢśŨţŧśŠŭ ŭśŜŦţűś Ŭ ŜŠŦŶŧţ ţ ŬŠūŶŧţ źŲŠŤťśŧţ. ļŠŦŶŠ źŲŠŤťţ 

ŮťśŢŶŝśŹŭ Ũś śťŭţŝŨŮŹ ũŜŦśŬŭŷ ŦţŬŭś - ūśŜũŲŮŹ ũŜŦśŬŭŷ. ŌŠūŶŠ źŲŠŤťţ - ŢũŨś ūśŬųţūŠŨţź 

ūśŜũŲŠŤ ũŜŦśŬŭţ. 

ŌŨţŢŮ ţ ŬŪūśŝś ũŭ ūśŜũŲŠŤ ũŜŦśŬŭţ ūśŬŪũŦũšŠŨŶ ŪũŦũŬŶ ŪūũťūŮŭťţ: ŞũūţŢũŨŭśŦŷŨśź 

ţ ŝŠūŭţťśŦŷŨśź. 

Ŋũş ŞũūţŢũŨŭśŦŷŨũŤ ŪũŦũŬũŤ ŪūũťūŮŭťţ ũŭũŜūśšśŹŭŬź: 

¶  ťŨũŪťţ ŪūũťūŮŭťţ ŬŪţŬťś ŦţŬŭũŝ. ŉţţ ŬŭśŨũŝźŭŬź şũŬŭŮŪŨŶŧţ, ťũŞşś ŝŬŠ 

źūŦŶťţ ŦţŬŭũŝ ŨŠ ŮŧŠŴśŹŭŬź Ũś ŸťūśŨŠ; 

¶  źūŦŶťţ ŦţŬŭũŝ. Ŋũ ŮŧũŦŲśŨţŹ ůśŤŦ ŬũşŠūšţŭ ũşţŨ ŦţŬŭ; 

¶  ťŨũŪťś şũŜśŝŦŠŨţź ŦţŬŭś. ļŮşŠŭ şũŬŭŮŪŨś ŝŨŠ ŢśŝţŬţŧũŬŭţ ũŭ ťũŦţŲŠŬŭŝś 

ŦţŬŭũŝ. 

ŅśšşŶŤ ŦţŬŭ ţŧŠŠŭ ŬŝũŠ ţŧź, ŮŨţťśŦŷŨũŠ ŝŨŮŭūţ ũşŨũŞũ ůśŤŦś. ņţŬŭŶ ŧũšŨũ 

ŬũŢşśŝśŭŷ, ŮşśŦźŭŷ, ťũŪţūũŝśŭŷ ţ ŭ.ş. 

Ľ ŨţšŨŠŤ ŲśŬŭţ ũťŨś ŨśŰũşţŭŬź ūŬŪŨŤŚ ūŨūŬŨŹŧŢŹ (Ŭŧ. ŋţŬŮŨũť 1.1). Ľ Šż ŪūśŝũŤ 

ŲśŬŭţ ũŭũŜūśšśŹŭŬź ůŮŨťűţţ ŜŶŬŭūŶŰ ţŭũŞũŝ ţ ťŨũŪťś ţŰ ŨśŬŭūũŤťţ ( ), ťũŧśŨşŶ 

ŧśŬųŭśŜţūũŝśŨţź şũťŮŧŠŨŭś . 

ōśŜŦţűś ŝ ūśŜũŲŠŤ ũŜŦśŬŭţ ŬũŬŭũţŭ ţŢ Ŭŭūũť ţ ŬŭũŦŜűũŝ. 

ŋŬŪŨŤŢ Ʀ ŞũūţŢũŨŭśŦŷŨŶŠ ŞūŮŪŪŶ źŲŠŠť, ţŧŠŹŴţŠ ţŧŠŨś ŝţşś: 1, 2, 3, Ʊ ţ ŭ.ş. 

ŋŬŨťśŰŵ Ʀ ŝŠūŭţťśŦŷŨŶŠ ŞūŮŪŪŶ źŲŠŠť, ţŧŠŹŴţŠ ţŧŠŨś ŝ ŝţşŠ ŜŮťŝ ŦśŭţŨŬťũŞũ 

śŦůśŝţŭś (A, B, C, DƱ) ţŦţ ţŰ ŬũŲŠŭśŨţŤ (AC, BZ, DMVC ţ ŭ.ş.). 

ŚŲŠŤťţ ŪũŦŮŲśŹŭ śşūŠŬ, ŬũŬŭśŝŦŠŨŨŶŤ ţŢ ţŧŠŨţ ŬŭũŦŜűś ţ ţŧŠŨţ Ŭŭūũťţ: A1, C12, 

G37, ND185 ţ ŭ.Ū. ōśťũŤ ŬŭţŦŷ śşūŠŬśűţţ ŨśŢŶŝśŠŭŬź A1, ũŨ ţŬŪũŦŷŢŮŠŭŬź Ūũ ŮŧũŦŲśŨţŹ. 

ŀŬŭŷ şūŮŞũŤ ŝśūţśŨŭ śşūŠŬśűţţ Ʀ R1C1, Ūūţ ťũŭũūũŧ Ŭŭūũťţ ţ ŬŭũŦŜűŶ ŨŮŧŠūŮŹŭŬź 

ŲţŬŦśŧţ. ĿŦź ŪŠūŠťŦŹŲŠŨţź ūŠšţŧũŝ śşūŠŬśűţţ źŲŠŠť ţŬŪũŦŷŢŮŠŭŬź ŪŮŨťŭ ŧŠŨŹ ļŢŞ. 

 

 
Ņ şśŨŨũŧŮ ūśŢşŠŦŮ ŪũŬũŜţź ŠŬŭŷ ŝţşŠũŮūũť. ŌŧũŭūŠŭŷ>> 

 

  

https://myofficehub.ru/materials/videos/myoffice-spreadsheet-obzor-interfeysa/
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2. ŋũŪŚŜŤŚ 

2.1. ŉŨťŭűşŧŢş ūũŪŚŜŨűŧŨţ ŢŧŮŨŪŦŚŰŢŢ 

«ņŨţňŮŢū ŌŚśťŢŰŚ» ŬũşŠūšţŭ ūśŢŝţŭŮŹ ŬŪūśŝũŲŨŮŹ ŬţŬŭŠŧŮ. 

Ņūśŭťśź ŪũşŬťśŢťś ũ ŨśŢŨśŲŠŨţţ ťśťũŞũ-ŦţŜũ ŸŦŠŧŠŨŭś ŪśŨŠŦŠŤ ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ 

ũŭũŜūśšśŠŭŬź Ūūţ ŨśŝŠşŠŨţţ ŮťśŢśŭŠŦź ŧŶųţ Ũś Ÿŭũŭ ŸŦŠŧŠŨŭ. 

ĿŦź ũŜūśŴŠŨţź ť ůśŤŦŮ ŬŪūśŝũŲŨũŤ ŬţŬŭŠŧŶ Ŭ űŠŦŷŹ ŪũŦŮŲŠŨţź ŪūũţŢŝũŦŷŨũŤ 

ŬŪūśŝťţ ŬŦŠşŮŠŭ ŝ ŧŠŨŹ ŋũŪŚŜŤŚ ŝŶŜūśŭŷ ťũŧśŨşŮ ŋũŪŚŜŤŚ ţŦţ Ũśšśŭŷ ůŮŨťűţũŨśŦŷŨŮŹ 

ťŦśŝţųŮ F1, ŪũŬŦŠ ŲŠŞũ ŪũźŝţŭŬź ũťŨũ ŬŪūśŝũŲŨũŤ ŬţŬŭŠŧŶ: 

 
ŋţŬŮŨũť 2.1-1 Ƨ ŉťŨũ ŬŪūśŝũŲŨũŤ ŬţŬŭŠŧŶ «ŇũŤŉůţŬ ōśŜŦţűś» 

Ľ ŦŠŝũŤ ŲśŬŭţ ũťŨś ŬŪūśŝũŲŨũŤ ŬţŬŭŠŧŶ ŬũşŠūšśŭŬź ŝťŦśşťţ Ŭ ŨśŢŝśŨţźŧţ ūśŢşŠŦũŝ 

ŬŪūśŝũŲŨũŤ ŬţŬŭŠŧŶ. ŋśŢşŠŦŶ ŧũŞŮŭ ţŧŠŭŷ ŪũşūśŢşŠŦŶ. ĿŦź ũŭũŜūśšŠŨţź ŬũşŠūšţŧũŞũ 

ūśŢşŠŦũŝ ŬŦŠşŮŠŭ Ũśšśŭŷ ŦŠŝũŤ ťŨũŪťũŤ ŧŶųţ Ūũ ŢśŞũŦũŝťŮ ūśŢşŠŦś.  

ŊũŦŠ ŉŨŢūŤ ţŬŪũŦŷŢŮŹŭ şŦź ŪũţŬťś ŨŮšŨũŤ ţŨůũūŧśűţţ. 

2.2. ĻŵūŬŪŵş ŞşţūŬŜŢŹ 
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ŃŨŭŠūůŠŤŬ ŪūţŦũšŠŨţź «ņŨţňŮŢū ŌŚśťŢŰŚ» ŦśťũŨţŲŠŨ ţ ŪūũŬŭ. ĽŬŠ ŪũŪŮŦźūŨŶŠ 

ůŮŨťűţţ şũŬŭŮŪŨŶ ŬūśŢŮ. ŇŞŨũŝŠŨŨũ ŝŶŪũŦŨźŭŷ ŨŠũŜŰũşţŧŶŠ şŠŤŬŭŝţź ŪũŢŝũŦźŠŭ ŪśŨŠŦŷ, 

ťũŭũūśź ŨśŢŶŝśŠŭŬź «ĻŵūŬŪŵş ŞşţūŬŜŢŹ». 

 

ŋţŬŮŨũť 2.2-1 Ƨ ŊśŨŠŦŷ ŜŶŬŭūŶŰ şŠŤŬŭŝţŤ 

ĽŶŢũŝ ŪśŨŠŦţ ũŬŮŴŠŬŭŝŦźŠŭŬź ŨśšśŭţŠŧ ťũŧŜţŨśűţţ ťŦśŝţų Ctrl+/ .  

Ľ ũťŨŠ ŪũţŬťś ůŮŨťűţŤ ŨŠũŜŰũşţŧũ ŝŝũşţŭŷ ŭūŠŜŮŠŧŮŹ ũŪŠūśűţŹ. ĿŦź 

ŪũşŭŝŠūšşŠŨţź ŝŝũşś ţŬŪũŦŷŢŮŠŭŬź ťŦśŝţųś Enter. 

 
Ņ şśŨŨũŧŮ ūśŢşŠŦŮ ŪũŬũŜţź ŠŬŭŷ ŝţşŠũŮūũť. ŌŧũŭūŠŭŷ>> 

2.3. łšśŪŚŧŧŨş 

ňś ŪśŨŠŦţ ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ ŬŦŠŝś ūśŬŪũŦśŞśŠŭŬź ūśŢşŠŦ ŃŢŜūśŨŨũŠ, ťũŭũūŶŤ 

ůũūŧţūŮŠŭŬź ŪũŦŷŢũŝśŭŠŦŠŧ. 

 
ŋţŬŮŨũť 2.3-1Ƨ ŋśŢşŠŦ ŃŢŜūśŨŨũŠ Ũś ŪśŨŠŦţ ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ 

ĿŦź şũŜśŝŦŠŨţź ŪŠūŝũŤ ťũŧśŨşŶ şũŬŭśŭũŲŨũ: 

1.  Ũśšśŭŷ ťŨũŪťŮ ľŨśŚŜŢŬŶ; 

2. ŨśŲśŭŷ ŝŝũşţŭŷ ŨśŢŝśŨţŠ şũŜśŝŦźŠŧũŤ ťũŧśŨşŶ; 

3. ŝŶŜūśŭŷ ťũŧśŨşŮ ţŢ ŬŪţŬťś. 

 
ŋţŬŮŨũť 2.3-2Ƨ ĿũŜśŝŦŠŨţŠ ťũŧśŨşŶ ŝ ūśŢşŠŦ ŃŢŜūśŨŨũŠ 

 

https://myofficehub.ru/materials/videos/myoffice-spreadsheet-panel-bystrykh-deystviy/
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ŊũŬŦŠ şũŜśŝŦŠŨţź ťũŧśŨşŶ ŝ ūśŢşŠŦ łšśŪŚŧŧŨş ťŨũŪťś ľŨśŚŜŢŬŶ ŨŠ ŜŮşŠŭ 

ũŭũŜūśšśŭŷŬź. 

ĿŦź şũŜśŝŦŠŨţź ŠŴż ũşŨũŤ ťũŧśŨşŶ ŨŠũŜŰũşţŧũ ţŬŪũŦŷŢũŝśŭŷ ťũŨŭŠťŬŭŨũŠ ŧŠŨŹ 

ūśŢşŠŦś. 

 
ŋţŬŮŨũť 2.3-3Ƨ łśŪũŦŨŠŨŨŶŤ ūśŢşŠŦ ŃŢŜūśŨŨũŠ 

2.4. ŉŪŨŜşŪŤŚ ŬşŤŭųşţ ŜşŪūŢŢ 

ŋśŢūśŜũŭŲţťţ ŝŠşŮŭ ŪũŬŭũźŨŨŮŹ ūśŜũŭŮ Ūũ ŮŦŮŲųŠŨţŹ ŝŬŠŞũ ŪśťŠŭś ņŨţňŮŢū. 

ňũŝŶŠ ŝŠūŬţţ ŝŶŪŮŬťśŹŭŬź ťśšşŶŠ ŭūţ ŧŠŬźűś. 

ĿŦź ŭũŞũ, ŲŭũŜŶ ŪūũŝŠūţŭŷ, ťśťśź ŝŠūŬţź ŮŬŭśŨũŝŦŠŨś, ŬŦŠşŮŠŭ ŝ ŧŠŨŹ ŋũŪŚŜŤŚ 

ŝŶŜūśŭŷ ťũŧśŨşŮ ň ũŪŨŝŪŚŦŦş. 

 

ŋţŬŮŨũť 2.4-1 Ƨ ŊūũŝŠūťś ŭŠťŮŴŠŤ ŝŠūŬţţ 

 

  



 

 
 

 12 

3. ŊŚśŨŬŚ ū ŮŚţťŚŦŢ 

3.1. ŋŨšŞŚŧŢş 

ňũŝŶŤ ŪŮŬŭũŤ şũťŮŧŠŨŭ ŬũŢşśŠŭŬź śŝŭũŧśŭţŲŠŬťţ Ūūţ ŢśŪŮŬťŠ ŪūţŦũšŠŨţź 

«ņŨţňŮŢū ŌŚśťŢŰŚ». 

ňũŝŶŤ ŪŮŬŭũŤ şũťŮŧŠŨŭ ŧũšŨũ ŬũŢşśŭŷ ţ ŝ ŪūũűŠŬŬŠ ūśŜũŭŶ. ĿŦź ŸŭũŞũ ŬŦŠşŮŠŭ ŝ ŧŠŨŹ 

ŎŚţť ŝŶŜūśŭŷ ťũŧśŨşŮ ŋŨšŞŚŬŶ ţŦţ ţŬŪũŦŷŢũŝśŭŷ ťũŧŜţŨśűţŹ ťŦśŝţų Ctrl+N . 

ňũŝŶŤ şũťŮŧŠŨŭ ŧũšŨũ ŬũŢşśŭŷ Ũś ũŬŨũŝŠ şūŮŞũŞũ ůśŤŦś (ųśŜŦũŨś) «ņŨţňŮŢū 

ŌŚśťŢŰŚ», ŠŬŦţ ŭśťũŝũŤ ţŧŠŠŭŬź Ũś ťũŧŪŷŹŭŠūŠ. 

ĿŦź ŸŭũŞũ ŨŠũŜŰũşţŧũ: 

1.  ŝ ŧŠŨŹ ŎŚţť ŝŶŜūśŭŷ ťũŧśŨşŮ ŋŨšŞŚŬŶ ũŨ ŲŚśťŨŧŭ 

2. ŪŠūŠŤŭţ ŝ ŨŮšŨŮŹ ŪśŪťŮ, ŝŶŜūśŭŷ ųśŜŦũŨ, Ũś ũŬŨũŝŠ ťũŭũūũŞũ ŬũŢşśŠŭŬź ŨũŝŶŤ 

şũťŮŧŠŨŭ 

3. Ũśšśŭŷ ťŨũŪťŮ ňŬŤŪŵŬŶ. 

 

ŋţŬŮŨũť 3.1-1 Ƨ ŌũŢşśŨţŠ şũťŮŧŠŨŭś ţŢ ųśŜŦũŨś şūŮŞũŞũ ůśŤŦś 

Ŋūţ Ÿŭũŧ ŜŮşŠŭ ŬũŢşśŨ ŨũŝŶŤ şũťŮŧŠŨŭ, ŬũşŠūšśŴţŤ ŝŬŹ ţŨůũūŧśűţŹ ųśŜŦũŨś, Ũś 

ũŬŨũŝŠ ťũŭũūũŞũ ũŨ ŜŶŦ ŬũŢşśŨ. 

ŉŜūśŭţŭŠ ŝŨţŧśŨţŠ, Ųŭũ ŝ ťśŲŠŬŭŝŠ ųśŜŦũŨś ŧũŞŮŭ ŜŶŭŷ ţŬŪũŦŷŢũŝśŨŶ ŭũŦŷťũ ůśŤŦŶ 

ůũūŧśŭś xots. 

 

 
Ņ şśŨŨũŧŮ ūśŢşŠŦŮ ŪũŬũŜţź ŠŬŭŷ ŝţşŠũŮūũť. ŌŧũŭūŠŭŷ>> 

 

https://myofficehub.ru/materials/videos/myoffice-spreadsheet-kak-sozdat-novyy-dokument/
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3.2. ňŬŤŪŵŬŢş 

ĿŦź ũŭťūŶŭţź ůśŤŦś ŬŦŠşŮŠŭ: 

1.  ŝ ŧŠŨŹ ŎŚţť ŝŶŜūśŭŷ ťũŧśŨşŮ ňŬŤŪŵŬŶ; 

2. ŪŠūŠŤŭţ ŝ ŨŮšŨŮŹ ŪśŪťŮ ţ ŝŶŜūśŭŷ ůśŤŦ; 

3. Ũśšśŭŷ ťŨũŪťŮ ňŬŤŪŵŬŶ. 

 
ŋţŬŮŨũť 3.2-1 Ƨ ŉŭťūŶŭţŠ ůśŤŦś 

Ŋũ ŮŧũŦŲśŨţŹ ŝ ũťŨŠ ňŬŤŪŵŬŢş ũŭũŜūśšśŹŭŬź ůśŤŦŶ ŝŬŠŰ ũŭťūŶŝśŠŧŶŰ ůũūŧśŭũŝ. 

Ŋūţ šŠŦśŨţţ ŧũšŨũ ŝ ŬŪţŬťŠ ůũūŧśŭũŝ ŝŶŜūśŭŷ ũşţŨ ůũūŧśŭ ũŭũŜūśšśŠŧŶŰ ŝ ũťŨŠ ůśŤŦũŝ. 

«ņŨţňŮŢū ŌŚśťŢŰŚ» ŢśŪũŧţŨśŠŭ ţŧŠŨś şŠŬźŭţ ŪũŬŦŠşŨţŰ ũŭťūŶŝśŝųţŰŬź ůśŤŦũŝ. 

ĿŦź ũŭťūŶŭţź ŦŹŜũŞũ ţŢ ŨţŰ ŬŦŠşŮŠŭ ŝ ŧŠŨŹ ŎŚţť ŝŶŜūśŭŷ ťũŧśŨşŮ ŇşŞŚŜŧŢş ŞŨŤŭŦşŧŬŵ 

ţ ŝ ŪũźŝţŝųŠŧŬź ŬŪţŬťŠ ŝŶŜūśŭŷ ŨŮšŨŶŤ ůśŤŦ (Ŭŧ. ŋţŬŮŨũť 1.12). 

 
ŋţŬŮŨũť 3.2-2 Ƨ ŉŭťūŶŭţŠ ũşŨũŞũ ţŢ ŪũŬŦŠşŨţŰ ũŭťūŶŝśŝųţŰŬź ůśŤŦũŝ 
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ŌŪţŬũť ŨŠşśŝŨũ ũŭťūŶŝśŝųţŰŬź ůśŤŦũŝ ŧũšŨũ ũŲţŬŭţŭŷ. ĿŦź ŸŭũŞũ ŝũ ŝŦũšŠŨŨũŧ 

ŧŠŨŹ ŎŚţť/ŇşŞŚŜŧŢş ŞŨŤŭŦşŧŬŵ (Ŭŧ. ŋţŬŮŨũť 1.12) ŬŦŠşŮŠŭ ŝŶŜūśŭŷ ťũŧśŨşŮ ňűŢūŬŢŬŶ. 

 
Ņ şśŨŨũŧŮ ūśŢşŠŦŮ ŪũŬũŜţź ŠŬŭŷ ŝţşŠũŮūũť. ŌŧũŭūŠŭŷ>> 

 

 
Ņ şśŨŨũŧŮ ūśŢşŠŦŮ ŪũŬũŜţź ŠŬŭŷ ŝţşŠũŮūũť ńŚŤ ŨŬŤŪŵŬŶ csv ŌŧũŭūŠŭŷ>> 

3.3. ŋŨůŪŚŧşŧŢş 

ĿŦź ŬũŰūśŨŠŨţź ţŢŧŠŨŠŨţŤ ŝ ŭŠťŮŴŠŧ ůśŤŦŠ şũŬŭśŭũŲŨũ Ũśšśŭŷ ťŨũŪťŮ  Ũś ŪśŨŠŦţ 

ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ ţŦţ ŝ ŧŠŨŹ ŎŚţť ŝŶŜūśŭŷ ťũŧśŨşŮ ŋŨůŪŚŧŢŬŶ. 

ŀŬŦţ ůśŤŦ ŬũŰūśŨźŠŭŬź ŝŪŠūŝŶŠ, ŭũ ŪũźŝţŭŬź ũťŨũ ŋŨůŪŚŧŢŬŶ ŤŚŤ (ŋţŬŮŨũť 1.13). Ľ 

ũťŨŠ ŬŦŠşŮŠŭ: 

1. ŝŝŠŬŭţ ţŧź ŬũŰūśŨźŠŧũŞũ ůśŤŦś; 

2. ŝŶŜūśŭŷ ŪśŪťŮ şŦź ŰūśŨŠŨţź; 

3. Ūūţ ŨŠũŜŰũşţŧũŬŭţ ŝŶŜūśŭŷ ŭţŪ ůśŤŦś (xlsx, ods, xods); 

4. Ũśšśŭŷ ťŨũŪťŮ ŋŨůŪŚŧŢŬŶ. 

 
ŋţŬŮŨũť 3.3-1 Ƨ ŌũŰūśŨŠŨţŠ şũťŮŧŠŨŭś  

ŃŢŧŠŨżŨŨŶŤ şũťŮŧŠŨŭ ŧũšŨũ ŬũŰūśŨţŭŷ ťśť ŨũŝŶŤ ůśŤŦ. Ŋūţ Ÿŭũŧ ŬũşŠūšśŨţŠ 

ţŬŰũşŨũŞũ şũťŮŧŠŨŭś ũŬŭśŨŠŭŬź ŜŠŢ ţŢŧŠŨŠŨţŤ. ĿŦź ŸŭũŞũ ŝ ŧŠŨŹ ŎŚţť ŨŠũŜŰũşţŧũ 

ŝŶŜūśŭŷ ťũŧśŨşŮ ŋŨůŪŚŧŢŬŶ ŤŚŤ, ŪũŬŦŠ ŲŠŞũ ŪũźŝţŭŬź ũťŨũ ŋŨůŪŚŧŢŬŶ ŤŚŤ 

(ŋţŬŮŨũť 1.13). ĿśŦŷŨŠŤųţŠ şŠŤŬŭŝţź śŨśŦũŞţŲŨŶŠ ŪŠūŝţŲŨũŧŮ ŬũŰūśŨŠŨţŹ. 

 
Ņ şśŨŨũŧŮ ūśŢşŠŦŮ ŪũŬũŜţź ŠŬŭŷ ŝţşŠũŮūũť. ŌŧũŭūŠŭŷ>> 

https://myofficehub.ru/materials/videos/myoffice-spreadsheet-kak-otkryt-fayl/
https://myofficehub.ru/materials/videos/myoffice-spreadsheet-kak-otkryt-csv-fayl/
https://myofficehub.ru/materials/videos/myoffice-spreadsheet-kak-sokhranit-dokument/
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3.4. ŗŤūũŨŪŬ 

ŏśŤŦ «ņŨţňŮŢū ŌŚśťŢŰŚ» ŧũšŨũ ŸťŬŪũūŭţūũŝśŭŷ ŝ ůũūŧśŭŶ PDF ţ PDF/A-1. Ŋūţ 

Ÿŭũŧ ŜŮşŠŭ ŬũŢşśŨ ŨũŝŶŤ şũťŮŧŠŨŭ. 

ĿŦź ŸŭũŞũ ŨŠũŜŰũşţŧũ: 

1. ŝ ŧŠŨŹ ŎŚţť ŝŶŜūśŭŷ ťũŧśŨşŮ ŗŤūũŨŪŬ ţŦţ 

ūśŬťūŶŭŷ ŬŪţŬũť ūźşũŧ Ŭ ťŨũŪťũŤ ŉşűŚŬŶ 

ţ ŝŶŜūśŭŷ ťũŧśŨşŮ ŗŤūũŨŪŬ Ŝ pdf; 

 

ŋţŬŮŨũť 3.4-1. ŘťŬŪũūŭ ŝ PDF 

2.  ŝŝŠŬŭţ ţŧź ůśŤŦś; 

3. ŝŶŜūśŭŷ ŪśŪťŮ, ŝ ťũŭũūŮŹ ŸťŬŪũūŭţūŮŠŭŬź ůśŤŦ; 

4. Ũśšśŭŷ ťŨũŪťŮ ŋŨůŪŚŧŢŬŶ. 

 

ĿśŨŨŶŠ ţŢ ŭśŜŦţŲŨũŞũ ůśŤŦś ŧũŞŮŭ ŜŶŭŷ ŸťŬŪũūŭţūũŝśŨŶ ŝ şūŮŞţŠ ůũūŧśŭŶ. ĿŠŤŬŭŝţź 

śŨśŦũŞţŲŨŶ ŸťŬŪũūŭŮ ŝ pdf, ŭũŦŷťũ ŪŠūŠş ŨśšśŭţŠŧ ťŨũŪťţ ŬũŰūśŨţŭŷ ŬŦŠşŮŠŭ ŝŶŜūśŭŷ ŭţŪ 

ůśŤŦś: 

 
ŋţŬŮŨũť 3.4-2 Ƨ ŘťŬŪũūŭ ůśŤŦś 

 
Ņ şśŨŨũŧŮ ūśŢşŠŦŮ ŪũŬũŜţź ŠŬŭŷ ŝţşŠũŮūũť. ŌŧũŭūŠŭŷ>> 

3.5. ŁŚŤŪŵŬŢş 

Ľ «ņŨţňŮŢū ŌŚśťŢŰŚ» ũşŨũŝūŠŧŠŨŨũ ŧũšŠŭ ŜŶŭŷ ũŭťūŶŭũ ŨŠŬťũŦŷťũ ůśŤŦũŝ. 

ŅśšşŶŤ ůśŤŦ ũŭťūŶŭ ŝ ũŭşŠŦŷŨũŧ ũťŨŠ. 

ĿŦź ŢśťūŶŭţź ŦŹŜũŞũ ůśŤŦś ŧũšŨũ ŝũŬŪũŦŷŢũŝśŭŷŬź ťŨũŪťũŤ ŁŚŤŪŵŬŶ ŝ Ūūśŝũŧ 

ŝŠūŰŨŠŧ ŮŞŦŮ ũťŨś (Ŭŧ. ŋţŬŮŨũť 1) ţŦţ ŧŠŨŹ ŎŚţť ŝŶŜūśŭŷ ťũŧśŨşŮ ŁŚŤŪŵŬŶ. 

https://myofficehub.ru/materials/videos/myoffice-spreadsheet-eksport-dokumenta-v-pdf/
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Ŋūţ ŪũŪŶŭťŠ ŢśťūŶŭŷ ŨŠŬũŰūśŨŠŨŨŶŤ şũťŮŧŠŨŭ ŪũźŝţŭŬź şţśŦũŞũŝũŠ ũťŨũ: 

 
ŋţŬŮŨũť 3.5 Ƨ łśŪūũŬ Ũś ŬũŰūśŨŠŨţŠ ţŢŧŠŨŠŨţŤ ŝ ůśŤŦŠ 

ĿŦź ŬũŰūśŨŠŨţź ţŢŧŠŨŠŨţŤ ŝ ůśŤŦŠ ŬŦŠşŮŠŭ Ũśšśŭŷ ťŨũŪťŮ ŋŨůŪŚŧŢŬŶ. 

ĿŦź ũŭťśŢś ũŭ ŬũŰūśŨŠŨţź ţŢŧŠŨŠŨţŤ Ʀ ťŨũŪťŮ Ňş ūŨůŪŚŧŹŬŶ. 

ŀŬŦţ šŠ ŭūŠŜŮŠŭŬź ŪūũşũŦšţŭŷ ūśŜũŭŮ Ŭ ůśŤŦũŧ, ŬŦŠşŮŠŭ Ũśšśŭŷ ťŨũŪťŮ ňŬŦşŧŚ. 

3.6. CSV-ŮŚţťŵ 

ŏśŤŦŶ ŝ ůũūŧśŭŠ CSV Ʀ Ÿŭũ ŬŪŠűţśŦŷŨŶŤ ŭŠťŬŭũŝŶŤ ůũūŧśŭ, ţŬŪũŦŷŢŮŠŧŶŤ şŦź 

ŪūŠşŬŭśŝŦŠŨţź şśŨŨŶŰ. Ľ CSV-ůśŤŦśŰ Ŭŭūũťś ŭŠťŬŭś ŬũũŭŝŠŭŬŭŝŮŠŭ ŬŭūũťŠ ŭśŜŦţűŶ, ś 

ūśŬŪūŠşŠŦŠŨţŠ ŭŠťŬŭś Ūũ ŬŭũŦŜűśŧ ũŬŮŴŠŬŭŝŦźŠŭŬź ŬŪŠűţśŦŷŨŶŧţ ūśŢşŠŦţŭŠŦźŧţ, ŲśŴŠ 

ŝŬŠŞũ ŬţŧŝũŦũŧ ŢśŪźŭśź, ŭũŲťś Ŭ ŢśŪźŭũŤ ţŦţ ŭśŜŮŦźűţź. 

Ŋūţ ũŭťūŶŭţţ CSV-ůśŤŦś ūŠşśťŭũū ŭśŜŦţű «ņŨţňŮŢū ŌŚśťŢŰŚ» ŪūŠşŦũšţŭ 

ŪũŦŷŢũŝśŭŠŦŹ ŝŶŜūśŭŷ ŭũŭ ūśŢşŠŦţŭŠŦŷ, ťũŭũūŶŤ ŪũŦŷŢũŝśŭŠŦŷ ŪũŬŲţŭśŠŭ ŪūśŝţŦŷŨŶŧ şŦź 

şśŨŨŶŰ ŢŨśŲŠŨţŤ. 

ŉťŨũ ţŧŪũūŭś ŬũşŠūšţŭ ŝ ŬŠŜŠ ūźş ŪśūśŧŠŭūũŝ: 

- ŇŚśŨŪ ūŢŦŜŨťŨŜ: ŮŬŭśŨũŝŦŠŨũ śŝŭũŧśŭţŲŠŬťũŠ 

ũŪūŠşŠŦŠŨţŠ ťũşţūũŝťţ. Ŋūţ ŨŠũŜŰũşţŧũŬŭţ 

şũŪŮŬŭţŧ ŝŶŜũū ţŢ ŬŪţŬťś şũŬŭŮŪŨŶŰ ťũşţūũŝũť. 

- ŊŚšŞşťŢŬşťŢ: ŝťŦŹŲśŠŭ ŝ ŬŠŜź ŪśūśŧŠŭūŶ ūśŢŨŶŰ 

ūśŢşŠŦţŭŠŦŠŤ. Ŋũ ŮŧũŦŲśŨţŹ ŮŬŭśŨũŝŦŠŨ 

ūśŢşŠŦţŭŠŦŷ ōũŲťś Ŭ ŢśŪźŭũŤ. ŊũŦŷŢũŝśŭŠŦŷ ŧũšŠŭ 

ŝŶŜūśŭŷ ţŨŶŠ ūśŢşŠŦţŭŠŦţ. 

- ňŝŪŚŧŢűŢŬşťŶ ūŬŪŨŤ: ŬũŬŭũţŭ ţŢ şŝŮŰ ŝţşũŝ 

ũŞūśŨţŲŠŨţź Ŭŭūũťţ ŉşţŨśūŨŶŠ ťśŝŶŲťţ ţŦţ 

ĿŝũŤŨŶŠ ťśŝŶŲťţ. 

- ļŵŪŨŜŧŹŬŶ ũŨ ŲŢŪŢŧş ūŨŞşŪŠŢŦŨŝŨ: ŬŭũŦŜűŶ 

ŭśŜŦţűŶ ŜŮşŮŭ ŨśŬŭūũŠŨŶ Ūũ ųţūţŨŠ şśŨŨŶŰ 

(ťũŦţŲŠŬŭŝŮ ŬţŧŝũŦũŝ ŝ ŬŭūũťŠ) CSV-ůśŤŦś. 

ŋţŬŮŨũť 3.6-1 Ƨ ŘťŬŪũūŭ ŝ PDF 

Ŋũ ŢśŝŠūųŠŨţŹ ŨśŬŭūũŠť ŬŦŠşŮŠŭ ŪũşŭŝŠūşţŭŷ 

ũŪŠūśűţŹ ŨśšśŭţŠŧ ťŨũŪťţ ňń. 

ĿśŨŨŶŠ CSV-ůśŤŦś ŜŮşŮŭ ūśŬŪūŠşŠŦŠŨŶ Ūũ Ŭŭūũťśŧ ţ 

ŬŭũŦŜűśŧ ŨũŝũŞũ şũťŮŧŠŨŭś Ŭ ŭŠŧ šŠ ŨśŢŝśŨţŠŧ şũťŮŧŠŨŭś, Ųŭũ ţ ũŭťūŶŝśŠŧŶŤ ůśŤŦ. 
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ŋţŬŮŨũť 3.6-2 Ƨ ŉŭťūŶŭŶŤ CSV-ůśŤŦ 

 
Ņ şśŨŨũŧŮ ūśŢşŠŦŮ ŪũŬũŜţź ŠŬŭŷ ŝţşŠũŮūũť ńŚŤ ŨŬŤŪŵŬŶ csv ŌŧũŭūŠŭŷ>> 

3.7. ŒŚśťŨŧŵ 

ŅśšşŶŤ ŨũŝŶŤ şũťŮŧŠŨŭ ŬũŢşśŠŭŬź Ŭ ŪũŧũŴŷŹ ťũŧśŨşŶ ŎŚţť - ŋŨšŞŚŬŶ ţŦţ 

ťũŧŜţŨśűţŠŤ Ctrl+N  Ūũ ũŪūŠşŠŦŠŨŨũŧŮ ųśŜŦũŨŮ. œśŜŦũŨ ŨũŝũŞũ şũťŮŧŠŨŭś ţŧŠŠŭ 

ŬŭśŨşśūŭŨŶŠ ŨśŬŭūũŤťţ ŪũŦŠŤ, ųūţůŭś şũťŮŧŠŨŭś ţ ŭ.Ū. 

ŊśūśŧŠŭūŶ ŭśťũŞũ ųśŜŦũŨś ŧũšŨũ ţŢŧŠŨţŭŷ. ňśŬŭūũŤťś ŜśŢũŝũŞũ ųśŜŦũŨś Ūũş 

ŬŭśŨşśūŭŶ ũūŞśŨţŢśűţţ ŪũŢŝũŦţŭ Ūūţ ŬũŢşśŨţţ ŨũŝũŞũ ůśŤŦś ŝŬŠŞşś ţŬŪũŦŷŢũŝśŭŷ ŢśşśŨŨŶŠ 

ŨśŬŭūũŤťţ, ŬũũŭŝŠŭŬŭŝŮŹŴţŠ ŝŨŮŭūŠŨŨţŧ ūŠŞŦśŧŠŨŭśŧ Ūũ şũťŮŧŠŨŭũũŜũūũŭŮ ũūŞśŨţŢśűţţ. 

œśŜŦũŨŶ ŨũŝũŞũ şũťŮŧŠŨŭś ūśŬŪũŦśŞśŹŭŬź ŝ ŪśŪťŠ Default Template. ĿũŬŭŮŪ ť ŪśŪťŠ 

ŝũŢŧũšŠŨ Ūūţ ŨśŦţŲţţ Ūūśŝ śşŧţŨţŬŭūśŭũūś Ũś ţŬŪũŦŷŢŮŠŧũŧ ŮŬŭūũŤŬŭŝŠ.  

Ľ ũŪŠūśűţũŨŨũŤ ŬţŬŭŠŧŠ Windows ŪśŪťś ūśŬŪũŦśŞśŠŭŬź Ūũ śşūŠŬŮ: C:\Program 

Files\MyOffice\Default Template. 

ĿŦź ŢśŧŠŨŶ ŭţŪũŝũŞũ ųśŜŦũŨś ŨŠũŜŰũşţŧũ ūśŢŧŠŬŭţŭŷ ŨũŝŶŤ ųśŜŦũŨ ŝ ŪśŪťŮ Default 

Template. 

Ľ ťśŲŠŬŭŝŠ ũŜūśŢűś ŧũšŠŭ ŜŶŭŷ ţŬŪũŦŷŢũŝśŨ ŭũŦŷťũ ũşţŨ ųśŜŦũŨ. «ņŨţňŮŢū 

ŌŚśťŢŰŚ» ŧũšŠŭ ţŬŪũŦŷŢũŝśŭŷ ŬŦŠşŮŹŴţŠ ůũūŧśŭŶ ůśŤŦũŝ Ūūţ ūśŜũŭŠ Ŭ ŭśŜŦţŲŨŶŧ 

ūŠşśťŭũūũŧ: xots, xltx , ots. 

 

  

https://myofficehub.ru/materials/videos/myoffice-spreadsheet-kak-otkryt-csv-fayl/
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4. ŊŚśŨűŚŹ ŨśťŚūŬŶ 

4.1. ļŵŞşťşŧŢş 

ĿŦź ŝŶşŠŦŠŨţź źŲŠŤťţ şũŬŭśŭũŲŨũ ŴżŦťŨŮŭŷ Ūũ ŨŠŤ ŦŠŝũŤ ťŨũŪťũŤ ŧŶųţ. 

ĿŦź ŪŠūŠŰũşś ŝ şūŮŞŮŹ źŲŠŤťŮ ŧũšŨũ ţŬŪũŦŷŢũŝśŭŷ: 

¶ ŦŠŝŮŹ ťŨũŪťŮ ŧŶųţ; 

¶ ťŨũŪťţ Ŭũ ŬŭūŠŦťśŧţ Ũś ťŦśŝţśŭŮūŠ; 

¶ ťŦśŝţųŮ Tab ţ ŬũŲŠŭśŨţŠ ťŦśŝţų SHIFT+Tab Ũś ťŦśŝţśŭŮūŠ; 

¶ ŪũŦŠ şţśŪśŢũŨś ŝ ŬŭūũťŠ ůũūŧŮŦ: 

o ŴżŦťŨŮŭŷ ŝ Ũżŧ ŦŠŝũŤ ťŨũŪťũŤ ŧŶųţ, 

o ŝŝŠŬŭţ ţŧź źŲŠŤťţ, 

o Ũśšśŭŷ ENTER Ũś ťŦśŝţśŭŮūŠ. 

ĿŦź ŝŶşŠŦŠŨţź Ŭŭūũťţ ţŦţ ŬŭũŦŜűś ŧũšŨũ ŴżŦťŨŮŭŷ Ūũ Šż/ŠŞũ ŨśŢŝśŨţŹ: 

 

 
ŋţŬŮŨũť 4.1 Ƨ ĽŶşŠŦŠŨţŠ Ŭŭūũťţ ţ ŬŭũŦŜűś 

 

ŇũšŨũ ŝŶşŠŦţŭŷ ŬŭūũťŮ ţŦţ ŬŭũŦŜŠű, ŝ ťũŭũūũŤ/ťũŭũūũŧ ŨśŰũşţŭŬź ŝŶşŠŦŠŨŨśź 

źŲŠŤťś, Ŭ ŪũŧũŴŷŹ ťŦśŝţśŭŮūŶ: 

SHIFT+ŪūũŜŠŦ ŝŶşŠŦźŠŭ ŬŭūũťŮ, 

CTRL+ŪūũŜŠŦ ŝŶşŠŦźŠŭ ŬŭũŦŜŠű. 

4.2. ōŞŚťşŧŢş Ţ ŞŨśŚŜťşŧŢş ūŬŪŨŤ Ţ ūŬŨťśŰŨŜ 

Ŋũ ŮŧũŦŲśŨţŹ ŝ ūśŜũŲŠŤ ũŜŦśŬŭţ 10 ŬŭũŦŜűũŝ ţ 20 Ŭŭūũť. 

Ŋūţ ŝŬŭśŝťŠ ŝ ŦŹŜŮŹ źŲŠŤťŮ ŬťũŪţūũŝśŨŨũŞũ şţśŪśŢũŨś źŲŠŠť, ūśŢŧŠūŶ ťũŭũūũŞũ 

ŜũŦŷųŠ, ūśŜũŲśź ũŜŦśŬŭŷ ūśŬųţūźŠŭŬź śŝŭũŧśŭţŲŠŬťţ. 

ĿũŜśŝţŭŷ Ŭŭūũťţ ţŦţ ŬŭũŦŜűŶ ŧũšŨũ şŝũŤŨŶŧ ŴŠŦŲťũŧ ŦŠŝũŤ ťŨũŪťţ ŧŶųţ ŝ ŢũŨŠ 

ūśŬųţūŠŨţź ūśŜũŲŠŤ ũŜŦśŬŭţ (ŬŠūŶŠ źŲŠŤťţ). 
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ŋţŬŮŨũť 4.2-1 Ƨ ŋśŬųţūŠŨţŠ ūśŜũŲŠŤ ũŜŦśŬŭţ 

 

ĿŦź ţŢŧŠŨŠŨţź ūśŢŧŠūś ūśŜũŲŠŤ ũŜŦśŬŭţ ŧũšŨũ ţŬŪũŦŷŢũŝśŭŷ ţŨŬŭūŮŧŠŨŭŶ 

şũŜśŝŦŠŨţź ţ ŮşśŦŠŨţź Ŭŭūũť ţ ŬŭũŦŜűũŝ. 

