
Интерфейс редактора 
Электронных таблиц



Назначение и внешний 
вид

Редакторы таблиц используются для самых разных 

задач: от ведения бухгалтерии до составления плана 

публикаций в соцсетях. Однако пользователи часто 

имеют ограниченные представления о их функционале. 

Мы подготовили наиболее распространённые функции 

редактора электронных таблиц Р7, которые чаще всего 

используются, это поможет вам  эффективнее работать 

в табличном редакторе «Р7-Офис».

Функции Электронных таблиц Р7 аналогичны функциям Excel, 

но внешний вид интерфейса отличается.

В редакторе электронных таблиц используется 

вкладочный интерфейс, в котором команды 

редактирования сгруппированы во вкладки по 

функциональности.



Полезные материалы для 
работы с офисом Р-7

https://softrew.ru/obzory/ofis/r7-ofis/7372-7-sovetov-

po-rabote-v-redaktore-tablits-r7-ofis.html

https://www.softsalad.ru/articles/instructions/r7-office-

new-plugin

https://r-7office.nethouse.ru/tabl

полное описание электронных 

таблиц Р-7

https://zoom.cnews.ru/publication/item/64535

https://blog.r7-office.ru/obnovlenie-r7-office/

https://softrew.ru/obzory/ofis/r7-ofis/7372-7-sovetov-po-rabote-v-redaktore-tablits-r7-ofis.html
https://www.softsalad.ru/articles/instructions/r7-office-new-plugin
https://r-7office.nethouse.ru/tabl
https://zoom.cnews.ru/publication/item/64535
https://blog.r7-office.ru/obnovlenie-r7-office/


https://r-7office.nethouse.ru/tabl

https://r-7office.nethouse.ru/tabl


В редакторе электронных таблиц у вас есть 
возможность:

• создавать новые таблицы;

• открывать существующие таблицы;

• редактировать и изменять табличные данные;

• вставлять таблицы, изображения, фигуры, 
диаграммы и др.;

• работать с форматами XLS, XLSX, ODS, CSV;

• сохранять таблицы в формате PDF.







Аналог в excel

В редакторе электронных таблиц 

используется вкладочный 

интерфейс, в котором

команды редактирования 

сгруппированы во вкладки по 

функциональности



В excel дополнительные пункты 

меню находятся при нажатии  

квадратика в правом нижнем 

углу каждого блока во вкладке

Нет в  Р7, здесь нужно искать 

внутри вкладки и на боковых 

панелях



Excel P7

Формат по образцу

Выравнивание



Excel P7

Вставить или удалить 

строку/ячейку

Копировать/вставить



Excel P7

Автоподбор ширины 

столбца 



Excel P7

Найти/Заменить



P7
Нет в Excel







Раздвигаем 

границы

ячеек

Передвигаем 

содержимое 

ячейки или 

диапазона

Прижимаем левую кнопку мышки

Выделение ячеек



• Числа 

• Текст

• Формулы 

(функции)-

начинаются 

со знака =



Многие «горячие» клавиши Р7  и excel совпадают, например:

Ctrl+1- Вызов диалогового окна «Формат ячеек» для быстрой смены формата: 

общий, числовой, текстовый или другой.

Ctrl+Пробел - Выделение всего текущего столбца (соответствующего 

выделенной ячейке).

Shift+Пробел - Выделение всей текущей строки (соответствующей выделенной 

ячейке).

Сtrl+А - Выделение всей области таблицы.

Сtrl+End - Переход к последней заполненной ячейке листа.

Alt+= - Вставка формулы автосуммирования выбранных значений.

Alt+Enter - Начать новую строку в той же ячейке.

Чтобы исследовать данный вопрос, можно посмотреть сайт 

https://zoom.cnews.ru/publication/item/64535 - «50 горячих клавиш в редакторе 

таблиц «Р7-Офис» для экономии времени»

https://zoom.cnews.ru/publication/item/64535




Вычисления. Функции и 
формулы. 



В столбце D устанавливаем формат 

ячеек «Процентный», в ячейку D8 ставим 

знак =, вводим формулу: содержимое 

ячейки С8 делим на содержимое ячейки 

Е5. нажимаем «Enter». Перед тем как 

«протянуть» формулу нужно адрес 

ячейки Е5 сделать неизменяемым –

абсолютным, в стать в формуле на адрес 

и нажать F4







Выделить указанную 

область, нажать 

клавиши Alt и =



Функция «ПРОПНАЧ» 

оставить прописной