ĿŦź şũŜśŝŦŠŨţź/ŮşśŦŠŨţź Ŭŭūũťţ ţŦţ ŬŭũŦŜűś ŨŠũŜŰũşţŧũ: 

1) ŝŶşŠŦţŭŷ źŲŠŤťŮ, ūźşũŧ Ŭ ťũŭũūũŤ ŭūŠŜŮŠŭŬź şũŜśŝţŭŷ ŬŭūũťŮ ţŦţ ŬŭũŦŜŠű; 

2) ŝŬŭśŝţŭŷ ŨũŝŮŹ ŬŭūũťŮ ŝŶųŠ ţŦţ ŨţšŠ ŭŠťŮŴŠŤ (ŨũŝŶŤ ŬŭũŦŜŠű ŬŪūśŝś ţŦţ ŬŦŠŝś 

ũŭ ŭŠťŮŴŠŞũ) ũşŨţŧ ţŢ ŬŪũŬũŜũŝ: 

- ŝ ťũŨŭŠťŬŭŨũŧ ŧŠŨŹ ŝŶşŠŦŠŨŨũŤ źŲŠŤťţ ŝŶŜūśŭŷ ŬũũŭŝŠŭŬŭŝŮŹŴţŤ ŪŮŨťŭ; 

- Ũśšśŭŷ Ũś ŬũũŭŝŠŭŬŭŝŮŹŴŮŹ ťŨũŪťŮ () ŝ ŪśŨŠŦţ ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ; 

- ŝŶŜūśŭŷ ŬũũŭŝŠŭŬŭŝŮŹŴŮŹ ťũŧśŨşŮ ŝ ŧŠŨŹ ŌŚśťŢŰŚ; 

- ţŬŪũŦŷŢũŝśŭŷ ŬũŲŠŭśŨţź ťŦśŝţų (ALT+A, ALT+B, ALT+L, ALT+R). 

 

ĿŦź ŮşśŦŠŨţź ŬŭũŦŜűś/Ŭŭūũťţ ŨŠũŜŰũşţŧũ: 

1) ŝŶşŠŦţŭŷ ŬŭũŦŜŠű/ŬŭūũťŮ; 

2) ŮşśŦţŭŷ Ūūţ ŪũŧũŴţ ũşŨũŞũ ţŢ ŭūŠŰ ŬŪũŬũŜũŝ: 

- ŝŶŢŝśŭŷ ťũŨŭŠťŬŭŨũŠ ŧŠŨŹ Ūūţ ŪũŧũŴţ ũşŨũťūśŭŨũŞũ Ũśšśŭţź ŪūśŝũŤ ťŨũŪťţ 

ŧŶųţ Ūũ ŬŭũŦŜűŮ/ŬŭūũťŠ ţ ŝŶŜūśŭŷ ŬũũŭŝŠŭŬŭŝŮŹŴţŤ ŪŮŨťŭ; 

- Ũśšśŭŷ Ũś ŬũũŭŝŠŭŬŭŝŮŹŴŮŹ ťŨũŪťŮ () ŪśŨŠŦţ ŌŚśťŢŰŚ; 

- ŝŶŜūśŭŷ ŬũũŭŝŠŭŬŭŝŮŹŴŮŹ ťũŧśŨşŮ ŧŠŨŹ ūśŢşŠŦś ŌŚśťŢŰŚ (ŌŚśťŢŰŚ - 

ōŞŚťŢŬŶ ūŬŪŨŤŭ/ūŬŨťśşŰ). 



 

 
 

 20 

 
ŋţŬŮŨũť 4.2-2 Ƨ ŅũŨŭŠťŬŭŨũŠ ŧŠŨŹ źŲŠŤťţ 

 

ĿŦź ŮşśŦŠŨţź ŝŶşŠŦŠŨŨũŤ Ŭŭūũťţ ţŦţ ŬŭũŦŜűś ŧũšŨũ ŝũŬŪũŦŷŢũŝśŭŷŬź ŬũŲŠŭśŨţŠŧ 

ťŦśŝţų CTRL+"-" Ũś ťŦśŝţśŭŮūŠ. 

4.3. łšŦşŧşŧŢş ŦŚūŲŬŚśŚ ŨŬŨśŪŚŠşŧŢŹ ŞŨŤŭŦşŧŬŚ 

ĿũťŮŧŠŨŭ «ņŨţňŮŢū ŌŚśťŢŰŚ» ŧũšŠŭ ŜŶŭŷ ũŭũŜūśšŠŨ ŝ ūśŢŨũŧ ŧśŬųŭśŜŠ. 

ŇţŨţŧśŦŷŨŶŤ ŧśŬųŭśŜ ũŭũŜūśšŠŨţź Ʀ 10%, ŧśťŬţŧśŦŷŨŶŤ Ʀ 400%. ŇśŬųŭśŜ ŧũšŨũ 

ŮŬŭśŨśŝŦţŝśŭŷ Ŭ ŭũŲŨũŬŭŷŹ şũ 1%. 

 

 

ŋţŬŮŨũť 4.3-1 Ƨ ŇţŨţŧŮŧ ţ ŧśťŬţŧŮŧ ŧśŬųŭśŜś şũťŮŧŠŨŭś 

 

ŃŢŧŠŨţŭŷ ŧśŬųŭśŜ ũŭũŜūśšŠŨţź şũťŮŧŠŨŭś ŧũšŨũ ŪŠūŠŭśŬťţŝśŨţŠŧ ŪũŦŢŮŨťś 

ŦţŨŠŤťţ ŧśŬųŭśŜś ŝ ŬŭūũťŠ ŬũŬŭũźŨţź. ŇũšŨũ ŭśťšŠ ŪũŦŷŢũŝśŭŷŬź ťŨũŪťũŤ Ŭũ ŢŨśťũŧ «+» 

(ŪŦŹŬ) şŦź ŮŝŠŦţŲŠŨţź ŧśŬųŭśŜś ţŦţ ťŨũŪťũŤ Ŭũ ŢŨśťũŧ «-» (ŧţŨŮŬ) şŦź ŮŧŠŨŷųŠŨţź. 

ŉşŨũťūśŭŨũŠ ŨśšśŭţŠ Ūũ ťŨũŪťŠ ţŢŧŠŨźŠŭ ŧśŬųŭśŜ Ũś 10%. 
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ŋţŬŮŨũť 4.3-2 Ƨ ŃŢŧŠŨŠŨţŠ ŧśŬųŭśŜś ũŭũŜūśšŠŨţź şũťŮŧŠŨŭś 

ňŠũŜŰũşţŧũŠ ŢŨśŲŠŨţŠ ŧśŬųŭśŜś ũŭũŜūśšŠŨţź şũťŮŧŠŨŭś ŧũšŨũ ŭśťšŠ ŝŶŜūśŭŷ ŝ 

ūśŬťūŶŝśŹŴŠŧ ŬŪţŬťŠ ņŚūŲŬŚś Ŭŭūũťţ ŬũŬŭũźŨţź. Ŋūţ šŠŦśŨţţ ŝ ŪũŦŠ ŸŭũŞũ ŬŲŠŭŲţťś 

ŧũšŨũ ŝŝŠŬŭţ ŦŹŜũŠ ŢŨśŲŠŨţŠ ţ Ũśšśŭŷ ťŦśŝţųŮ Enter. 

ĿŦź ŮŝŠŦţŲŠŨţź ţŦţ ŮŧŠŨŷųŠŨţź ŧśŬųŭśŜś ũŭũŜūśšŠŨţź ŧũšŨũ ţŬŪũŦŷŢũŝśŭŷ 

ŬũũŭŝŠŭŬŭŝŮŹŴţŠ ťũŧśŨşŶ ŧŠŨŹ ļŢŞ ƥ ņŚūŲŬŚś. 

ĿŦź ŝũŬŬŭśŨũŝŦŠŨţź ŧśŬųŭśŜś ũŭũŜūśšŠŨţź 100% ŮşũŜŨũ ŪũŦŷŢũŝśŭŷŬź ťũŧśŨşũŤ 

ŎŚŤŬŢűşūŤŢţ ŪŚšŦşŪ ŧŠŨŹ ļŢŞ ƥ ņŚūŲŬŚś ţŦţ Ŭ ŪũŧũŴŷŹ ŞũūźŲţŰ ťŦśŝţų Ctrl+0.  

ŌŦŠşŮŠŭ ũŭŧŠŭţŭŷ, Ųŭũ ţŢŧŠŨŠŨţŠ ŧśŬųŭśŜś ũŭũŜūśšŠŨţź şũťŮŧŠŨŭś Ũţťśť ŨŠ 

ŬťśŢŶŝśŠŭŬź Ũś ŠŞũ ŪśūśŧŠŭūśŰ ţ ŨŠ ŝŦţźŠŭ Ũś ŪŠŲśŭŷ. 

4.4. ňŬŦşŧŚ Ţ ŜŨšŜŪŚŬ ŞşţūŬŜŢţ 

Ŋūţ ūśŜũŭŠ ŝ «ņŨţňŮŢū ŌŚśťŢŰŚ» ŬŮŴŠŬŭŝŮŠŭ ŝũŢŧũšŨũŬŭŷ ũŭŧŠŨŶ şŠŤŬŭŝţŤ, 

ŝŶŪũŦŨŠŨŨŶŰ Ŭ şũťŮŧŠŨŭũŧ. 

ĿŦź ũŭŧŠŨŶ ŪũŬŦŠşŨŠŞũ ŝŶŪũŦŨŠŨŨũŞũ şŠŤŬŭŝţź ŨŠũŜŰũşţŧũ Ũśšśŭŷ ťŨũŪťŮ 

ňŬŦşŧŢŬŶ ţŦţ ţŬŪũŦŷŢũŝśŭŷ ŬũŲŠŭśŨţŠ ťŦśŝţų CTRL+Z. ĿŦź ũŭŧŠŨŶ ŨŠŬťũŦŷťţŰ şŠŤŬŭŝţŤ 

ťŨũŪťŮ ŬũŲŠŭŨţŠ ťŦśŝţų ŧũšŨũ ţŬŪũŦŷŢũŝśŭŷ ŨŠŬťũŦŷťũ ūśŢ. 

ŉŭŧŠŨŠŨŨŶŠ şŠŤŬŭŝţź ŧũšŨũ ŝŠūŨŮŭŷ. ĿŦź ŝũŢŝūśŭś ŪũŬŦŠşŨŠŞũ ũŭŧŠŨŠŨŨũŞũ 

şŠŤŬŭŝţź ŨśšŧţŭŠ ťŨũŪťŮ ŉŨŜŬŨŪŢŬŶ ŝ ūśŢşŠŦŠ ŉŪŚŜŤŚ (Ŭŧ. ŋţŬŮŨũť 1.17). ĿŦź ŝũŢŝūśŭś 

ŨŠŬťũŦŷťţŰ şŠŤŬŭŝţŤ ŪũŬŭŮŪśŹŭ śŨśŦũŞţŲŨũ ũŭŧŠŨŠ ŨŠŬťũŦŷťţŰ şŠŤŬŭŝţŤ. 

«ņŨţňŮŢū ŌŚśťŢŰŚ» ŪũŢŝũŦźŠŭ ŨŬŦşŧŢŬŶ ŨũşŪŚŰŢŸ ŭŞŚťşŧŢŹ ťŢūŬŚ (ŠŬŦţ ũŨś 

ŜŶŦś ŪũŬŦŠşŨŠŤ) ŸŦŠťŭūũŨŨũŤ ťŨţŞţ. ĿŦź ũŭŧŠŨŶ ŪũŬŦŠşŨŠŞũ ŝŶŪũŦŨŠŨŨũŞũ şŠŤŬŭŝţź 

ŨŠũŜŰũşţŧũ Ũśšśŭŷ ťŨũŪťŮ ňŬŦşŧŢŬŶ ţŦţ ţŬŪũŦŷŢũŝśŭŷ ťũŧŜţŨśűţŹ ťŦśŝţų Ctrl+Z . 
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5. ŊŚśŨŬŚ ū ťŢūŬŚŦŢ ŤŧŢŝŢ 

5.1. ŋŨšŞŚŧŢş ťŢūŬŚ 

ňũŝśź ťŨţŞś ŝŬŠŞşś ŬũŬŭũţŭ ţŢ ũşŨũŞũ ŦţŬŭś. 

ĽŬŭśŝťś ŨũŝũŞũ ŦţŬŭś ŝ ťŨţŞŮ ŝŶŪũŦŨźŠŭŬź ťũŧśŨşũŤ ļūŬŚŜŤŚ - ŅŢūŬ ţŦţ ŨśšśŭţŠŧ 

ŦŠŝũŤ ťŨũŪťţ ŧŶųţ Ũś ťŨũŪťŮ + (ŪŦŹŬ) ŝ ŬŪţŬťŠ ŦţŬŭũŝ ťŨţŞţ: 

 
ŋţŬŮŨũť 5.1 Ƨ ĽŬŭśŝťś ŦţŬŭś 

5.2. ľŭśťŢŪŨŜŚŧŢş ťŢūŬŚ 

ĿŦź ŬũŢşśŨţź śŨśŦũŞţŲŨũŤ ŭśŜŦţűŶ Ũś şūŮŞũŧ ŦţŬŭŠ ŧũšŨũ ŬşŠŦśŭŷ ťũŪţŹ 

ŬŮŴŠŬŭŝŮŹŴŠŞũ ŦţŬŭś, ś ŢśŭŠŧ ŮŜūśŭŷ ŨŠŨŮšŨŶŠ şśŨŨŶŠ. Ŋūţ Ÿŭũŧ ŬũŰūśŨźŭŬź ŝŬŠ şśŨŨŶŠ, 

ŨśŬŭūũŤťţ ůũūŧśŭţūũŝśŨţź, ůũūŧŮŦŶ ţ şūŮŞţŠ ŸŦŠŧŠŨŭŶ ŦţŬŭś. 

ĿŦź şŮŜŦţūũŝśŨţź ŦţŬŭś ŬŦŠşŮŠŭ ŝ ťũŨŭŠťŬŭŨũŧ ŧŠŨŹ ŦţŬŭś-ũŜūśŢűś ŝŶŜūśŭŷ ťũŧśŨşŮ 

ľŭśťŢŪŨŜŚŬŶ. 

Ńŧź ŦţŬŭś-ťũŪţţ ŜŮşŠŭ ŬũşŠūšśŭŷ ţŧź ŦţŬŭś-ũŜūśŢűś ţ ŨũŧŠū ťũŪţţ: 

 
ŋţŬŮŨũť 5.2 Ƨ ĿŮŜŦţūũŝśŨţŠ ŦţŬŭś 

5.3. ŉŨŪŹŞŨŤ ťŢūŬŨŜ 

ňũŝŶŤ ŦţŬŭ şũŜśŝŦźŠŭŬź ŝ ťũŨŠű ŬŪţŬťś ŦţŬŭũŝ.  

ņţŬŭ-ťũŪţź ŝŬŭśŝŦźŠŭŬź ŬŪūśŝś ũŭ ŭŠťŮŴŠŞũ ŦţŬŭś. 

ņţŬŭŶ ťŨţŞţ ŧũšŨũ ŪŠūŠŧŠŴśŭŷ. ĿŦź ŸŭũŞũ ŨŠũŜŰũşţŧũ Ũśšśŭŷ Ũś źūŦŶť ŦţŬŭś ťŨţŞţ 

ŦŠŝũŤ ťŨũŪťũŤ ŧŶųţ ţ, ŮşŠūšţŝśź, ŪŠūŠŧŠŬŭţŭŷ ŦţŬŭ ŝ ŨũŝũŠ ŪũŦũšŠŨţŠ. 

 
ŋţŬŮŨũť 5.3 Ƨ ŊŠūŠŧŠŴŠŨţŠ ŦţŬŭś 
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Ŋūţ ŪŠūŠŧŠŴŠŨţţ ŦţŬŭś Ũś ŮťśŢśŭŠŦŠ ŧŶųţ ŪũźŝţŭŬź ŧţŨţśŭŹūŨũŠ ţŢũŜūśšŠŨţŠ 

ŭśŜŦţűŶ, ś Ũśş źūŦŶťśŧţ ŦţŬŭũŝ ŜŮşŠŭ ŪŠūŠŧŠŴśŭŷŬź ŲżūŨŶŤ ŭūŠŮŞũŦŷŨţť. Ņśť ŭũŦŷťũ 

ŲżūŨŶŤ ŭūŠŮŞũŦŷŨţť ŮťśšŠŭ Ũś ŭũ ŧŠŬŭũ, ťŮşś ŨŠũŜŰũşţŧũ ŪŠūŠŧŠŬŭţŭŷ ŦţŬŭ, ŧũšŨũ 

ũŭŪŮŬťśŭŷ ŦŠŝŮŹ ťŨũŪťŮ ŧŶųţ. 

5.4. ŉşŪşŢŦşŧŨŜŚŧŢş ťŢūŬŚ 

ĿŦź ŪŠūŠţŧŠŨũŝśŨţź ŦţŬŭś ŭśťšŠ ţŬŪũŦŷŢŮŠŭŬź ťũŨŭŠťŬŭŨũŠ ŧŠŨŹ źūŦŶťś ŦţŬŭś. 

ĿŦź ţŧŠŨţ ŦţŬŭś ŧũšŨũ ţŬŪũŦŷŢũŝśŭŷ ŜŮťŝŶ, ŲţŬŦś ţ ŬŪŠűţśŦŷŨŶŠ ŬţŧŝũŦŶ. 

ĿŦţŨś ţŧŠŨţ ŦţŬŭś ũŞūśŨţŲŠŨś 31 ŬţŧŝũŦũŧ. 

ŀŬŭŷ ŨŠŬťũŦŷťũ ŬţŧŝũŦũŝ, ťũŭũūŶŠ ŨŠŦŷŢź ţŬŪũŦŷŢũŝśŭŷ. Ŋūţ ŪũŪŶŭťŠ ţŰ ŝŝŠŬŭţ 

ŪũźŝţŭŬź ŪūŠşŮŪūŠšşśŹŴŠŠ ŬũũŜŴŠŨţŠ: 

 
ŋţŬŮŨũť 5.4 Ƨ łśŪūŠŴżŨŨŶŠ ŬţŧŝũŦŶ ţŧŠŨţ ŦţŬŭś 

5.5. ōŞŚťşŧŢş ťŢūŬŚ 

ŊŮŬŭũŤ ŦţŬŭ ţŦţ ŦţŬŭ Ŭ şśŨŨŶŧţ ŧũšŨũ ŮşśŦţŭŷ. ĿŦź ŸŭũŞũ ŝ ťũŨŭŠťŬŭŨũŧ ŧŠŨŹ 

źūŦŶťś ŦţŬŭś ŨŠũŜŰũşţŧũ ŝŶŜūśŭŷ ťũŧśŨşŮ ōŞŚťŢŬŶ. 

 
ŋţŬŮŨũť 5.5 Ƨ ŎşśŦŠŨţŠ ŦţŬŭś 

ňţťśťţŰ şũŪũŨţŭŠŦŷŨŶŰ şţśŦũŞũŝŶŰ ũťũŨ ŪūũŞūśŧŧś ŝŶŝũşţŭ ŨŠ ŜŮşŠŭ. 

ĿŦź ŭũŞũ, ŲŭũŜŶ ŝũŬŬŭśŨũŝţŭŷ ŮşśŦŠŨŨŶŤ ŦţŬŭ, ŧũšŨũ ŝũŬŪũŦŷŢŦŝśŭŷŬź ũşŨţŧ ţŢ 

ŬŦŠşŮŹŴţŰ ŬŪũŬũŜũŝ: 

¶ ŝ ŧŠŨŹ ŉŪŚŜŤŚ ŝŶŜūśŭŷ ťũŧśŨşŮ ňŬŦşŧŢŬŶ, 

¶ Ũśšśŭŷ ťŨũŪťŮ ňŬŦşŧŢŬŶ Ũś ŪśŨŠŦţ ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ, 

¶ ţŬŪũŦŷŢũŝśŭŷ ŬũŲŠŭśŨţŠ ťŦśŝţų Ctrl + Z . 

 
Ņ şśŨŨũŧŮ ūśŢşŠŦŮ ŪũŬũŜţź ŠŬŭŷ ŝţşŠũŮūũť. ŌŧũŭūŠŭŷ>> 

https://myofficehub.ru/materials/videos/myoffice-spreadsheet-rabota-s-listami-knigi/
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6. ŉŨūŬŪŨşŧŢş ŬŚśťŢŰŵ 

6.1. ļŜŨŞ ŞŚŧŧŵů 

ĿŦź ŝŝũşś şśŨŨŶŰ ŨŠũŜŰũşţŧũ: 

1. ŝŶşŠŦţŭŷ źŲŠŤťŮ, ťŮşś ŭūŠŜŮŠŭŬź ŝŝŠŬŭţ şśŨŨŶŠ; 

2. ŝŝŠŬŭţ şśŨŨŶŠ Ŭ ŪũŧũŴŷŹ ťŦśŝţśŭŮūŶ ţŦţ ŝŬŭśŝţŭŷ ŬťũŪţūũŝśŨŨŶŠ şśŨŨŶŠ ţŢ 

ŜŮůŠūś ũŜŧŠŨś; 

3. şŦź ŢśŝŠūųŠŨţź ŪūũűŠŬŬś ŝŝũşś Ũśšśŭŷ ťŦśŝţųŮ Enter Ũś ťŦśŝţśŭŮūŠ ţŦţ ŝŶşŠŦţŭŷ 

ŦŹŜŮŹ şūŮŞŮŹ źŲŠŤťŮ. 

ĿŦź ŪŠūŠŰũşś ť şūŮŞũŤ źŲŠŤťŠ ŧũšŨũ ţŬŪũŦŷŢũŝśŭŷ ťŦśŝţųţ Ŭũ ŬŭūŠŦťśŧţ ŝŝŠūŰ ţ 

ŝŨţŢ ţŦţ Tab. 

Ŋūţ ūŠşśťŭţūũŝśŨţţ źŲŠŤťţ ŧŨũŞţŠ ťũŧśŨşŶ ŧŠŨŹ ţ ŪśŨŠŦţ ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ ŜŮşŮŭ 

ŨŠşũŬŭŮŪŨŶ: 

 

ŋţŬŮŨũť 6.1 Ƨ ŋŠşśťŭţūũŝśŨţŠ źŲŠŤťţ 

ĿŦź ũŭŧŠŨŶ ŝŝũşś şśŨŨŶŰ ŝ ŪūũűŠŬŬŠ ūŠşśťŭţūũŝśŨţź źŲŠŤťţ ŧũšŨũ Ũśšśŭŷ ťŦśŝţųŮ 

Esc Ũś ťŦśŝţśŭŮūŠ ţŦţ ťŨũŪťŮ  ŝ ŬŭūũťŠ ůũūŧŮŦ. 

6.2. ĺŜŬŨšŚũŨťŧşŧŢş 

ĻŝŭũŢśŪũŦŨŠŨţŠ Ʀ Ÿŭũ śŝŭũŧśŭţŲŠŬťśź ŢśŪţŬŷ şśŨŨŶŰ ŝ ŬŧŠšŨŶŠ źŲŠŤťţ. Ľ ťśŲŠŬŭŝŠ 

ũŜūśŢűś şŦź ŢśŪũŦŨŠŨţź ŧũšŠŭ ŜŶŭŷ ŝŶŜūśŨś ťśť ũşŨś źŲŠŤťś, ŭśť ţ şţśŪśŢũŨ źŲŠŠť. 

ĿŦź śŝŭũŧśŭţŲŠŬťũŞũ ŢśŪũŦŨŠŨţź źŲŠŠť ŨŠũŜŰũşţŧũ: 

1. ŝŝŠŬŭţ ŬũşŠūšţŧũŠ ŝ ũşŨŮ ţŦţ ŨŠŬťũŦŷťũ źŲŠŠť; 

2. ŝŶşŠŦţŭŷ źŲŠŤťţ; 

3. ŨśŝŠŬŭţ ťŮūŬũū ŧŶųţ Ũś ŪūśŝŶŤ ŨţšŨţŤ ŮŞũŦ ŝŶşŠŦŠŨŨŶŰ źŲŠŠť -Ʀ ŲżūŨŶŤ ťŝśşūśŭ 

(ťŮūŬũū ŪūţŧŠŭ ŝţş ūŮťţ); 

4. Ũśšśŭŷ ţ ŮşŠūšţŝśŭŷ ŨśšśŭũŤ ŦŠŝŮŹ ťŨũŪťŮ ŧŶųţ; 

5. ŪŠūŠŧŠŬŭţŭŷ ŮŞŦũŝũŤ ŧśūťŠū śŝŭũŢśŪũŦŨŠŨţź Ūũ şţśŪśŢũŨŮ źŲŠŠť, ťũŭũūŶŤ 

ŨŠũŜŰũşţŧũ ŢśŪũŦŨţŭŷ. 

ŊŠūŠŭśŬťţŝśŭŷ ŮŞŦũŝũŤ ŧśūťŠū śŝŭũŢśŪũŦŨŠŨţź ŧũšŨũ ťśť Ūũ ŝŠūŭţťśŦţ, ŭśť ţ Ūũ 

ŞũūţŢũŨŭśŦţ. 

ŀŬŦţ ŝ ťśŲŠŬŭŝŠ şţśŪśŢũŨś-ũŜūśŢűś ŝŶŜūśŨś ũşŨś źŲŠŤťś Ŭ ŭŠťŬŭũŝŶŧ ţŦţ ŲţŬŦũŝŶŧ 

ŢŨśŲŠŨţŠŧ, ŭũ Ūūţ śŝŭũŢśŪũŦŨŠŨţţ ŠŠ ŬũşŠūšţŧũŠ ťũŪţūŮŠŭŬź ŝ ŪũŬŦŠşŮŹŴţŠ źŲŠŤťţ. 
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ŀŬŦţ ŝ ťśŲŠŬŭŝŠ şţśŪśŢũŨś-ũŜūśŢűś ŝŶŜūśŨś źŲŠŤťś Ŭ ůũūŧŮŦũŤ, ŭũ ŪũŬŦŠşŮŹŴţŠ 

źŲŠŤťţ ŢśŪũŦŨźŹŭŬź ŪũŬŦŠşũŝśŭŠŦŷŨũŬŭźŧţ şśŨŨŶŰ, ŝŶŲţŬŦŠŨŨŶŧţ Ūũ ŸŭũŤ ůũūŧŮŦŠ. Ŋūţ 

Ÿŭũŧ ŢŨśŲŠŨţź śŝŭũŧśŭţŲŠŬťţ ŪŠūŠŬŲţŭŶŝśŹŭŬź, ŠŬŦţ şśŨŨŶŠ ŝ źŲŠŤťśŰ-śūŞŮŧŠŨŭśŰ 

ţŢŧŠŨźŹŭŬź. 

ŀŬŦţ ŝ ťśŲŠŬŭŝŠ şţśŪśŢũŨś-ũŜūśŢűś ŝŶŜūśŨ şţśŪśŢũŨ źŲŠŠť, ŭũ ŪũŬŦŠşŮŹŴţŠ źŲŠŤťţ 

ŢśŪũŦŨźŹŭŬź Ūũ ŪūśŝţŦśŧ, ũŪţŬśŨŨŶŧ ŨţšŠ. 

  O  

ŋţŬŮŨũť 6.2-1 Ƨ ĻŝŭũŢśŪũŦŨŠŨţŠ ŭŠťŬŭũŧ (ťũŪţūũŝśŨţŠ) 

  O  

ŋţŬŮŨũť 6.2-2 Ƨ ĻŝŭũŢśŪũŦŨŠŨţŠ ŲţŬŦśŧţ (ťũŪţūũŝśŨţŠ) 

  O  

ŋţŬŮŨũť 6.2-3 Ƨ ĻŝŭũŢśŪũŦŨŠŨţŠ ŲţŬŦśŧţ (śūţůŧŠŭţŲŠŬťśź ŪūũŞūŠŬŬţź) 
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  O  

ŋţŬŮŨũť 6.2-4 Ƨ ĻŝŭũŢśŪũŦŨŠŨţŠ ŭŠŬŭũŧ Ŭ ŲţŬŦśŧţ (ťũŪţūũŝśŨţŠ) 

  O  

ŋţŬŮŨũť 6.2-5 Ƨ ĻŝŭũŢśŪũŦŨŠŨţŠ ŭŠŬŭũŧ Ŭ ŲţŬŦśŧţ (śūţůŧŠŭţŲŠŬťśź ŪūũŞūŠŬŬţź) 

  O  

ŋţŬŮŨũť 6.2-6 Ƨ ĻŝŭũŢśŪũŦŨŠŨţŠ ŬŪţŬťśŧţ (ťũŪţūũŝśŨţŠ) 
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  O  

ŋţŬŮŨũť 6.2-7 Ƨ ĻŝŭũŢśŪũŦŨŠŨţŠ ŬŪţŬťśŧţ 

  O  

ŋţŬŮŨũť 6.2-8 Ƨ ĻŝŭũŢśŪũŦŨŠŨţŠ ŬŪţŬťśŧţ 

6.3. łūũŨťŶšŨŜŚŧŢş ŞŚŧŧŵů Ţš ŞŪŭŝŢů ŢūŬŨűŧŢŤŨŜ 

ĿŦź ŢśŪũŦŨŠŨţź ŭśŜŦţűŶ ŧũšŨũ ţŬŪũŦŷŢũŝśŭŷ şśŨŨŶŠ ţŢ şūŮŞţŰ ţŬŭũŲŨţťũŝ (şūŮŞũŞũ 

ŭśŜŦţŲŨũŞũ ůśŤŦś, ŭŠťŬŭũŝũŞũ ůśŤŦũŝ, ŝŠŜ-ŬŭūśŨţűŶ ţ ŭ.ş.), ŪŮŭżŧ ťũŪţūũŝśŨţź ţ ŝŬŭśŝťţ. 

Ŋūţ Ÿŭũŧ ţŬŪũŦŷŢŮŠŭŬź ŜŮůŠū ũŜŧŠŨś  Ʀ ŲśŬŭŷ ũŪŠūśŭţŝŨũŤ Ūśŧźŭţ ťũŧŪŷŹŭŠūś. 
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6.3.1. ńŨũŢŪŨŜŚŧŢş Ţ ŜūŬŚŜŤŚ 

ĿŦź ŭũŞũ, ŲŭũŜŶ ŬťũŪţūũŝśŭŷ ţ ŝŬŭśŝţŭŷ şśŨŨŶŠ ţŢ şūŮŞũŞũ ţŬŭũŲŨţťś, ŨŠũŜŰũşţŧũ: 

1. ũŭťūŶŭŷ ţŬŭũŲŨţť şśŨŨŶŰ; 

2. ŝŶşŠŦţŭŷ şśŨŨŶŠ; 

3. ŬťũŪţūũŝśŭŷ şśŨŨŶŠ ŲŠūŠŢ ťũŨŭŠťŬŭŨũŠ ŧŠŨŹ ţŦţ ŬũŲŠŭśŨţŠŧ ťŦśŝţų CTRL+C; 

4. ŪŠūŠŤŭţ ŝ ŭśŜŦţŲŨŶŤ şũťŮŧŠŨŭ; 

5. ŝŶşŠŦţŭŷ źŲŠŤťŮ Ʀ ŨśŲśŦũ şţśŪśŢũŨś, ťũŭũūŶŤ şũŦšŠŨ ŬũşŠūšśŭŷ ŬťũŪţūũŝśŨŨŶŠ 

şśŨŨŶŠ; 

6. ŝŬŭśŝţŭŷ şśŨŨŶŠ ŦŹŜŶŧ ţŢ ŬŪũŬũŜũŝ: 

6.1. Ũś ŪśŨŠŦţ ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ Ũśšśŭŷ ťŨũŪťŮ ļūŬŚŜŢŬŶ, 

6.2. ŝ ŧŠŨŹ ŉŪŚŜŤŚ ŝŶŜūśŭŷ ťũŧśŨşŮ ļūŬŚŜŢŬŶ, 

6.3. ŝ ťũŨŬŭŠťŬŭŨũŧ ŧŠŨŹ ŝŶşŠŦŠŨŨũŤ źŲŠŤťţ ŝŶŜūśŭŷ ťũŧśŨşŮ ļūŬŚŜŢŬŶ, 

6.4. ţŬŪũŦŷŢũŝśŭŷ ŬũŲŠŭśŨţŠ ťŦśŝţų CTRL+V. 

 

Ľ ŪūţŧŠūŠ Ũś ūţŬŮŨťŠ ŨţšŠ Ŭ ŝŠŜ-ŬŭūśŨţűŶ ŬťũŪţūũŝśŨś ůũūŧŮŦś Ũś ŢŠŦżŨũŧ ůũŨŠ. 

ĿśŦŠŠ ũŨś ŝŬŭśŝŦźŠŭŬź ŝ ŭśŜŦţűŮ ŝ źŲŠŤťŮ Ō2. ŊũŬŦŠ ŝŬŭśŝťţ ůũūŧŮŦś ŬūśŢŮ šŠ ŝŶşśżŭ 

ūŠŢŮŦŷŭśŭ. 

 
ŋţŬŮŨũť 6.3.1 Ƨ ĽŬŭśŝťś ůũūŧŮŦŶ, ŬťũŪţūũŝśŨŨũŤ Ũś ŝŠŜ-ŬŭūśŨţűŠ 

6.3.2. ļūŬŚŜŤŚ šŧŚűşŧŢţ śşš ŮŨŪŦŚŬŢŪŨŜŚŧŢŹ 

ĿśŨŨŶŠ ŝ ţŬŭũŲŨţťŠ ŧũŞŮŭ ŜŶŭŷ ŨŠŪũşŰũşźŴŠŞũ ůũūŧśŭś.  

 

ŋţŬŮŨũť 6.3.2-1 Ƨ Ľţş şśŨŨŶŰ ŝ ţŬŭũŲŨţťŠ 
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ŋţŬŮŨũť 6.3.2-2 Ƨ ĽŬŭśŝťś şśŨŨŶŰ ŝ ŭśŜŦţűŮ ũŜŶŲŨŶŧ ŬŪũŬũŜũŧ 

 

Ľ Ÿŭũŧ ŬŦŮŲśŠ Ūūţ ŝŬŭśŝťŠ ŦŮŲųŠ ţŬŪũŦŷŢũŝśŭŷ ťũŧśŨşŮ ťũŨŭŠťŬŭŨũŞũ ŧŠŨŹ ļūŬŚŜŢŬŶ 

ŬŨťŶŤŨ šŧŚűşŧŢş. 

  O  

ŋţŬŮŨũť 6.3.2-3 Ƨ ĽŬŭśŝťś şśŨŨŶŰ ŝ ŭśŜŦţűŮ (ŭũŦŷťũ ŢŨśŲŠŨţŠ) 

6.4. ňśŴşŞŢŧşŧŢş ŹűşşŤ 

ĿŦź ŬũŢşśŨţź ŢśŞũŦũŝťũŝ ŭśŜŦţű ţŦţ ŜũŦŠŠ ŮşũŜŨũŞũ ūśŢŧŠŴŠŨţź ŜũŦŷųũŞũ ũŜŵżŧś 

ŭŠťŬŭś ŝ ŭśŜŦţűś ŧũšŨũ ţŬŪũŦŷŢũŝśŭŷ ũŜŵŠşţŨŠŨţŠ źŲŠŠť. 

 
ŋţŬŮŨũť 6.4-1 Ƨ łśŞũŦũŝũť ŭśŜŦţűŶ şũ ũŜŵŠşţŨŠŨţź źŲŠŠť 

 

ĿŦź ũŜŵŠşţŨŠŨţź ŨŠŬťũŦŷťţŰ źŲŠŠť ŨŠũŜŰũşţŧũ ŝŶşŠŦţŭŷ ũŜŵŠşţŨźŠŧŶŠ źŲŠŤťţ ţ 

Ũśšśŭŷ ťŨũŪťŮ ňśŴşŞŢŧŢŬŶ ŹűşţŤŢ . ŊũźŝţŭŬź ũťŨũ Ŭ ŪūŠşŮŪūŠšşŠŨţŠŧ, Ųŭũ 

ŬũŰūśŨźŭŷŬź ŭũŦŷťũ ŭŠ şśŨŨŶŠ, ťũŭũūŶŠ ūśŬŪũŦũšŠŨŶ ŝ ŦŠŝũŤ ŝŠūŰŨŠŤ źŲŠŤťŠ ŝŶşŠŦŠŨŨũŞũ 

şţśŪśŢũŨś. 
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ŋţŬŮŨũť 6.4-2 Ƨ ŉťŨũ Ŭ ŪūŠşŮŪūŠšşŠŨţŠŧ ũ ŝũŢŧũšŨũŤ ŪũŭŠūŠ şśŨŨŶŰ 

 

 
ŋţŬŮŨũť 6.4-3 Ƨ łśŞũŦũŝũť ŭśŜŦţűŶ ŪũŬŦŠ ũŜŵŠşţŨŠŨţź źŲŠŠť 

6.5. ŉŨŢūŤ Ţ šŚŦşŧŚ 

ĿŦź ŪũţŬťś ŭŠťŬŭś ŝ şũťŮŧŠŨŭŠ ŨŠũŜŰũşţŧũ: 

1. Ũś ŜũťũŝũŤ ŪśŨŠŦţ Ũśšśŭŷ ťŨũŪťŮ ŪũţŬťś ; 

2. ŝŝŠŬŭţ ţŬťũŧŶŤ ŭŠťŬŭ; 

3. ŨśŬŭūũţŭŷ ŪśūśŧŠŭūŶ ŪũţŬťś: 

3.1. ŭŠťŮŴţŤ ŦţŬŭ ţŦţ ŝŬŠ ŦţŬŭŶ, 

3.2. ţŬťśŭŷ ŝ ŢŨśŲŠŨţźŰ, ŝ ůũūŧŮŦŶ ţŦţ ŝŠŢşŠ, 

3.3. ŮŲţŭŶŝśŭŷ Ŧţ ūŠŞţŬŭū, 

3.4. ţŬťśŭŷ ŭũŦŷťũ ŬŦũŝũ űŠŦţťũŧ ţŦţ ŦŹŜŶŠ ŬŦũŝũůũūŧŶ; 

4. Ŭ ŪũŧũŴŷŹ ťŨũŪũť  ŪūũŬŧũŭūŠŭŷ ūŠŢŮŦŷŭśŭŶ. 

 

ŃŬťũŧŶŤ ŭŠťŬŭ ŝ ŪŠūŝũŤ ŨśŤşŠŨŨũŤ źŲŠŤťŠ ŜŮşŠŭ ŝŶşŠŦŠŨ šżŦŭŶŧ űŝŠŭũŧ. Ľũ ŝŬŠŰ 

ũŬŭśŦŷŨŶŰ Ʀ ŬŠūŶŧ. Ŋūţ ŪŠūŠŰũşŠ Ŭ ŪũŧũŴŷŹ ťŨũŪũť  Ūũ ūŠŢŮŦŷŭśŭśŧ ŪũţŬťś šżŦŭŶŧ 

űŝŠŭũŧ ŜŮşŠŭ ŢśŦţŝśŭŷŬź ţŬťũŧŶŤ ŭŠťŬŭ ŭŠťŮŴŠŤ źŲŠŤťţ. 
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ŋţŬŮŨũť 6.5 Ƨ ŊũţŬť ŭŠťŬŭś 

 

ŀŬŦţ ţŬťũŧŶŤ ŭŠťŬŭ ŝ şũťŮŧŠŨŭŠ ŨŠ ũŜŨśūŮšŠŨ, ŭũ ŨţšŠ ŪũŦź ŪũţŬťś Ũś ŪśŨŠŦţ ŪũţŬťś 

ŪũźŝţŭŬź ŨśşŪţŬŷ Ňş ŧŚţŞşŧŨ. 

 

ĿŦź ŢśŧŠŨŶ ũşŨũŞũ ŭŠťŬŭũŝũŞũ ůūśŞŧŠŨŭś Ũś şūŮŞũŤ ŨŠũŜŰũşţŧũ ţŬŪũŦŷŢũŝśŭŷ ŪũŦŠ 

ŁŚŦşŧŢŬŶ ŧŚ. 

ŅŨũŪťś ŁŚŦşŧŢŬŶ ŪũŢŝũŦźŠŭ ŝŶŪũŦŨţŭŷ ŢśŧŠŨŮ ŭũŦŷťũ ŭŠťŮŴŠŞũ ŨśŤşŠŨŨũŞũ 

ůūśŞŧŠŨŭś. 

ŅŨũŪťś ŁŚŦşŧŢŬŶ Ŝūş ŝŶŪũŦŨţŭ ŢśŧŠŨŮ ţŬťũŧũŞũ ŭŠťŬŭś Ũś ŭŠťŬŭ, ŝŝŠşżŨŨŶŤ ŝ ŪũŦŠ 

ŁŚŦşŧŢŬŶ ŧŚ, Ūũ ŝŬŠŤ ũŜŦśŬŭţ ŪũţŬťś. 

 

 
Ņ şśŨŨũŧŮ ūśŢşŠŦŮ ŪũŬũŜţź ŠŬŭŷ ŝţşŠũŮūũť. ŌŧũŭūŠŭŷ>> 

 

  

https://myofficehub.ru/materials/videos/myoffice-spreadsheet-poisk-i-zamena/
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7. ŎŨŪŦŚŬŢŪŨŜŚŧŢş ŹűşşŤ 

7.1. ŎŨŪŦŚŬŢŪŨŜŚŧŢş ŲŪŢŮŬŚ 

7.1.1. ŌŢũ ŲŪŢŮŬŚ 

œūţůŭ ũŪūŠşŠŦźŠŭ ŝŨŠųŨţŤ ŝţş ŬţŧŝũŦũŝ ŭŠťŬŭś. 

Ŋũ ŮŧũŦŲśŨţŹ ŝ «ņŨţňŮŢū ŌŚśťŢŰŚ» şŦź ŝŨũŝŷ ŬũŢşśŨŨŶŰ şũťŮŧŠŨŭũŝ ŮŬŭśŨũŝŦŠŨ 

ųūţůŭ XO Thames. 

œūţůŭ ŝŶŜţūśŠŭŬź ŝ ūśŬťūŶŝśŹŴŠŧŬź ŬŪţŬťŠ ŒŪŢŮŬ ŪśŨŠŦţ ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ. Ľ 

ŝŠūŰŨŠŤ ŲśŬŭţ ŬŪţŬťś ũŭũŜūśšśŹŭŬź ŨśţŧŠŨũŝśŨţź ŨśţŜũŦŠŠ ŪũŪŮŦźūŨŶŰ ųūţůŭũŝ. 

 
ŋţŬŮŨũť 7.1.1 Ƨ ĽŶŜũū ųūţůŭś 

ňśŜũū şũŬŭŮŪŨŶŰ ųūţůŭũŝ ũŪūŠşŠŦźŠŭŬź ŨŠ ŭũŦŷťũ ŪūţŦũšŠŨţźŧţ ņŨţňŮŢū, Ũũ ţ 

ũŪŠūśűţũŨŨũŤ ŬţŬŭŠŧũŤ. 

ŉŪūŠşŠŦŠŨŨŶŰ ŪūśŝţŦ şŦź ŝŶŜũūś ųūţůŭś şũťŮŧŠŨŭś ŨŠ ŬŮŴŠŬŭŝŮŠŭ. ňŠ 

ūŠťũŧŠŨşŮŠŭŬź ŝ ũşŨũŧ şũťŮŧŠŨŭŠ ţŬŪũŦŷŢũŝśŭŷ ŜũŦŷųũŠ ūśŢŨũũŜūśŢţŠ ųūţůŭũŝ Ʀ Ÿŭũ 

ŢśŭūŮşŨźŠŭ ŝũŬŪūţźŭţŠ ŭŠťŬŭś. 

Ŋūţ ŝŶŜũūŠ ųūţůŭś ŬŦŠşŮŠŭ ţŧŠŭŷ ŝ ŝţşŮ, Ųŭũ ŨŠ ŝŬŠ ųūţůŭŶ ŬũşŠūšśŭ ŨśŲŠūŭśŨţź 

ūŮŬŬťţŰ ŜŮťŝ. 
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7.1.2. ŊŚšŦşŪ ŲŪŢŮŬŚ 

ŋśŢŧŠū ųūţůŭś ũŪūŠşŠŦźŠŭ ŝŶŬũŭŮ ţ ųţūţŨŮ ŬţŧŝũŦũŝ ŭŠťŬŭś. 

ŋśŢŧŠū ųūţůŭś ŮŬŭśŨśŝŦţŝśŠŭŬź ŝ ŬŪŠűţśŦŷŨŶŰ ŠşţŨţűśŰ Ʀ ŪŮŨťŭśŰ. 1 ŪŮŨťŭ (1 Ūŭ) 

ŪūţŧŠūŨũ ūśŝŠŨ 0,35 ŧŧ. 

Ŋũ ŮŧũŦŲśŨţŹ ŝ «ņŨţňŮŢū ŌŚśťŢŰŚ» şŦź ŝŨũŝŷ ŬũŢşśŨŨŶŰ şũťŮŧŠŨŭũŝ ŮŬŭśŨũŝŦŠŨ 

ųūţůŭ ūśŢŧŠūũŧ 12 Ūŭ. ŋśŢŧŠū ųūţůŭś ŝŶŜţūśŠŭŬź ŝ ūśŬťūŶŝśŹŴŠŧŬź ŬŪţŬťŠ ŊŚšŦşŪ 

ŲŪŢŮŬŚ ŪśŨŠŦţ ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ. 

 
ŋţŬŮŨũť 7.1.2 Ƨ ĽŶŜũū ūśŢŧŠūś ųūţůŭś 

ĿŦź ŮŬŭśŨũŝťţ ŪūũţŢŝũŦŷŨũŞũ ūśŢŧŠūś ųūţůŭś ŧũšŨũ ŝŝŠŬŭţ ŢŨśŲŠŨţŠ ŝ ŪũŦŠ 

ūśŬťūŶŝśŹŴŠŞũŬź ŬŪţŬťś ŊŚšŦşŪ ŲŪŢŮŬŚ ţ Ũśšśŭŷ ťŦśŝţųŮ Enter. 

Ŋūţ ŪũŪŶŭťŠ ŮŬŭśŨũŝţŭŷ ūśŢŧŠū ųūţůŭś 1, 2, 3, 4, 6, 7, 8 Ūŭ ŝ ŪũŦŠ ūśŬťūŶŝśŹŴŠŞũŬź 

ŬŪţŬťś ũŭũŜūśšśŠŭŬź şŝŮŰŢŨśŲŨũŠ ŲţŬŦũ, ŬũũŭŝŠŭŬŭŝŮŹŴŠŠ ũşŨũŧŮ ţŢ ūśŢŧŠūũŝ, 

ţŧŠŹŴţŰŬź ŝ ŬŪţŬťŠ. ňśŪūţŧŠū, Ūūţ ŝŝũşŠ űţůūŶ 4 ŝ ŬŪţŬťŠ ŜŮşŠŭ ũŭũŜūśšŠŨũ ŲţŬŦũ 48. 

ĿŦź ŪūţŧŠŨŠŨţź ŭūŠŜŮŠŧũŞũ ŢŨśŲŠŨţź ŬŦŠşŮŠŭ ŮşśŦţŭŷ ŝŭũūŮŹ űţůūŮ, ŪũŬŦŠ ŲŠŞũ Ũśšśŭŷ 

ťŦśŝţųŮ Enter. 
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Ŋūţ ţŬŪũŦŷŢũŝśŨţţ ŭśťţŰ ūśŢŧŠūũŝ şŦź ŮşũŜŬŭŝś ŧũšŨũ ŝŝũşţŭŷ ţŰ ūśŢŧŠū Ŭ ŨŮŦŠŧ 

ŪŠūŠş űţůūũŤ. ňśŪūţŧŠū, şŦź ŮŬŭśŨũŝťţ ūśŢŧŠūś ųūţůŭś ŝ 4 Ūŭ ŧũšŨũ ŝŝŠŬŭţ ŢŨśŲŠŨţŠ 04, 

ŪũŬŦŠ ŲŠŞũ Ũśšśŭŷ ťŦśŝţųŮ Enter. 

ĿŦź ŪŦśŝŨũŞũ ţŢŧŠŨŠŨţź ūśŢŧŠūś ųūţůŭś ŧũšŨũ ŝũŬŪũŦŷŢũŝśŭŷŬź ťŨũŪťśŧţ 

ōŜşťŢűŢŬŶ ŪŚšŦşŪ ŲŪŢŮŬŚ (ĺ-) ţ ōŦşŧŶŲŢŬŶ ŪŚšŦşŪ ŲŪŢŮŬŚ (ĺ+), ūśŬŪũŦũšŠŨŨŶŠ Ũś 

ŪśŨŠŦţ ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ. 

ŉşŨũťūśŭŨũŠ ŨśšśŭţŠ ŦŠŝũŤ ťŨũŪťţ ŧŶųţ Ūũ ťŨũŪťŠ ŮŝŠŦţŲţŝśŠŭ ţŦţ ŮŧŠŨŷųśŠŭ 

ūśŢŧŠū ųūţůŭś Ũś 1 Ūŭ. ōśťũŞũ šŠ ŸůůŠťŭś ŧũšŨũ şũŜţŭŷŬź Ŭ ţŬŪũŦŷŢũŝśŨţŠŧ 

ŬũũŭŝŠŭŬŭŝŮŹŴţŰ ťũŧśŨş ŧŠŨŹ ŎŨŪŦŚŬ - ŒŪŢŮŬŵ. 

ŇţŨţŧśŦŷŨũ ŝũŢŧũšŨŶŤ ūśŢŧŠū ųūţůŭś Ƨ 1 Ūŭ. ŇśťŬţŧśŦŷŨŶŤ ūśŢŧŠū Ʀ 1999 Ūŭ. 

ŉŪūŠşŠŦŠŨŨŶŰ ŪūśŝţŦ şŦź ŝŶŜũūś ūśŢŧŠūś ųūţůŭś şũťŮŧŠŨŭś ŨŠ ŬŮŴŠŬŭŝŮŠŭ. ŉŜŶŲŨũ 

şŦź ũůũūŧŦŠŨţź ũŬŨũŝŨũŤ ŲśŬŭţ ŭŠťŬŭś ţŬŪũŦŷŢŮŹŭ ųūţůŭŶ ūśŢŧŠūũŧ ũŭ 10 şũ 14 Ūŭ. 

7.1.3. ŇŚűşŪŬŚŧŢş 

ňśŲŠūŭśŨţŠ ũŪūŠşŠŦźŠŭ ũŬũŜŠŨŨũŬŭţ ŝŨŠųŨŠŞũ ŝţşś ŬţŧŝũŦũŝ ŭŠťŬŭś. ŇũšŨũ 

ŮŬŭśŨũŝţŭŷ ŪũŦŮšţūŨũŠ ŨśŲŠūŭśŨţŠ, ťŮūŬţŝ, ŪũşŲżūťţŝśŨţŠ. 

ĿŦź ŮŬŭśŨũŝťţ ŪũŦŮšţūŨũŞũ ŨśŲŠūŭśŨţź ųūţůŭś ţŬŪũŦŷŢŮŠŭŬź ťŨũŪťś ŉŨťŭŠŢŪŧŵţ 

(ŀ), şŦź ŮŬŭśŨũŝťţ ťŮūŬţŝŨũŞũ ŨśŲŠūŭśŨţź Ƨ ťŨũŪťś ńŭŪūŢŜ (ń), ś şŦź ŮŬŭśŨũŝťţ 

ŪũşŲŠūťţŝśŨţź Ʀ ťŨũŪťś ŉŨŞűşŪŤŧŭŬŵţ (ő). ŇũšŨũ ŭśťšŠ ŝũŬŪũŦŷŢũŝśŭŷŬź 

ŬũũŭŝŠŭŬŭŝŮŹŴţŧţ ťũŧśŨşśŧţ ŧŠŨŹ ŎŨŪŦŚŬ/ŒŪŢŮŬŵ ţŦţ ŬũŲŠŭśŨţźŧţ ťŦśŝţų 

CTRL+B, CTRL+I, CTRL+U. 

 
ŋţŬŮŨũť 7.1.3 Ƨ ĽŶŜũū ŨśŲŠūŭśŨţź 

ŌŦŠşŮŠŭ ũŭŧŠŨţŭŷ, Ųŭũ űŝŠŭ ŪũşŲŠūťţŝśŨţź ŝŬŠŞşś ŬũŝŪśşśŠŭ Ŭ űŝŠŭũŧ ųūţůŭś. 

ŃŢŧŠŨţŭŷ űŝŠŭ ţŦţ ŭũŦŴţŨŮ ŦţŨţţ ŪũşŲŠūťţŝśŨţź ŨŠŝũŢŧũšŨũ. 

ĽŬŠ ťŨũŪťţ ūśŜũŭśŹŭ ŝ ūŠšţŧŠ ŪŠūŠťŦŹŲśŭŠŦź, ŭũ ŠŬŭŷ ŪũŬŦŠ ŭũŞũ, ťśť ŜŮşŠŭ 

ŮŬŭśŨũŝŦŠŨũ ŨśŲŠūŭśŨţŠ şŦź ŝŶşŠŦŠŨŨũŞũ ůūśŞŧŠŨŭś, ťŨũŪťś ŭśť ţ ũŬŭśŨŠŭŬź ŨśšśŭũŤ. 

ŒŭũŜŶ ŮŜūśŭŷ ũůũūŧŦŠŨţŠ ŪũŦŮšţūŨŶŧ ŨśŲŠūŭśŨţŠŧ ţŦţ ťŮūŬţŝũŧ ţŦţ ŬŨźŭŷ 

ŪũşŲŠūťţŝśŨţŠ, ŬŦŠşŮŠŭ ŠŴŠ ūśŢ Ũśšśŭŷ Ũś ŬũũŭŝŠŭŬŭŝŮŹŴŮŹ ťŨũŪťŮ. 
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7.1.4. ŊşŝŢūŬŪ 

ŀŬŦţ ŭŠťŬŭ ŝŝŠşŠŨ ŬŭūũŲŨŶŧţ ŜŮťŝśŧţ, ŧũšŨũ ţŢŧŠŨţŭŷ ŠŞũ ūŠŞţŬŭū, ŭũ ŠŬŭŷ 

ŪūŠũŜūśŢũŝśŭŷ ŝ ŪūũŪţŬŨŶŠ ŜŮťŝŶ. ĿŦź ŸŭũŞũ ţŬŪũŦŷŢŮŹŭ ťŨũŪťŮ ļūş ũŪŨũŢūŧŵş (ĺļ). 

ŇũšŨũ ŭśťšŠ ŝũŬŪũŦŷŢũŝśŭŷŬź ťũŧśŨşũŤ ŒŪŢŮŬŵ/ļūş ũŪŨũŢūŧŵş ŝ ŧŠŨŹ ŎŨŪŦŚŬ ţŦţ 

ŬũŲŠŭśŨţŠŧ ťŦśŝţų CTRL+SHIFT+A. 

 

ŋţŬŮŨũť 7.1.4 Ƨ ŃŢŧŠŨŠŨţŠ ūŠŞţŬŭūś ŭŠťŬŭś 

ŅŨũŪťś ūśŜũŭśŠŭ ŝ ūŠšţŧŠ ŪŠūŠťŦŹŲśŭŠŦź, ŭũ ŠŬŭŷ ŪũŬŦŠ ŭũŞũ, ťśť ŜŮşŮŭ ŮŬŭśŨũŝŦŠŨŶ 

ŪūũŪţŬŨŶŠ ŜŮťŝŶ, ťŨũŪťś ŭśť ţ ũŬŭśŨŠŭŬź ŨśšśŭũŤ, ś ŭŠťŬŭ ŜŮşŠŭ ŝŝũşţŭŷŬź ŪūũŪţŬŨŶŧţ 

ŜŮťŝśŧţ. ŒŭũŜŶ ŝŠūŨŮŭŷ ŬŭūũŲŨŶŠ ŜŮťŝŶ, ŬŦŠşŮŠŭ ŠŴż ūśŢ Ũśšśŭŷ Ũś ťŨũŪťŮ. 

7.1.5. ŇŚŞūŬŪŨűŧŵţ Ţ ũŨŞūŬŪŨűŧŵţ šŧŚŤŢ 

Ŋūţ ŨŠũŜŰũşţŧũŬŭţ ŧũšŨũ ũůũūŧţŭŷ ŭŠťŬŭ ŪũşŬŭūũŲŨŶŧ ţŦţ ŨśşŬŭūũŲŨŶŧ ŢŨśťũŧ Ʀ 

ŬũũŭŝŠŭŬŭŝŮŹŴţŠ ťŨũŪťţ ūśŬŪũŦũšŠŨŶ ŝ ľŪŭŝŢů ŜŨšŦŨŠŧŨūŬŹů ŮŨŪŦŚŬŢŪŨŜŚŧŢŹ: 

 

 
ŋţŬŮŨũť 7.1.5-1 Ƨ ĿūŮŞţŠ ŝũŢŧũšŨũŬŭţ ůũūŧśŭţūũŝśŨţź 

ĿŦź ŭũŞũ, ŲŭũŜŶ ũůũūŧţŭŷ ťśťũŤ-ŦţŜũ ŭŠťŬŭ ŨśşŬŭūũŲŨŶŧ ţŦţ ŪũşŬŭūũŲŨŶŧ ŢŨśťũŧ, 

ŨŠũŜŰũşţŧũ: 



 

 
 

 36 

1. ŝŶşŠŦţŭŷ ŭŠťŬŭ, ťũŭũūŶŤ ŨŠũŜŰũşţŧũ ũůũūŧţŭŷ ťśťũŤ-ŦţŜũ ŭŠťŬŭ ŨśşŬŭūũŲŨŶŧ ţŦţ 

ŪũşŬŭūũŲŨŶŧ ŢŨśťũŧ; 

2. ŝũŬŪũŦŷŢũŝśŭŷŬź ŬũũŭŝŠŭŬŭŝŮŹŴŠŤ ťũŧśŨşũŤ ũşŨţŧ ţŢ ŬŪũŬũŜũŝ: 

2.1. Ũś ŪśŨŠŦţ ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ Ũśšśŭŷ ťŨũŪťŮ, 

 
ŋţŬŮŨũť 7.1.5-2 Ƨ ĿūŮŞţŠ ŝũŢŧũšŨũŬŭţ ůũūŧśŭţūũŝśŨţź 

2.2. ŝ ŧŠŨŹ ŎŨŪŦŚŬ ŝŶŜūśŭŷ ťũŧśŨşŮ ŒŪŢŮŬ, şśŦŠŠ ŇŚŞūŬŪŨűŧŵţ šŧŚŤ ţŦţ 

ŉŨŞūŬŪŨűŧŵţ šŧŚŤ 

 
ŋţŬŮŨũť 7.1.5-3 Ƨ ňśşŬŭūũŲŨŶŤ ŢŨśť 

2.3. ŝũŬŪũŦŷŢũŝśŭŷŬź ŬũŲŠŭśŨţŠŧ ťŦśŝţų CTRL+SHIFT+= ţŦţ CTRL+= 

7.1.6. ņşŠūŢŦŜŨťŶŧŵţ ŢŧŬşŪŜŚť 

ŇŠšŬţŧŝũŦŷŨŶŤ ţŨŭŠūŝśŦ Ʀ Ÿŭũ ūśŬŬŭũźŨţŠ ŧŠšşŮ ŬţŧŝũŦśŧţ ŝ ŭŠťŬŭŠ. 

ŇŠšŬţŧŝũŦŷŨŶŤ ţŨŭŠūŝśŦ ŧũšŠŭ ŜŶŭŷ ŮŪŦũŭŨŠŨŨŶŧ, ũŜŶŲŨŶŧ ţ ūśŢūŠšŠŨŨŶŧ. Ŋũ 

ŮŧũŦŲśŨţŹ ŮŬŭśŨũŝŦŠŨ ũŜŶŲŨŶŤ ţŨŭŠūŝśŦ. 

ĿŦź ţŢŧŠŨŠŨţź ŧŠšŬţŧŝũŦŷŨũŞũ ţŨŭŠūŝśŦś ŨŠũŜŰũşţŧũ: 

1. ŝŶşŠŦţŭŷ ŭŠťŬŭ, şŦź ťũŭũūũŞũ ŨŠũŜŰũşţŧũ ţŢŧŠŨţŭŷ ŧŠšŬţŧŝũŦŷŨŶŤ ţŨŭŠūŝśŦ; 

2. ŝũŬŪũŦŷŢũŝśŭŷŬź ŬũũŭŝŠŭŬŭŝŮŹŴŠŤ ťũŧśŨşũŤ ũşŨţŧ ţŢ ŬŪũŬũŜũŝ: 

2.1. Ũś ŪśŨŠŦţ ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ Ũśšśŭŷ ťŨũŪťŮ ľŪŭŝŢş ŜŨšŦŨŠŧŨūŬŢ 

ŮŨŪŦŚŬŢŪŨŜŚŧŢŹ, şśŦŠŠ ŝŶŜūśŭŷ ťũŧśŨşŮ ōũťŨŬŧŻŧŧŵţ ţŦţ 

ŊŚšŪşŠşŧŧŵţ, 
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ŋţŬŮŨũť 7.1.6-1 Ƨ ňśşŬŭūũŲŨŶŤ ŢŨśť 

2.2. ŝ ŧŠŨŹ ŎŨŪŦŚŬ ŝŶŜūśŭŷ ťũŧśŨşŮ ŒŪŢŮŬŵ, şśŦŠŠ ņşŠūŢŦŜŨťŶŧŵţ 

ŢŧŬşŪŜŚť, şśŦŠŠ ōũťŨŬŧŻŧŧŵţ ţŦţ ŊŚšŪşŠşŧŧŵţ. 

 
ŋţŬŮŨũť 7.1.6-2 Ƨ ŋśŢūŠšŠŨŨŶŤ ŧŠšŬţŧŝũŦŷŨŶŤ ţŨŭŠūŝśŦ 

7.2. ļŵśŨŪ ŰŜşŬŚ 

7.2.1. ŐŜşŬ ŬşŤūŬŚ 

Ŋũ ŮŧũŦŲśŨţŹ ŝ «ņŨţňŮŢū ŌŚśťŢŰŚ» Ūūţ ŬũŢşśŨţţ ŨũŝũŞũ şũťŮŧŠŨŭś şŦź ŭŠťŬŭś 

ŮŬŭśŨũŝŦŠŨ ŲŠūŨŶŤ űŝŠŭ ųūţůŭś. 

ĿŦź ŝŶŜũūś űŝŠŭś ųūţůŭś ŬŦŠşŮŠŭ ŝũŬŪũŦŷŢũŝśŭŷŬź ťŨũŪťũŤ ŐŜşŬ ŬşŤūŬŚ Ũś ŪśŨŠŦţ 

ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ . 

Ŋūţ Ũśšśŭţţ ŦŠŝũŤ ťŨũŪťţ ŧŶųţ Ūũ ŬŭūŠŦťŠ ťŨũŪťţ ũŭũŜūśšśŠŭŬź ŪśŦţŭūś, ŝ ťũŭũūũŤ 

ŧũšŨũ ŝŶŜūśŭŷ ũşţŨ ţŢ 60 ŪūŠşŮŬŭśŨũŝŦŠŨŨŶŰ űŝŠŭũŝ: 
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ŋţŬŮŨũť 7.2.1-1 Ƨ ĽŶŜũū űŝŠŭś ųūţůŭś 

 

ŅŨũŪťś ľŪŭŝŢş ŰŜşŬŚ ũŭťūŶŝśŠŭ şũŬŭŮŪ ť ŝŶŜũūŮ ŦŹŜũŞũ űŝŠŭś: 

 

ŋţŬŮŨũť 7.2.1-2 Ƨ łśşśŨţŠ űŝŠŭś ųūţůŭś ŝ ųŠŬŭŨśşűśŭŠūţŲŨũŧ ůũūŧśŭŠ 

 

Ŋūţ Ÿŭũŧ ţŬŪũŦŷŢŮŠŭŬź űŝŠŭũŝśź ŧũşŠŦŷ RGB, ũŪţŬŶŝśŹŴśź űŝŠŭś şŦź ŮŬŭūũŤŬŭŝ, 

ţŢŦŮŲśŹŴţŰ ŬŝŠŭ (ŧũŨţŭũū, ŭŠŦŠŝţŢũū ţ ŭ.Ū.). ŇũşŠŦŷ RGB ũŪţŬŶŝśŠŭ, Ŭ ťśťũŤ 

ţŨŭŠŨŬţŝŨũŬŭŷŹ ŬŝŠŭźŭŬź şţũşŶ ťūśŬŨũŞũ, ŢŠŦżŨũŞũ ţ ŬţŨŠŞũ űŝŠŭũŝ ŝŨŮŭūţ ŪţťŬŠŦź 

ŧũŨţŭũūś. Řŭţ ŭūţ űŝŠŭś Ʀ ũŬŨũŝŨŶŠ, ŝũŬŪūţŨţŧśŠŧŶŠ ŲŠŦũŝŠŲŠŬťţŧ ŞŦśŢũŧ. ĽŬŠ ũŬŭśŦŷŨŶŠ 

űŝŠŭś ŪũŦŮŲśŹŭŬź ŪŮŭżŧ ŬŧŠųŠŨţź ŭūżŰ ũŬŨũŝŨŶŰ. 

 

 

ŋţŬŮŨũť 7.2.1-3 Ƨ œŠŬŭŨśşűśŭŠūţŲŨŶŤ ůũūŧśŭ 
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ŉŪūŠşŠŦŠŨŨŶŰ ŪūśŝţŦ ŝŶŜũūś űŝŠŭś ųūţůŭś ŨŠ ŬŮŴŠŬŭŝŮŠŭ. ňŠ ūŠťũŧŠŨşŮŠŭŬź 

ţŬŪũŦŷŢũŝśŭŷ ŜŦŠşŨŶŠ űŝŠŭś Ũś ŜŠŦũŧ ůũŨŠ. ňŠ ūŠťũŧŠŨşŮŠŭŬź ŝ ũşŨũŧ şũťŮŧŠŨŭŠ 

ţŬŪũŦŷŢũŝśŭŷ ŜũŦŷųũŠ ūśŢŨũũŜūśŢţŠ űŝŠŭũŝ Ʀ Ÿŭũ ŢśŭūŮşŨźŠŭ ŝũŬŪūţźŭţŠ. 

ĿŦź ŨśŢŨśŲŠŨţź űŝŠŭś ŝŬŠŧ ŬţŧŝũŦśŧ ŝ źŲŠŤťŠ şũŬŭśŭũŲŨũ ŝŶşŠŦţŭŷ ŬśŧŮ źŲŠŤťŮ ţ 

şśŦŠŠ ŝŶŜūśŭŷ ŭūŠŜŮŠŧŶŤ űŝŠŭ. 

ĿŦź ţŢŧŠŨŠŨţź űŝŠŭś ŲśŬŭţ ŭŠťŬŭś ŝ źŲŠŤťŠ, ŨŠũŜŰũşţŧũ: 

1. ŪŠūŠŤŭţ ŝ ūŠšţŧ ūŠşśťŭţūũŝśŨţź źŲŠŤťţ; 

2. ŝŶşŠŦţŭŷ ŲśŬŭŷ ŭŠťŬŭś, űŝŠŭ ťũŭũūũŞũ ŨŠũŜŰũşţŧũ ţŢŧŠŨţŭŷ; 

3. Ũśšśŭŷ Ũś ťŨũŪťŮ őŝŠŭ ŭŠťŬŭś ; 

4.  ŝŶŜūśŭŷ űŝŠŭ. 

  O  

ŋţŬŮŨũť 7.2.1-4 Ƨ ňśŢŨśŲŠŨţŠ űŝŠŭś ŭŠťŬŭś 

őŝŠŭ ŭŠťŬŭś ŜŮşŠŭ ŝţşŠŨ ŝ źŲŠŤťŠ. Ľ ŬŭūũťŠ ůũūŧŮŦ űŝŠŭ ŭŠťŬŭś ũŬŭśŨŠŭŬź ŲżūŨŶŧ. 

7.2.2. ŐŜşŬ ŜŵŞşťşŧŢŹ ŬşŤūŬŚ 

Ŋũŧţŧũ űŝŠŭś ŬśŧţŰ ŬţŧŝũŦũŝ ŧũšŨũ Ţśşśŭŷ űŝŠŭ ŝŶşŠŦŠŨţź ŭŠťŬŭś ŭśť, ťśť Ũś ŜŮŧśŞŠ 

ŝŶşŠŦźŠŭŬź ŭŠťŬŭ ŧśūťŠūũŧ: . 

 
ŋţŬŮŨũť 7.2.2-1 Ƨ ĽŶŜũū űŝŠŭś ŝŶşŠŦŠŨţź ŭŠťŬŭś 
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ňśŢŨśŲŠŨţŠ űŝŠŭś ŝŶşŠŦŠŨţź ŭŠťŬŭś ŪūũţŬŰũşţŭ śŨśŦũŞţŲŨũ ŨśŢŨśŲŠŨţŹ űŝŠŭś ŭŠťŬŭś. 

 
ŋţŬŮŨũť 7.2.2-2 Ƨ ŊūţŧŠū ţŬŪũŦŷŢũŝśŨţź űŝŠŭś ŝŶşŠŦŠŨţź ŭŠťŬŭś 

7.2.3. ŁŚťŢŜŤŚ ŹűşţŤŢ 

ĿŦź ŪūţŝŦŠŲŠŨţź ŝŨţŧśŨţź ť źŲŠŤťŠ ŧũšŨũ ţŢŧŠŨţŭŷ űŝŠŭ ŢśŦţŝťţ Šż ůũŨś. 

őŝŠŭ ůũŨś ŝŶŜţūśŠŭŬź ŝ ŪśŦţŭūŠ űŝŠŭũŝ ūśŬťūŶŝśŹŴŠŤŬź ťŨũŪťţ ŐŜşŬ šŚťŢŜŤŢ 

. Ľ ūśŬŪũūźšŠŨţţ ŪũŦŷŢũŝśŭŠŦź 60 ŞũŭũŝŶŰ ũŭŭŠŨťũŝ ţ ŝũŢŧũšŨũŬŭŷ Ţśşśŭŷ űŝŠŭ ŝ 

ųŠŬŭŨśşűśŭŠūţŲŨũŧ ůũūŧśŭŠ. 

 
ŋţŬŮŨũť 7.2.3 Ƨ łśŦţŝťś źŲŠŤťţ űŝŠŭũŧ 

Ľ ŝŠūŰŨŠŤ ŲśŬŭţ ũťŨś ũŭũŜūśšśŹŭŬź ŪũŬŦŠşŨţŠ ţŬŪũŦŷŢũŝśŨŨŶŠ űŝŠŭś ŝ Ÿŭũŧ 

şũťŮŧŠŨŭŠ. ňŠũŜŰũşţŧŶŤ űŝŠŭ ŧũšŨũ ŝŶŜūśŭŷ ŴŠŦŲťũŧ ŦŠŝũŤ ťŨũŪťũŤ ŧŶųţ. 

ĿŦź ŮşśŦŠŨţź ŢśŦţŝťţ ŬŦŠşŮŠŭ ŝ ŪśŦţŭūŠ űŝŠŭũŝ ŝŶŜūśŭŷ ŪśūśŧŠŭū Ļşš ŰŜşŬŚ. 

ļĺŀŇň: ŜŠŦŶŤ űŝŠŭ ţ ŇşŬ šŚťŢŜŤŢ Ʀ Ÿŭũ ūśŢŨũŠ ŬũŬŭũźŨţŠ ůũŨś źŲŠŤťţ! 

7.3. ĽŪŚŧŢŰŵ ŹűşţŤŢ 

Ŋũ ŮŧũŦŲśŨţŹ Ūūţ ŬũŢşśŨţţ şũťŮŧŠŨŭś ŧŠšşŮ źŲŠŤťśŧţ ŨŠŭ ŞūśŨţű. Ľţşţŧśź Ũś 

ŦţŬŭŠ ŬŠŭťś ŮŬŦũŝŨũ ũŭşŠŦźŠŭ źŲŠŤťţ ũşŨŮ ũŭ şūŮŞũŤ, ŲŭũŜŶ ūśŜũŭś Ŭ şśŨŨŶŧţ ŜŶŦś ŦŠŞŲŠ, 

ţ ŨŠ ũŭũŜūśšśŠŭŬź Ūūţ ŪŠŲśŭţ. 
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ĿŦź ŜŶŬŭūũŞũ şũŜśŝŦŠŨţź ŞūśŨţű ť ũşŨũŤ źŲŠŤťŠ ţŦţ şţśŪśŢũŨŮ źŲŠŠť şũŬŭśŭũŲŨũ 

ŝŶşŠŦţŭŷ ŭūŠŜŮŠŧũŠ ťũŦţŲŠŬŭŝũ źŲŠŠť ţ Ũśšśŭŷ ťŨũŪťŮ ļūş ŝŪŚŧŢŰŵ . 

 
ŋţŬŮŨũť 7.3-1 Ƨ ĽŶŜũū ŞūśŨţű źŲŠŠť 

 

ĿŦź ŨśŬŭūũŤťţ ŨŠŬŭśŨşśūŭŨŶŰ ŞūśŨţű źŲŠŠť ŬŦŠşŮŠŭ: 

1. ŝŶşŠŦţŭŷ źŲŠŤťţ, Ũś ťũŭũūŶŠ ŜŮşŠŭ ŨśŢŨśŲŠŨś ŞūśŨţűś; 

2. Ũś ŪśŨŠŦţ ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ ŝ ūśŢşŠŦŠ řűşţŤŢ Ũśšśŭŷ Ũś ŬŭūŠŦťŮ ŝŨţŢ ŬŪūśŝś ũŭ 

ťŨũŪťţ ļūş ŝŪŚŧŢŰŵ ; 

3. ŝŶŜūśŭŷ ŭţŪ ŦţŨţţ ŞūśŨţűŶ; 

4. ŝŶŜūśŭŷ űŝŠŭ ŦţŨţţ ŞūśŨţűŶ; 

5. ŝŶŜūśŭŷ ŧŠŬŭũ ūśŬŪũŦũšŠŨţź ŞūśŨţű: . 

 

ŋţŬŮŨũť 7.3-2 Ƨ ŊūţŧŠū ŨŠŬŭśŨşśūŭŨŶŰ ŞūśŨţű źŲŠŠť 

 

ĿŦź ŮşśŦŠŨţź ŞūśŨţű źŲŠŠť ŬŦŠşŮŠŭ: 

1. ŝŶşŠŦţŭŷ źŲŠŤťţ, Ŭ ťũŭũūŶŰ ŨŠũŜŰũşţŧũ ŮŜūśŭŷ ŞūśŨţűŮ; 

2. Ũś ŪśŨŠŦţ ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ ŝ ūśŢşŠŦŠ řűşţŤŢ Ũśšśŭŷ Ũś ŬŭūŠŦťŮ ŝŨţŢ ŬŪūśŝś ũŭ 

ťŨũŪťţ ļūş ŝŪŚŧŢŰŵ ; 

3. ŝŶŜūśŭŷ ŝśūţśŨŭ ŇşŬ ŝŪŚŧŢŰ. 
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7.4. ŊŚšŦşųşŧŢş ŬşŤūŬŚ Ŝ ŹűşţŤş 

7.4.1. ļŵŪŚŜŧŢŜŚŧŢş ŬşŤūŬŚ 

ĽŶūśŝŨţŝśŨţŠ ŭŠťŬŭś ŝ źŲŠŤťŠ ũŬŮŴŠŬŭŝŦźŠŭŬź Ūũ ŞũūţŢũŨŭśŦţ ţ ŝŠūŭţťśŦţ. 

ĿŦź ŭũŞũ, ŲŭũŜŶ ŝŶūũŝŨźŭŷ ŭŠťŬŭ ŝ źŲŠŤťŠ, ŨŠũŜŰũşţŧũ: 

1. ŝŶşŠŦţŭŷ źŲŠŤťŮ ţŦţ şţśŪśŢũŨ źŲŠŠť; 

2. Ũś ŪśŨŠŦţ ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ ŝŶŜūśŭŷ: 

2.1. ŝŶūśŝŨţŝśŨţŠ Ūũ ŞũūţŢũŨŭśŦţ:  

2.2. ŝŶūśŝŨţŝśŨţŠ Ūũ ŝŠūŭţťśŦţ:  

  O  

ŋţŬŮŨũť 7.4.1 Ƨ ĽŶūśŝŨţŝśŨţŠ ŭŠťŬŭś ŝ źŲŠŤťŠ Ūũ űŠŨŭūŮ Ūũ ŞũūţŢũŨŭśŦţ ţ ŝŠūŭţťśŦţ 

7.4.2. ŉŨŜŨŪŨŬ ŬşŤūŬŚ Ŝ ŹűşţŤş 

ōŠťŬŭ ŝ źŲŠŤťŠ ŧũšŨũ ŪũŝŠūŨŮŭŷ Ūũş ŮŞŦũŧ ũŭ Ʀ90 şũ 90 ŞūśşŮŬũŝ. 

ōūŠŜŮŠŧŶŤ ŮŞũŦ Ūũŝũūũŭś ŢśşśżŭŬź Ŭ ŪũŧũŴŷŹ ŪśŨŠŦţ ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ ţŦţ ťũŧśŨşŨũŞũ 

ŧŠŨŹ. 

 

ŋţŬŮŨũť 7.4.2-1 Ƨ Ŋũŝũūũŭ ŭŠťŬŭś Ũś ŪśŨŠŦţ ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ 
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ŋţŬŮŨũť 7.4.2-2 Ƨ Ŋũŝũūũŭ ŭŠťŬŭś Ŭ ŪũŧũŴŷŹ ťũŧśŨşŨũŞũ ŧŠŨŹ 

 

ĿŦź ţŢŧŠŨŠŨţź ŮŞŦś Ūũŝũūũŭś ŭŠťŬŭś ŨŠũŜŰũşţŧũ: 

1. ŝŶşŠŦţŭŷ ŬŭūũťŮ/ŬŭũŦŜŠű, şţśŪśŢũŨ źŲŠŠť ţŦţ źŲŠŤťŮ,ŞşŠ ŨŠũŜŰũşţŧũ ŪũŝŠūŨŮŭŷ 

ŭŠťŬŭ; 

2. Ũś ŪśŨŠŦţ ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ Ũśšśŭŷ Ũś ťŨũŪťŮ  (Ŋũŝũūũŭ ŭŠťŬŭś); 

3. ŝŶŜūśŭŷ ŮŞũŦ Ūũŝũūũŭś ţŦţ ŝŝŠŬŭţ ŝ ŪũŦŠ ŁŚŞŚŬŶ ŭŝŨť ŢŨśŲŠŨţŠ ŝūŮŲŨŮŹ. 

 

ŋţŬŮŨũť 7.4.2-3 Ƨ Ŋũŝũūũŭ ŭŠťŬŭś ŝ źŲŠŤťŠ Ũś -150 

7.4.3. ŉşŪşŧŨū ŬşŤūŬŚ ũŨ ūťŨŜŚŦ Ŝ ŹűşţŤş 

ĿŦź ŨśŬŭūũŤťţ ũŭũŜūśšŠŨţź ŭŠťŬŭś ŝ źŲŠŤťŠ Ūũ ŢśşśŨŨũŤ ųţūţŨŠ ţŬŪũŦŷŢŮŹŭ 

ŪŠūŠŨũŬ ŭŠťŬŭś Ūũ ŬŦũŝśŧ. 

ĿŦź ŝťŦŹŲŠŨţź ŪŠūŠŨũŬś ŭŠťŬŭś ŝ źŲŠŤťŠ ŨŠũŜŰũşţŧũ: 

1) ŝŶşŠŦţŭŷ ŭūŠŜŮŠŧŮŹ źŲŠŤťŮ ţŦţ şţśŪśŢũŨ źŲŠŠť; 

2) Ũśšśŭŷ Ũś ťŨũŪťŮ  (ŉşŪşŧŨū ũŨ ūťŨŜŚŦ). 
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  O  

ŋţŬŮŨũť 7.4.3 Ƨ ŊūţŧŠŨŠŨţŠ ŪŠūŠŨũŬś ŭŠťŬŭś ŝ źŲŠŤťŠ 

ĽŨŮŭūţ źŲŠŤťţ ŧũšŨũ ŪūţŨŮşţŭŠŦŷŨũ ŮŬŭśŨśŝŦţŝśŭŷ ťũŨŠű Ŭŭūũťţ ţ ŪŠūŠŰũşţŭŷ ť 

ŨũŝũŧŮ śŜŢśűŮ ŭŠťŬŭś. ĿŦź ŸŭũŞũ ŨŠũŜŰũşţŧũ ţŬŪũŦŷŢũŝśŭŷ ŬũŲŠŭśŨţŠ ťŦśŝţų Alt+Enter . 

7.5. ńŨũŢŪŨŜŚŧŢş ŮŨŪŦŚŬŢŪŨŜŚŧŢŹ 

ŏũūŧśŭ ũşŨũŤ źŲŠŤťţ ŧũšŨũ ŬťũŪţūũŝśŭŷ Ũś şūŮŞŮŹ źŲŠŤťŮ ţŦţ ŨŠŬťũŦŷťũ źŲŠŠť. 

Řŭũ ŧũšŨũ ŬşŠŦśŭŷ Ŭ ŪũŧũŴŷŹ: 

¶ ťŨũŪťţ ńŨũŢŪŨŜŚŬŶ ŮŨŪŦŚŬŢŪŨŜŚŧŢş  Ũś ŪśŨŠŦţ ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ; 

¶ ťũŧśŨş ńŨũŢŪŨŜŚŬŶ ŮŨŪŦŚŬŢŪŨŜŚŧŢş ţ ŉŪŢŦşŧŢŬŶ ŮŨŪŦŚŬŢŪŨŜŚŧŢş ŝ ŧŠŨŹ 

ŉŪŚŜŤŚ; 

¶ ŬũŲŠŭśŨţŤ ťŦśŝţų CTRL+SHIFT+C ţ CTRL+SHIFT+V. 

 
ŋţŬŮŨũť 7.5-1 Ƨ ŅũŧśŨşŶ ťũŪţūũŝśŨţź ţ ŪūţŧŠŨŠŨţź ůũūŧśŭţūũŝśŨţź ŝ ŧŠŨŹ Ŋūśŝťś 

ĿŦź ťũŪţūũŝśŨţź ůũūŧśŭţūũŝśŨţź Ũś ũşŨŮ źŲŠŤťŮ ţŦţ ũşţŨ şţśŪśŢũŨ źŲŠŠť 

ŨŠũŜŰũşţŧũ: 

1. ŝŶşŠŦţŭŷ źŲŠŤťŮ-ũŜūśŢŠű; 

2. ŬťũŪţūũŝśŭŷ ůũūŧśŭţūũŝśŨţŠ ũşŨţŧ ţŢ ŬŪũŬũŜũŝ, ŪŠūŠŲţŬŦŠŨŨŶŰ ŝŶųŠ; 

3. ŝŶşŠŦţŭŷ şūŮŞŮŹ źŲŠŤťŮ ţŦţ şţśŪśŢũŨ źŲŠŠť. 

  O  
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ŋţŬŮŨũť 7.5-2 Ƨ ŊūţŧŠū ťũŪţūũŝśŨţź ůũūŧśŭţūũŝśŨţź 

ĿŦź ťũŪţūũŝśŨţź ůũūŧśŭţūũŝśŨţź Ũś ŨŠŬťũŦŷťũ źŲŠŠť ţŦţ şţśŪśŢũŨũŝ źŲŠŠť 

ŨŠũŜŰũşţŧũ: 

1. ŝŶşŠŦţŭŷ źŲŠŤťŮ-ũŜūśŢŠű; 

2. şŝśšşŶ ŴżŦťŨŮŭŷ ŦŠŝũŤ ťŨũŪťũŤ ŧŶųţ Ūũ ťŨũŪťŠ ńŨũŢŪŨŜŚŬŶ ŮŨŪŦŚŬŢŪŨŜŚŧŢş 

Ũś ŪśŨŠŦţ ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ; 

3. ŝŶşŠŦţŭŷ şūŮŞŮŹ źŲŠŤťŮ ţŦţ şţśŪśŢũŨ źŲŠŠť; 

4. ŪūũşũŦšţŭŷ ŝŶşŠŦŠŨţŠ şūŮŞţŰ źŲŠŠť ţŦţ şţśŪśŢũŨũŝ źŲŠŠť, Ũś ťũŭũūŶŠ ŨŠũŜŰũşţŧũ 

ŪūţŧŠŨţŭŷ ůũūŧśŭţūũŝśŨţŠ; 

5. Ũśšśŭŷ ESC Ũś ťŦśŝţśŭŮūŠ ţŦţ ŴżŦťŨŮŭŷ ŦŠŝũŤ ťŨũŪťũŤ ŧŶųţ Ūũ ťŨũŪťŠ 

ńŨũŢŪŨŜŚŬŶ ŮŨŪŦŚŬŢŪŨŜŚŧŢş Ũś ŪśŨŠŦţ ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ şŦź ŝŶťŦŹŲŠŨţź ūŠšţŧś 

ťũŪţūũŝśŨţź ůũūŧśŭţūũŝśŨţź. 

 

ŅŨũŪťś ńŨũŢŪŨŜŚŬŶ ŮŨŪŦŚŬŢŪŨŜŚŧŢş ŬũşŠūšţŭ ţŬŭũūţŹ ţ ŪũŢŝũŦźŠŭ ŬũŰūśŨţŭŷ şũ 

şŠŬźŭţ ŪũŬŦŠşŨţŰ ŬťũŪţūũŝśŨŨŶŰ ŝśūţśŨŭũŝ ũůũūŧŦŠŨţź ŬţŧŝũŦũŝ. ĿŦź ţŬŪũŦŷŢũŝśŨţź 

ũşŨũŞũ ţŢ ŸŭţŰ ŝśūţśŨŭũŝ şũŬŭśŭũŲŨũ ŝŶŜūśŭŷ ŠŞũ ţŢ ŬŪţŬťś ţ ŝŶşŠŦţŭŷ źŲŠŤťŮ ţŦţ 

şţśŪśŢũŨ źŲŠŠť, Ũś ťũŭũūŶŠ ŨŠũŜŰũşţŧũ ŪūţŧŠŨţŭŷ ŝŶŜūśŨŨŶŤ ŝśūţśŨŭ ůũūŧśŭţūũŝśŨţź. 

 

 

ŋţŬŮŨũť 7.5-3 Ƨ ŃŬŭũūţź ťũŪţūũŝśŨţź ůũūŧśŭţūũŝśŨţź 
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8. ŌŢũŵ Ţ ŮŨŪŦŚŬŵ ŞŚŧŧŵů 
Ľ ŭśŜŦţűŠ ũŜūśŜśŭŶŝśŹŭŬź ŬŦŠşŮŹŴţŠ ŭţŪŶ şśŨŨŶŰ: 

- ŲţŬŦś; 

- şśŭŶ; 

- ŝūŠŧź; 

- ŭŠťŬŭ; 

- ůũūŧŮŦŶ. 

ōţŪ şśŨŨŶŰ ŝ źŲŠŤťŠ ŢśŝţŬţŭ ũŭ ŝŝŠşżŨŨŶŰ şśŨŨŶŰ ţ ůũūŧśŭś şśŨŨŶŰ, ťũŭũūŶŤ ŜŶŦ 

ŪūţŬŝũŠŨ źŲŠŤťŠ. 

Ľ ŧũŧŠŨŭ ŬũŢşśŨţź ŦţŬŭś ŝŬŠŧ źŲŠŤťśŧ ŝ ŭśŜŦţűŠ Ūũ ŮŧũŦŲśŨţŹ ŪūţŬŝũŠŨ ůũūŧśŭ 

ňśųŢţ. 

ŅśšşũŧŮ ŭţŪŮ şśŨŨŶŰ ŬũũŭŝŠŭŬŭŝŮŠŭ ũŪūŠşŠŦŠŨŨŶŤ ůũūŧśŭ, ťũŭũūsqŤ ŨśţŜũŦŠŠ ŭũŲŨũ 

ŪũŢŝũŦźŠŭ ũŬŮŴŠŬŭŝŦźŭŷ ũŪŠūśűţţ Ŭ şśŨŨŶŧţ. 

ŏũūŧśŭ źŲŠŤťţ ŧũšŨũ ŮŬŭśŨũŝţŭŷ Ŭ ŪũŧũŴŷŹ ūśŢşŠŦś őŢūťŨ ŪśŨŠŦţ ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ, 

ťũŧśŨşŶ őŢūťŨŜŨţ ŮŨŪŦŚŬ ŝ ťũŧśŨşŨũŧ ŧŠŨŹ ŎŨŪŦŚŬ ţŦţ ťũŨŭŠťŬŭŨũŧ ŧŠŨŹ. 

 

ŋţŬŮŨũť 8-1 Ƨ ŅŨũŪťţ ŮŬŭśŨũŝťţ ůũūŧśŭś şśŨŨŶŰ Ũś ŪśŨŠŦţ ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ 

 

ŋţŬŮŨũť 8-2 Ƨ ŉťŨũ ŨśŬŭūũŤťţ ůũūŧśŭś şśŨŨŶŰ, ťũŭũūũŠ ũŭťūŶŝśŠŭŬź Ūūţ ŝŶŜũūŠ ŝ 

ťũŨŭŠťŬŭŨũŧ ţŦţ ťũŧśŨşŨũŧ ŧŠŨŹ ťũŧśŨşŶ ŒţŬŦũŝũŤ ůũūŧśŭ 
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ŒţŬŦś ŝ źŲŠŤťśŰ ŧũŞŮŭ ŜŶŭŷ ŪūŠşŬŭśŝŦŠŨŶ ũşŨţŧ ţŢ ųŠŬŭţ ůũūŧśŭũŝ: 

1) ŒţŬŦũŝũŤ.  

2) ĿŠŨŠšŨŶŤ. 

3) ŏţŨśŨŬũŝŶŤ. 

4) ŊūũűŠŨŭŨŶŤ. 

5) ĿūũŜŨŶŤ. 

6) ŘťŬŪũŨŠŨűţśŦŷŨŶŤ. 

ŉŬŭśŦŷŨŶŠ ŢŨśŲŠŨţź ŧũŞŮŭ ţŧŠŭŷ ůũūŧśŭŶ ňśŵűŧŵţ, ŌşŤūŬŨŜŵţ, ľŚŬŚ ţŦţ ľŚŬŚ Ţ 

ļŪşŦŹ. 

 

ŋţŬŮŨũť 8-3 Ƨ ŉŭũŜūśšŠŨţŠ şśŨŨŶŰ ŝ źŲŠŤťśŰ Ŭ ūśŢŨŶŧ ůũūŧśŭũŧ 

8.1. őŢūťŨŜŨţ ŮŨŪŦŚŬ 

Ľ ŲţŬŦũŝũŧ ůũūŧśŭŠ ŝŝũşţŧũŠ ŲţŬŦũ ũŭũŜūśšśŠŭŬź ŝ ŝţşŠ űŠŦũŤ ţ şūũŜŨũŤ 

(şŠŬźŭţŲŨũŤ) ŲśŬŭŠŤ. ĿŦź ţŢŧŠŨŠŨţź ťũŦţŲŠŬŭŝś şŠŬźŭţŲŨŶŰ ūśŢūźşũŝ şūũŜŨũŤ ŲśŬŭţ 

ţŬŪũŦŷŢŮŹŭŬź ťŨũŪťţ  ŪśŨŠŦţ ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ şŦź ŮŝŠŦţŲŠŨţź ţ ŮŧŠŨŷųŠŨţź 

ťũŦţŲŠŬŭŝś ŬţŧŝũŦũŝ ŪũŬŦŠ ūśŢşŠŦţŭŠŦź (ŢśŪźŭũŤ). 

Ŋūţ ŝŶŜũūŠ ůũūŧśŭś őŢūťŨŜŨţ ťũŦţŲŠŬŭŝũ ŬţŧŝũŦũŝ ŪũŬŦŠ ūśŢşŠŦţŭŠŦź Ūũ 

ŮŧũŦŲśŨţŹ ūśŝŨũ şŝŮŧ. Ŋūţ ŮŧŠŨŷųŠŨţţ ťũŦţŲŠŬŭŝś ŬţŧŝũŦũŝ şŠŬźŭţŲŨśź ŲśŬŭŷ 

ũťūŮŞŦźŠŭŬź. 

8.2. ľşŧşŠŧŵţ Ţ ŮŢŧŚŧūŨŜŵţ ŮŨŪŦŚŬŵ 

Ľ şŠŨŠšŨũŧ ůũūŧśŭŠ ť ŢŨśŲŠŨţŹ ŝ źŲŠŤťŠ şũŜśŝŦźŠŭŬź ŬţŧŝũŦ ŝśŦŹŭŶ ţ şŝś ŬţŧŝũŦś 

ūśŢūźşŨũŬŭţ ŪũŬŦŠ ūśŢşŠŦţŭŠŦź. 

Ľ ůţŨśŨŬũŝũŧ ůũūŧśŭŠ ť ŢŨśŲŠŨţŹ şũŜśŝŦźŠŭŬź ŬţŧŝũŦ ŝśŦŹŭŶ, ţŧŠŹŴţŤ ũŭŬŭŮŪ Ũś 

ŲŠŭŶūŠ ŢŨśťś ŝŦŠŝũ, ţ şŝś ŬţŧŝũŦś ūśŢūźşŨũŬŭţ ŪũŬŦŠ ūśŢşŠŦţŭŠŦź. 

ŒţŬŦũ ũŭũŜūśšśŠŭŬź ŝŧŠŬŭŠ Ŭũ ŢŨśťũŧ şŠŨŠšŨũŤ ŠşţŨţűŶ. łŨśť şŠŨŠšŨũŤ ŠşţŨţűŶ, 

ũŭũŜūśšśŠŧŶŤ ŝ ůũūŧśŭŠ ĿŠŨŠšŨŶŤ, ŢśŝţŬţŭ ũŭ ūŠŞţũŨśŦŷŨŶŰ ŨśŬŭūũŠť. 
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ĿŦź ŨśŬŭūũŤťţ ŋŮŬŬťţŤ (ŋũŬŬţź) ũŭũŜūśšśŠŭŬź ŬţŧŝũŦ ūŮŜŦź () ŬŪūśŝś ũŭ ŲţŬŦś. 

ĿŦź ŝŬŠŰ ũŬŭśŦŷŨŶŰ ūŠŞţũŨśŦŷŨŶŰ ŨśŬŭūũŠť ŝ şśŨŨũŤ ūŠśŦţŢśűţţ ŝ ťśŲŠŬŭŝŠ şŠŨŠšŨũŤ 

ŠşţŨţűŶ ũŭũŜūśšśŠŭŬź ŢŨśť şũŦŦśūś ($) ŬŦŠŝś ũŭ ŲţŬŦś. 

ĽūŮŲŨŮŹ ŧũšŠŭ ŜŶŭŷ ŝŶŜūśŨ ũşţŨ ţŢ ŝśūţśŨŭũŝ ŨśűţũŨśŦŷŨŶŰ ŝśŦŹŭ ţ ŭũŞşś ŝ 

şŠŨŠšŨũŧ ţ ůţŨśŨŬũŝũŧ ůũūŧśŭŠ ŜŮşŠŭ ũŭũŜūśšŠŨũ ŜŮťŝŠŨŨũŠ ũŜũŢŨśŲŠŨţŠ ŝśŦŹŭŶ. 

8.3. ŉŪŨŰşŧŬŧŵţ ŮŨŪŦŚŬ 

Ľ ŪūũűŠŨŭŨũŧ ůũūŧśŭŠ ŝ źŲŠŤťŠ ũŭũŜūśšśŠŭŬź ŬţŧŝũŦ ŪūũűŠŨŭś (%), şŝś ŢŨśťś ūśŢūźşś 

ŪũŬŦŠ ūśŢşŠŦţŭŠŦź. ŃŬŰũşŨũŠ ŲţŬŦũ ŮŝŠŦţŲţŝśŠŭŬź ŝ 100 ūśŢ. 

Ľ ŪūũűŠŨŭŨũŧ ůũūŧśŭŠ ŝ ŬŭūũťŠ ůũūŧŮŦ ũŭũŜūśšśŠŭŬź ŢŨśŲŠŨţŠ şūũŜŨũŞũ ŲţŬŦś, 

ŪŠūŠŝŠşŠŨŨũŠ ŝ şŠŬźŭţŲŨŶŤ ůũūŧśŭ. Ľ ŰũşŠ ŝŶŪũŦŨŠŨţź şśŨŨũŤ ũŪŠūśűţţ ŝũŢŧũšŨŶ 

ŪũŞūŠųŨũŬŭţ. 

ňśŪūţŧŠū, şŠŬźŭţŲŨũŠ ŲţŬŦũ 15,6 = 15 6/10 = 15 3/5 ŝ şūũŜŨũŧ ůũūŧśŭŠ, 

Ũũ Ūūţ Ÿŭũŧ şŠŬźŭţŲŨũŠ ŲţŬŦũ 15,3 = 15 3/10 =ǐ 15 1/3 ŝ şūũŜŨũŧ ůũūŧśŭŠ. 

8.4. ľŪŨśŧŵţ ŮŨŪŦŚŬ 

ŒţŬŦũ ŝ şūũŜŨũŧ ůũūŧśŭŠ ŪūŠşŬŭśŝŦŠŨũ ŝ ŝţşŠ űŠŦũŤ ŲśŬŭţ ţ şūũŜŨũŤ ŲśŬŭţ, 

ũŭŬŭũźŴŠŤ ũŭ űŠŦũŤ Ũś ũşţŨ ŬţŧŝũŦ. ĿūũŜŨśź ŲśŬŭŷ ũŭũŜūśšŠŨś Ŭ ŪũŧũŴŷŹ ŬţŧŝũŦś «/». 

8.5. ŗŤūũŨŧşŧŰŢŚťŶŧŵţ ŮŨŪŦŚŬ 

ŒţŬŦũ ŝ ŸťŬŪũŨŠŨűţśŦŷŨũŧ ůũūŧśŭŠ ũŭũŜūśšśŠŭŬź ŝ ŝţşŠ űŠŦũŤ ŲśŬŭţ, ŬũŬŭũźŴŠŤ ţŢ 

ũşŨũŤ űţůūŶ, ūśŢşŠŦţŭŠŦź (ŢśŪźŭũŤ), şūũŜŨũŤ ŲśŬŭţ ţ ŪũťśŢśŭŠŦź ŬŭŠŪŠŨţ ŲţŬŦś 10 ŝ ŝţşŠ 

ŀ+ <ŪũťśŢśŭŠŦŷ ŬŭŠŪŠŨţ>. 

8.6. ŎŨŪŦŚŬ ľŚŬŚ Ţ ŜŪşŦŹ 

Ŀśŭś ţ ŝūŠŧź ŪūŠşŬŭśŝŦźŹŭ ŬũŜũŤ ũŬũŜŠŨŨŶŤ ŲţŬŦũŝũŤ ůũūŧśŭ, ťũŭũūŶŤ ŬũşŠūšţŭ ŝ 

ŬŠŜŠ ŢŨśŲŠŨţź şśŭŶ ţ ŝūŠŧŠŨţ ũşŨũŝūŠŧŠŨŨũ, Ũũ ũŭũŜūśšśŠŭŬź ŝ źŲŠŤťŠ Ūũ ũŭşŠŦŷŨũŬŭţ. 

őŠŦśź ŲśŬŭŷ ŲţŬŦś ŝ ůũūŧśŭŠ Ŀśŭś ţŬŪũŦŷŢŮŠŭŬź şŦź ŝŶŝŠşŠŨţź şśŭŶ. ĿūũŜŨśź ŲśŬŭŷ ŝ 

ůũūŧśŭŠ ĽūŠŧź ţŬŪũŦŷŢŮŠŭŬź şŦź ŝŶŲţŬŦŠŨţź ŝūŠŧŠŨţ. 

Ľ ŬŦŮŲśŠ ŝŝũşś ŝ źŲŠŤťŮ ŲţŬŦś ţ ŬţŧŝũŦś şŝũŠŭũŲţź, ŲţŬŦũ śŝŭũŧśŭţŲŠŬťţ 

ŭūśŨŬůũūŧţūŮŠŭŬź ŝ ůũūŧśŭ ĽūŠŧź. 

łś ŭũŲťŮ ũŭŬŲŠŭś şśŭŶ ŪūţŨźŭś şśŭś 01 źŨŝśūź 1900 Şũşś. ŘŭũŤ şśŭŠ ŝ ŪūţŦũšŠŨţţ 

ŬũũŭŝŠŭŬŭŝŮŠŭ ŲţŬŦũ 2. ĽŬŠ ũŬŭśŦŷŨŶŠ şśŭŶ ũŭŬŲţŭŶŝśŹŭŬź ũŭ ŸŭũŤ şśŭŶ ţ ũŭũŜūśšśŹŭŬź ŝ 

ůũūŧśŭŠ ĿĿ ŧŠŬźű ľľľľ. ŏũūŧśŭ ũŭũŜūśšŠŨţź şśŭŶ ŝũŢŧũšŨũ ţŢŧŠŨţŭŷ, ŝŶŜūśŝ ŝ 

ŬŝũŤŬŭŝśŰ ůũūŧśŭś ŨŮšŨŶŤ ůũūŧśŭ. 

ĽūŠŧź ũŭũŜūśšśŠŭŬź ŝ ůũūŧśŭŠ ŒŒ:ŇŇ (HH:MM). Ľ ŬŭūũťŠ ůũūŧŮŦ ũŭũŜūśšśŹŭŬź 

ŪũťśŢśŭŠŦţ ŬŠťŮŨş. 
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8.6. ŎŨŪŦŚŬ ŌşŤūŬŨŜŵţ 

ĿśŨŨŶŠ ŝ ůũūŧśŭŠ ŌşŤūŬŨŜŵţ ŝ źŲŠŤťŠ ţ ŝ ŬŭūũťŠ ůũūŧŮŦ ũŭũŜūśšśŹŭŬź ũşţŨśťũŝũ 

ŝ ŭũŧ ŝţşŠ, ŝ ťũŭũūũŧ ŜŶŦţ ŝŝŠşŠŨŶ. 

 

ŋţŬŮŨũť 8.6 Ƨ Ľţş şśŨŨŶŰ ŝ ůũūŧśŭŠ ōŠťŬŭũŝŶŤ 

ŉŬŮŴŠŬŭŝŦŠŨţŠ ŝŶŲţŬŦţŭŠŦŷŨŶŰ ũŪŠūśűţŤ Ŭ ŲţŬŦśŧţ ŝ ŭŠťŬŭũŝũŧ ůũūŧśŭŠ Ŭ 

ŪūţŧŠŨŠŨţŠŧ ůũūŧśŭţūũŝśŨţź ŨśşŬŭūũŲŨŶŠ ţ ŪũşŬŭūũŲŨŶŠ ŢŨśťţ ŨŠűŠŦŠŬũũŜūśŢŨũ Ūũ 

ŪūţŲţŨŠ ŨŠťũūūŠťŭŨũŞũ ŝŶŲţŬŦŠŨţź ūŠŢŮŦŷŭśŭś. 

ňśŪūţŧŠū, ŲţŬŦũ 54236 ŝ ŭŠťŬŭũŝũŧ ůũūŧśŭŠ Ūūţ ŝŶŪũŦŨŠŨţţ ŝŶŲţŬŦţŭŠŦŷŨŶŰ 

ũŪŠūśűţŤ ŜŮşŠŭ ũŪūŠşŠŦŠŨũ ťśť ŲţŬŦũ 54236. 

8.7. ŇŚūŬŪŨţŤŚ ũŚŪŚŦşŬŪŨŜ ŮŨŪŦŚŬŚ ŹűşţŤŢ 

ŊśūśŧŠŭūŶ ůũūŧśŭś źŲŠŤťţ ŧũŞŮŭ ŜŶŭŷ ŨśŬŭūũŠŨŶ ŝ ŬŪŠűţśŦŷŨũŧ ũťŨŠ. ňś ŪśŨŠŦţ 

ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ ŨŠũŜŰũşţŧũ ŝŶŜūśŭŷ ŝ ūśŢşŠŦŠ őŢūťŨŜŨţ ůũūŧśŭ źŲŠŤťţ - ŉŚŪŚŦşŬŪŵ ŦţŜũ 

Ũśšśŭŷ ŪūśŝŮŹ ťŨũŪťŮ ŧŶųţ ţ ŝ ťũŨŭŠťŬŭŨũŧ ŧŠŨŹ ŝŶŜūśŭŷ őŢūťŨŜŨţ ŮŨŪŦŚŬ. 

 

ŋţŬŮŨũť 8.7 Ƨ ŊśūśŧŠŭūŶ ŲţŬŦũŝũŞũ ůũūŧśŭś źŲŠŤťţ 

ŅśšşŶŤ ůũūŧśŭ ţŧŠŠŭ Ŭŝũţ ŪśūśŧŠŭūŶ ŨśŬŭūũŤťţ. ōśť, ŝ ŲţŬŦũŝũŧ ůũūŧśŭŠ şũŬŭŮŪŨś 

ŨśŬŭūũŤťś ŞūŮŪŪ ūśŢūźşŨũŬŭţ ţŦţ ŝŶşŠŦŠŨţŠ űŝŠŭũŧ ũŭūţűśŭŠŦŷŨŶŰ ŢŨśŲŠŨţŤ. 

ĿŠŨŠšŨŶŤ ůũūŧśŭ ŧũšŠŭ ŜŶŭŷ ŨśŬŭūũŠŨ şŦź ũŭũŜūśšŠŨţź ūśŢŨŶŰ ŭţŪũŝ ŝśŦŹŭ, ŝ ŭũŧ 

ŲţŬŦŠ Ŭ űŝŠŭũŝŶŧ ŝŶşŠŦŠŨţŠŧ ũŭūţűśŭŠŦŷŨŶŰ ŢŨśŲŠŨţŤ. 
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Ŀśŭś ţ ŝūŠŧź ŝťŦŹŲśŹŭ ŝ ŬŠŜź ŪśūśŧŠŭūŶ ũŜũŢŨśŲŠŨţź şŨź ţ ŧŠŬźűś, ŝ ŭũŧ ŪũūźşťŠ ţ 

ŝţşŠ, ťũŭũūŶŤ ŮşũŜŠŨ ŪũŦŷŢũŝśŭŠŦŹ. 
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9. ļŵűŢūťşŧŢŹ Ŝ ŬŚśťŢŰŚů 
ĽŶŲţŬŦŠŨţź ŝ ŭśŜŦţűśŰ ũŬŮŴŠŬŭŝŦźŠŭŬź Ŭ ŪũŧũŴŷŹ ůũūŧŮŦ, ŬũŬŭũźŴţŰ ţŢ 

ũŪŠūśŨşũŝ ţ ũŪŠūśŭũūũŝ. 

ŏũūŧŮŦś ŰūśŨţŭŬź ŝ źŲŠŤťŠ ţ ũŭũŜūśšśŠŭŬź ŝ ŬŭūũťŠ ůũūŧŮŦ. ŏũūŧŮŦś ŨśŲţŨśŠŭŬź 

Ŭũ ŢŨśťś «=» (ūśŝŨũ). 

ňũşŪŚŧŞŵ Ʀ Ÿŭũ ŸŦŠŧŠŨŭŶ, Ũśş ťũŭũūŶŧţ ŪūũţŢŝũşţŭŬź ŝŶŲţŬŦŠŨţŠ. ŉŪŠūśŨşũŧ 

ŧũŞŮŭ ŜŶŭŷ ťũŨŬŭśŨŭŶ (ŲţŬŦś, şśŭŶ, Ŭŭūũťţ ŭŠťŬŭś), ŬŬŶŦťţ Ũś Ŭŭūũťţ ţ źŲŠŤťţ, ůŮŨťűţţ. 

ňũşŪŚŬŨŪŵ Ʀ Ÿŭũ şŠŤŬŭŝţź, ťũŭũūŶŠ şũŦšŨŶ ŜŶŭŷ ŝŶŪũŦŨŠŨŶ Ũśş ũŪŠūśŨşśŧţ. 

 

 
ŋţŬŮŨũť 9 Ƨ ŏũūŧŮŦś, ŬũŬŭũźŴśź ţŢ ũŪŠūśŨşũŝ ţ ũŪŠūśŭũūũŝ 

 

ŌũŬŭśŝ ůũūŧŮŦŶ ŬŦŠşŮŹŴţŤ: 

= Ʀ ŨśŲśŦũ ůũūŧŮŦŶ; 

10 Ʀ ũŪŠūśŨş ŝ ůũūŧŠ ťũŨŬŭśŨŭŶ; 

+ Ʀ ũŪŠūśŭũū ŬŮŧŧţūũŝśŨţź ũŪŠūśŨşũŝ; 

Ļ1 Ʀ ũŪŠūśŨş ŬŬŶŦťţ Ũś ŢŨśŲŠŨţź, ŝ źŲŠŤťŠ Ļ1; 

ŌŎŇŇ Ʀ ũŪŠūśŨş ůŮŨťűţţ (ŬŮŧŧś), ŬŬŶŦśŹŴţŤŬź Ũś źŲŠŤťţ Ľ1 ţ Ľ2. 

9.1. ňũşŪŚŬŨŪŵ 

Ľ ŪūţŦũšŠŨţţ «ņŨţňŮŢū ŌŚśťŢŰŚ» şũŬŭŮŪŨŶ ŲŠŭŶūŠ ŭţŪś ũŪŠūśŭũūũŝ: 

1) śūţůŧŠŭţŲŠŬťţŠ; 

2) ŭŠťŬŭũŝŶŠ; 

3) ũŪŠūśŭũūŶ ŬūśŝŨŠŨţź; 

4) ũŪŠūśŭũūŶ ŬŬŶŦũť. 

 

ŅśšşũŧŮ ŭţŪŮ şśŨŨŶŰ ŬũũŭŝŠŭŬŭŝŮŠŭ ŬŝũŤ ŭţŪ ũŪŠūśŭũūś. Ľ ŬŦŮŲśŠ ţŬŪũŦŷŢũŝśŨţź 

ũŪŠūśŭũūũŝ Ŭ şśŨŨŶŧţ ŨŠŬũũŭŝŠŭŬŭŝŮŹŴŠŞũ ŭţŪś ŝ źŲŠŤťŠ ŜŮşŠŭ ũŭũŜūśšśŭŷŬź ũųţŜťś: 

«#ŃŇŚ!» ţŦţ «#VALUE!». 
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ŌŢũ ŨũşŪŚŬŨŪŚ ŌŢũŵ ŞŚŧŧŵů ŁŧŚŤ ŨũşŪŚŬŨŪŚ (ŜŵũŨťŧŹşŦŨş ŞşţūŬŜŢş) 

ĻūţůŧŠŭţŲŠŬťţŤ 

ũŪŠūśŭũū 

ŒţŬŦũ, şśŭś, 

ŝūŠŧź 

+ (ŪŦŹŬ) 

- (ŧţŨŮŬ) 

- (ŬŧŠŨś ŢŨśťś ũŪŠūśŨşś) 

* (ŮŧŨũšŠŨţŠ) 

/ (şŠŦŠŨţŠ) 

 

^ (ŝũŢŝŠşŠŨţŠ ŝ ŬŭŠŪŠŨŷ, ŝũŢŝŠşŠŨţŠ ŝ şūũŜŨŮŹ 

ŬŭŠŪŠŨŷ ŝŶŲţŬŦźŠŭ ťũūŠŨŷ ŲţŬŦś)) 

 

% (ŝŶŲţŬŦŠŨţŠ şũŦţ ŝ ŪūũűŠŨŭśŰ) 

ŉŪŠūśŭũūŶ 

ŬūśŝŨŠŨţź 

ŒţŬŦũ, şśŭś, 

ŝūŠŧź, Ŭŭūũťţ 

ŬţŧŝũŦũŝ 

= (ūśŝŨũ) 

> (ŜũŦŷųŠ) 

< (ŧŠŨŷųŠ) 

>= (ŜũŦŷųŠ ţŦţ ūśŝŨũ) 

<= (ŧŠŨŷųŠ ţŦţ ūśŝŨũ) 

<> (ŨŠ ūśŝŨũ) 

ōŠťŬŭũŝŶŠ 

ũŪŠūśŭũūŶ 

ōŠťŬŭ, ŲţŬŦś & (śŧŪŠūŬśŨş) ŬũŠşţŨŠŨţŠ şŝŮŰ ţ ŜũŦŠŠ Ŭŭūũť 

ŬţŧŝũŦũŝ ŝ ŨŠŪūŠūŶŝŨŮŹ ŪũŬŦŠşũŝśŭŠŦŷŨũŬŭŷ 

ŬţŧŝũŦũŝ 

ŉŪŠūśŭũūŶ 

ŬŬŶŦũť 

ŉŪūŠşŠŦźŹŭ 

ŬŬŶŦťţ Ũś 

şţśŪśŢũŨŶ, 

ŦţŬŭŶ, źŲŠŤťţ 

: (ũŪūŠşŠŦŠŨţŠ ŬŬŶŦťţ Ũś şţśŪśŢũŨ źŲŠŠť) 

 

! (ũŪūŠşŠŦŠŨţŠ ŬŬŶŦťţ Ũś şūŮŞũŤ ŦţŬŭ) 

 

ŊŠūŝŶŧţ ŝŶŪũŦŨźŹŭŬź ũŪŠūśűţţ ŝ ťūŮŞŦŶŰ ŬťũŜťśŰ: 

¶ ŝŨŮŭūţ ŬťũŜũť ũŪŠūśűţţ ŝŶŪũŦŨźŹŭŬź ŝ ŬũũŭŝŠŭŬŭŝţţ Ŭ ŪūţũūţŭŠŭũŧ ũŪŠūśŭũūś; 

¶ ŠŬŦţ ŝŨŮŭūţ ŬťũŜũť ŠŬŭŷ ŝŦũšŠŨŨŶŠ ŬťũŜťţ, ũŪŠūśűţţ ŝ ŨţŰ ŝŶŪũŦŨźŹŭŬź ŝ ŪŠūŝŮŹ 

ũŲŠūŠşŷ. 

 

ŉŪŠūśűţţ Ţś ŪūŠşŠŦśŧţ ŬťũŜũť ŝŶŪũŦŨźŹŭŬź ŝ ŬũũŭŝŠŭŬŭŝţţ Ŭ ŪūţũūţŭŠŭũŧ 

ũŪŠūśŭũūś. 

 

ŉŪŠūśűţţ Ŭ ũşţŨśťũŝŶŧ ŪūţũūţŭŠŭũŧ ŝŶŪũŦŨźŹŭŬź ŬŦŠŝś ŨśŪūśŝũ. ŃŬťŦŹŲŠŨţŠŧ 

źŝŦźŹŭŬź ũŪŠūśűţţ ŝũŢŝŠşŠŨţź ŝ ŬŭŠŪŠŨŷ (^), ťũŭũūŶŠ ŝŶŪũŦŨźŹŭŬź ŬŪūśŝś ŨśŦŠŝũ. ŊūţŧŠū: 

= 2^4^2 = 2^16 = 65 536. 

 

Ľ ŭśŜŦţűŠ ŨţšŠ ŪūŠşŬŭśŝŦŠŨŶ ŪūţũūţŭŠŭŶ ũŪŠūśŭũūũŝ Ūūţ ŝŶŪũŦŨŠŨţţ ŝ ůũūŧŮŦŠ. 
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ŉŪŢŨŪŢŬşŬ ňũşŪŚŬŨŪ ŎŭŧŤŰŢŹ ŨũşŪŚŬŨŪŚ 

1 : ŉŪŠūśŭũū ũŜŵŠşţŨŠŨţź 

2   ŊūũŜŠŦ 

3 % ĽŶŲţŬŦŠŨţŠ şũŦţ ŝ ŪūũűŠŨŭśŰ 

4 

+ 

- 

  

ŎŨśūŨŶŤ ŪŦŹŬ 

ŎŨśūŨŶŤ ŧţŨŮŬ 

ŎŨśūŨŶŤ ŪūũŜŠŦ 

5 ^ ĽũŢŝŠşŠŨţŠ ŝ ŬŭŠŪŠŨŷ 

6 
*  

/ 

ŎŧŨũšŠŨţŠ 

ĿŠŦŠŨţŠ 

7 
+ 

- 

ŌŦũšŠŨţŠ 

ĽŶŲţŭśŨţŠ 

8 & ŉŜŵŠşţŨŠŨţŠ şŝŮŰ ŭŠťŬŭũŝŶŰ Ŭŭūũť ŝ ũşŨŮ 

9 

  

= 

> 

< 

>= 

<= 

<> 

ŉŪŠūśŭũūŶ ŬūśŝŨŠŨţź: 

ŋśŝŨũ 

ļũŦŷųŠ 

ŇŠŨŷųŠ 

ļũŦŷųŠ ţŦţ ūśŝŨũ 

ŇŠŨŷųŠ ţŦţ ūśŝŨũ 

ňŠ ūśŝŨũ 

9.2. ŎŭŧŤŰŢŢ 

ŏŮŨťűţź Ʀ ŪūŠşŮŬŭśŨũŝŦŠŨŨśź ůũūŧŮŦś, şŦź ŝŶŲţŬŦŠŨţź ťũŭũūũŤ ŧũŞŮŭ 

ŪũŭūŠŜũŝśŭŷŬź śūŞŮŧŠŨŭŶ. 

Ŏ ŦŹŜũŤ ůŮŨťűţţ ŝ ůũūŧŮŦŠ ŠŬŭŷ ţŧź ţ ťūŮŞŦŶŠ ŬťũŜťţ. ŀŬŦţ ůŮŨťűţź ţŧŠŠŭ 

śūŞŮŧŠŨŭŶ, ŭũ ũŨţ ŜŮşŮŭ ūśŬŪũŦśŞśŭŷŬź ŝ ťūŮŞŦŶŠ ŬťũŜťśŰ. ŀŬŦţ śūŞŮŧŠŨŭũŝ ŨŠŭ, ŭũ ŬťũŜťţ 

ŜŮşŮŭ ŪŮŬŭŶŧţ. 

ĿŦź ţŬŪũŦŷŢũŝśŨţź ůŮŨťűţţ ŨŠũŜŰũşţŧũ: 

1. ŝŶşŠŦţŭŷ źŲŠŤťŮ, ŝ ťũŭũūũŤ şũŦšŠŨ ŜŶŭŷ ūŠŢŮŦŷŭśŭ ŝŶŲţŬŦŠŨţź ůŮŨťűţţ; 

2. ŝŬŭśŝţŭŷ ůŮŨťűţŹ ũşŨţŧ ţŢ ŬŪũŬũŜũŝ: 

2.1. Ũśšśŭŷ ťŨũŪťŮ ļūŬŚŜŢŬŶ ŮŭŧŤŰŢŸ  Ũś ŜũťũŝũŤ ŪśŨŠŦţ ţŦţ ŝ ŬŭūũťŠ 

ůũūŧŮŦ, 

2.2. ŝŝŠŬŭţ ŢŨśť «=» (ūśŝŨũ); 

3. ŨśŲśŭŷ ŨśŜţūśŭŷ ţŧź ůŮŨťűţţ; 

4. ŝŶŜūśŭŷ ŭūŠŜŮŠŧŮŹ ůŮŨťűţŹ ţŢ ŬŪţŬťś ŴŠŦŲťũŧ ŦŠŝũŤ ťŨũŪťţ ŧŶųţ; 

5. ŢśŪũŦŨţŭŷ śūŞŮŧŠŨŭŶ ůŮŨťűţţ, ŠŬŦţ ũŨţ ŠŬŭŷ; 

6. Ũśšśŭŷ ENTER Ũś ťŦśŝţśŭŮūŠ ţŦţ ťŨũŪťŮ  ŝ ŬŭūũťŠ ůũūŧŮŦ. 
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ŋţŬŮŨũť 9.2-1 Ƨ ŌŪţŬũť ůŮŨťűţŤ Ũś ŜũťũŝũŤ ŪśŨŠŦţ 

 

Ľ ťśŲŠŬŭŝŠ ŪūţŧŠūś ūśŬŬŧũŭūţŧ ŝŬŭśŝťŮ ůŮŨťűţţ ŌŋłňĻŒ(), ťũŭũūśź ŪũşŬŲţŭŶŝśŠŭ 

ŬūŠşŨŠŠ śūţůŧŠŭţŲŠŬťũŠ ŬŝũţŰ śūŞŮŧŠŨŭũŝ. 

 

Ľ ŭśŜŦţűŠ ŨţšŠ ŨŠũŜŰũşţŧũ ūśŬŬŲţŭśŭŷ ŬūŠşŨŠŠ ŢŨśŲŠŨţŠ Ūũ ŜśŦŦśŧ, ŪũŦŮŲŠŨŨŶŧ 

ŨŠŬťũŦŷťţŧţ ŬŭŮşŠŨŭśŧţ Ũś ŸťŢśŧŠŨŠ. 

 
ŋţŬŮŨũť 9.2-2 Ƨ ōśŜŦţűś şŦź ūśŬŲżŭś ŬūŠşŨŠŞũ ŢŨśŲŠŨţź 

 

ŋŠŢŮŦŷŭśŭ şũŦšŠŨ ūśŬŪũŦśŞśŭŷŬź ŝ źŲŠŤťŠ Ō5 Ʀ ũŨś ŮšŠ ŝŶşŠŦŠŨś. 

 

œśŞ1: ŝŝŠşżŧ ŝ źŲŠŤťŮ Ō5 «=Ōŋ»: 
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ŋţŬŮŨũť 9.2-3 Ƨ ĽŬŭśŝťś ůŮŨťűţţ ŌŋłňĻŒ(), ųśŞ1 

 

œśŞ2: ŴżŦťŨŠŧ ŦŠŝũŤ ťŨũŪťũŤ ŧŶųţ ũşţŨ ūśŢ Ūũ ŌŋłňĻŒ ŝ ŝŶŪśŝųŠŧ ŬŪţŬťŠ. 

 
ŋţŬŮŨũť 9.2-4 Ƨ ĽŬŭśŝťś ůŮŨťűţţ ŌŋłňĻŒ(), ųśŞ2 

 

œśŞ3: ŝŶşŠŦţŧ źŲŠŤťţ Ō2:Ō4: 

 
ŋţŬŮŨũť 9.2-5 Ƨ ĽŬŭśŝťś ůŮŨťűţţ ŌŋłňĻŒ(), ųśŞ3 

 

œśŞ4: Ũśšŧżŧ ENTER Ũś ťŦśŝţśŭŮūŠ: 

 
ŋţŬŮŨũť 9.2-6 Ƨ ĽŬŭśŝťś ůŮŨťűţţ ŌŋłňĻŒ(), ųśŞ4 
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œśŞ5: ŮŬŭśŨũŝţŧ ŝ źŲŠŤťŠ Ō5 ŲţŬŦũŝũŤ ůũūŧśŭ: 

 
ŋţŬŮŨũť 9.2-7 Ƨ ĽŬŭśŝťś ůŮŨťűţţ ŌŋłňĻŒ(), ųśŞ5 

 

Ľ źŲŠŤťŠ ũŭũŜūśšżŨ ūŠŢŮŦŷŭśŭ ŝŶŲţŬŦŠŨţŤ, ś ŝ ŬŭūũťŠ ůũūŧŮŦ Ʀ ůŮŨťűţź ŌŋłňĻŒ(). 
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10. ňśŪŚśŨŬŤŚ śŨťŶŲŢů ŨśŴŻŦŨŜ ŞŚŧŧŵů 
ōśŜŦţŲŨŶŤ şũťŮŧŠŨŭ ŲśŬŭũ ţŬŪũŦŷŢŮŠŭŬź şŦź ŰūśŨŠŨţź ŜũŦŷųţŰ ũŜŵżŧũŝ şśŨŨŶŰ, ŭũ 

ŠŬŭŷ ťśť ŜśŢś şśŨŨŶŰ. Ľ Ÿŭũŧ ŬŦŮŲśŠ ŝśšŨũ, ŲŭũŜŶ ŭśŜŦţűŶ ŝŨŮŭūţ ŭśťũŞũ şũťŮŧŠŨŭś 

ŬŭūũţŦţŬŷ Ūũ ũŪūŠşŠŦżŨŨŶŧ ŪūśŝţŦśŧ: 

¶ şśŨŨŶŠ ūśŬŪūŠşŠŦźŹŭŬź Ūũ ŬŭũŦŜűśŧ ŭśť, Ųŭũ ťśšşŶŤ ŬŭũŦŜŠű ŬũşŠūšţŭ şśŨŨŶŠ 

ũşŨũŞũ ŭţŪś; 

¶ ŪŠūŝśź Ŭŭūũťś ŬũşŠūšţŭ ŢśŞũŦũŝťţ ŬŭũŦŜűũŝ; 

¶ şśŨŨŶŠ ŪŠūŝũŞũ ŬŭũŦŜűś ŮŨţťśŦŷŨŶ Ʀ Ÿŭũ ţşŠŨŭţůţťśŭũūŶ şśŨŨŶŰ; 

¶ ŨŠŦŷŢź ţŬŪũŦŷŢũŝśŭŷ ũŜŵŠşţŨŠŨţŠ źŲŠŠť; 

¶ ŨŠŦŷŢź ũŬŭśŝŦźŭŷ ŪŮŬŭŶŠ Ŭŭūũťţ ţ ŬŭũŦŜűŶ; 

¶ ŨũŝŶŠ şśŨŨŶŠ ŝŨũŬźŭŬź ŝ ŪŠūŝŮŹ ŪŮŬŭŮŹ ŬŭūũťŮ Ūũş ŭśŜŦţűŠŤ. 

ŊũşũŜŨŶŠ ŭśŜŦţűŶ ŪūŠşŨśŢŨśŲŠŨŶ ŝ ũŬŨũŝŨũŧ şŦź ŰūśŨŠŨţź ţŨůũūŧśűţţ. Ŋūţ ŭśťũŧ 

ŪũŬŭūũŠŨţţ ŝ ţŰ ŦŠŞťũ ŨśŤŭţ ŭūŠŜŮŠŧŮŹ ţŨůũūŧśűţŹ, şũŪũŦŨţŭŷ ŭśŜŦţűŮ ţŦţ ŮŜūśŭŷ 

ŨŠśťŭŮśŦŷŨŶŠ şśŨŨŶŠ, ś ŭśťšŠ ŪũŬŭūũţŭŷ ūśŢŨũũŜūśŢŨŶŠ ũŭŲżŭŶ ŝ ŝţşŠ ũŭşŠŦŷŨŶŰ ŭśŜŦţű. 

 
ŋţŬŮŨũť 10 Ƨ ŊūţŧŠū ŪūśŝţŦŷŨũ ŪũşŞũŭũŝŦŠŨŨũŤ ŭśŜŦţűŶ şŦź ŰūśŨŠŨţź ŜũŦŷųũŞũ 

ũŜŵżŧś şśŨŨŶŰ 

10.1. ŁŚŤŪşũťşŧŢş ŨśťŚūŬşţ 

Ŋū ūśŜũŭŠ Ŭ ŭśŜŦţűŠŤ şŦź ŰūśŨŠŨţź ŜũŦŷųũŞũ ũŜŵżŧś şśŨŨŶŰ ţŬŪũŦŷŢŮŠŭŬź 

ŞũūţŢũŨŭśŦŷŨśź ţ ŝŠūŭţťśŦŷŨśź ŪūũťūŮŭťś ŸťūśŨś. 

ōśŜŦţűś ŧũšŠŭ ŬũşŠūšśŭŷ ŪũŰũšţŠ şśŨŨŶŠ ŝ ūśŢŨŶŰ ŬŭũŦŜűśŰ. ňśŪūţŧŠū, şśŭŶ 

ŬũŢşśŨţź ŢśťśŢś Ʀ ũşţŨ ŬŭũŦŜŠű, şśŭś ũŪŦśŭŶ Ʀ şūŮŞũŤ ŬŭũŦŜŠű, şśŭś ũŭŞūŮŢťţ ŭũŝśūś Ʀ 

ŭūŠŭţŤ ŬŭũŦŜŠű. 

Ŋūţ ŪūũťūŮŭťŠ ŭśťũŤ ŭśŜŦţűŶ ŝśšŨũ ŨŠ ŪŠūŠŪŮŭśŭŷ şśŭŶ. ĿŦź ŸŭũŞũ ŨŠũŜŰũşţŧũ 

ŬşŠŦśŭŷ ŭśť, ŲŭũŜŶ ųśŪťś ŭśŜŦţűŶ ŝŬŠŞşś ŜŶŦś Ũś ŸťūśŨŠ. Řŭũ ŝũŢŧũšŨũ Ŭ ŪũŧũŴŷŹ 

ŢśťūŠŪŦŠŨţź Ŭŭūũť ţ ŬŭũŦŜűũŝ. 
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ŋţŬŮŨũť 10.1-1 Ƨ ĽśūţśŨŭŶ ŢśťūŠŪŦŠŨţŤ 

ĿŦź ŢśťūŠŪŦŠŨţź ŪŠūŝũŤ Ŭŭūũťţ ŨŠũŜŰũşţŧũ: 

1. ŝŶşŠŦţŭŷ ŦŹŜŮŹ źŲŠŤťŮ ŝ ŪŠūŝũŤ ŬŭūũťŠ ŭśŜŦţűŶ; 

2. Ũś ŪśŨŠŦţ ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ ūśŬťūŶŭŷ ŬŪţŬũť ūźşũŧ Ŭ ťŨũŪťũŤ ŁŚŤŪşũŢŬŶ ( ); 

3. ŝŶŜūśŭŷ ťũŧśŨşŮ ŁŚŤŪşũŢŬŶ ũŨ ŝŨŪŢšŨŧŬŚťŢ. 

ōŠŪŠūŷ Ūūţ ŪūũťūŮŭťŠ ŭśŜŦţűŶ ŝŨţŢ ŪŠūŝśź Ŭŭūũťś ŝŬŠŞşś ŜŮşŠŭ Ũś ŸťūśŨŠ. 

 

ĿŦź ŭũŞũ, ŲŭũŜŶ Ũś ŸťūśŨŠ ŝŬŠŞşś ŜŶŦ ŝţşŠŨ ŭśťšŠ ŪŠūŝŶŤ ŬŭũŦŜŠű, ŧũšŨũ ŝŶŪũŦŨţŭŷ 

şũŢśťūŠŪŦŠŨţŠ: 

1. ŝŶşŠŦţŭŷ ŦŹŜŮŹ źŲŠŤťŮ ŝ ŪŠūŝũŧ ŬŭũŦŜűŠ ŭśŜŦţűŶ; 

2. Ũś ŪśŨŠŦţ ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ ūśŬťūŶŭŷ ŬŪţŬũť ūźşũŧ Ŭ ťŨũŪťũŤ ŁŚŤŪşũŢŬŶ ( ); 

3. ŝŶŜūśŭŷ ťũŧśŨşŮ ŁŚŤŪşũŢŬŶ ũŨ ŜşŪŬŢŤŚťŢ. 

 

ĿŦź ŬŨźŭţź ŢśťūŠŪŦŠŨţź şũŬŭśŭũŲŨũ ūśŬťūŶŭŷ ŬŪţŬũť ūźşũŧ Ŭ ťŨũŪťũŤ ŁŚŤŪşũŢŬŶ (

) ţ ŝŶŜūśŭŷ ťũŧśŨşŮ ŋŧŹŬŶ Ŝūş šŚŤŪşũťşŧŢŹ. 

 

ĿŦź ŢśťūŠŪŦŠŨţź ũŪūŠşŠŦżŨŨŶŰ Ŭŭūũťţ ţ ŬŭũŦŜűś ŨŠũŜŰũşţŧũ: 

1. ŝŶşŠŦţŭŷ źŲŠŤťŮ, ťũŭũūśź Ŭŭũţŭ Ũś ŪŠūŠŬŠŲŠŨţţ ŢśťūŠŪŦźŠŧŶŰ Ŭŭūũťţ ţ ŬŭũŦŜűś; 

2. Ũś ŪśŨŠŦţ ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ Ũśšśŭŷ Ũś ťŨũŪťŮ ŁŚŤŪşũŢŬŶ ( ). 

Ľ Ÿŭũŧ ŬŦŮŲśŠ Ūūţ ŪūũťūŮŭťŠ ŭśŜŦţűŶ ŝŨţŢ Ũś ŸťūśŨŠ ŜŮşŠŭ ŝŬŠŞşś ũŬŭśŝśŭŷŬź 

ŢśťūŠŪŦżŨŨśź Ŭŭūũťś, ś Ūūţ ŪūũťūŮŭťŠ ŭśŜŦţűŶ ŝŪūśŝũ Ʀ ŢśťūŠŪŦżŨŨŶŤ ŬŭũŦŜŠű. 

 

ŇũšŨũ ŢśťūŠŪţŭŷ şţśŪśŢũŨ źŲŠŠť ŭśť, Ųŭũ ŝŧŠŬŭŠ Ŭ Ũţŧţ ŜŮşŮŭ ŢśťūŠŪŦŠŨŶ Ŭŭūũťţ 

ŝŶųŠ ŸŭũŤ ũŜŦśŬŭţ ţ ŬŭũŦŜűŶ ŦŠŝŠŠ ŸŭũŤ ũŜŦśŬŭţ: 

1. ŝŶşŠŦţŭŷ şţśŪśŢũŨ źŲŠŠť; 

2. Ũś ŪśŨŠŦţ ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ ūśŬťūŶŭŷ ŬŪţŬũť ūźşũŧ Ŭ ťŨũŪťũŤ ŁŚŤŪşũŢŬŶ ( ); 

3. ŝŶŜūśŭŷ ťũŧśŨşŮ ŁŚŤŪşũŢŬŶ ŨśťŚūŬŶ. 
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ŋţŬŮŨũť 10.1-2 Ƨ łśťūŠŪŦŠŨţŠ ũŜŦśŬŭţ 

10.2. ŋŨŪŬŢŪŨŜŤŚ 

Ōũūŭţūũŝťś Ʀ Ÿŭũ ūśŬŪũŦũšŠŨţŠ şśŨŨŶŰ ŝ ũŪūŠşŠŦżŨŨũŧ ŪũūźşťŠ. 

ĿŦź Ŭũūŭţūũŝťţ şśŨŨŶŰ ŝŬŠŤ ŭśŜŦţűŶ şũŬŭśŭũŲŨũ ŝŶşŠŦţŭŷ ŦŹŜŮŹ Šż źŲŠŤťŮ ţ Ũśšśŭŷ 

ťŨũŪťŮ  Ũś ŪśŨŠŦţ ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ Ʀ ŝ ŪŠūŝũŤ ŬŭūũťŠ ŭśŜŦţűŶ 

ŪũźŝźŭŬź ťŨũŪťţ ůţŦŷŭūũŝ: . 

ĿŦź Ŭũūŭţūũŝťţ Ūũ ũşŨũŧŮ ŬŭũŦŜűŮ ŨŠũŜŰũşţŧũ: 

1. Ũśšśŭŷ Ũś ťŨũŪťŮ ůţŦŷŭūś  ŝ ŭũŧ ŬŭũŦŜűŠ, Ūũ ťũŭũūũŧŮ ŨŠũŜŰũşţŧũ ŝŶŪũŦŨţŭŷ 

ŬũūŭţūũŝťŮ; 

2. ŝŶŜūśŭŷ ũşţŨ ţŢ ŝśūţśŨŭũŝ: 

2.1. Ļ-Ś 

Ŋũ ŝũŢūśŬŭśŨţŹ 

2.2. Ś-Ļ 

Ŋũ ŮŜŶŝśŨţŹ. 

 
ŋţŬŮŨũť 10.2-1 Ƨ Ōũūŭţūũŝťś ŝ ŬŭũŦŜűŠ ŏŃŉ ŬŦŮųśŭŠŦź ũŭ Ļ şũ Ś (Ūũ ŝũŢūśŬŭśŨţŹ) 

 

Ŋūţ ŬũūŭţūũŝťŠ ŝ ŭśŜŦţűŠ ŧŠŨźŹŭŬź ŧŠŬŭśŧţ Ŭŭūũťţ űŠŦţťũŧ. 

ňŠšŠŦśŭŠŦŷŨũ Ūūũŝũşţŭŷ ŬũūŭţūũŝťŮ şśŨŨŶŰ ŲśŬŭţ ŭśŜŦţűŶ, ŭśť ťśť Ūūţ Ÿŭũŧ ŧũšŠŭ 

ŪūũţŢũŤŭţ ŨśūŮųŠŨţŠ űŠŦũŬŭŨũŬŭţ şśŨŨŶŰ. 
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Ŋūţ ŬũūŭţūũŝťŠ ŭśŜŦţűŶ Ūũ şūŮŞũŧŮ ŬŭũŦŜűŮ ŪūŠşŶşŮŴţŤ ŝśūţśŨŭ Ŭũūŭţūũŝťţ ŨŠ 

ŮŲţŭŶŝśŠŭŬź. 

ĿŦź ŭũŞũ, ŲŭũŜŶ ŝŠūŨŮŭŷ ŭśŜŦţűŮ ť ŭũŧŮ ŝţşŮ, ťũŭũūŶŤ ŜŶŦ şũ Ŭũūŭţūũŝťţ, ŧũšŨũ 

ŢśťūŶŭŷ ŭśŜŦţŲŨŶŤ şũťŮŧŠŨŭ ŜŠŢ ŬũŰūśŨŠŨţź. ňũ ŦŮŲųţŤ ŬŪũŬũŜ Ʀ Ÿŭũ Ŭũūŭţūũŝśŭŷ ŭśŜŦţűŮ 

Ūũ ŬŭũŦŜűŮ Ŭ ŨŮŧŠūśűţŠŤ, Ųŭũ ŪũŢŝũŦţŭ ŝŠūŨŮŭŷ ţŬŰũşŨŶŤ Ūũūźşũť şśŨŨŶŰ. 

 

ŋţŬŮŨũť 10.2-2 Ƨ ŌŜūũŬ ŝŬŠŰ Ŭũūŭţūũŝũť Ʀ Ŭũūŭţūũŝťś Ūũ ŨŮŧŠūśűţţ 

 
Ņ şśŨŨũŧŮ ūśŢşŠŦŮ ŪũŬũŜţź ŠŬŭŷ ŝţşŠũŮūũť. ŌŧũŭūŠŭŷ>> 

10.3. ŎŢťŶŬŪŚŰŢŹ 

ŏţŦŷŭūśűţź Ʀ Ÿŭũ ũŭŜũū şśŨŨŶŰ, ŬũũŭŝŠŭŬŭŝŮŹŴţŰ ťśťũŧŮ-ŭũ ťūţŭŠūţŹ. 

ĿŦź ůţŦŷŭūśűţţ şśŨŨŶŰ ŝŬŠŤ ŭśŜŦţűŶ şũŬŭśŭũŲŨũ ŝŶşŠŦţŭŷ ŦŹŜŮŹ Šż źŲŠŤťŮ ţ 

Ũśšśŭŷ ťŨũŪťŮ  Ũś ŪśŨŠŦţ ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ Ʀ ŝ ŪŠūŝũŤ ŬŭūũťŠ 

ŭśŜŦţűŶ ŪũźŝźŭŬź ťŨũŪťţ ůţŦŷŭūũŝ: . 

ŏţŦŷŭūũŝśŭŷ ŭśŜŦţűŮ ŧũšŨũ Ūũ ŦŹŜũŧŮ ťũŦţŲŠŬŭŝŮ ŬŭũŦŜűũŝ. 

ĿŦź ůţŦŷŭūśűţţ şśŨŨŶŰ ŨŠũŜŰũşţŧũ: 

1.  Ũśšśŭŷ ťŨũŪťŮ ůţŦŷŭūś ŝ ŭũŧ ŬŭũŦŜűŠ, Ūũ ťũŭũūũŧŮ ŭūŠŜŮŠŭŬź ũŭůţŦŷŭūũŝśŭŷ; 

2. ŬŨźŭŷ ŞśŦũŲťŮ ňűŢūŬŢŬŶ ŜūŻ Ʀ ŜŮşŠŭ ŬŜūũųŠŨ ŪũťśŢ ŝŬŠŰ ŢŨśŲŠŨţŤ; 

3. ŮŬŭśŨũŝţŭŷ ŞśŦũŲťţ Ů ŭŠŰ ŢŨśŲŠŨţŤ, ťũŭũūŶŠ ŬŦŠşŮŠŭ ũŭũŜūśŢţŭŷ; 

4. Ũśšśŭŷ ťŨũŪťŮ ňń. 

 
ŋţŬŮŨũť 10.3-1 Ƨ ŏţŦŷŭūśűţź ŭśŜŦţűŶ Ūũ ũşŨũŧŮ ţŢ ŪūŠŪũşśŝśŭŠŦŠŤ 

ŊũŬŦŠ ůţŦŷŭūśűţţ şśŨŨŶŰ ũşŨũŞũ ŬŭũŦŜűś śŨśŦũŞţŲŨũ ůţŦŷŭūŮŹŭŬź şśŨŨŶŠ şūŮŞũŞũ 

ŬŭũŦŜűś: 

https://myofficehub.ru/materials/videos/myoffice-spreadsheet-sortirovka-i-filtratsiya/
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ŋţŬŮŨũť 10.3-2 Ƨ ōśŜŦţűś ũŭůţŦŷŭūũŝśŨś Ūũ ŪūŠŪũşśŝśŭŠŦŹ ţ ůũūŧśŭŮ ũŜŮŲŠŨţź 

ĿŦź ũŭũŜūśšŠŨţź ŝŬŠŰ şśŨŨŶŰ şũŬŭśŭũŲŨũ Ũśšśŭŷ ťŨũŪťŮ  

Ũś ŪśŨŠŦţ ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ. 

ŉşŨũŤ ţŢ ŮŨţťśŦŷŨŶŰ ŝũŢŧũšŨũŬŭŠŤ ŇũŤŉůţŬ ōśŜŦţűś źŝŦźŠŭŬź ŬŭśŭţŬŭţťś, ťũŭũūśź 

śŝŭũŧśŭţŲŠŬťţ ũŭũŜūśšśŠŭŬź ŝ ůţŦŷŭūŠ: 

 
ŋţŬŮŨũť 10.3-3 Ƨ ŌŭśŭţŬŭţťś ŝ ůţŦŷŭūŠ 

 
Ņ şśŨŨũŧŮ ūśŢşŠŦŮ ŪũŬũŜţź ŠŬŭŷ ŝţşŠũŮūũť. ŌŧũŭūŠŭŷ>> 

10.4. ŋŤŪŵŬŢş ūŬŪŨŤ Ţ ūŬŨťśŰŨŜ 

ŃŨũŞşś ŮşũŜŨũ ŝūŠŧŠŨŨũ ŬťūŶŭŷ ŲśŬŭŷ ŭśŜŦţűŶ. ĿŦź ŸŭũŞũ ŧũšŨũ ţŬŪũŦŷŢũŝśŭŷ 

ŬťūŶŭţŠ Ŭŭūũť ţ ŬŭũŦŜűũŝ. 

ĿŦź ŭũŞũ, ŲŭũŜŶ ŬťūŶŭŷ ŬŭũŦŜŠű/ŬŭūũťŮ, ŨŠũŜŰũşţŧũ: 

1. ŝŶşŠŦţŭŷ ŬŭũŦŜŠű/ŬŭūũťŮ ţŦţ ŨŠŬťũŦŷťũ ŬŭũŦŜűũŝ/Ŭŭūũť; 

2. ŝŶŜūśŭŷ ũşţŨ ţŢ ŬŦŠşŮŹŴţŰ ŬŪũŬũŜũŝ: 

¶ ŝ ťũŧśŨşŨũŧ ŧŠŨŹ ŌŚśťŢŰŚ ŝŶŜūśŭŷ ťũŧśŨşŮ ŋŤŪŵŬŶ ūŬŨťśşŰ/ŋŤŪŵŬŶ 

ūŬŪŨŤŭ, 

¶ ŴżŦťŨŮŭŷ ŪūśŝũŤ ťŨũŪťũŤ ŧŶųţ Ūũ ŨśŢŝśŨţŹ ŬŭũŦŜűś/Ŭŭūũťţ ţ ŝŶŜūśŭŷ 

ťũŧśŨşŮ ŋŤŪŵŬŶ ūŬŨťśşŰ/ŋŤŪŵŬŶ ūŬŪŨŤŭ. 

https://myofficehub.ru/materials/videos/myoffice-spreadsheet-sortirovka-i-filtratsiya/
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ŋţŬŮŨũť 10.4-1 Ƨ ŌťūŶŭţŠ ŬŭũŦŜűś Ŭ ŪũŧũŴŷŹ ťũŧśŨşŨũŞũ ŧŠŨŹ ōśŜŦţűś 

 
ŋţŬŮŨũť 10.4-2 Ƨ ŌťūŶŭţŠ Ŭŭūũťţ Ŭ ŪũŧũŴŷŹ ťũŨŭŠťŬŭŨũŞũ ŧŠŨŹ 

Ŋũ ŨśŢŝśŨţźŧ Ŭŭūũť ţ ŬŭũŦŜűũŝ ŧũšŨũ ŝŶźŝţŭŷ ŬťūŶŭŶŠ Ŭŭūũťţ ŬŭũŦŜűŶ Ʀ ŞūśŨţűś 

ŧŠšşŮ ŨśŢŝśŨţŤ ŜũŦŠŠ ųţūũťśź, ŨŮŧŠūśűţź Ŭŭūũť ţ ŬŭũŦŜűũŝ ţşżŭ ŨŠŪũşūźş: 

 
ŋţŬŮŨũť 10.4-3 Ƨ ŌťūŶŭŶŠ Ŭŭūũťţ ţ ŬŭũŦŜŠű 

ĿŦź ŭũŞũ, ŲŭũŜŶ ũŭũŜūśŢţŭŷ ŬťūŶŭŶŠ Ŭŭūũťţ ţŦţ ŬŭũŦŜűŶ, ŨŠũŜŰũşţŧũ: 

1. ŝŶşŠŦţŭŷ ŬũŬŠşŨţŠ Ŭũ ŬťūŶŭŶŧţ Ŭŭūũťţ/ŬŭũŦŜűŶ; 

2. ŝŶŜūśŭŷ ũşţŨ ţŢ ŬŦŠşŮŹŴţŰ ŬŪũŬũŜũŝ: 

¶ ŝ ťũŧśŨşŨũŧ ŧŠŨŹ ŌŚśťŢŰŚ ŝŶŜūśŭŷ ťũŧśŨşŮ ŉŨŤŚšŚŬŶ ūŬŪŨŤŭ/ŉŨŤŚšŚŬŶ 

ūŬŨťśşŰ, 
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¶ ŴżŦťŨŮŭŷ ŪūśŝũŤ ťŨũŪťũŤ ŧŶųţ Ūũ ŨśŢŝśŨţźŧ ŝŶşŠŦŠŨŨŶŰ Ŭŭūũť/ŬŭũŦŜűũŝ ţ 

ŝŶŜūśŭŷ ťũŧśŨşŮ ŉŨŤŚšŚŬŶ ūŬŪŨŤŭ/ŉŨŤŚšŚŬŶ ūŬŨťśşŰ. 

 
ŋţŬŮŨũť 10.4-4 Ƨ ŉŭũŜūśšŠŨţŠ Ŭŭūũť Ŭ ŪũŧũŴŷŹ ťũŨŭŠťŬŭŨũŞũ ŧŠŨŹ 

 
ŋţŬŮŨũť 10.4-5 Ƨ ŉŭũŜūśšŠŨţŠ ŬŭũŦŜűũŝ Ŭ ŪũŧũŴŷŹ ťũŧśŨşŨũŞũ ŧŠŨŹ ōśŜŦţűś 

10.5. ĽŪŭũũŢŪŨŜŤŚ ŞŚŧŧŵů 

ľūŮŪŪţūũŝťś şśŨŨŶŰ ŪũŢŝũŦźŠŭ ŮŪūũŬŭţŭŷ ŝũŬŪūţźŭţŠ ŜũŦŷųţŰ ŭśŜŦţű, ŬũŢşśŝ 

ŬŧŶŬŦũŝŶŠ ŜŦũťţ şśŨŨŶŰ. ľūŮŪŪţūũŝśŭŷ ŧũšŨũ Ŭŭūũťţ ţ ŬŭũŦŜűŶ. 

ōśťšŠ ŞūŮŪŪţūũŝťŮ ŧũšŨũ ţŬŪũŦŷŢũŝśŭŷ şŦź ŬťūŶŭţź ţ ũŭũŜūśšŠŨţź Ŭŭūũť ţ 

ŬŭũŦŜűũŝ. 

ĽŶŪũŦŨţŭŷ ŞūŮŪŪţūũŝťŮ ŧũšŨũ Ŭ ŪũŧũŴŷŹ ŪśŨŠŦţ ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ, ťũŧśŨşŨũŞũ ţ 

ťũŨŭŠťŬŭŨũŞũ ŧŠŨŹ. 
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ŋţŬŮŨũť 10.5-1 Ƨ ŅũŧśŨşŶ ŞūŮŪŪţūũŝťţ Ũś ŪśŨŠŦţ ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ 

 
ŋţŬŮŨũť 10.5-2 Ƨ ŅũŧśŨşŶ ŞūŮŪŪţūũŝťţ ŝ ťũŧśŨşŨũŧ ŧŠŨŹ 

 
ŋţŬŮŨũť 10.5-3 Ƨ ŅũŧśŨşś ŞūŮŪŪţūũŝťţ Ũś ŪśŨŠŦţ ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ 

 

ŅŨũŪťś ĽŪŭũũŢŪŨŜŚŬŶ Ũś ŪśŨŠŦţ ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ ŬŞūŮŪŪţūŮŠŭ ŝŶşŠŦŠŨŨŶŠ Ŭŭūũťţ ţŦţ 

ŬŭũŦŜűŶ. ĽŠūŰŨźź Ŭŭūũťś ţŦţ ŦŠŝŶŤ ŬŭũŦŜŠű ţŢ ŝŶşŠŦŠŨŨŶŰ ŜŮşŮŭ ŬŦŮšţŭŷ ŢśŞũŦũŝťśŧţ 

ŞūŮŪŪŶ. 

Ŋūţ ŝŶşŠŦŠŨţţ źŲŠŠť ŝ ťũŧśŨşŨũŧ ţ ťũŨŭŠťŬŭŨũŧ ŧŠŨŹ ŜŮşŮŭ şũŬŭŮŪŨŶ ũŜś ŝśūţśŨŭś 

ŞūŮŪŪţūũŝťţ: Ŭŭūũť ţ ŬŭũŦŜűũŝ. Ŋūţ ţŬŪũŦŷŢũŝśŨţţ ťŨũŪťţ ľūŮŪŪţūũŝśŭŷ Ũś ŪśŨŠŦţ 

ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ ŜŮşŠŭ ŝŶŝŠşŠŨũ şţśŦũŞũŝũŠ ũťŨũ: 
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ŋţŬŮŨũť 10.5-4 Ƨ łśŪūũŬ ŝśūţśŨŭś ŞūŮŪŪţūũŝťţ Ūūţ ŝŶşŠŦŠŨţţ źŲŠŠť 

ŊũŬŦŠ ŞūŮŪŪţūũŝťţ ŬŦŠŝś ũŭ ŨśŢŝśŨţź Ŭŭūũť ţŦţ ŬŝŠūŰŮ ũŭ ŨśŢŝśŨţź ŬŭũŦŜűũŝ ŪũźŝţŭŬź 

ťŨũŪťś ŮŪūśŝŦŠŨţź ŞūŮŪŪũŤ, ũşţŨ ŴŠŦŲũť ŦŠŝũŤ ťŨũŪťũŤ ŧŶųţ Ūũ ťũŭũūũŤ ŬŝŠūŨżŭ ţŦţ 

ūśŢŝŠūŨżŭ ŞūŮŪŪŮ: 

 
ŋţŬŮŨũť 10.5-5 Ƨ ľūŮŪŪś Ŭŭūũť 

 

ĽũŢŧũšŨũ ŬũŢşśŝśŭŷ ŝŦũšŠŨŨŶŠ ŞūŮŪŪŶ. Ŋūţ Ÿŭũŧ ŨŠ ŝśšŨũ, ťśťũŤ ŮūũŝŠŨŷ ŬũŢşśŝśŭŷ 

ŪŠūŝŶŧ, ťśťũŤ ŪũŬŦŠşŮŹŴţŧ. 

ĿŦź ŬũŢşśŨţź ŧŨũŞũŮūũŝŨŠŝũŤ ŞūŮŪŪŶ ŨŠũŜŰũşţŧũ ŝŶşŠŦzŭŷ Ŭŭūũťţ ţŦţ ŬŭũŦŜűŶ, şŦź 

ťũŭũūŶŰ ŨŠũŜŰũşţŧũ ŬũŢşśŭŷ ŞūŮŪŪs, ţ Ũśšbvśŭŷ ťŨũŪťŮ ĽŪŭũũŢŪŨŜŚŬŶ Ũś ŪśŨŠŦţ 

ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ. 

ĿŦź ūśŢŞūŮŪŪţūũŝťţ ũşŨũŤ ŞūŮŪŪŶ ŨŠũŜŰũşţŧũ: 

1. ŝŶşŠŦţŭŷ Ŭŭūũťţ ţŦţ ŬŭũŦŜűŶ, ťũŭũūŶŠ ũŭŨũŬźŭŬź ť ŸŭũŤ ŞūŮŪŪŠ; 

2. ŝŶŜūśŭŷ ťũŧśŨşŮ ňűŢūŬŢŬŶ ŝŪŭũũŢŪŨŜŤŭ ŝ ťũŧśŨşŨũŧ ŧŠŨŹ ľŚŧŧŵş ţŦţ ŝ 

ūśŬťūŶŝśŹŴŠŧŬź ŬŪţŬťŠ ťŨũŪťţ ĽŪŭũũŢŪŨŜŚŬŶ Ũś ŪśŨŠŦţ ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ. 

 

ĿŦź ũŲţŬŭťţ ŞūŮŪŪţūũŝťţ ŝŬŠŞũ ŦţŬŭś ŬŦŠşŮŠŭ: 

1.  ŝŶşŠŦţŭŷ ŦţŬŭ, Ũśšśŝ Ũś ŠŞũ ŦŠŝŶŤ ŝŠūŰŨţŤ ŮŞũŦ 

2. ŝŶŜūśŭŷ ťũŧśŨşŮ ňűŢūŬŢŬŶ ŝŪŭũũŢŪŨŜŤŭ ŝ ťũŧśŨşŨũŧ ŧŠŨŹ ľŚŧŧŵş ţŦţ ŝ 

ūśŬťūŶŝśŹŴŠŧŬź ŬŪţŬťŠ ťŨũŪťţ ĽŪŭũũŢŪŨŜŚŬŶ Ũś ŪśŨŠŦţ ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ. 

 
Ņ şśŨŨũŧŮ ūśŢşŠŦŮ ŪũŬũŜţź ŠŬŭŷ ŝţşŠũŮūũť. ŌŧũŭūŠŭŷ>> 

  

https://myofficehub.ru/materials/videos/moyofis-tablitsa-kak-gruppirovat-dannye/


 

 
 

 66 

11. łŦşŧŚ ŹűşşŤ Ţ ŞŢŚũŚšŨŧŨŜ, ŤŨŧūŬŚŧŬ Ţ ŮŨŪŦŭť 
Ŋūţ ūśŜũŭŠ Ŭ ŜũŦŷųţŧţ ŧśŬŬţŝśŧţ şśŨŨŶŰ ŲśŬŭũ ţŬŪũŦŷŢŮŠŧŶŧ źŲŠŤťśŧ, şţśŪśŢũŨśŧ 

źŲŠŠť ŧũšŨũ ŪūţŬŝśţŝśŭŷ ţŧŠŨś. 

ŃŧŠŨś ţŬŪũŦŷŢŮŹŭŬź ŝ ůũūŧŮŦśŰ ţ ůŮŨťűţźŰ ţ ũŜŦŠŞŲśŹŭ ţŰ ŨśŪţŬśŨţŠ ţ ŝũŬŪūţźŭţŠ. 

ŇũŤŉůţŬ ōśŜŦţűś ŪũşşŠūšţŝśŠŭ ūśŜũŭŮ Ŭ ţŧŠŨśŧţ, ŬũŢşśŨŨŶŧţ ŝ ŭśŜŦţŲŨŶŰ 

ūŠşśťŭũūśŰ şūŮŞţŰ ŝŠŨşũūũŝ. 

ŃŧŠŨś ūśŢŦţŲśŹŭ Ūũ ũŜŦśŬŭţ şŠŤŬŭŝţź: ŞŦũŜśŦŷŨŶŠ (ŧũŞŮŭ ţŬŪũŦŷŢũŝśŭŷŬź Ũś ŦŹŜũŧ 

ŦţŬŭŠ) ţ ŦũťśŦŷŨŶŠ (ŧũŞŮŭ ţŬŪũŦŷŢũŝśŭŷŬź ŭũŦŷťũ Ũś ŭũŧ ŦţŬŭŠ, Ũś ťũŭũūũŧ ŜŶŦţ ŢśşśŨŶ). 

ĿŦź ūśŜũŭŶ Ŭ ţŧŠŨśŧţ ţŬŪũŦŷŢŮŹŭ ŪũŦŠ şţśŪśŢũŨś ţ şţŬŪŠŭŲŠū ţŧżŨ. 

 
ŋţŬŮŨũť 11-1 Ƨ ŊũŦŠ şţśŪśŢũŨś 

ŊũŦŠ şţśŪśŢũŨś ūśŬŪũŦũšŠŨũ ŬŦŠŝś ŝ ŬŭūũťŠ ůũūŧŮŦ. 

ĿŦź ūśŬųţūŠŨţź ŪũŦź şţśŪśŢũŨś ŨŠũŜŰũşţŧũ: 

1. ŨśŝŠŬŭţ ťŮūŬũū ŧŶųţ Ũś ŪūśŝŮŹ ŞūśŨţűŮ ŪũŦź ŭśť, ŲŭũŜŶ ũŨ ŪūţŨźŦ ŝţş 

şŝŮŨśŪūśŝŦŠŨŨũŤ ŬŭūŠŦťţ; 

2. Ţśšśŝ ŦŠŝŮŹ ťŨũŪťŮ ŧŶųţ, ŪŠūŠŧŠŬŭţŭŷ ŞūśŨţűŮ ŪũŦź ŝŪūśŝũ. 

 

ĿţŬŪŠŭŲŠū ţŧŠŨ ũŭťūŶŝśŠŭŬź Ūūţ Ũśšśŭţţ Ũś ũşŨũţŧżŨŨŮŹ ťŨũŪťŮ Ũś ŜũťũŝũŤ 

ŪśŨŠŦţ: 

 
ŋţŬŮŨũť 11-2 Ƨ ĿţŬŪŠŭŲŠū ţŧżŨ 

11.1. ŋŨšŞŚŧŢş ŢŦşŧŢ 

Ńŧź ŧũšŠŭ ŬũşŠūšśŭŷ ŜŮťŝŶ, űţůūŶ (ŨŠ şũŪŮŬťśŠŭŬź ţŬŪũŦŷŢũŝśŨţŠ ŝ ŨśŲśŦŠ ţŧŠŨţ), 

ŬţŧŝũŦŶ (_ ŪũşŲŠūťţŝśŨţŠ, \ ũŜūśŭŨŶŤ ŬŦŠų, . ŭũŲťś Ʀ ŨŠ şũŪŮŬťśŠŭŬź ţŬŪũŦŷŢũŝśŨţŠ ŝ 

ŨśŲśŦŠ ţŧŠŨţ). 
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Ńŧź ŧũšŨũ Ţśşśŭŷ Ŭ ŪũŧũŴŷŹ ŪũŦź şţśŪśŢũŨś (ŜŶŬŭūŶŤ ŬŪũŬũŜ) ţŦţ şţŬŪŠŭŲŠūś ţŧżŨ. 

11.1.1. ŋŨšŞŚŧŢş ŢŦşŧŢ ū ũŨŦŨųŶŸ ũŨťŹ ŞŢŚũŚšŨŧŚ 

Ō ŪũŧũŴŷŹ ŪũŦź şţśŪśŢũŨś ŧũšŨũ ŪūţŬŝũţŭŷ ţŧź źŲŠŤťŠ ţŦţ şţśŪśŢũŨŮ źŲŠŠť.  

ĿŦź ŬũŢşśŨţź ţŧŠŨţ Ŭ ŪũŧũŴŷŹ ŪũŦź şţśŪśŢũŨś ŨŠũŜŰũşţŧũ: 

1. ŝŶşŠŦţŭŷ źŲŠŤťŮ ţŦţ şţśŪśŢũŨ źŲŠŠť, şŦź ťũŭũūŶŰ ŭūŠŜŮŠŭŬź ŬũŢşśŭŷ ţŧź; 

2. ŦŠŝũŤ ťŨũŪťũŤ ŧŶųţ ŴżŦťŨŮŭŷ ŝ ŪũŦŠ şţśŪśŢũŨś; 

3. ŝŝŠŬŭţ ţŧź; 

4. Ũśšśŭŷ ENTER Ũś ťŦśŝţśŭŮūŠ. 

 
ŋţŬŮŨũť 11.1.1 Ƨ Ńŧź ŝ ŪũŦŠ şţśŪśŢũŨś 

Ńŧź, ŢśşśŨŨũŠ Ŭ ŪũŧũŴŷŹ ŪũŦź şţśŪśŢũŨś, źŝŦźŠŭŬź ŞŦũŜśŦŷŨŶŧ. 

11.1.2 . ŋŨšŞŚŧŢş ŢŦşŧŢ ū ũŨŦŨųŶŸ ľŢūũşŬűşŪŚ ŢŦŻŧ 

Ō ŪũŧũŴŷŹ ĿţŬŪŠŭŲŠūś ţŧŠŨ ŧũšŨũ ŪūţŬŝũţŭŷ ţŧź źŲŠŤťŠ, şţśŪśŢũŨŮ źŲŠŠť, 

ťũŨŬŭśŨŭŠ ţŦţ ůũūŧŮŦŠ. 

ĿŦź ŬũŢşśŨţź ţŧŠŨţ źŲŠŤťţ ţŦţ şţśŪśŢũŨś źŲŠŠť Ŭ ŪũŧũŴŷŹ ĿţŬŪŠŭŲŠūś ţŧżŨ 

ŨŠũŜŰũşţŧũ: 

1. ŝŶşŠŦţŭŷ źŲŠŤťŮ ţŦţ şţśŪśŢũŨ źŲŠŠť, şŦź ťũŭũūŶŰ ŭūŠŜŮŠŭŬź ŬũŢşśŭŷ ţŧź; 

2. Ũś ŜũťũŝũŤ ŪśŨŠŦţ ŴżŦťŨŮŭŷ Ūũ ťŨũŪťŠ ľŢūũşŬűşŪ ŢŦŻŧ; 

3. Ũśšśŭŷ ťŨũŪťŮ ŁŚŞŚŬŶ ŢŦŹ; 

4. ŝŝŠŬŭţ ţŧź; 

5. ŝŶŜūśŭŷ ũŜŦśŬŭŷ şŠŤŬŭŝţź ţŧŠŨţ; 

6. Ũśšśŭŷ ťŨũŪťŮ ĽŨŬŨŜŨ. 

ŌũŢşśŨŨũŠ ţŧź ũŭũŜūśŢţŭŬź ŝ ŬŪţŬťŠ ĿţŬŪŠŭŲŠūś ţŧŠŨ. 

 

ĿŦź ŬũŢşśŨţź ţŧŠŨţ ťũŨŬŭśŨŭŶ ţŦţ ůũūŧŮŦŶ Ŭ ŪũŧũŴŷŹ ĿţŬŪŠŭŲŠūś ţŧżŨ ŬŦŠşŮŠŭ: 

1. Ũś ŜũťũŝũŤ ŪśŨŠŦţ ŴżŦťŨŮŭŷ Ūũ ťŨũŪťŠ ľŢūũşŬűşŪ ŢŦŻŧ; 

2. Ũśšśŭŷ ťŨũŪťŮ ŁŚŞŚŬŶ ŢŦŹ; 

3. ŝ ŪũŦŠ łŦŹ ŝŝŠŬŭţ ţŧź; 

4. ŝ ŪũŦŠ ŋūŵťŤŚ ŝŝŠŬŭţ ŭūŠŜŮŠŧŮŹ ťũŨŬŭśŨŭŮ ţŦţ ůũūŧŮŦŮ ŝūŮŲŨŮŹ; 

5. ŝŶŜūśŭŷ ũŜŦśŬŭŷ şŠŤŬŭŝţź ţŧŠŨţ ; 

6. Ũśšśŭŷ ťŨũŪťŮ ĽŨŬŨŜŨ. 
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ŋţŬŮŨũť 11.1.2-1 Ƨ ŌũŢşśŨţŠ ţŧŠŨţ şŦź şţśŪśŢũŨś źŲŠŠť ŝ ĿţŬŪŠŭŲŠūŠ ţŧżŨ 

 

 
ŋţŬŮŨũť 11.1.2-2 Ƨ ŌũŢşśŨţŠ ţŧŠŨţ şŦź ťũŨŬŭśŨŭŶ ŝ ĿţŬŪŠŭŲŠūŠ ţŧżŨ 

ŌŬŶŦťţ Ũś źŲŠŤťţ ţ şţśŪśŢũŨŶ źŲŠŠť Ūũ ŮŧũŦŲśŨţŹ ũŭũŜūśšśŹŭŬź ťśť śŜŬũŦŹŭŨŶŠ. 

ŊūŠũŜūśŢũŝśŭŷ ţŰ ŝ ũŭŨũŬţŭŠŦŷŨŶŠ ŧũšŨũ ŝūŮŲŨŮŹ. 

11.2. ŉŨŢūŤ ŢŦşŧŢ 

Ńŧź ŧũšŨũ ŨśŤŭţ Ŭ ŪũŧũŴŷŹ ŪũŦź şţśŪśŢũŨś ţŦţ Ŭ ŪũŧũŴŷŹ ĿţŬŪŠŭŲŠūś ţŧŠŨ. 

ŋŠŞţŬŭū ŬţŧŝũŦũŝ Ūūţ ŪũţŬťŠ ţŧŠŨţ ŨŠ ŮŲţŭŶŝśŠŭŬź. 

ĿŦź ŜŶŬŭūũŞũ ŪũţŬťś ţŧŠŨţ şũŬŭśŭũŲŨũ ŴżŦťŨŮŭŷ ŦŠŝũŤ ťŨũŪťũŤ ŧŶųţ ŝ ŪũŦŠ 

şţśŪśŢũŨś ţ ŨśŲśŭŷ ŝŝũşţŭŷ ŭūŠŜŮŠŧũŠ ţŧź. Ľ ŝŶŪśşśŹŴŠŧ ŬŪţŬťŠ ũŭũŜūśŢźŭŬź ţŧŠŨś, 

ŬũũŭŝŠŭŬŭŝŮŹŴţŠ ŮŬŦũŝţźŧ ŪũţŬťś. ŇũšŨũ ŝŶŜūśŭŷ ŭūŠŜŮŠŧũŠ ţŧź ũşŨţŧ ŴŠŦŲťũŧ ŦŠŝũŤ 

ťŨũŪťţ ŧŶųţ. 
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ŋţŬŮŨũť 11.2-1 Ƨ ŊũţŬť ţŧŠŨţ, ŨśŲţŨśŹŴŠŞũ Ŭũ ŬŦũŝś «Ŭūũť» 

 

ŀŬŦţ ŝŶŜūśŨŨũŠ ţŧź ŪūţŨśşŦŠšţŭ źŲŠŤťŠ/şţśŪśŢũŨŮ źŲŠŠť, ŭũ Ÿŭś źŲŠŤťś/şţśŪśŢũŨ 

ŝŶşŠŦźŠŭŬź ŝ ŸŦŠťŭūũŨŨũŤ ŭśŜŦţűŠ. 

ŀŬŦţ ŝŶŜūśŨŨũŠ ţŧź ŪūţŨśşŦŠšţŭ ťũŨŬŭśŨŭŠ ţŦţ ůũūŧŮŦŠ, ũŭťūŶŝśŠŭŬź ĿţŬŪŠŭŲŠū 

ţŧŠŨ, ŝ ťũŭũūũŧ śŝŭũŧśŭţŲŠŬťţ ŝŶşŠŦźŠŭŬź Ŭŭūũťś şśŨŨũŞũ ţŧŠŨţ. 

ĿŦź ŪūũŬŧũŭūś ŬŪţŬťś ŝŬŠŰ ţŧżŨ şũŬŭśŭũŲŨũ ũŭťūŶŭŷ ĿţŬŪŠŭŲŠū ţŧżŨ ţŦţ ūśŬťūŶŭŷ 

ŬŪţŬũť ŪũŦź şţśŪśŢũŨś. 

 

 
ŋţŬŮŨũť 11.2-2 Ƨ ŬŪţŬũť ţŧżŨ ŝ ĿţŬŪŠŭŲŠūŠ ţŧżŨ 

 

 

 
ŋţŬŮŨũť 11.2-3 Ƨ ŬŪţŬũť ţŧżŨ ŝ ŪũŦŠ şţśŪśŢũŨś 
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11.3. łūũŨťŶšŨŜŚŧŢş ŢŦşŧŢ Ŝ ŮŨŪŦŭťş 

Ľŝũş ůũūŧŮŦ ţ ůŮŨťűţŤ, ťũŭũūŶŠ ŬũşŠūšśŭ ţŧŠŨś źŲŠŠť/şţśŪśŢũŨũŝ 

źŲŠŠť/ťũŨŬŭśŨŭ/ůũūŧŮŦ, ũŬŮŴŠŬŭŝŦźŠŭŬź ŬŭśŨşśūŭŨŶŧţ ŬŪũŬũŜśŧţ. 

Ńŧź ŝ ůũūŧŮŦŮ ţŦţ ůŮŨťűţŹ ŧũšŨũ ŝŝŠŬŭţ ŬŦŠşŮŹŴţŧţ ŬŪũŬũŜśŧţ: 

¶ ŝūŮŲŨŮŹ, 

¶ Ŭ ŪũŧũŴŷŹ ŪũŦź şţśŪśŢũŨś, 

¶ Ŭ ŪũŧũŴŷŹ ĿţŬŪŠŭŲŠūś ţŧŠŨ. 
 

ĿŦź ŝŝũşś ţŧŠŨţ ŝūŮŲŨŮŹ ŬŦŠşŮŠŭ: 

1. ŪŠūŠŤŭţ ť ūŠşśťŭţūũŝśŨţŹ ůũūŧŮŦŶ; 

2. ŨśŲśŭŷ ŝŝũşţŭŷ ţŧź; 

3. ŝ ŝŶŪśŝŴŠŧ ŬŪţŬťŠ ŴżŦťŨŮŭŷ ŦŠŝũŤ ťŨũŪťũŤ ŧŶųţ ũşţŨ ūśŢ Ūũ ţŬťũŧũŧŮ ţŧŠŨţ. 

 
ŋţŬŮŨũť 11.3 Ƨ ŏũūŧŮŦś Ŭ ţŧŠŨŠŧ ťũŨŬŭśŨŭŶ 

Ŋūţ ŨŠũŜŰũşţŧũŬŭţ ŧũšŨũ ŝŝŠŬŭţ ŝ ůũūŧŮŦŮ/ůŮŨťűţŹ ŦũťśŦŷŨũŠ ţŧź Ŭ şūŮŞũŞũ 

ŦţŬŭś. ĿŦź ŸŭũŞũ ŝŶŜŠūţŭŠ ŠŞũ ŝ ŪũŦŠ şţśŪśŢũŨś ţŦţ ŝ ĿţŬŪŠŭŲŠūŠ ţŧŠŨ ţŦţ ŝūŮŲŨŮŹ 

ŝŝŠşţŭŠ ŬŬŶŦťŮ ŝţşś 'Sheet Name'!MyName. ňśŪūţŧŠū: 'ņţŬŭ2'!Ńŧź_8. 

11.4. ōŞŚťşŧŢş ŢŦşŧŢ 

ĿŦź ŮşśŦŠŨţź ţŧŠŨţ ŨŠũŜŰũşţŧũ: 

1. ũŭťūŶŭŷ ĿţŬŪŠŭŲŠū ţŧŠŨ, ŴżŦťŨŮŝ ŬũũŭŝŠŭŬŭŝŮŹŴŮŹ ťŨũŪťŮ Ũś ŜũťũŝũŤ ŪśŨŠŦţ; 

2. ŨśŝŠŬŭţ ŮťśŢśŭŠŦŷ ŧŶųţ Ũś ţŧź, ťũŭũūũŠ ŭūŠŜŮŠŭŬź ŮşśŦţŭŷ; 

3. Ũśšśŭŷ ťŨũŪťŮ ŊŚšŜşŪŧŭŬŶ  ŬŪūśŝś ũŭ ţŧŠŨţ; 

4. Ũśšśŭŷ ťŨũŪťŮ ōŞŚťŢŬŶ . 

 
ŋţŬŮŨũť 11.4-1 Ƨ ŅŨũŪťś ŋśŢŝŠūŨŮŭŷ ŝ ĿţŬŪŠŭŲŠūŠ ţŧżŨ 
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ŋţŬŮŨũť 11.4-2 Ƨ ŎşśŦŠŨţŠ ţŧŠŨţ ŝ şţŬŪŠŭŲŠūŠ ţŧżŨ 
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12. ŋŜŨŞŧŵş ŬŚśťŢŰŵ 
ŋŜŨŞŧŚŹ ŬŚśťŢŰŚ ƥ ŧũŴŨŶŤ ţŨŬŭūŮŧŠŨŭ ũŭŲżŭŨũŬŭţ ţ śŨśŦţŢś şśŨŨŶŰ. ĿŦź Šż 

ŪũŬŭūũŠŨţź ţŬŪũŦŷŢŮŹŭŬź şśŨŨŶŠ (ŭśŜŦţűŶ Ʀ ŰūśŨţŦţŴś ţŨůũūŧśűţţ), ŝţş ťũŭũūŶŰ 

ũŜŬŮšşśŦŬź ŝ ūśŢşŠŦŠ 10. ŉŜūśŜũŭťś ŜũŦŷųţŰ ũŜŵżŧũŝ şśŨŨŶŰ. 

ŊūŠţŧŮŴŠŬŭŝũŧ ŬŝũşŨũŤ ŭśŜŦţűŶ źŝŦźŠŭŬź ŝũŢŧũšŨũŬŭŷ Šż ŜŶŬŭūũŞũ ŪŠūŠŬŭūũŠŨţź, 

ŠŬŦţ ţŢŧŠŨţŦśŬŷ ůũūŧś ũŭŲżŭŨũŬŭţ. 

12.1. ŋŨšŞŚŧŢş ūŜŨŞŧŨţ ŬŚśťŢŰŵ 

ĿŦź ŬũŢşśŨţź ŬŝũşŨũŤ ŭśŜŦţűŶ ţŬŪũŦŷŢŮŠŭŬź ťũŧśŨşś ŋŜŨŞŧŚŹ ŬŚśťŢŰŚ ŝ ťũŧśŨşŨũŧ 

ŧŠŨŹ ļūŬŚŜŤŚ. 

 

ŋţŬŮŨũť 12.1-1 Ƨ ŉťŨũ ŬũŢşśŨţź ŬŝũşŨũŤ ŭśŜŦţűŶ 

ŃŬŭũŲŨţťũŧ şśŨŨŶŰ şŦź ŬŝũşŨũŤ ŭśŜŦţűŶ ŬŦŮšţŭ şţśŪśŢũŨ źŲŠŠť, ŢśşśŨŨŶŤ śşūŠŬśŧţ 

źŲŠŠť ţŦţ ţŧŠŨŠŧ. 

Ŋūţ ŬũŢşśŨţţ ŬŝũşŨũŤ ŭśŜŦţűŶ Ūũ ţŧŠŨũŝśŨŨũŧŮ şţśŪśŢũŨŮ ţŧź ũŪūŠşŠŦźŠŭŬź 

śŝŭũŧśŭţŲŠŬťţ: 

 

ŋţŬŮŨũť 12.1-2 Ƨ ŌũŢşśŨţŠ ŬŝũşŨũŤ ŭśŜŦţűŶ Ūũ şţśŪśŢũŨŮ Ŭ ţŧŠŨŠŧ «ŜśŢś» 



 

 
 

 73 

ŀŬŦţ ţŬŭũŲŨţť şśŨŨŶŰ ŨŠ ŮťśŢśŨ, ŠŞũ ţŧź ŧũšŨũ ŝŝŠŬŭţ ŝūŮŲŨŮŹ ţŦţ ŝŶşŠŦţŭŷ 

şţśŪśŢũŨ źŲŠŠť ŦŠŝũŤ ťŨũŪťũŤ ŧŶųţ. 

ŀŬŦţ ţŬŭũŲŨţť şśŨŨŶŰ ŮťśŢśŨ, ŭũ şũŬŭśŭũŲŨũ Ũśšśŭŷ ňń ŝ ũťŨŠ ŬũŢşśŨţź ŬŝũşŨũŤ 

ŭśŜŦţűŶ. Ľ Ÿŭũŧ ŬŦŮŲśŠ ŜŮşŠŭ śŝŭũŧśŭţŲŠŬťţ ŬũŢşśŨ ŨũŝŶŤ ŦţŬŭ Ŭ ţŧŠŨŠŧ «ŌŝũşŨśź ŭśŜŦţűś 

1», Ũś ťũŭũūũŧ ŜŮşŠŭ ūśŢŧŠŴŠŨś ŢśŞũŭũŝťś ŬŝũşŨũŤ ŭśŜŦţűŶ: 

 

ŋţŬŮŨũť 12.1-3 Ƨ ōũŦŷťũ Ųŭũ ŬũŢşśŨŨśź ŬŝũşŨśź ŭśŜŦţűś 

ōũŦŷťũ Ųŭũ ŬũŢşśŨŨśź ŬŝũşŨśź ŭśŜŦţűś ŪŮŬŭś. 

ĿŦź ŢśŪũŦŨŠŨţź ŬŝũşŨũŤ ŭśŜŦţűŶ ţŬŪũŦŷŢŮŠŭŬź ŪśŨŠŦŷ, ťũŭũūśź ũŭťūŶŝśŠŭŬź ťŨũŪťũŤ 

ŋŜŨŞŧŚŹ ŬŚśťŢŰŚ Ũś ŜũťũŝũŤ ŪśŨŠŦţ. 

ŀŬŦţ Ũś ŜũťũŝũŤ ŪśŨŠŦţ ũŭŬŮŭŬŭŝŮŠŭ ťŨũŪťś ŋŜŨŞŧŚŹ ŬŚśťŢŰŚ, ŢŨśŲţŭ ŨŠ ŝŶşŠŦŠŨś 

ŬŝũşŨśź ŭśŜŦţűś Ũś ŦţŬŭŠ. 

Ŋūţ Ũśšśŭţţ Ũś ťŨũŪťŮ ŋŜŨŞŧŚŹ ŬŚśťŢŰŚ Ũś ŜũťũŝũŤ ŪśŨŠŦţ ũŭťūŶŝśŠŭŬź ŪśŨŠŦŷ Ŭ 

şŝŮŧź ŝťŦśşťśŧţ: ńŨŧūŬŪŭŤŬŨŪ ţ ŉŚŪŚŦşŬŪŵ. 

ńŨŧūŬŪŭŤŬŨŪ ũŪūŠşŠŦźŠŭ ŬŭūŮťŭŮūŮ (ŝŨŠųŨţŤ ŝţş) ŬŝũşŨũŤ ŭśŜŦţűŶ. ňś ŸŭũŤ ŝťŦśşťŠ 

ũŭũŜūśšśŹŭŬź şũŬŭŮŪŨŶŠ ŪũŦź (ŨśŢŝśŨţź ŬŭũŦŜűũŝ ŭśŜŦţűŶ-ţŬŭũŲŨţťś) ţ ŲŠŭŶūŠ ũŜŦśŬŭţ 

ŬŝũşŨũŤ ŭśŜŦţűŶ (Ŭŭūũťţ, ŬŭũŦŜűŶ, ŢŨśŲŠŨţź, ůţŦŷŭūŶ). 

ŉŚŪŚŦşŬŪŵ ŪũŢŝũŦźŹŭ ŨśŬŭūũţŭŷ ŬŝũşŨŮŹ ŭśŜŦţűŮ. Ľ ŭŠťŮŴŠŤ ŝŠūŬţţ ŪūţŦũšŠŨţź 

Ũś şśŨŨũŤ ŝťŦśşťŠ ŧũšŨũ ţŢŧŠŨţŭŷ ţŬŭũŲŨţť şśŨŨŶŰ. 



 

 
 

 74 

 

ŋţŬŮŨũť 12.1-4 Ƨ ļũťũŝśź ŪśŨŠŦŷ, ŝťŦśşťś ŊśūśŧŠŭūŶ 
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ĿŦź ŢśŪũŦŨŠŨţź ŬŝũşŨũŤ ŭśŜŦţűŶ ŬŦŠşŮŠŭ şũŬŭŮŪŨŶŠ ŪũŦź ūśŢŧŠŬŭţŭŷ Ūũ ũŜŦśŬŭźŧ 

ŬŝũşŨũŤ ŭśŜŦţűŶ. Ŋūţ Ÿŭũŧ ŨŠũŜŰũşţŧũ ŢŨśŭŷ ůũūŧŮ ũŭŲżŭś. 

ňśŪūţŧŠū, ŬũŢşśşţŧ ũŭŲżŭ, ũŭũŜūśšśŹŴţŤ ťũŦţŲŠŬŭŝũ ŬŦŮųśŭŠŦŠŤ Ūũ ťŮūŬśŧ ţ 

ůũūŧśŧ ũŜŮŲŠŨţź: 

1. ŋśŬŪũŦũšţŧ ŨśŢŝśŨţź ťŮūŬũŝ ŪũŬŭūũŲŨũ. ĿŦź ŸŭũŞũ ŨŠũŜŰũşţŧũ ŨśŝŠŬŭţ ŮťśŢśŭŠŦŷ 

ŧŶųţ Ũś ŪũŦŠ «ŨśŢŝśŨţŠ ťŮūŬś» ŝ ŬŪţŬťŠ şũŬŭŮŪŨŶŰ ŪũŦŠŤ . 

ĿśŦŠŠ ŬŦŠşŮŠŭ Ũśšśŭŷ Ũś «+». 

ōŠťŬŭũŝŶŠ şśŨŨŶŠ śŝŭũŧśŭţŲŠŬťţ ŜŮşŮŭ ŪũŪśşśŭŷ ŝ ũŜŦśŬŭŷ Ŭŭūũť. 

 

ŋţŬŮŨũť 12.1-5 Ƨ łśŪũŦŨŠŨţŠ ũŜŦśŬŭţ Ŭŭūũť ŬŝũşŨũŤ ŭśŜŦţűŶ 

 

2. ŋśŬŪũŦũšţŧ ŪũŦŠ «ůũūŧśŭ ũŜŮŲŠŨţź» ŝ ŬŭũŦŜűśŰ. ĿŦź ŸŭũŞũ ŨśŝŠşżŧ ŮťśŢśŭŠŦŷ 

ŧŶųţ Ũś ŪũŦŠ «ůũūŧśŭ ũŜŮŲŠŨţź» ŝ ŬŪţŬťŠ şũŬŭŮŪŨŶŰ ŪũŦŠŤ ţ Ũśšŧżŧ Ũś ťŨũŪťŮ 

ĿųŻ . 

ĿśŦŠŠ ŝŶŜŠūŠŧ ťũŧśŨşŮ ľŨśŚŜŢŬŶ Ŝ ūŬŨťśŰŵ. 

 

ōśť Ũś ŸŭśŪŠ şũŜśŝŦŠŨţź ŪũŦź ŧũšŨũ ŮŪūśŝŦźŭŷ ŠŞũ ūśŬŪũŦũšŠŨţŠŧ ŝ ŬŝũşŨũŤ 

ŭśŜŦţűŠ. 
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ŋţŬŮŨũť 12.1-6 Ƨ łśŪũŦŨŠŨţŠ ũŜŦśŬŭţ ŬŭũŦŜűũŝ ŬŝũşŨũŤ ŭśŜŦţűŶ 

3. ŋśŬŪũŦũšţŧ ŪũŦŠ «ƾ» ŝ ũŜŦśŬŭţ ŢŨśŲŠŨţŤ. ĿŦź ŸŭũŞũ şũŬŭśŭũŲŨũ ŨśŝŠŬŭţ ŮťśŢśŭŠŦŷ 

ŧŶųţ Ũś ŪũŦŠ «ƾ» ŝ ŬŪţŬťŠ şũŬŭŮŪŨŶŰ ŪũŦŠŤ ţ Ũśšśŭŷ Ũś «+». ŒţŬŦũŝŶŠ şśŨŨŶŠ 

śŝŭũŧśŭţŲŠŬťţ ŪũŪśşśŹŭ ŝ ũŜŦśŬŭŷ ŢŨśŲŠŨţŤ ţ Ūũ ŮŧũŦŲśŨţŹ ŬŮŧŧţūŮŹŭŬź. 

 
ŋţŬŮŨũť 12.1-7 Ƨ łśŪũŦŨŠŨţŠ ũŜŦśŬŭţ ŢŨśŲŠŨţŤ ŬŝũşŨũŤ ŭśŜŦţűŶ 
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4. ĿŦź ţŢŧŠŨŠŨţź ũŪŠūśűţţ, ŝŶŪũŦŨźŠŧũŤ Ũśş şśŨŨŶŧţ ŝ ũŜŦśŬŭţ ŢŨśŲŠŨţŤ, ŬŦŠşŮŠŭ 

ŝ ńŨŧūŬŪŭŤŬŨŪş ūśŬťūŶŭŷ ŬŪţŬũť ŬŪūśŝś ũŭ ŨśŢŝśŨţź ŭŠťŮŴŠŤ ũŪŠūśűţţ ţ ŝŶŜūśŭŷ 

ŭūŠŜŮŠŧŮŹ ũŪŠūśűţŹ: 

 
ŋţŬŮŨũť 12.1-8 Ƨ ŃŢŧŠŨŠŨţŠ ũŪŠūśűţţ ŝ ũŜŦśŬŭţ ŢŨśŲŠŨţŤ ŬŝũşŨũŤ ŭśŜŦţűŶ 

5. ŋśŬŪũŦũšţŧ ŪũŦŠ «ũűŠŨťś» ŝ ũŜŦśŬŭţ ůţŦŷŭūś. ĿŦź ŸŭũŞũ ŝ ńŨŧūŬŪŭŤŬŨŪş ŪūũŬŭũ 

«ŪŠūŠŭśŴţŧ», Ţśšśŝ ŦŠŝŮŹ ťŨũŪťŮ ŧŶųţ, ŪũŦŠ «ũűŠŨťś» ţŢ ŬŪţŬťś şũŬŭŮŪŨŶŰ 

ŪũŦŠŤ ŝ ũŜŦśŬŭŷ ůţŦŷŭūś: 

 
ŋţŬŮŨũť 12.1-9 Ƨ łśŪũŦŨŠŨţŠ ũŜŦśŬŭţ ůţŦŷŭūś ŬŝũşŨũŤ ŭśŜŦţűŶ 
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ŇũšŨũ ŢśŪũŦŨźŭŷ ŝŬŠ ŪũŦź ŬŝũşŨũŤ ŭśŜŦţűŶ ţŦţ ŲśŬŭŷ, ŝ ũşŨũŧ ŪũŦŠ ŬŝũşŨũŤ ŭśŜŦţűŶ 

ŧũšŠŭ ūśŬŪũŦśŞśŭŷŬź ŨŠŬťũŦŷťũ şũŬŭŮŪŨŶŰ ŪũŦŠŤ. Ľ ũŜŦśŬŭţ ŢŨśŲŠŨţŤ ŧũšŨũ şũŜśŝţŭŷ 

ũşŨũ ţ ŭũ šŠ şũŬŭŮŪŨũŠ ŪũŦŠ ŨŠŬťũŦŷťũ ūśŢ şŦź ŝŶŪũŦŨŠŨţź ūśŢŨŶŰ ũŪŠūśűţŤ Ũśş Ũţŧ. 

 
ŋţŬŮŨũť 12.1-10 Ƨ łśŪũŦŨŠŨŨśź ŬŝũşŨśź ŭśŜŦţűś 

12.2. ŊŚśŨŬŚ ū šŚũŨťŧşŧŧŨţ ūŜŨŞŧŨţ ŬŚśťŢŰşţ 

Ľ ŢśŪũŦŨŠŨŨũŤ ŬŝũşŨũŤ ŭśŜŦţűŠ ŧũšŨũ ŝŶŪũŦŨźŭŷ ůţŦŷŭūśűţŹ şśŨŨŶŰ ťśť ŝ ũŜŦśŬŭţ 

ůţŦŷŭūũŝ, ŭśť ţ ŝ ũŜŦśŬŭźŰ Ŭŭūũť ţ ŬŭũŦŜűũŝ. ĿŦź ŸŭũŞũ ţŬŪũŦŷŢŮŹŭŬź ťŨũŪťţ ůţŦŷŭūũŝ 

. 

 
ŋţŬŮŨũť 12.2-1 Ƨ ŏţŦŷŭūśűţź ŬŝũşŨũŤ ŭśŜŦţűŶ 

 

ŃŬŪũŦŷŢũŝśŨţŠ ůţŦŷŭūũŝ śŨśŦũŞţŲŨũ ůţŦŷŭūśűţţ Ūũ ťŨũŪťŠ 

, ūśŬŬŧũŭūŠŨŨũŤ ŝ ūśŢşŠŦŠ 10.3. ŏţŦŷŭūśűţź. 

ňţšŠ ŪūŠşŬŭśŝŦŠŨś ŬŝũşŨśź ŭśŜŦţűś, ŝ ťũŭũūũŤ ŝ ũŜŦśŬŭţ ůţŦŷŭūś ŝŶŜūśŨũ ŢŨśŲŠŨţŠ 

ũűŠŨťţ = 5. 
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ŋţŬŮŨũť 12.2-2 Ƨ ŉŭůţŦŷŭūũŝśŨŨŶŠ şśŨŨŶŠ ŬŝũşŨũŤ ŭśŜŦţűŶ 

12.3. ŊşŞŚŤŬŢŪŨŜŚŧŢş ūŜŨŞŧŨţ ŬŚśťŢŰŵ 

Ľ ŬŝũşŨũŤ ŭśŜŦţűŠ ŧũšŨũ ţŢŧŠŨţŭŷ: 

¶ ţŬŭũŲŨţť şśŨŨŶŰ, 

¶ ūśŬŪũŦũšŠŨţŠ ŪũŦŠŤ Ūũ ũŜŦśŬŭźŧ ŬŝũşŨũŤ ŭśŜŦţűŶ, 

¶ ťũŦţŲŠŬŭŝũ ţŬŪũŦŷŢŮŠŧŶŰ ŪũŦŠŤ, 

¶ ũŪŠūśűţţ ŝ ũŜŦśŬŭţ ŢŨśŲŠŨţŤ. 

 

ĿŦź ţŢŧŠŨŠŨţź ţŬŭũŲŨţťś şśŨŨŶŰ ŨŠũŜŰũşţŧũ: 

1. ŪŠūŠŤŭţ Ũś ŝťŦśşťŮ ŉŚŪŚŦşŬŪŵ ŜũťũŝũŤ ŪśŨŠŦţ; 

2. ũŲţŬŭţŭŷ ŪũŦŠ łūŬŨűŧŢŤ ŞŚŧŧŵů; 

3. ŝŝŠŬŭţ ţŧź ŨũŝũŞũ ţŬŭũŲŨţťś ţŦţ ŝŶşŠŦţŭŷ ŨũŝŶŤ şţśŪśŢũŨ źŲŠŠť; 

4. Ũśšśŭŷ ťŨũŪťŮ  ŝ ŪũŦŠ łūŬŨűŧŢŤ ŞŚŧŧŵů ţŦţ Enter Ũś ťŦśŝţśŭŮūŠ. 

 

ŊũŬŦŠ ŢśŧŠŨŶ ţŬŭũŲŨţťś şśŨŨŶŰ ŝũŢŧũšŨũ ŪũŭūŠŜŮŠŭŬź ŢśŨũŝũ ŢśŪũŦŨţŭŷ ŬŝũşŨŮŹ 

ŭśŜŦţűŮ, ŠŬŦţ ţŧŠŨś ŪũŦŠŤ ŨũŝũŞũ ţŬŭũŲŨţťś ŨŠ ŬũŝŪśşśŹŭ Ŭũ ŬŭśūŶŧ. 

 

ŃŢŧŠŨŠŨţŠ ũŪŠūśűţţ ŝ ũŜŦśŬŭţ ŢŨśŲŠŨţŤ ũŪţŬśŨũ ŝ ūśŢşŠŦŠ 12.1. ŌũŢşśŨţŠ ŬŝũşŨũŤ 

ŭśŜŦţűŶ. Ŋũ ŮŧũŦŲśŨţŹ ŝ ũŜŦśŬŭţ ŢŨśŲŠŨţŤ ŲţŬŦũŝŶŠ ŢŨśŲŠŨţź ŬŮŧŧţūŮŹŭŬź, ś şŦź 

ŨŠŲţŬŦũŝŶŰ ŢŨśŲŠŨţŤ ţŬŪũŦŷŢŮŠŭŬź ŪũşŬŲżŭ ťũŦţŲŠŬŭŝś ŢśŪũŦŨŠŨŨŶŰ źŲŠŠť. 

 

ĿŦź ţŢŧŠŨŠŨţź ūśŬŪũŦũšŠŨţź ŪũŦŠŤ ţ ţŰ ťũŦţŲŠŬŭŝś şũŬŭśŭũŲŨũ ŝ ńŨŧūŬŪŭŤŬŨŪş 

ŪŠūŠŧŠŬŭţŭŷ ŪũŦź ţŢ ũşŨũŤ ũŜŦśŬŭţ ŬŝũşŨũŤ ŭśŜŦţűŶ ŝ şūŮŞŮŹ, Ţśšśŝ ŦŠŝŮŹ ťŨũŪťŮ ŧŶųţ. 

ňśŪūţŧŠū, ŧũšŨũ ŭūśŨŬŪũŨţūũŝśŭŷ ŬŝũşŨŮŹ ŭśŜŦţűŮ, ŪũŧŠŨźŝ ŧŠŬŭśŧţ ŪũŦź ŝ 

ũŜŦśŬŭźŰ Ŭŭūũť ţ ŬŭũŦŜűũŝ: 
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ŋţŬŮŨũť 12.2-3 Ƨ ōūśŨŬŪũŨţūũŝśŨŨśź ŬŝũşŨśź ŭśŜŦţűś 

12.3. ňśŧŨŜťşŧŢş ūŜŨŞŧŨţ ŬŚśťŢŰŵ 

Ľ ŬŦŮŲśŠ ţŢŧŠŨŠŨţź ŢŨśŲŠŨţŤ ŝ ŭŠťŮŴŠŧ ţŬŭũŲŨţťŠ şśŨŨŶŰ ŬŝũşŨśź ŭśŜŦţűś ŨŠ 

ŧŠŨźŠŭŬź, ŭśť ťśť ŬŝũşŨśź ŭśŜŦţűś Ʀ Ÿŭũ ũŭŲżŭ Ũś ũŪūŠşŠŦżŨŨŶŤ ŧũŧŠŨŭ ŝūŠŧŠŨţ. 

ĿŦź ŬũŢşśŨţź ũŭŲżŭś Ũś ŭŠťŮŴţŤ ŧũŧŠŨŭ ŝūŠŧŠŨţ Ŭ ŮŲżŭũŧ ţŢŧŠŨŠŨţŤ ŝ ţŬŭũŲŨţťŠ 

şśŨŨŶŰ ŠŬŭŷ 2 ūŠųŠŨţź: 

¶ ŪũŬŭūũţŭŷ ŨũŝŮŹ ŬŝũşŨŮŹ ŭśŜŦţűŮ şŦź şśŦŷŨŠŤųŠŞũ ŬūśŝŨŠŨţź ũŭŲżŭũŝ Ţś ūśŢŨŶŠ 

ŪŠūţũşŶ, 

¶ ũŜŨũŝţŭŷ ŭŠťŮŴŮŹ ŬŝũşŨŮŹ ŭśŜŦţűŮ. 

ĿŦź ũŜŨũŝŦŠŨţź ŭŠťŮŴŠŤ ŬŝũşŨũŤ ŭśŜŦţűŶ ţŬŪũŦŷŢŮŠŭŬź ťũŧśŨşś ňśŧŨŜŢŬŶ Ũś 

ŪśŨŠŦţ ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ ţŦţ ťũŧśŨşś ťũŨŭŠťŬŭŨũŞũ ŧŠŨŹ ŬŝũşŨũŤ ŭśŜŦţűŶ ňśŧŨŜŢŬŶ 

ūŜŨŞŧŭŸ ŬŚśťŢŰŭ. 

 
ŋţŬŮŨũť 12.3 Ƨ ŉŜŨũŝŦŠŨţŠ ŬŝũşŨũŤ ŭśŜŦţűŶ Ŭ ŪũŧũŴŷŹ ŪśŨŠŦţ ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ 
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12.4. ōŞŚťşŧŢş ūŜŨŞŧŨţ ŬŚśťŢŰŵ 

ĿŦź ŮşśŦŠŨţź ŬŝũşŨũŤ ŭśŜŦţűŶ ŧũšŨũ ŮşśŦţŭŷ ŦţŬŭ, Ũś ťũŭũūũŧ ũŨś ūśŬŪũŦśŞśŠŭŬź, 

ţŬŪũŦŷŢŮź ťũŨŭŠťŬŭŨũŠ ŧŠŨŹ ŦţŬŭś: 

 
ŋţŬŮŨũť 12.4-1 Ƨ ŎşśŦŠŨţŠ ŦţŬŭś ŬŝũşŨũŤ ŭśŜŦţűŶ 

 

ĿūŮŞũŤ ŬŪũŬũŜ Ʀ ţŬŪũŦŷŢũŝśŭŷ ťũŧśŨşŮ ōŞŚťŢŬŶ ūŜŨŞŧŭŸ ŬŚśťŢŰŭ Ũś ŪśŨŠŦţ 

ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ ţŦţ ŝ ťũŨŭŠťŬŭŨũŧ ŧŠŨŹ ŬŝũşŨũŤ ŭśŜŦţűŶ. Ľ Ÿŭũŧ ŬŦŮŲśŠ ŦţŬŭ Ŭ ŨśŢŝśŨţŠŧ 

«ŌŝũşŨśź ŭśŜŦţűś 1» ŜŮşŠŭ ŬũŰūśŨżŨ ŝ ůśŤŦŠ, Ũũ ŬŝũşŨũŤ ŭśŜŦţűŶ Ũś Ũżŧ ŨŠ ŜŮşŠŭ. 

 

 
ŋţŬŮŨũť 12.4-2 Ƨ ŎşśŦŠŨţŠ ŬŝũşŨũŤ ŭśŜŦţűŶ Ŭ ŪũŧũŴŷŹ ŪśŨŠŦţ ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ 

 

 
ŋţŬŮŨũť 12.4-3 Ƨ ŎşśŦŠŨţŠ ŬŝũşŨũŤ ŭśŜŦţűŶ Ŭ ŪũŧũŴŷŹ ťũŨŭŠťŬŭŨũŞũ ŧŠŨŹ 

 

 
Ņ şśŨŨũŧŮ ūśŢşŠŦŮ ŪũŬũŜţź ŠŬŭŷ ŝţşŠũŮūũť. ŌŧũŭūŠŭŷ>> 

  

https://myofficehub.ru/materials/videos/myoffice-tablitsa-svodnaya-tablitsa/
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13. ļūŬŚŜŤŚ ŨśŴşŤŬŨŜ 

13.1. ļūŬŚŜŤŚ ŞŢŚŝŪŚŦŦŵ 

ĿţśŞūśŧŧś Ÿŭũ ŞūśůţŲŠŬťũŠ ŪūŠşŬŭśŝŦŠŨţŠ ŭśŜŦţŲŨŶŰ şśŨŨŶŰ. 

Ľ ūŠşśťŭũūŠ ŭśŜŦţű «ņŨţňŮŢū ŌŚśťŢŰŚ» şũŬŭŮŪŨŶ Ūźŭŷ ŭţŪũŝ şţśŞūśŧŧ: 

ŌŢũ ŞŢŚŝŪŚŦŦŵ ļŢšŭŚťŶŧŨş ũŪşŞūŬŚŜťşŧŢş 

ľţŬŭũŞūśŧŧś 

 

ņţŨŠŤŲśŭśź şţśŞūśŧŧś 

 

ŅūŮŞũŝśź şţśŞūśŧŧś 

 

ĿţśŞūśŧŧś Ŭ ũŜŦśŬŭźŧţ 

 

ľūśůţť 
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Ņ ťśšşũŧŮ ŭţŪŮ şţśŞūśŧŧ ţŧŠŠŭŬź şũŪũŦŨţŭŠŦŷŨŶŠ ŝśūţśŨŭŶ - Ŭ ŨśťũŪŦŠŨţźŧţ, ś şŦź 

ŨŠťũŭũūŶŰ Şūśůţťũŝ Ŭ ŝũŢŧũšŨũŬŭŷŹ ŪũťśŢś ŧśūťŠūũŝ ţ ŨũūŧţūũŝśŨŨŶŰ Şūśůţťũŝ. 

ĿŦź ŝŬŭśŝťţ şţśŞūśŧŧŶ ŬŦŠşŮŠŭ: 

1. ŝŶşŠŦţŭ şśŨŨŶŠ ŭśŜŦţűŶ, Ūũ ťũŭũūŶŧ ŭūŠŜŮŠŭŬź ŪũŬŭūũţŭŷ şţśŞūśŧŧŮ; 

2. ŝ ŧŠŨŹ ļūŬŚŜŤŚ ŝŶŜūśŭŷ ťũŧśŨşŮ ľŢŚŝŪŚŦŦŚ, şśŦŠŠ ŝŶŜūśŭŷ ŝśūţśŨŭ şţśŞūśŧŧŶ. 

 
ŋţŬŮŨũť 13.1-1 Ƨ ŅūŮŞũŝśź şţśŞūśŧŧś 

ŀŬŦţ şţśŞūśŧŧś ŝŶşŠŦŠŨś, Ũś ŪśŨŠŦţ ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ ũŭũŜūśšśŠŭŬź şũŪũŦŨţŭŠŦŷŨŶŤ 

ūśŢşŠŦ ľŢŚŝŪŚŦŦŚ.  

 
ŋţŬŮŨũť 13.1-2 Ƨ ŋśŢşŠŦ ĿţśŞūśŧŧś Ũś ŪśŨŠŦţ ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ 

Ō ŪũŧũŴŷŹ ťũŧśŨş ūśŢşŠŦś ľŢŚŝŪŚŦŦŚ Ũś ŪśŨŠŦţ ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ, ś ŭśťšŠ ťũŧśŨşŶ 

ŇŚūŬŪŨŢŬŶ ŞŢŚŝŪŚŦŦŭ ŝ ťũŨŭŠťŬŭŨũŧ ŧŠŨŹ şţśŞūśŧŧŶ ŧũšŨũ ţŢŧŠŨţŭŷ ŪũŬŭūũŠŨŨŮŹ 

şţśŞūśŧŧŮ. 
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ŋţŬŮŨũť 13.1-3 Ƨ ňśŬŭūũŤťś şţśŞūśŧŧŶ 

ĽũŢŧũšŨũŬŭţ ŨśŬŭūũŤťţ şţśŞūśŧŧŶ: 

1. ľŢŚũŚšŨŧ - şśŨŨŶŠ, Ũś ũŬŨũŝŠ ťũŭũūŶŰ ŬŭūũţŭŬź şţśŞūśŧŧś. ĿţśŪśŢũŨ ŧũšŠŭ 

ŬŬŶŦśŭŷŬź Ũś şūŮŞţŠ ŦţŬŭŶ ťŨţŞţ; 

2. ŇŚšŜŚŧŢş - ŪũŦŠ şŦź ŝŝũşś ŨśŢŝśŨţź şţśŞūśŧŧŶ, ŢśşśŝśŠŧũŠ ŪũŦŷŢũŝśŭŠŦŠŧ; 

3. ĿśŨŨŶŠ ŝ şţśŪśŢũŨŠ ŬũŬŭũźŭ ţŢ ūşŪŢţ ţ ŧũŞŮŭ ūśŬŪũŦśŞśŭŷŬź ťśť ŝ ŬŭũŦŜűśŰ, ŭśť ţ 

ŝ ŬŭūũťśŰ. ŊũŦŷŢũŝśŭŠŦŷ ŧũšŠŭ ŝŶŜūśŭŷ ŭūŠŜŮŠŧŶŠ ŝśūţśŨŭŶ, ŮŬŭśŨũŝţŝ 

ŬũũŭŝŠŭŬŭŝŮŹŴŮŹ ũŭŧŠŭťŮ ŝ ŪũŦŠ; 

4. ŊŠūŝŶŠ Ŭŭūũťś ţ ŬŭũŦŜŠű şţśŪśŢũŨś şśŨŨŶŰ ũŜŶŲŨũ ŬũşŠūšśŭ ŪũşŪţŬţ şśŨŨŶŰ. 

ŀŬŦţ Ÿŭũ ŭśť, ŬŦŠşŮŠŭ ũŭŧŠŭţŭŷ ťśť ŝ ŉŨŞũŢūŢ 

 

ĿŦź ŮşśŦŠŨţź şţśŞūśŧŧŶ şũŬŭśŭũŲŨũ Šż ŝŶşŠŦţŭŷ ţ ŝŶŜūśŭŷ ťũŧśŨşŮ ōŞŚťŢŬŶ 

ŞŢŚŝŪŚŦŦŭ ŝ ťũŨŭŠťŬŭŨũŧ ŧŠŨŹ ţŦţ ťũŧśŨşŮ ōŞŚťŢŬŶ Ũś ŪśŨŠŦţ ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ. ňũ ŬśŧŶŤ 

ŪūũŬŭũŤ ŬŪũŬũŜ Ʀ Ũśšśŭŷ ťŦśŝţųŮ Delete Ũś ťŦśŝţśŭŮūŠ. 

 
Ņ şśŨŨũŧŮ ūśŢşŠŦŮ ŪũŬũŜţź ŠŬŭŷ ŝţşŠũŮūũť. ŌŧũŭūŠŭŷ>> 

13.2. ļūŬŚŜŤŚ ŢšŨśŪŚŠşŧŢŹ 

Ľ ŭśŜŦţŲŨŶŤ şũťŮŧŠŨŭ ŧũšŨũ ŝŬŭśŝţŭŷ ţŢũŜūśšŠŨţŠ, ŰūśŨźŴŠŠŬź ŝ ŝţşŠ ůśŤŦś ũşŨũŞũ 

ţŢ ŲŠŭŶūŠŰ ůũūŧśŭũŝ: JPEG, JPG, PNG, BMP. ŃŢũŜūśšŠŨţŠ ŝŬŠŞşś ŝŬŭśŝŦźŠŭŬź ŝ ŭũ ŧŠŬŭũ 

şũťŮŧŠŨŭś, ŝ ťũŭũūũŧ ŝ şśŨŨŶŤ ŧũŧŠŨŭ ŨśŰũşţŭŬź ŭŠťŬŭũŝŶŤ ťŮūŬũū. 

ĿŦź ŝŬŭśŝťţ ţŢũŜūśšŠŨţź ŨŠũŜŰũşţŧũ: 

1. ŝ ŧŠŨŹ ļūŬŚŜŤŚ ŝŶŜūśŭŷ ťũŧśŨşŮ łšŨśŪŚŠşŧŢş ŦţŜũ ţŬŪũŦŷŢũŝśŭŷ ťũŧśŨşŮ 

ļūŬŚŜŤŚ Ũś ŪśŨŠŦţ ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ; 

https://myofficehub.ru/materials/videos/myoffice-spreadsheet-rabota-s-diagrammami/
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2.  ŪŠūŠŤŭţ ŝ ŪśŪťŮ, ŝ ťũŭũūũŤ ŨśŰũşţŭŬź ůśŤŦ ţŢũŜūśšŠŨţź ţ şŝśšşŶ ŴżŦťŨŮŭŷ ŦŠŝũŤ 

ťŨũŪťũŤ ŧŶųţ Ūũ ŢŨśŲťŮ ůśŤŦś ţŦţ ŝŶşŠŦţŭŷ ŠŞũ ţ Ũśšśŭŷ ťŨũŪťŮ ňŬŤŪŵŬŶ. 

 
ŋţŬŮŨũť 13.2-1 Ƨ ĽŬŭśŝťś ţŢũŜūśšŠŨţź 

ŇũšŨũ ŝŬŭśŝţŭŷ ŭũŦŷťũ ũşŨũ ţŢũŜūśšŠŨţŠ Ţś ũşŨŮ ũŪŠūśűţŹ. ĿŦź ŝŬŭśŝťţ ŨŠŬťũŦŷťţŰ 

ţŢũŜūśšŠŨţŤ ũŪŠūśűţŹ ŝŬŭśŝťţ ŨŠũŜŰũşţŧũ Ūũŝŭũūţŭŷ ŨŠŬťũŦŷťũ ūśŢ. 

ĽŬŠ şŠŤŬŭŝţź ŝũŢŧũšŨŶ ŭũŦŷťũ Ŭ ŝŶşŠŦŠŨŨŶŧ ţŢũŜūśšŠŨţŠŧ. ŃŢũŜūśšŠŨţŠ ŬūśŢŮ 

ŪũŬŦŠ ŝŬŭśŝťţ ŝ şũťŮŧŠŨŭ ŝŶşŠŦŠŨũ. ŀŬŦţ ŨŠũŜŰũşţŧũ ŝŶşŠŦţŭŷ ţŢũŜūśšŠŨţŠ ŝ ŪūũűŠŬŬŠ 

ūśŜũŭŶ Ŭ şũťŮŧŠŨŭũŧ, ŬŦŠşŮŠŭ ŴżŦťŨŮŭŷ ŦŠŝũŤ ťŨũŪťũŤ ŧŶųţ ũşţŨ ūśŢ Ūũ ţŢũŜūśšŠŨţŹ. 

ŊūţŢŨśť ŝŶşŠŦŠŨţź Ʀ ũŭũŜūśšŠŨţŠ ŧśūťŠūũŝ Ūũ ŮŞŦśŧ ţ ŬŭũūũŨśŧ ţŢũŜūśšŠŨţź: 

 
ŋţŬŮŨũť 13.2-2 Ƨ ĽŶşŠŦŠŨŨũŠ ţŢũŜūśšŠŨţŠ 

ŊŠūŠŭśŬťţŝśŨţŠŧ ŧśūťŠūũŝ ŧũšŨũ ţŢŧŠŨţŭŷ ūśŢŧŠū ţŢũŜūśšŠŨţź. ňŠũŜŰũşţŧũ 

ŨśŝŠŬŭţ ŮťśŢśŭŠŦŷ ŧŶųţ Ũś ŧśūťŠū ŭśť, ŲŭũŜŶ ũŨ ŪūŠŝūśŭţŦŬź ŝ şŝŮŰŬŭũūũŨŨŹŹ ŬŭūŠŦťŮ. 

ŊũŬŦŠ ŸŭũŞũ Ūūţ ŨśšśŭũŤ ŦŠŝũŤ ťŨũŪťŠ ŧŶųţ ŬŦŠşŮŠŭ ŪŠūŠŧŠŬŭţŭŷ ŧśūťŠū. Ľũ ŝūŠŧź 

ŪŠūŠŧŠŴŠŨţź ŧśūťŠūś ũŭũŜūśšśŠŭŬź ŨũŝŶŤ ūśŢŧŠū ţŢũŜūśšŠŨţź. 

ĿŦź ŮşśŦŠŨţź ţŢũŜūśšŠŨţź şũŬŭśŭũŲŨũ ŠŞũ ŝŶşŠŦţŭŷ ţ Ũśšśŭŷ ťŦśŝţųŮ Delete Ũś 

ťŦśŝţśŭŮūŠ. ōśť šŠ ŝũŢŧũšŨũ ŮşśŦţŭŷ ţŢũŜūśšŠŨţŠ Ŭ ţŬŪũŦŷŢũŝśŨţŠŧ ŪśŨŠŦţ ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ 

ţ ťŨũŪťţ ōŞŚťŢŬŶ ŢšŨśŪŚŠşŧŢş. 

 
Ņ şśŨŨũŧŮ ūśŢşŠŦŮ ŪũŬũŜţź ŠŬŭŷ ŝţşŠũŮūũť. ŌŧũŭūŠŭŷ>> 

https://myofficehub.ru/materials/videos/myoffice-spreadsheet-kak-vstavit-izobrazhenie/
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13.3. ļūŬŚŜŤŚ ŮŢŝŭŪŵ 

Ľ ŭśŜŦţŲŨŶŤ şũťŮŧŠŨŭ ŧũšŨũ ŝŬŭśŝţŭŷ ůţŞŮūŮ ţŢ şũŬŭŮŪŨũŞũ ŨśŜũūś. ŏţŞŮūś ŜŮşŠŭ 

ŝŬŭśŝŦŠŨś ŝ ŭũ ŧŠŬŭũ şũťŮŧŠŨŭś, ŝ ťũŭũūũŧ ŝ şśŨŨŶŤ ŧũŧŠŨŭ ŨśŰũşţŭŬź ŭŠťŬŭũŝŶŤ ťŮūŬũū 

ţŦţ ŝŶşŠŦŠŨś źŲŠŤťś. 

ĿŦź ŝŬŭśŝťţ ůţŞŮūŶ ŨŠũŜŰũşţŧũ ŝ ŧŠŨŹ ļūŬŚŜŤŚ ŝŶŜūśŭŷ ťũŧśŨşŮ ŎŢŝŭŪŚ ŦţŜũ 

ţŬŪũŦŷŢũŝśŭŷ ťũŧśŨşŮ ļūŬŚŜŤŚ Ũś ŪśŨŠŦţ ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ. 

 
ŋţŬŮŨũť 13.3-1 Ƨ ĽŶŜũū ůţŞŮūŶ şŦź ŝŬŭśŝťţ 

 
ŋţŬŮŨũť 13.3-2 Ƨ ŏţŞŮūś «ŝŶŨũŬťś» 

ĿũŜśŝŦŠŨŨŮŹ Ũś ŦţŬŭ ůţŞŮūŮ ŧũšŨũ ŪŠūŠŧŠŴśŭŷ, ţŢŧŠŨźŭŷ Šż ūśŢŧŠūŶ, ŧŠŨźŭŷ űŝŠŭ 

ŢśŦţŝťţ ţ ťũŨŭŮūś, şũŜśŝŦźŭŷ ŭŠťŬŭ ŝŨŮŭūŷ ůţŞŮūŶ, ŪũşŞũŨźŭŷ ūśŢŧŠū ůţŞŮūŶ Ūũş ŭŠťŬŭ. 

ĿŦź ŝŬŭśŝťţ ŭŠťŬŭś ŝŨŮŭūŷ ůţŞŮūŶ ŨŠũŜŰũşţŧũ şŝśšşŶ ŴżŦťŨŮŭŷ ŦŠŝũŤ ťŨũŪťũŤ 

ŧŶųţ Ūũ ůţŞŮūŠ ţ ŝŝŠŬŭţ ŭŠťŬŭ: 
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ŋţŬŮŨũť 13.3-3 Ƨ ŏţŞŮūś «ŝŶŨũŬťś» Ŭ ŭŠťŬŭũŧ ŝŨŮŭūţ 

ōŠťŬŭ ŝŨŮŭūţ ůţŞŮūŶ ŧũšŨũ ůũūŧśŭţūũŝśŭŷ: ŧŠŨźŭŷ ŭţŪ ţ ūśŢŧŠū ųūţůŭś, ŠŞũ űŝŠŭ ţ 

ŨśŲŠūŭśŨţŠ: 

 
ŋţŬŮŨũť 13.3-4 Ƨ ŏţŞŮūś «ŝŶŨũŬťś» Ŭ ůũūŧśŭţūũŝśŨŨŶŧ ŭŠťŬŭũŧ 

ĿŦź ůũūŧśŭţūũŝśŨţź ŬśŧũŤ ůţŞŮūŶ Šż ŨŠũŜŰũşţŧũ ŝŶşŠŦţŭŷ. ŀŬŦţ ťŮūŬũū ŧţŞśŠŭ ŝ 

ŭŠťŬŭŠ ŝŨŮŭūţ ůţŞŮūŶ, ŬŦŠşŮŠŭ ŴżŦťŨŮŭŷ ŦŠŝũŤ ťŨũŪťũŤ ŧŶųţ ũşţŨ ūśŢ ŝŨŠ ůţŞŮūŶ şŦź 

ŬŨźŭţź ŝŶşŠŦŠŨţź. ĿśŦŠŠ ũşţŨ ŴŠŦŲũť ŦŠŝũŤ ťŨũŪťţ ŧŶųţ Ūũ ůţŞŮūŠ ŝŶşŠŦţŭ Šż Ʀ ŝũťūŮŞ 

ůţŞŮūŶ ŪũźŝźŭŬź ŧśūťŠūŶ ŝŶşŠŦŠŨţź. 

ŅũŞşś ůţŞŮūś ŝŶşŠŦŠŨś, Ũś ŪśŨŠŦţ ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ ŪũźŝźŭŬź ťũŧśŨşŶ ūśŜũŭŶ Ŭ ůţŞŮūũŤ: 

 
ŋţŬŮŨũť 13.3-5 Ƨ ŅũŧśŨşŶ ūśŜũŭŶ Ŭ ůţŞŮūũŤ Ũś ŪśŨŠŦţ ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ 

őŝŠŭ ŢśŦţŝťţ ţ ťũŨŭŮūś ŝŶŜţūśŠŭŬź śŨśŦũŞţŲŨũ şūŮŞţŧ ũŜŵŠťŭśŧ. 

 

ĿŦź ťũŨŭŮūś ůţŞŮūŶ ŧũšŨũ Ţśşśŭŷ ŭũŦŴţŨŮ ţ ŭţŪ ŦţŨţţ: 
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ŋţŬŮŨũť 13.3-6 Ƨ ŏũūŧśŭţūũŝśŨţŠ ťũŨŭŮūś ůţŞŮūŶ 

 
ŋţŬŮŨũť 13.3-7 Ƨ ŋŠŢŮŦŷŭśŭ ůũūŧśŭţūũŝśŨţź ůţŞŮūŶ 

 

ĿŦź ŮşśŦŠŨţź ůţŞŮūŶ ŧũšŨũ ţŬŪũŦŷŢũŝśŭŷ ťŨũŪťŮ ōŞŚťŢŬŶ ŮŢŝŭŪŭ Ũś ŪśŨŠŦţ 

ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ ţŦţ ťŦśŝţųŮ Delete Ũś ťŦśŝţśŭŮūŠ. 

13.4. ļūŬŚŜŤŚ ūūŵťŤŢ 
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ĿŦź ŝŬŭśŝťţ ŬŬŶŦťţ ŬŦŠşŮŠŭ ŝŶşŠŦţŭŷ źŲŠŤťŮ ţ ŲśŬŭŷ ŭŠťŬŭś ŝ źŲŠŤťŠ, ś ŢśŭŠŧ ŝŶŜūśŭŷ 

ũşţŨ ţŢ ŝśūţśŨŭũŝ: 

¶ ŝ ŧŠŨŹ ļūŬŚŜŤŚ ŝŶŜūśŭŷ ťũŧśŨşŮ ŋūŵťŤŚ, 

¶ Ũśšśŭŷ ťŨũŪťŮ ŋūŵťŤŚ  Ũś ŪśŨŠŦţ ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ, 

¶ ţŬŪũŦŷŢũŝśŭŷ ŬũŲŠŭśŨţŠ ťŦśŝţų CTRL+K. 

 
ŋţŬŮŨũť 13.4-1 Ƨ ĽŬŭśŝťś ŬŬŶŦťţ ŲŠūŠŢ ťũŧśŨşŨũŠ ŧŠŨŹ 

Ľ ũŭťūŶŝųŠŧŬź ũťŨŠ ŬŦŠşŮŠŭ ŮťśŢśŭŷ śşūŠŬ şŦź ŪŠūŠŰũşś Ūũ ŬŬŶŦťŠ ţ Ũśšśŭŷ ňń: 

 
ŋţŬŮŨũť 13.4-2 Ƨ ĽŬŭśŝťś śşūŠŬś ŬŬŶŦťţ 

ľţŪŠūŬŬŶŦťś ŪũşŬŝŠŲţŝśŠŭŬź ŬţŨţŧ űŝŠŭũŧ ţ ŪũşŲŠūťţŝśŨţŠŧ. 

ŊŠūŠŰũş Ūũ ŬŬŶŦťŠ ũŬŮŴŠŬŭŝŦźŠŭŬź Ŭ ŪũŧũŴŷŹ Ũśšśŭţź ŦŠŝũŤ ťŦśŝţųţ ŧŶųţ Ūūţ 

ũşŨũŝūŠŧŠŨŨũŧ ŮşŠūšśŨţţ ťŨũŪťţ Ctrl  Ũś ťŦśŝţśŭŮūŠ. 
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Ņ şśŨŨũŧŮ ūśŢşŠŦŮ ŪũŬũŜţź ŠŬŭŷ ŝţşŠũŮūũť. ŌŧũŭūŠŭŷ>> 

13.5. ŋŨšŞŚŧŢş šŚŦşŬŤŢ 

ŁŚŦşŬŤŢ Ʀ Ÿŭũ şũŪũŦŨţŭŠŦŷŨśź ţŨůũūŧśűţź ť źŲŠŤťśŧ, ťũŭũūŮŹ ŧũšŠŭ ŬũŢşśŝśŭŷ 

śŝŭũū şũťŮŧŠŨŭś. ŀŬŦţ ūŠŲŷ ţşŠŭ ũ şũťŮŧŠŨŭŠ şŦź ŬũŝŧŠŬŭŨũŞũ ūŠşśťŭţūũŝśŨţź, ŭũ Ŭ 

ŪũŧũŴŷŹ ŢśŧŠŭũť ŧũšŨũ ũŜŧŠŨţŝśŭŷŬź ŢśŧŠŲśŨţźŧţ Ŭ ťũŦŦŠŞśŧţ, ŨŠ ŝŦţźź Ũś ŬũşŠūšţŧũŠ 

ŭśŜŦţűŶ. 

ĿŦź ŝŬŭśŝťţ ŢśŧŠŭťţ ŨŠũŜŰũşţŧũ: 

1. ŝŶşŠŦţŭŷ źŲŠŤťŮ, şŦź ťũŭũūũŤ ŬũŢşśżŭŬź ŢśŧŠŭťś; 

2. ŝ ŧŠŨŹ ļūŬŚŜŤŚ ŝŶŜūśŭŷ ťũŧśŨşŮ ŁŚŦşŬŤŚ ţŦţ ŝ ťũŨŭŠťŬŭŨũŧ ŧŠŨŹ ŝŶŜūśŭŷ 

ťũŧśŨşŮ ľŨśŚŜŢŬŶ šŚŦşŬŤŭ; 

 
ŋţŬŮŨũť 13.5-1 Ƨ ĽŬŭśŝťś ŢśŧŠŭťţ 

3. ŝŝŠŬŭţ ŭŠťŬŭ; 

4. ŝŶşŠŦţŭŷ ŦŹŜŮŹ şūŮŞŮŹ źŲŠŤťŮ ŝ ŭśŜŦţűŠ. 

ŚŲŠŤťţ Ŭ ŢśŧŠŭťśŧţ ũŭŧŠŲŠŨŶ ŭūŠŮŞũŦŷŨţťũŧ ŝ ŝŠūŰŨŠŧ ŪūśŝũŤ ŮŞŦŮ źŲŠŤťţ. 

https://myofficehub.ru/materials/videos/myoffice-spreadsheet-vstavka-ssylki/
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ŋţŬŮŨũť 13.5-2 Ƨ ŚŲŠŤťś Ŭ ŢśŧŠŭťũŤ 

Ņśšşśź ŢśŧŠŭťś ŪūţŝźŢŶŝśŠŭŬź ť ũşŨũŤ źŲŠŤťŠ. 

ĿŦź ūŠşśťŭţūũŝśŨţź ŢśŧŠŭťţ ŬŦŠşŮŠŭ ŝ ťũŨŭŠťŬŭŨũŧ ŧŠŨŹ źŲŠŤťţ Ŭ ŢśŧŠŭťũŤ ŝŶŜūśŭŷ 

ťũŧśŨşŮ ŊşŞŚŤŬŢŪŨŜŚŬŶ šŚŦşŬŤŭ. ŊũŬŦŠ ŝŨŠŬŠŨţź ţŢŧŠŨŠŨţŤ ŨŠũŜŰũşţŧũ ŪŠūŠŤŭţ ŝ 

ŦŹŜŮŹ şūŮŞŮŹ źŲŠŤťŮ. 

ĿŦź ŮşśŦŠŨţź ŢśŧŠŭťţ şũŬŭśŭũŲŨũ ŝ ťũŨŭŠťŬŭŨũŧ ŧŠŨŹ ŝŶŜūśŭŷ ťũŧśŨşŮ ōŞŚťŢŬŶ 

šŚŦşŬŤŭ. 

 
Ņ şśŨŨũŧŮ ūśŢşŠŦŮ ŪũŬũŜţź ŠŬŭŷ ŝţşŠũŮūũť. ŌŧũŭūŠŭŷ>> 

13.6. ŌşŤūŬŨŜŨş ũŨťş 

Ŋũŧţŧũ ŭŠťŬŭś, ťũŭũūŶŤ şũŜśŝŦźŠŭŬź ŝ źŲŠŤťŮ ţŦţ ůţŞŮūŮ, ŧũšŨũ ŬũŢşśŭŷ ŌşŤūŬŨŜŨş 

ũŨťş Ʀ ŞūśůţŲŠŬťţŤ ŪūźŧũŮŞũŦŷŨŶŤ ũŜŵŠťŭ, ťũŭũūŶŤ ŝŬŭśŝŦźŠŭŬź ŝ ūŠšţŧŠ ūŠşśťŭţūũŝśŨţź 

ŭŠťŬŭś. 

ĿŦź ŝŬŭśŝťţ ŸŭũŞũ ũŜŵŠťŭś ţŬŪũŦŷŢŮŠŭŬź ťũŧśŨşś ŌşŤūŬŨŜŨş ũŨťş ŝ ŧŠŨŹ ļūŬŚŜŤŚ. 

 
ŋţŬŮŨũť 13.6-1 Ƨ ĽŬŭśŝťś ŭŠťŬŭũŝũŞũ ŪũŦź 

 
ŋţŬŮŨũť 13.6-2 Ƨ ōŠťŬŭũŝũŠ ŪũŦŠ 

https://myofficehub.ru/materials/videos/myoffice-spreadsheet-kak-dobavit-zametku/
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ŋţŬŮŨũť 13.6-3 Ƨ łśŪũŦŨŠŨŨũŠ ŭŠťŬŭũŝũŠ ŪũŦŠ 

ōŠťŬŭ ŝŨŮŭūţ ŭŠťŬŭũŝũŞũ ŜŦũťś ŧũšŠŭ ŜŶŭŷ ũŭůũūŧśŭţūũŝśŨ Ŭ ŪũŧũŴŷŹ ŪśŨŠŦţ 

ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ ţŦţ ŧŠŨŹ ŎŨŪŦŚŬ. 

ĿŦź ŪŠūŠŰũşś ũŭ ūŠşśťŭţūũŝśŨţź ţ ůũūŧśŭţūũŝśŨţź ŭŠťŬŭś ŝŨŮŭūţ ŭŠťŬŭũŝũŞũ ŪũŦź ť 

ūśŜũŭŠ Ŭ ŭŠťŬŭũŝŶŧ ŪũŦŠŧ ťśť ŞūśůţŲŠŬťţŧ ũŜŵŠťŭũŧ şũŬŭśŭũŲŨũ Ũśšśŭŷ ESC Ũś 

ťŦśŝţśŭŮūŠ. Ŋūţ Ÿŭũŧ ŭŠťŬŭũŝũŠ ŪũŦŠ ŜŮşŠŭ ŝŶşŠŦŠŨũ. 

ĽŶşŠŦŠŨŨũŠ ŭŠťŬŭũŝũŠ ŪũŦŠ ŧũšŨũ ůũūŧśŭţūũŝśŭŷ, ŪŠūŠŧŠŴśŭŷ, ťũŪţūũŝśŭŷ, 

ţŢŧŠŨźŭŷ ŠŞũ ūśŢŧŠūŶ, ŮşśŦźŭŷ. 

ĿŦź ůũūŧśŭţūũŝśŨţź ŭŠťŬŭũŝũŞũ ŪũŦź şũŬŭŮŪŠŨ ŭũŭ šŠ ŨśŜũū ťũŧśŨş, Ųŭũ ţ şŦź 

ůţŞŮūŶ: 

 
ŋţŬŮŨũť 13.6-4 Ƨ ŅũŧśŨşŶ ůũūŧśŭţūũŝśŨţź ŭŠťŬŭũŝũŞũ ŪũŦź Ũś ŪśŨŠŦţ ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ 

ŃŢŧŠŨźŭŷ ūśŢŧŠūŶ ŧũšŨũ ŝūŮŲŨŮŹ, ţŬŪũŦŷŢŮź ŮŞŦũŝŶŠ ŧśūťŠūŶ Ũś ŭŠťŬŭũŝũŧ ŪũŦŠ. 

ŎşũŜŨŶŤ ŬŪũŬũŜ ŧţŨţŧţŢţūũŝśŭŷ ūśŢŧŠūŶ ŭŠťŬŭũŝũŞũ ŪũŦź Ʀ Ÿŭũ ŪũşũŞŨśŭŷ ţŰ Ūũş 

ŭŠťŬŭ ŝŨŮŭūţ ŪũŦź. ĿŦź ŸŭũŞũ ŬŦŠşŮŠŭ Ũśšśŭŷ ťŨũŪťŮ ŉŨŞŝŨŧŹŬŶ ŪŚšŦşŪ Ũś ŪśŨŠŦţ 

ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ: 

 
ŋţŬŮŨũť 13.6-5 Ƨ ŊũşŞũŨ ūśŢŧŠūś ŭŠťŬŭũŝũŞũ ŪũŦź Ūũş ŬũşŠūšţŧũŠ. 

13.7. ŋũşŰŢŚťŶŧŵş ūŢŦŜŨťŵ 

ŌŪŠűţśŦŷŨŶŠ ŬţŧŝũŦŶ Ʀ Ÿŭũ ŬţŧŝũŦŶ, ťũŭũūŶŰ ŨŠŭ Ũś ťŦśŝţśŭŮūŠ. ňśŪūţŧŠū, 

ŧśŭŠŧśŭţŲŠŬťţŠ ũŪŠūśŭũūŶ, ŢŨśťţ ŝśŦŹŭ. ŃŰ ŧũšŨũ şũŜśŝţŭŷ ŝ şũťŮŧŠŨŭ Ŭ ŪũŧũŴŷŹ ŧŠŨŹ 

ţŦţ ŪśŨŠŦţ ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ. 

ĿŦź ŝŬŭśŝťţ ŬŪŠűţśŦŷŨũŞũ ŬţŧŝũŦś ŨŠũŜŰũşţŧũ ŪŠūŠŤŭţ ŝ ūŠšţŧ ūŠşśťŭţūũŝśŨţź 

ŭŠťŬŭś ŝ źŲŠŤťŠ, ůţŞŮūŠ ţŦţ ŭŠťŬŭũŝũŧ ŪũŦŠ. 

 
ŋţŬŮŨũť 13.7-1 Ƨ ŚŲŠŤťś ŝ ūŠšţŧŠ ūŠşśťŭţūũŝśŨţź ŭŠťŬŭś 
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ĿśŦŠŠ ŝ ŧŠŨŹ ļūŬŚŜŤŚ ţŦţ Ũś ŪśŨŠŦţ ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ ŝ ūśŢşŠŦŠ ļūŬŚŜŤŚ ŝŶŜūśŭŷ 

ťũŧśŨşŮ ŋũşŰŢŚťŶŧŵş ūŢŦŜŨťŵ. 

 
ŋţŬŮŨũť 13.7-2 Ƨ ĽŬŭśŝťś ŬŪŠűţśŦŷŨũŞũ ŬţŧŝũŦś 

ĿśŦŠŠ ŬŦŠşŮŠŭ ŝŶŜūśŭŷ ŬţŧŝũŦ ţ Ũśšśŭŷ ťŨũŪťŮ ļūŬŚŜŢŬŶ: 

 
ŋţŬŮŨũť 13.7-3 Ƨ ĽŶŜũū ŬŪŠűţśŦŷŨũŞũ ŬţŧŝũŦś 

ŊũŬŦŠ ŸŭũŞũ ũťŨũ ŝŬŭśŝťţ ŬŪŠűţśŦŷŨŶŰ ŬţŧŝũŦũŝ ŧũšŨũ ŢśťūŶŭŷ, ţŬŪũŦŷŢŮź ťŨũŪťŮ Ŭ 

ťūŠŬŭţťũŧ ŝ Ūūśŝũŧ ŝŠūŰŨŠŧ ŮŞŦŮ ũťŨś. 
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ŋţŬŮŨũť 13.7-4 Ƨ ŌŪŠűţśŦŷŨŶŤ ŬţŧŝũŦ ŝ ŭŠťŬŭŠ źŲŠŤťţ 

13.8. ľŚŬŚ Ţ ŜŪşŦŹ 

Ľ ŭśŜŦţŲŨŶŤ şũťŮŧŠŨŭ ŧũšŨũ ŝŬŭśŝţŭŷ ŭŠťŮŴţŠ şśŭŮ ţ ŝūŠŧź. ĿŦź ŸŭũŞũ ŨŠũŜŰũşţŧũ 

ŝŶşŠŦţŭŷ źŲŠŤťŮ ţ ŝ ŧŠŨŹ ļūŬŚŜŤŚ ŝŶŜūśŭŷ ŬũũŭŝŠŭŬŭŝŮŹŴŮŹ ťũŧśŨşŮ. 

 

 
ŋţŬŮŨũť 13.8 Ƨ ĽŬŭśŝťś şśŭŶ ţ ŝūŠŧŠŨţ 
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14. ŁŚųŢŬŚ 

14.1. ōūŬŚŧŨŜŤŚ ũŚŪŨťŹ ŧŚ ŮŚţť 

ŊśūũŦŷ şŦź şũŬŭŮŪś ť şũťŮŧŠŨŭŮ ŪũŢŝũŦźŠŭ ŬũŰūśŨţŭŷ ŬũşŠūšśŨţŠ ŝ ŭśŤŨŠ ũŭ 

ŪũŬŭũūũŨŨţŰ. 

ĿŦź ŢśŴţŭŶ şũťŮŧŠŨŭś ũŭ ŨŠŬśŨťűţũŨţūũŝśŨŨũŞũ şũŬŭŮŪś ŬŦŠşŮŠŭ ŝ ŧŠŨŹ ŎŚţť  

ŝŶŜūśŭŷ ťũŧśŨşŮ ŁŚŞŚŬŶ ũŚŪŨťŶ. 

 
ŋţŬŮŨũť 14.1-1 Ƨ ŉťŨũ łśşśŭŷ ŪśūũŦŷ 

 

ňŠũŜŰũşţŧũ şŝś ūśŢś ŝŝŠŬŭţ ŪśūũŦŷ ţ ŪũşŭŝŠūşţŭŷ ũŪŠūśűţŹ, Ũśšśŝ ťŨũŪťŮ ňń. 

ŉŭťūŶŭţŠ ůśŤŦś, ŢśŴţŴŠŨŨũŞũ ŪśūũŦŠŧ, ŝŶŢũŝŠŭ ũťŨũ Ŭ ŪũŦŠŧ şŦź ŠŞũ ŝŝũşś. 

ŀŬŦţ ŪśūũŦŷ ŝŝŠşŠŨ ŨŠ ŝŠūŨũ, ŜŮşŠŭ ŝŶşśŨś ũųţŜťś. Ľ ŬŦŮŲśŠ ŪūśŝţŦŷŨũŞũ ŮťśŢśŨţź 

ŪśūũŦź, ůśŤŦ ŜŮşŠŭ ũŭťūŶŭ şŦź ŪūũŬŧũŭūś ţ ūŠşśťŭţūũŝśŨţź. 
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ŋţŬŮŨũť 14.1-2 Ƨ ŉťŨũ ŝŝũşś ŪśūũŦź 

 

ŎŭūśŲŠŨŨŶŤ ŪśūũŦŷ ŝũŬŬŭśŨũŝţŭŷ ŨŠŦŷŢź. 

Ŋūţ ŨŠũŜŰũşţŧũŬŭţ ŪśūũŦŷ ŧũšŠŭ ŜŶŭŷ ţŢŧŠŨŠŨ ţŦţ ŮşśŦŠŨ. ĿŦź ŸŭũŞũ ŝ ŧŠŨŹ ŎŚţť 

ŨŠũŜŰũşţŧũ ŝŶŜūśŭŷ ťũŧśŨşŮ ōũŪŚŜťşŧŢş ũŚŪŨťşŦ. 

 
ŋţŬŮŨũť 14.1-3 Ƨ ŉťŨũ ŎŪūśŝŦŠŨţŠ ŪśūũŦŠŧ 
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ĿŦź ŮşśŦŠŨţź ŪśūũŦź ŨŠũŜŰũşţŧũ ŠŞũ ŝŝŠŬŭţ: 

 
ŋţŬŮŨũť 14.1-4 Ƨ ŎşśŦŠŨţŠ ŪśūũŦź 

ĿŦź ŬŧŠŨŶ ŪśūũŦź ŭśťšŠ ŪũŭūŠŜŮŠŭŬź ŝŝũş ŭŠťŮŴŠŞũ ŪśūũŦź: 

 
ŋţŬŮŨũť 14.1-5 Ƨ ŃŢŧŠŨŠŨţŠ ŪśūũŦź 

 
Ņ şśŨŨũŧŮ ūśŢşŠŦŮ ŪũŬũŜţź ŠŬŭŷ ŝţşŠũŮūũť. ŌŧũŭūŠŭŷ>> 

https://myofficehub.ru/materials/videos/myoffice-spreadsheet-kak-ustanovit-parol-na-dokument/
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14.2. ŁŚųŢŬŚ ūŬŪŭŤŬŭŪŵ  

ĿŦź ŢśŴţŭŶ ŦţŬŭũŝ ũŭ ŪŠūŠţŧŠŨũŝśŨţź, şŮŜŦţūũŝśŨţź, ŮşśŦŠŨţź ţ ŬũŢşśŨţź, ŬťūŶŭţź 

ţ ũŭũŜūśšŠŨţź ŨŠũŜŰũşţŧũ ŮŬŭśŨũŝţŭŷ ŢśŴţŭŮ Ũś ŬŭūŮťŭŮūŮ şũťŮŧŠŨŭś. 

ĿŦź ŢśŴţŭŶ ŬŭūŮťŭŮūŶ şũťŮŧŠŨŭś ŬŦŠşŮŠŭ: 

1. ŨśŬŭūũţŭŷ ŬŪţŬũť ŦţŬŭũŝ: 

1.1. ŬťūŶŭŷ ŭŠ ŦţŬŭŶ, şśŨŨŶŠ ťũŭũūŶŰ ŨŠ şũŦšŨŶ ŝţşŠŭŷ şūŮŞţŠ ŪũŦŷŢũŝśŭŠŦţ 

ŸŭũŞũ ůśŤŦś, 

 
ŋţŬŮŨũť 14.2-1 Ƨ ŊũşŞũŭũŝťś ŬŭūŮťŭŮūŶ şũťŮŧŠŨŭś ť ŢśŴţŭŠ 

1.2. ŝŶŬŭūũţŭŷ ŦţŬŭŶ ŝ ŭūŠŜŮŠŧũŧ ŪũūźşťŠ; 

2. ŝ ŧŠŨŹ ľŚŧŧŵş ŝŶŜūśŭŷ ťũŧśŨşŮ ōũŪŚŜťşŧŢş šŚųŢŬŨţ, şśŦŠŠ ŝŶŜūśŭŷ ťũŧśŨşŮ 

ŁŚųŢŬŢŬŶ ūŬŪŭŤŬŭŪŭ ŞŨŤŭŦşŧŬŚ; 

 
ŋţŬŮŨũť 14.2-2 Ƨ ĽŶŜũū ŢśŴţŭŶ ŬŭūŮťŭŮūŶ şũťŮŧŠŨŭś 

3. Ũś ŜũťũŝũŤ ŪśŨŠŦţ ūśŬťūŶŭŷ ŬŪţŬũť ŉŚŪŨťŶ (ŧşŨśŹšŚŬşťŶŧŨ); 

 

4. şŝśšşŶ ŝŝŠŬŭţ ŪśūũŦŷ; 

 

5. Ũśšśŭŷ ťŨũŪťŮ łŚųŢŬŢŬŶ ūŬŪŭŤŬŭŪŭ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ŋţŬŮŨũť 14.2-3 Ƨ ŎŬŭśŨũŝťś ŢśŴţŭŶ ŬŭūŮťŭŮūŶ 

şũťŮŧŠŨŭś 
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ŋţŬŮŨũť 14.2-4 Ƨ Ľţş ŬŪţŬťś ŦţŬŭũŝ ŪũŬŦŠ ŝťŦŹŲŠŨţź ŢśŴţŭŶ ŬŭūŮťŭŮūŶ şũťŮŧŠŨŭś 

ĿŦź ũŭťŦŹŲŠŨţź ŢśŴţŭŶ ŨŠũŜŰũşţŧũ Ũś ŜũťũŝũŤ ŪśŨŠŦţ ŝŝŠŬŭţ ŪśūũŦŷ ţ Ũśšśŭŷ 

ťŨũŪťŮ ŋŧŹŬŶ šŚųŢŬŭ. 

 
ŋţŬŮŨũť 14.2-5 Ƨ ŌŨźŭţŠ ŢśŴţŭŶ ŬŭūŮťŭŮūŶ şũťŮŧŠŨŭś 

14.3. ŁŚųŢŬŚ ŹűşşŤ 

ĿŦź ũŞūśŨţŲŠŨţź şŠŤŬŭŝţŤ Ŭ źŲŠŤťśŧţ Ũś ũŪūŠşŠŦżŨŨũŧ ŦţŬŭŠ ţŬŪũŦŷŢŮŠŭŬź ŢśŴţŭś 

ŦţŬŭś. 

ŌűŠŨśūţţ ţŬŪũŦŷŢũŝśŨţź ŸŭũŤ ůŮŨťűţũŨśŦŷŨũŬŭţ ŧũŞŮŭ ŜŶŭŷ ūśŢŨŶŠ. ňţšŠ ŪūţŝŠşżŨ 

ŪūţŧŠū ůũūŧŶ şŦź ŢśŪũŦŨŠŨţź, ŝ ťũŭũūũŤ şŦź ŝŝũşś şśŨŨŶŰ ŜŮşŮŭ ũŭťūŶŭŶ ŭũŦŷťũ ŲśŬŭŷ 

źŲŠŠť. 

ĿŦź ŮŬŭśŨũŝťţ ŢśŴţŭŶ Ũś źŲŠŤťţ ŦţŬŭś ŬŦŠşŮŠŭ: 

1. ŝ ŧŠŨŹ ľŚŧŧŵş ŝŶŜūśŭŷ ťũŧśŨşŮ ōũŪŚŜťşŧŢş šŚųŢŬŨţ, şśŦŠŠ ŝŶŜūśŭŷ ťũŧśŨşŮ 

ŁŚųŢŬŢŬŶ ťŢūŬ. ňś ŜũťũŝũŤ ŪśŨŠŦţ ũŭťūũŠŭŬź ŨśŜũū ťũŧśŨş ŢśŴţŭŶ ŦţŬŭś; 

 
ŋţŬŮŨũť 14.3-1 Ƨ ŅũŧśŨşŶ ŢśŴţŭŶ ŦţŬŭś Ũś ŜũťũŝũŤ ŪśŨŠŦţ 

2. ŝŶŜūśŭŷ źŲŠŤťţ, ťũŭũūŶŠ şũŦšŨŶ ŜŶŭŷ şũŬŭŮŪŨŶ şŦź ŝŝũşś şśŨŨŶŰ ŪũŦŷŢũŝśŭŠŦźŧ 

ŸŭũŞũ şũťŮŧŠŨŭś: 
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ŋţŬŮŨũť 14.3-2 Ƨ ĽŶşŠŦŠŨţŠ źŲŠŠť, ťũŭũūŶŠ ŜŮşŮŭ şũŬŭŮŪŨŶ şŦź ŝŝũşś 

 

3. Ũś ŜũťũŝũŤ ŪśŨŠŦţ ŮŜūśŭŷ ũŪűţŹ ŁŚųŢųşŧŵ ŨŬ ŢšŦşŧşŧŢţ (Ūũ ŮŧũŦŲśŨţŹ ŝŬŠ 

źŲŠŤťţ ţŧŠŹŭ ŬŭśŭŮŬ ŢśŴţŴżŨŨŶŰ); 

 
ŋţŬŮŨũť 14.3-3 Ƨ ňśŬŭūũŤťś ŬŝũŤŬŭŝ źŲŠŠť ŪŠūŠş ŮŬŭśŨũŝťũŤ ŢśŴţŭŶ ŦţŬŭś 

 

4. ūśŬťūŶŭŷ ŬŪţŬũť ūśŢūŠųżŨŨŶŰ şŠŤŬŭŝţŤ ţ ŮŜūśŭŷ ŝũŢŧũšŨũŬŭŷ ŝŶşŠŦŠŨţź 

ŢśŴţŴżŨŨŶŰ źŲŠŠť; 

 
ŋţŬŮŨũť 14.3-4 Ƨ ňśŬŭūũŤťś ūśŢūŠųżŨŨŶŰ şŠŤŬŭŝţŤ ŪŠūŠş ŮŬŭśŨũŝťũŤ ŢśŴţŭŶ ŦţŬŭś 

 

5. ūśŬťūŶŭŷ ŬŪţŬũť ŉŚŪŨťŶ (ŧşŨśŹšŚŬşťŶŧŨ) ţ ŝŝŠŬŭţ ŪśūũŦŷ; 
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ŋţŬŮŨũť 14.3-5 Ƨ Ľŝũş ŪśūũŦź 

 

6. Ũśšśŭŷ ťŨũŪťŮ ŁŚųŢŬŢŬŶ ťŢūŬ. 

 

ŊũŬŦŠ ŮŬŭśŨũŝťţ ŢśŴţŭŶ ŝŝũş şśŨŨŶŰ ŜŮşŠŭ ŝũŢŧũšŠŨ ŭũŦŷťũ ŝ źŲŠŤťţ Ľ1:Ľ4. Ŋūţ 

ŪũŪŶŭťŠ ŪŠūŠŰũşś ŝ şūŮŞţŠ źŲŠŤťţ ŜŮşŠŭ ŝŬŪŦŶŝśŭŷ ŬũũŜŴŠŨţŠ ũ ŢśŴţŭŠ źŲŠŠť: 

 
ŋţŬŮŨũť 14.3-6 Ƨ Ľţş ŢśŴţŴżŨŨũŞũ ŦţŬŭś 

 

ĿŦź ŬŨźŭţź ŢśŴţŭŶ ŨŠũŜŰũşţŧũ Ũś ŜũťũŝũŤ ŪśŨŠŦţ Ũśšśŭŷ ťŨũŪťŮ ŌŨźŭŷ ŢśŴţŭŮ ţ 

ŝŝŠŬŭţ ŪśūũŦŷ. 

 
ŋţŬŮŨũť 14.3-7 Ƨ ŌŨźŭţŠ ŢśŴţŭŶ ŦţŬŭś 
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15. ŇŚūŬŪŨţŤŢ ūŬŪŚŧŢŰŵ Ţ ũşűŚŬŶ ŞŨŤŭŦşŧŬŚ 
ŊūũŬŧũŭū ţ ŪŠŲśŭŷ şũťŮŧŠŨŭś źŝŦźŹŭŬź ŢśŝŠūųśŹŴţŧţ ŸŭśŪśŧţ ūśŜũŭŶ Ŭ ūŠşśťŭũūũŧ 

ŭśŜŦţű. 

ĿŦź ŪŠūŠŰũşś ŝ ūŠšţŧ ŪūũŬŧũŭūś ţ ŪŠŲśŭţ şũťŮŧŠŨŭś ŝ ŧŠŨŹ ŎŚţť ŬŦŠşŮŠŭ ŝŶŜūśŭŷ 

ťũŧśŨşŮ ŉŚŪŚŦşŬŪŵ ūŬŪŚŧŢŰŵ Ţ ũşűŚŬŢ ţŦţ ţŬŪũŦŷŢũŝśŭŷ ŬũŲŠŭśŨţŠ ťŦśŝţų Ctrl +P. 

 
ŋţŬŮŨũť 15 Ƨ ŉťŨũ ŪūũŬŧũŭūś ţ ŪŠŲśŭţ şũťŮŧŠŨŭś 

Ľ ŪūśŝũŤ ŲśŬŭţ ũťŨś ūśŢŧŠŴśŠŭŬź ţŢũŜūśšŠŨţŠ şũťŮŧŠŨŭś ŝ ŭũŧ ŝţşŠ, ŝ ťũŭũūũŧ ũŨũ 

ŜŮşŠŭ ŨśŪŠŲśŭśŨũ Ũś ŦţŬŭŠ ŜŮŧśŞţ. 

ĿŦź ţŢŧŠŨŠŨţź ŧśŬųŭśŜś ŪūũŬŧũŭūś şũťŮŧŠŨŭś ţŬŪũŦŷŢŮŹŭŬź ťŨũŪťţ - (ŧţŨŮŬ) ţ + 

(ŪŦŹŬ) ŝ ŜŦũťŠ ļũŢūŚŬŶ ( ). 
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15.1. ŇŚūŬŪŨţŤŚ ũŚŪŚŦşŬŪŨŜ ũşűŚŬŢ 

ņŠŝśź ŲśŬŭŷ ũťŨś ŪũŢŝũŦźŠŭ ŨśŬŭūũţŭŷ ŪśūśŧŠŭūŶ şũťŮŧŠŨŭś ţ ŪŠŲśŭţ. 

ŀŬŦţ ť ŝśųŠŧŮ ťũŧŪŷŹŭŠūŮ ŪũşťŦŹŲŠŨũ ŨŠŬťũŦŷťũ ŮŬŭūũŤŬŭŝ şŦź ŪŠŲśŭţ, ŭũ ŝ ŜŦũťŠ 

ŉŪŢŧŬşŪŵ şũŬŭŮŪŠŨ ŬŪţŬũť ŸŭţŰ ŮŬŭūũŤŬŭŝ. 

ŀŬŦţ ŮŬŭūũŤŬŭŝũ ŪũşşŠūšţŝśŠŭ űŝŠŭŨŮŹ ŪŠŲśŭŷ, ŭũ ţŢũŜūśšŠŨţŠ şũťŮŧŠŨŭś ŝ ũťŨŠ 

ŪūŠşŝśūţŭŠŦŷŨũŞũ ŪūũŬŧũŭūś ŜŮşŠŭ ũŭũŜūśšŠŨũ űŝŠŭŨŶŧ. 

ŀŬŦţ ŝŶŜūśŭŷ ŲŠūŨũ-ŜŠŦŶŤ ŪūţŨŭŠū, ŭũ űŝŠŭŨũŠ ţŢũŜūśšŠŨţŠ ŜŮşŠŭ ŪūŠşŬŭśŝŦŠŨũ ŝ 

ŬŠūŶŰ ũŭŭŠŨťśŰ. ŎŬŭśŨũŝťś ŞśŦũŲťţ ŝ ŪũŦŠ ŉşűŚŬŶ Ŝ ŨŬŬşŧŤŚů ūşŪŨŝŨ ŪũŢŝũŦźŠŭ ŨśŬŭūũţŭŷ 

ŪŠŲśŭŷ űŝŠŭŨũŞũ şũťŮŧŠŨŭś ŝ ŲŠūŨũ-ŜŠŦũŧ ŝţşŠ. ŃŢŧŠŨŠŨţź ũŭũŜūśšśŹŭŬź ŝ ũťŨŠ 

ŪūŠşŝśūţŭŠŦŷŨũŞũ ŪūũŬŧũŭūś ŬŪūśŝś, ţŧŠŨŨũ ŭśťţŧ şũťŮŧŠŨŭ ŜŮşŠŭ Ũś ŜŮŧśŞŠ ŪũŬŦŠ ŪŠŲśŭţ. 

ŀŬŭŷ ŝũŢŧũšŨũŬŭŷ ŪŠŲśŭţ ŨŠŬťũŦŷťũ ŸťŢŠŧŪŦźūũŝ şũťŮŧŠŨŭś ŬūśŢŮ. ōūŠŜŮŠŧũŠ 

ťũŦţŲŠŬŭŝũ ŝŝũşţŭŬź ŝ ŪũŦŠ ńŨũŢŢ. ŎşũŜŨũ ŪũŦŮŲśŭŷ ŧŨũŞũŬŭūśŨţŲŨŶŠ şũťŮŧŠŨŭŶ ŬūśŢŮ 

ťũŧŪŦŠťŭũŧ. ĿŦź ŸŭũŞũ ŨŠũŜŰũşţŧũ ŮŬŭśŨũŝţŭŷ ūŠšţŧ ńŨŦũťşŤŬŨŜŚŬŶ. ňśŪŠŲśŭśŭŷ ŧũšŨũ 

ŝŠŬŷ şũťŮŧŠŨŭ ţŦţ ŭũŦŷťũ ũŭşŠŦŷŨŶŠ ŠŞũ ŬŭūśŨţűŶ. ĿŦź ŪŠŲśŭţ ũŭşŠŦŷŨŶŰ ŬŭūśŨţű ŬŦŠşŮŠŭ 

ŝ ŪŠūŠťŦŹŲśŭŠŦŠ ňśťŚūŬŶ ũşűŚŬŢ ŝŶŜūśŭŷ ŌşŤŭųŢţ ťŢūŬ ţŦţ ļŵŞşťşŧŧŵţ ŮŪŚŝŦşŧŬ. Ŋũ 

ŮŧũŦŲśŨţŹ ŮŬŭśŨũŝŦŠŨś ũŜŦśŬŭŷ ŪŠŲśŭţ ŌşŤŭųŢţ ťŢūŬ. 

ŒśŬŭũ ŜŶŝśŠŭ ŨŠũŜŰũşţŧũ ūśŢŧŠŬŭţŭŷ ŭŠťŬŭ Ũś ũŜũţŰ ŬŭũūũŨśŰ ŦţŬŭś ŜŮŧśŞţ. ĿśŨŨŶŤ 

ūŠšţŧ ŨśŢŶŝśŠŭŬź ľŜŭūŬŨŪŨŧŧŹŹ ũşűŚŬŶ. Ŋũ ŮŧũŦŲśŨţŹ ũŨ ŝŶťŦŹŲŠŨ. 

ŒŭũŜŶ ŭŠťŬŭ şũťŮŧŠŨŭś ŜŶŦ Ũś ũŜŠţŰ ŬŭũūũŨśŰ ŦţŬŭś, ŨŠũŜŰũşţŧũ ŝ ŪśūśŧŠŭūśŰ 

ľŜŭūŬŨŪŨŧŧŹŹ ũşűŚŬŶ ŝŶŜūśŭŷ ũşţŨ ţŢ şũŬŭŮŪŨŶŰ ŝśūţśŨŭũŝ ŨśŬŭūũŤťţ: 

¶ ŊŠūŠŪŦŠŭ Ūũ şŦţŨŨũŧŮ ťūśŹ. Ľ ŭśťũŧ ŬŦŮŲśŠ ŪũŬŦŠ ŪŠŲśŭţ şũťŮŧŠŨŭś, ŦţŬŭŶ ŧũšŨũ 

ŜŮşŠŭ ŪūũŬŧśŭūţŝśŭŷ ťśť ŝ ťŨţŞŠ. 

¶ ŊŠūŠŪŦŠŭ Ūũ ťũūũŭťũŧŮ ťūśŹ. Ľ ŭśťũŧ ŬŦŮŲśŠ şũťŮŧŠŨŭ ŜŮşŠŭ ŪūũŬŧśŭūţŝśŭŷŬź ťśť 

ŜŦũťŨũŭ, ŪŠūŠŝũūśŲţŝśź ŦţŬŭŶ ŬŨţŢŮ ŝŝŠūŰ. ŊũŬŦŠ ŮŬŭśŨũŝťţ ŝŬŠŰ ŨŠũŜŰũşţŧŶŰ 

ŪśūśŧŠŭūũŝ ŪŠŲśŭţ ŬŦŠşŮŠŭ Ũśšśŭŷ ťŨũŪťŮ ŉşűŚŬŶ. 

ŊũŦŠ ņŚūŲŬŚś ŪũŢŝũŦźŠŭ ŨśŬŭūũţŭŷ ūśŢŧŠŴŠŨţŠ şśŨŨŶŰ Ũś ŦţŬŭŠ Ūũ ŮŬŧũŭūŠŨţŹ 

ŪũŦŷŢũŝśŭŠŦź. ŀŬŦţ ŝ ťŨţŞŠ ŪūţŬŮŭŬŭŝŮŹŭ ūśŢūŶŝŶ ŬŭūśŨţű, ŭũ ŧśŬųŭśŜţūũŝśŨţŠ ŜŮşŠŭ 

ŝŶŪũŦŨŠŨũ Ūũ ţŰ ŞūśŨţűśŧ. Ľ ŬŦŮŲśŠ ŝŶŜũūś ŧśŬųŭśŜś ŉŨťŶšŨŜŚŬşťŶūŤŢţ, ŝũŢŧũšŨũ 

ţŢŧŠŨţŭŷ ŪūũűŠŨŭ ŢśŨźŭũŬŭţ şśŨŨŶŧţ ŦţŬŭś. ŎŝŠŦţŲţŝśź ţŦţ ŮŧŠŨŷųśź ŧśŬųŭśŜ, 

ŪũŦŷŢũŝśŭŠŦŷ ţŢŧŠŨźŠŭ ťũŦţŲŠŬŭŝũ ŬŭũŦŜűũŝ ţ Ŭŭūũť, ŪũŧŠŴśŠŧŶŰ Ũś ŦţŬŭŠ Ūūţ ŪŠŲśŭţ. 

ĿŦź ŪũşŜũūś ŧśŬųŭśŜś ŭśŜŦţűŶ Ūũş ŪŠŲśŭŨŶŤ ŦţŬŭ (Ūũ ŮŧũŦŲśŨţŹ Ļ4) ŬŦŠşŮŠŭ 

ŝŶŜūśŭŷ ŉŨ ŪŚšŪŵŜŚŦ ūŬŪŚŧŢŰ. 

ňŪŢşŧŬŚŰŢŹ ŬŭūśŨţű ŧŠŨźŠŭ ŝţş ūśŢŧŠŴŠŨţź şśŨŨŶŰ Ũś ŦţŬŭŠ. ĿũŬŭŮŪŠŨ ŝŶŜũū ţŢ 

ŝśūţśŨŭũŝ: ńŧŢŠŧŚŹ ţ ĺťŶśŨŦŧŚŹ. 

ňţšŠ ūśŬŪũŦśŞśŠŭŬź ŪũŦŠ Ŭ ŝŶŜũūũŧ ūśŢŧŠūś ŜŮŧśŞţ. Ŋũ ŮŧũŦŲśŨţŹ ŮŬŭśŨũŝŦŠŨ 

ūśŢŧŠū ŜŮŧśŞţ ůũūŧśŭś Ļ4. ŊũŦŷŢũŝśŭŠŦŷ ŧũšŠŭ ŨśŬŭūũţŭŷ ŦŹŜũŤ şūŮŞũŤ ūśŢŧŠū ţŢ ŬŪţŬťś. 

Ō ŪũŧũŴŷŹ ťŨũŪũť ŭŜşťŢűŢŬŶ ţ ŭśŚŜŢŬŶ ( ) şũŬŭŮŪŨũ ţŢŧŠŨŠŨţŠ ųţūţŨŶ ŪũŦŠŤ 

şũťŮŧŠŨŭś ťśť ŬŝŠūŰŮ ţ ŬŨţŢŮ, ŭśť ţ ŬŦŠŝś ţ ŬŪūśŝś (Ŭŧ. ūţŬ. 4.28). 

 
Ņ şśŨŨũŧŮ ūśŢşŠŦŮ ŪũŬũŜţź ŠŬŭŷ ŝţşŠũŮūũť. ŌŧũŭūŠŭŷ>> 

15.2. ŉşűŚŬŶ ŜŵŞşťşŧŧŨŝŨ ŞŢŚũŚšŨŧŚ 

https://myofficehub.ru/materials/videos/myoffice-spreadsheet-kak-raspechatat-tablitsu/
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ĿŦź ŪŠŲśŭţ ŲśŬŭţ ŭśŜŦţűŶ ŬŦŠşŮŠŭ ţŬŪũŦŷŢũŝśŭŷ ťũŧśŨşŮ ŉşűŚŬŶ ŜŵŞşťşŧŧŨŝŨ 

ŞŢŚũŚšŨŧŚ.Ľ ťũŨŭŠťŬŭŨũŞũ ŧŠŨŹ ŝŶşŠŦŠŨŨũŞũ şţśŪśŢũŨś ŨŠũŜŰũşţŧũ ŝŶŜūśŭŷ ťũŧśŨşŮ 

ŉşűŚŬŶ ŜŵŞşťşŧŧŨţ ŨśťŚūŬŢ. 

 
ŋţŬŮŨũť 15.2 Ƨ ŊŠŲśŭŷ ŝŶşŠŦŠŨŨũŤ ũŜŦśŬŭţ 

 

Ľ ŬŦŮŲśŠ ŪŠŲśŭţ ŝŶşŠŦŠŨŨũŤ ũŜŦśŬŭţ ŝ ŪũŦŠ ņŚūŲŬŚś ŜŮşŮŭ şũŬŭŮŪŨŶ ŨśŬŭūũŤťţ: 

¶ ŏśťŭţŲŠŬťţŤ ūśŢŧŠū. 

¶ Ŋũ ūśŢŧŠūŮ ŬŭūśŨţűŶ - ŝŬŠ şśŨŨŶŠ ŜŮşŮŭ ūśŢŧŠŴŠŨŶ Ũś ũşŨũŧ ŦţŬŭŠ. 

¶ Ŋũ ųţūţŨŠ ŬŭūśŨţűŶ - ŬŭũŦŜűŶ ŭśŜŦţűŶ ŜŮşŮŭ ūśŢŧŠŴŠŨŶ Ũś ũşŨũŧ ŦţŬŭŠ ŝ 

ųţūţŨŮ. 

¶ Ŋũ ŝŶŬũŭŠ ŬŭūśŨţűŶ - ŝŬŠ Ŭŭūũťţ ŭśŜŦţűŶ ŜŮşŮŭ ūśŢŧŠŴŠŨŶ Ũś ŦţŬŭŠ Ūũ ŝŶŬũŭŠ. 

15.3. ňśťŚūŬŶ ũşűŚŬŢ 

ňśťŚūŬŶ ũşűŚŬŢ ţŬŪũŦŷŢŮŠŭŬź şŦź ŮťśŢśŨţź şţśŪśŢũŨś źŲŠŠť ŝ ŭśŜŦţŲŨũŧ şũťŮŧŠŨŭŠ, 

ťũŭũūŶŠ ŜŮşŮŭ ŪŠŲśŭśŭŷŬź ŝŨŠ ŢśŝţŬţŧũŬŭţ ũŭ ťũŦţŲŠŬŭŝś şśŨŨŶŰ Ũś ūśŜũŲŠŧ ŦţŬŭŠ ťŨţŞţ. 

ŉŜŦśŬŭŷ ŪŠŲśŭţ ŧũšŠŭ ŜŶŭŷ ŢśşśŨś ŝūŮŲŨŮŹ ţŦţ śŝŭũŧśŭţŲŠŬťţ, ŠŬŦţ ũŨś ŜŶŦś 

ŪūţŬŝũŠŨś ŝ ūŠşśťŭũūŠ, ũŭŦţŲŨũŧ ũŭ «ņŨţňŮŢū ŌŚśťŢŰŚ». 

ĿŦź ŬũŢşśŨţź ũŜŦśŬŭţ ŪŠŲśŭţ ŝ ŪūţŦũšŠŨţţ «ņŨţňŮŢū ŌŚśťŢŰŚ» ŭūŠŜŮŠŭŬź: 

1. ŝŶşŠŦţŭŷ Ũś ŦţŬŭŠ ũŜŦśŬŭŷ, ťũŭũūŮŹ ŨŠũŜŰũşţŧũ ūśŬŪŠŲśŭśŭŷ; 

2. ŝ ŧŠŨŹ ŎŨŪŦŚŬ ŝŶŜūśŭŷ ťũŧśŨşŮ ňśťŚūŬŶ ũşűŚŬŢ, şśŦŠŠ ťũŧśŨşŮ ŁŚŞŚŬŶ ŨśťŚūŬŶ 

ũşűŚŬŢ. 
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ŋţŬŮŨũť 15.3-1 Ƨ łśşśŨţŠ ũŜŦśŬŭŷ ŪŠŲśŭţ 

 

ľūśŨţűŶ ŝŶŜūśŨŨũŤ ũŜŦśŬŭţ ŪŠŲśŭţ ŝŶşŠŦźŹŭŬź ūśŧťũŤ ŬţŨŠŞũ űŝŠŭś. 

 
ŋţŬŮŨũť 15.3-2 Ƨ ŉŜŦśŬŭŷ ŪŠŲśŭţ 

Ŋūţ ŨŠũŜŰũşţŧũŬŭţ şśŨŨŮŹ ūśŧťŮ ŧũšŨũ ŬťūŶŭŷ. ĿŦź ŸŭũŞũ ŨŠũŜŰũşţŧũ ŬŨźŭŷ 

ůŦśšũť ĽŪŚŧŢŰŵ ŨśťŚūŬŢ ũşűŚŬŢ ŝ ŧŠŨŹ ŎŨŪŦŚŬ / ňśťŚūŬŶ ũşűŚŬŢ. 

 
ŋţŬŮŨũť 15.3-3 Ƨ ňśŬŭūũŤťś ũŭũŜūśšŠŨţź ŞūśŨţű ũŜŦśŬŭţ ŪŠŲśŭţ 

ŉŜŦśŬŭŷ ŪŠŲśŭţ ŧũšŠŭ ŜŶŭŷ ţŢŧŠŨŠŨś ţŦţ ŮşśŦŠŨś ŝ ŦŹŜũŠ ŝūŠŧź. 

ĿŦź ţŢŧŠŨŠŨţź ũŜŦśŬŭţ ŪŠŲśŭţ ŬŦŠşŮŠŭ: 

1. ŝŶşŠŦţŭŷ şţśŪśŢũŨ źŲŠŠť, ťũŭũūŶŤ şũŦšŠŨ Ŭŭśŭŷ ŨũŝũŤ ũŜŦśŬŭŷŹ ŪŠŲśŭţ; 

2. ŝ ŧŠŨŹ ŎŨŪŦŚŬ ŝŶŜūśŭŷ ťũŧśŨşŮ ňśťŚūŬŶ ũşűŚŬŢ, şśŦŠŠ ťũŧśŨşŮ ŁŚŞŚŬŶ ŨśťŚūŬŶ 

ũşűŚŬŢ. 

Ŋūţ Ÿŭũŧ Ŭŭśūśź ũŜŦśŬŭŷ ŪŠŲśŭţ ŜŮşŠŭ śŝŭũŧśŭţŲŠŬťţ ŮşśŦŠŨś ţ ŨśŢŨśŲŠŨś Ũũŝśź 

ũŜŦśŬŭŷ ŪŠŲśŭţ. 

ĿŦź ŮşśŦŠŨţź ũŜŦśŬŭţ ŪŠŲśŭţ ţŬŪũŦŷŢŮŠŭŬź ťũŧśŨşś ňűŢūŬŢŬŶ ŨśťŚūŬŶ ũşűŚŬŢ ŝ 

ŧŠŨŹ ŎŨŪŦŚŬ / ňśťŚūŬŶ ũşűŚŬŢ. 

ŅŨũŪťś ŉşűŚŬŶ Ũś ŪśŨŠŦţ ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ Ūũ ŮŧũŦŲśŨţŹ ŝŶŝũşţŭ Ũś ŪūţŨŭŠū ŢśşśŨŨŮŹ 

ũŜŦśŬŭŷ ŪŠŲśŭţ. Ľ ŬŦŮŲśŠ ŝŶŝũşś ŜũŦŠŠ ųţūũťũŞũ şţśŪśŢũŨś şśŨŨŶŰ ŬŦŠşŮŠŭ ũŜŨũŝţŭŷ 

ũŜŦśŬŭŷ ŪŠŲśŭţ ŦţŜũ ţŬŪũŦŷŢũŝśŭŷ ŪŠŲśŭŷ ŝŶşŠŦŠŨŨũŤ ũŜŦśŬŭţ. 

 
Ņ şśŨŨũŧŮ ūśŢşŠŦŮ ŪũŬũŜţź ŠŬŭŷ ŝţşŠũŮūũť. ŌŧũŭūŠŭŷ>> 

  

https://myofficehub.ru/materials/videos/myoffice-spreadsheet-pechat-zadannoy-oblasti/
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16. ŋŪşŞūŬŜŚ ŚŜŬŨŦŚŬŢšŚŰŢŢ 
Ľ ŭśŜŦţŲŨŶŰ şũťŮŧŠŨŭśŰ, ūśŢūśŜśŭŶŝśŠŧŶŰ ŝ ŨśŬŭũŦŷŨũŧ ūŠşśťŭũūŠ «ņŨţňŮŢū 

ŌŚśťŢŰŚ», ŧũšŨũ ŬũŢşśŝśŭŷ ţ ţŬŪũŦŷŢũŝśŭŷ ŧśťūũťũŧśŨşŶ ţ ŨśşŬŭūũŤťţ şŦź ūśŬųţūŠŨţź 

ŝũŢŧũšŨũŬŭŠŤ ūŠşśťŭũūś. 

16.1. ņŚŤŪŨŤŨŦŚŧŞŵ 

ŇśťūũťũŧśŨşŶ ŪūŠşŬŭśŝŦźŹŭ ŬũŜũŤ ŪūũŞūśŧŧŶ ŨŠŜũŦŷųũŞũ ūśŢŧŠūś, Ŭ ŪũŧũŴŷŹ 

ťũŭũūŶŰ ŧũšŨũ śŝŭũŧśŭţŢţūũŝśŭŷ ŝŶŪũŦŨŠŨţŠ ŲśŬŭũ ŪũŝŭũūźŹŴţŰŬź ţŦţ ŧŨũŞũųśŞũŝŶŰ 

ũŪŠūśűţŤ. 

ĿŦź ūśŢūśŜũŭťţ ŧśťūũťũŧśŨş ŝ ŪūţŦũšŠŨţţ «ŇũŤŉůţŬ ōśŜŦţűś» ţŬŪũŦŷŢŮŠŭŬź źŢŶť 

ŪūũŞūśŧŧţūũŝśŨţź Lua. 

ŇśťūũťũŧśŨşŮ ŧũšŨũ ŬũŢşśŭŷ Ŭ ŪũŧũŴŷŹ ŢśŪţŬţ ŪũŬŦŠşũŝśŭŠŦŷŨũŞũ ŝŶŪũŦŨŠŨţź 

şŠŤŬŭŝţŤ, ţŢ ťũŭũūŶŰ şũŦšŨś ŬũŬŭũźŭŷ ŧśťūũťũŧśŨşś, ŦţŜũ ŪŮŭŠŧ ŨśŪţŬśŨţź ťũşś 

ŧśťūũťũŧśŨşŶ Ũś źŢŶťŠ Lua. 

ŊũşūũŜŨũŠ ũŪţŬśŨţŠ ūśŜũŭŶ Ŭ ŧśťūũťũŧśŨşśŧţ ŪūţŝŠşŠŨũ ŝ şũťŮŧŠŨŭŠ «ŇũŤŉůţŬ 

ŌŭśŨşśūŭŨŶŤ. ŌŪūśŝũŲŨţť ŧśťūũťũŧśŨş Ũś źŢŶťŠ Lua» 

(https://support.myoffice.ru/products/myoffice-standard/). 

16.1.1. ŋŨšŞŚŧŢş ŦŚŤŪŨŤŨŦŚŧŞŵ šŚũŢūŶŸ ŞşţūŬŜŢţ 

ĿŦź ŬũŢşśŨţź ŧśťūũťũŧśŨşŶ ŢśŪţŬŷŹ şŠŤŬŭŝţŤ ŬŦŠşŮŠŭ: 

1. ŝ ŧŠŨŹ łŧūŬŪŭŦşŧŬŵ ŝŶŜūśŭŷ ťũŧśŨşŮ ņŚŤŪŨŤŨŦŚŧŞŵ, şśŦŠŠ ťũŧśŨşŮ ŁŚũŢūŚŬŶ 

ŦŚŤŪŨŤŨŦŚŧŞŭ (śşŬŚ); 

 
ŋţŬŮŨũť 16.1.1-1 Ƨ ĽŶŢũŝ ťũŧśŨşŶ łśŪţŬśŭŷ ŧśťūũťũŧśŨşŮ 

2. ŝ ŭśŜŦţűŠ ŝŶŪũŦŨţŭŷ şŠŤŬŭŝţź, ťũŭũūŶŠ ŨŠũŜŰũşţŧũ ŢśŪţŬśŭŷ ŝ ŧśťūũťũŧśŨşŮ; 

 
ŋţŬŮŨũť 16.1.1-2 Ƨ ŊūţŧŠū ŢśŪţŬţ şŠŤŬŭŝţŤ ŝ ŧśťūũťũŧśŨşŮ 

https://support.myoffice.ru/products/myoffice-standard/
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3. Ũśšśŭŷ ťŨũŪťŮ ňūŬŚŧŨŜŢŬŶ šŚũŢūŶ ŝ ŬŭūũťŠ ŬũŬŭũźŨţź ţŦţ ŝ ŧŠŨŹ łŧūŬŪŭŦşŧŬŵ 

ŝŶŜūśŭŷ ťũŧśŨşŮ ņŚŤŪŨŤŨŦŚŧŞŵ, şśŦŠŠ ťũŧśŨşŮ ňūŬŚŧŨŜŢŬŶ šŚũŢūŶ; 

 
ŋţŬŮŨũť 16.1.1-3 Ƨ ŉŬŭśŨũŝťś ŢśŪţŬţ ŧśťūũťũŧśŨşŶ ŝ ŬŭūũťŠ ŬũŬŭũźŨţź 

4. ŮťśŢśŭŷ ţŧź ŧśťūũťũŧśŨşŶ; 

 
ŋţŬŮŨũť 16.1.1-4 Ƨ Ľŝũş ţŧŠŨţ ŧśťūũťũŧśŨşŶ 

5. Ũśšśŭŷ ťŨũŪťŮ ňń. 

 

Ŋūţ ŮŬŪŠųŨũŧ ŬũŰūśŨŠŨţţ ŧśťūũťũŧśŨşŶ Ũś ŸťūśŨŠ ũŭũŜūśŢţŭŬź ŝŬŪŦŶŝśŹŴŠŠ 

ŬũũŜŴŠŨţŠ «ŇśťūũťũŧśŨşś "ţŧź_ŧśťūũťũŧśŨşŶ" ŬũŰūśŨŠŨś». ňś ŜũťũŝũŤ ŪśŨŠŦţ ŪũźŝţŭŬź 

ťŨũŪťś ņŚŤŪŨŤŨŦŚŧŞŵ. 

 
ŋţŬŮŨũť 16.1.1-5 Ƨ ŅŨũŪťś ŇśťūũťũŧśŨşŶ Ũś ŜũťũŝũŤ ŪśŨŠŦţ 

ĿŦź ŢśŪŮŬťś ŧśťūũťũŧśŨşŶ ŬŦŠşŮŠŭ: 

1. Ũśšśŭŷ ťŨũŪťŮ ņŚŤŪŨŤŨŦŚŧŞŵ Ũś ŜũťũŝũŤ ŪśŨŠŦţ; 

2. ŨśŝŠŬŭţ ŮťśŢśŭŠŦŷ ŧŶųţ Ũś ŭūŠŜŮŠŧŮŹ ŧśťūũťũŧśŨşŮ; 

3. Ũśšśŭŷ ťŨũŪťŮ ļŵũŨťŧŢŬŶ. 

 
ŋţŬŮŨũť 16.1.1-6 Ƨ łśŪŮŬť ŧśťūũťũŧśŨşŶ Ŭ ŜũťũŝũŤ ŪśŨŠŦţ 
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  O  

ŋţŬŮŨũť 16.1.1-7 Ƨ ŋŠŢŮŦŷŭśŭ ŝŶŪũŦŨŠŨţź ŧśťūũťũŧśŨşŶ 

ŉşŨś ŧśťūũťũŧśŨşś ŧũšŠŭ ŜŶŭŷ ŝŶŪũŦŨŠŨś ŧŨũŞũ ūśŢ. 

ĿŠŤŬŭŝţŠ ŧśťūũťũŧśŨşŶ ŧũšŨũ ũŭŧŠŨţŭŷ Ŭ ŪũŧũŴŷŹ ťũŧśŨşŶ ňŬŦşŧŢŬŶ ŝ ŧŠŨŹ 

ŉŪŚŜŤŚ ţŦţ Ũś ŪśŨŠŦţ ţŨŬŭūŮŧŠŨŭũŝ, ś ŭśťšŠ Ŭ ŪũŧũŴŷŹ ŬũŲŠŭśŨţź ťŦśŝţų CTRL+Z. 

16.1.2. ōŞŚťşŧŢş ŦŚŤŪŨŤŨŦŚŧŞŵ 

ŌśŧŮ ŧśťūũťũŧśŨşŮ ŧũšŨũ ŮşśŦţŭŷ. ĿŦź ŸŭũŞũ ŨŠũŜŰũşţŧũ: 

1. ũŭťūŶŭŷ ūŠşśťŭũū ŧśťūũťũŧśŨş, ŝŶŜūśŝ ŝ ŧŠŨŹ łŧūŬŪŭŦşŧŬŵ ťũŧśŨşŮ 

ņŚŤŪŨŤŨŦŚŧŞŵ, şśŦŠŠ ťũŧśŨşŮ ŊşŞŚŤŬŨŪ ŦŚŤŪŨŤŨŦŚŧŞ; 

 
ŋţŬŮŨũť 16.1.2-1 Ƨ ŊŠūŠŰũş ŝ ūŠşśťŭũū ŧśťūũťũŧśŨş 

2. ŝŶŜūśŭŷ ŧśťūũťũŧśŨşŮ, ťũŭũūŮŹ ŬŦŠşŮŠŭ ŮşśŦţŭŷ; 

 
ŋţŬŮŨũť 16.1.2-2 Ƨ ŋŠşśťŭũū ŧśťūũťũŧśŨş 

3. Ũśšśŭŷ ťŨũŪťŮ ; 

4. ŢśťūŶŭŷ ūŠşśťŭũū ŧśťūũťũŧśŨş. 
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16.1.3. ŋŨšŞŚŧŢş ŦŚŤŪŨŤŨŦŚŧŞŵ Ŝ ŪşŞŚŤŬŨŪş ŦŚŤŪŨŤŨŦŚŧŞ 

ĿŦź ŬũŢşśŨţź ŧśťūũťũŧśŨşŶ ŝ ūŠşśťŭũūŠ ŧśťūũťũŧśŨş ŨŠũŜŰũşţŧũ ŢŨśŭŷ źŢŶť 

ŪūũŞūśŧŧţūũŝśŨţź Lua ţ ũŜŵŠťŭŨŮŹ ŧũşŠŦŷ ŇũŤŉůţŬ. 

ĿŦź ŬũŢşśŨţź ŧśťūũťũŧśŨşŶ ŝ ūŠşśťŭũūŠ ŧśťūũťũŧśŨş ŬŦŠşŮŠŭ: 

1. ũŭťūŶŭŷ ūŠşśťŭũū ŧśťūũťũŧśŨş, ŝŶŜūśŝ ŝ ŧŠŨŹ łŧūŬŪŭŦşŧŬŵ ťũŧśŨşŮ 

ņŚŤŪŨŤŨŦŚŧŞŵ, şśŦŠŠ ťũŧśŨşŮ ŊşŞŚŤŬŨŪ ŦŚŤŪŨŤŨŦŚŧŞ; 

 
ŋţŬŮŨũť 16.1.3-1 Ƨ ŊŮŬŭũŤ ūŠşśťŭũū ŧśťūũťũŧśŨş 

2. Ũśšśŭŷ ťŨũŪťŮ ; 

3. ŝŝŠŬŭţ ţŧź ŧśťūũťũŧśŨşŶ; 

 
ŋţŬŮŨũť 16.1.3-2 Ƨ ŌũŢşśŨţŠ ŧśťūũťũŧśŨşŶ ŝ ūŠşśťŭũūŠ ŧśťūũťũŧśŨş 

4. ŝŝŠŬŭţ ťũş ŧśťūũťũŧśŨşŶ ŝ ŪūśŝũŤ ŲśŬŭţ ũťŨś. 
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ŋţŬŮŨũť 16.1.3-3 Ƨ Ľŝũş ťũşś ŧśťūũťũŧśŨşŶ 

ĿŦź ŝŶŪũŦŨŠŨţź ŧśťūũťũŧśŨşŶ ŝ ūŠşśťŭũūŠ ŧśťūũťũŧśŨş ŨŠũŜŰũşţŧũ ŝŶŜūśŭŷ 

ŧśťūũťũŧśŨşŮ ţ Ũśšśŭŷ ťŨũŪťŮ . 

Ľ ŢśŝţŬţŧũŬŭţ ũŭ ŭũŞũ, ťśťţŠ şŠŤŬŭŝţź ŢśŦũšŠŨŶ ŝ ŧśťūũťũŧśŨşŮ, ūŠŢŮŦŷŭśŭ 

ŝŶŪũŦŨŠŨţź ŧśťūũťũŧśŨşŶ ŧũšŠŭ ŜŶŭŷ ŝũũŜŴŠ ŨŠ ŝţşŠŨ ŪũŦŷŢũŝśŭŠŦŹ. 

Ľ ŜũŦŷųţŨŬŭŝŠ ŬŦŮŲśŠŝ ŝ ūŠŢŮŦŷŭśŭŠ ŝŶŪũŦŨŠŨţź ŧśťūũťũŧśŨşŶ ŪūũţŬŰũşţŭ 

ţŢŧŠŨŠŨţŠ ŝ ŭŠťŮŴŠŧ şũťŮŧŠŨŭŠ: şũŜśŝŦźŠŭŬź ůũūŧśŭţūũŝśŨţŠ, ŧŠŨźŹŭŬź şśŨŨŶŠ ţ ŭ.Ū. 

ĽũŢŧũšŨũ ŝŶŝŠŬŭţ ūŠŢŮŦŷŭśŭ şŠŤŬŭŝţź ŧśťūũťũŧśŨşŶ ŝ ťũŨŬũŦŷ Ʀ ŨţšŨźź ŲśŬŭŷ ũťŨś 

ūŠşśťŭũūś ŧśťūũťũŧśŨş. ĿŦź ŸŭũŞũ ţŬŪũŦŷŢŮŠŭŬź ůŮŨťűţź print(). 

 
ŋţŬŮŨũť 16.1.3-4 Ƨ ĽŶŝũş ŭŠťŬŭś ŝ ťũŨŬũŦŷ 

ŉŬũŜŠŨŨũŬŭŷŹ ŧśťūũťũŧśŨş źŝŦźŠŭŬź ŭũ, Ųŭũ ũŨţ ŬũŰūśŨźŹŭŬź ŝŧŠŬŭŠ Ŭ ůśŤŦũŧ, ŝ 

ťũŭũūũŧ ŜŶŦţ ŬũŢşśŨŶ. 

ĿŦź ţŬŪũŦŷŢũŝśŨţź ŧśťūũťũŧśŨşŶ ŭŠťŮŴŠŞũ ŭśŜŦţŲŨũŞũ şũťŮŧŠŨŭś ŝ şūŮŞũŧ 

ŭśŜŦţŲŨũŧ şũťŮŧŠŨŭŠ ŨŠũŜŰũşţŧũ: 

1.  ŬťũŪţūũŝśŭŷ Šż ťũş; 

2. ŪŠūŠŤŭţ ŝ şūŮŞũŤ şũťŮŧŠŨŭ; 
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3. ŬũŢşśŭŷ ŧśťūũťũŧśŨşŮ; 

4. ŝŬŭśŝţŭŷ ŝũ ŝŨũŝŷ ŬũŢşśŨŨŮŹ ŧśťūũťũŧśŨşŮ ŬťũŪţūũŝśŨŨŶŤ ťũş. 

16.2. ŇŚŞūŬŪŨţŤŢ 

ňśşŬŭūũŤťś ŝ ŇũŤŉůţŬ Ʀ Ÿŭũ ůśŤŦ Ŭ ūśŬųţūŠŨţŠŧ mox, ťũŭũūŶŤ ŮŬŭśŨśŝŦţŝśŠŬź ũşţŨ 

ūśŢ ŝ ŪūţŦũšŠŨţŠ ţ ūśŜũŭśŠŭ ŝ ŦŹŜũŧ ůśŤŦŠ ŝ Ÿŭũŧ ŪūţŦũšŠŨţţ. 

ňśşŬŭūũŤťţ ţŧŠŹŭ ŜũŦŠŠ ųţūũťţŠ ůŮŨťűţũŨśŦŷŨŶŠ ŝũŢŧũšŨũŬŭţ Ūũ ŬūśŝŨŠŨţŹ Ŭ 

ŧśťūũťũŧśŨşśŧţ. 

Ņśť ŪūśŝţŦũ, ŨśşŬŭūũŤťţ ŬũŢşśŹŭŬź ŬŭũūũŨŨţŧţ ūśŢūśŜũŭŲţťśŧţ ţ ŪūŠşŨśŢŨśŲśŹŭŬź 

şŦź ūśŬųţūŠŨţź ůŮŨťűţũŨśŦŷŨŶŰ ŝũŢŧũšŨũŬŭŠŤ ŭśŜŦţŲŨũŞũ ūŠşśťŭũūś. 

ĿŦź ţŬŪũŦŷŢũŝśŨţź ŨśşŬŭūũŤťţ ŨŠũŜŰũşţŧũ: 

1.ŊũŦŮŲţŭŷ Ů ūśŢūśŜũŭŲţťś ůśŤŦ ŨśşŬŭūũŤťţ Ŭ ūśŬųţūŠŨţŠŧ .mox. 

2.ŎŬŭśŨũŝţŭŷ ŨśşŬŭūũŤťŮ. 

3.łśŪŮŬŭţŭŷ ŨśşŬŭūũŤťŮ Ŭ ŪũŧũŴŷŹ ťũŧśŨşŨũŞũ ŧŠŨŹ «ŇũŤŉůţŬ ōśŜŦţűś». 

 

ŏśŤŦ ŨśşŬŭūũŤťţ ŧũšŠŭ ūśŬŪũŦśŞśŭŷŬź ŝ ŦŹŜũŤ ŪśŪťŠ Ũś ťũŧŪŷŹŭŠūŠ. 

ĿŦź ŮŬŭśŨũŝťţ ŨśşŬŭūũŤťţ ŨŠũŜŰũşţŧũ: 

1. ŝ ŧŠŨŹ ŇŚŞūŬŪŨţŤŢ ŝŶŜūśŭŷ ťũŧśŨşŮ ōũŪŚŜťşŧŢş ŧŚŞūŬŪŨţŤŚŦŢ; 

 
ŋţŬŮŨũť 16.2-1 Ƨ ĽŶŢũŝ ũťŨś ŮŪūśŝŦŠŨţź ŨśşŬŭūũŤťśŧţ 

2. Ũśšśŭŷ ťŨũŪťŮ ōūŬŚŧŨŜŢŬŶ. 

 
ŋţŬŮŨũť 16.2-2 Ƨ ŎŬŭśŨũŝťś ŨśşŬŭūũŤťţ 

3. Ľ ũťŨŠ ůśŤŦũŝũŞũ ŧŠŨŠşšŠūś ŝŶŜŠūţŭŠ ůśŤŦ ŨśşŬŭūũŤťţ. 

4. Ũśšśŭŷ ťŨũŪťŮ ŉŪŨŞŨťŠŢŬŶ, ŠŬŦţ ŝ ũťŨŠ ũŭũŜūśšśŠŭŬź ŬũũŜŴŠŨţŠ «ňśşŬŭūũŤťś 

Şũŭũŝś ť ŮŬŭśŨũŝťŠ. ŐũŭţŭŠ ŪūũşũŦšţŭŷ?» (Ÿŭũ ŢŨśŲţŭ, Ųŭũ śŝŭũūũŧ ŨśşŬŭūũŤťţ 

źŝŦźŠŭŬź ŪūũŝŠūŠŨŨŶŤ ūśŢūśŜũŭŲţť ţ ŨśşŬŭūũŤťś ŪũşŪţŬśŨś şŠŤŬŭŝŮŹŴţŧ 

ŬŠūŭţůţťśŭũŧ. ŒŭũŜŶ ŪūũŬŧũŭūŠŭŷ ţŨůũūŧśűţŹ ũ ŬŠūŭţůţťśŭŠ ūśŢūśŜũŭŲţťś, 

ŬŦŠşŮŠŭ Ũśšśŭŷ ťŨũŪťŮ ŉŨŤŚšŚŬŶ ũŨŞŪŨśŧŨūŬŢ) 

5. Ũśšśŭŷ ťŨũŪťŮ ŉŪŢŧŹŬŶ ŝ ũťŨŠ ŅŢŰşŧšŢŨŧŧŨş ūŨŝťŚŲşŧŢş. 
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Ľ ũťŨŠ ōũŪŚŜťşŧŢş ŧŚŞūŬŪŨţŤŚŦŢ ũŭũŜūśŢţŭŬź Ŭŭūũťś ŨśşŬŭūũŤťţ. 

ĿŦź ŪūũŬŧũŭūś ŪũşūũŜŨũŤ ţŨůũūŧśűţţ ũŜ ŮŬŭśŨũŝŦŠŨŨũŤ ŨśşŬŭūũŤťŠ ŬŦŠşŮŠŭ ŝ Šż 

ŬŭūũťŠ Ũśšśŭŷ ťŨũŪťŮ ŋŜşŞşŧŢŹ. 

 

Ŋūţ ŮŬŪŠųŨũŤ ŮŬŭśŨũŝťŠ ŝ ŬŭūũťŠ ŨśşŬŭūũŤťţ ũŭũŜūśšśŠŭŬź ŬŭśŭŮŬ «ŎŬŭśŨũŝŦŠŨś». 

 

ŊũŬŦŠ ŮŬŪŠųŨũŤ ŮŬŭśŨũŝťţ ŨśşŬŭūũŤťţ ŝ ūśŢşŠŦ ťũŧśŨşŨũŞũ ŧŠŨŹ ŇŚŞūŬŪŨţŤŢ 

şũŜśŝŦźŠŭŬź ťũŧśŨşś şŦź ŠŠ ŢśŪŮŬťś. 

ĿŦź ŢśŪŮŬťś ŨśşŬŭūũŤťţ ŝ ŧŠŨŹ ŇŚŞūŬŪŨţŤŢ şũŬŭśŭũŲŨũ ŝŶŜūśŭŷ ŭūŠŜŮŠŧŮŹ 

ŨśşŬŭūũŤťŮ. 
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17. ļŨšŦŨŠŧŨūŬŢ ūŨŜŦşūŬŧŨţ ŪŚśŨŬŵ 

17.1. ňŬũŪŚŜŤŚ ũŨ ũŨűŬş 

ĿũťŮŧŠŨŭ ţŢ ũťŨś ŪūţŦũšŠŨţź «ņŨţňŮŢū ŌŚśťŢŰŚ» ŧũšŨũ ũŭŪūśŝţŭŷ ťśť ŝŦũšŠŨţŠ 

Ūũ ŸŦŠťŭūũŨŨũŤ ŪũŲŭŠ. ĿŦź ŸŭũŞũ ţŬŪũŦŷŢŮŠŭŬź ťũŧśŨşś ňŬũŪŚŜŢŬŶ ũŨ ũŨűŬş ŧŠŨŹ ňśųŢţ 

ŞŨūŬŭũ. «ņŨţňŮŢū ŌŚśťŢŰŚ» ŝŶŢũŝŠŭ ũťŨũ ŪūţŦũšŠŨţź ŪũŲŭũŝũŞũ ťŦţŠŨŭś, 

ŮŬŭśŨũŝŦŠŨŨũŞũ Ũś ťũŧŪŷŹŭŠūŠ ŪũŦŷŢũŝśŭŠŦź. ĿũťŮŧŠŨŭ ŜŮşŠŭ ũůũūŧŦŠŨ ťśť ŝŦũšŠŨţŠ ŝ 

ŸŦŠťŭūũŨŨũŠ ŬũũŜŴŠŨţŠ. ĿŦź ŢśŝŠūųŠŨţź ũŭŪūśŝťţ şũťŮŧŠŨŭś Ūũ ŪũŲŭŠ ŭūŠŜŮŠŭŬź ŝŝŠŬŭţ 

şśŨŨŶŠ ŪũŦŮŲśŭŠŦź ţ ŭŠťŬŭ ŬũũŜŴŠŨţź. ŉŭŪūśŝťś ŬũũŜŴŠŨţź ŢśŝŠūųśŠŭŬź ŨśšśŭţŠŧ ťŨũŪťţ 

ňŬũŪŚŜŢŬŶ. 

 

 
ŋţŬŮŨũť 17.1 Ƨ ŉŭŪūśŝťś şũťŮŧŠŨŭś Ūũ ŪũŲŭŠ 

 
Ņ şśŨŨũŧŮ ūśŢşŠŦŮ ŪũŬũŜţź ŠŬŭŷ ŝţşŠũŮūũť. ŌŧũŭūŠŭŷ>> 

17.2. ŉŨŞŤťŸűşŧŢş Ţš ŧŚūŬŨťŶŧŨŝŨ ŪşŞŚŤŬŨŪŚ Ť ŨśťŚŤŭ 

ŌũŝŧŠŬŭŨũ ūśŜũŭśŭŷ Ũśş şũťŮŧŠŨŭũŧ ŮşũŜŨũ, ŠŬŦţ şũťŮŧŠŨŭ ūśŢŧŠŴżŨ ŝ ũŜŦśťŠ. 

ŃŢ ŨśŬŭũŦŷŨũŞũ ūŠşśťŭũūś ŧũšŨũ ŪũşťŦŹŲţŭŷŬź ť ũŜŦśťŮ. ĿŦź ŨŠũŜŰũşţŧ ŬŨśŲśŦś 

ŨŠũŜŰũşţŧũ śŝŭũūţŢũŝśŭŷŬź ŝ ũŜŦśťŠ, ś Ūũŭũŧ ũŭťūŶŭŷ şũťŮŧŠŨŭ ŝ ũŜŦśťŠ. 

ĿŦź śŝŭũūţŢśűţţ ŝ ũŜŦśťŠ ţŢ ŨśŬŭũŦŷŨũŞũ ūŠşśťŭũūś ŨŠũŜŰũşţŧũ: 

1. ŝ ŧŠŨŹ ŎŚţť ŝŶŜūśŭŷ ťũŧśŨşŮ ŊŚśŨŬŚ Ŝ ŨśťŚŤş, şśŦŠŠ ťũŧśŨşŮ ļŨţŬŢ Ŝ ŨśťŚŤŨ; 

https://myofficehub.ru/materials/videos/myoffice-spreadsheet-otpravka-dokumenta-po-pochte/













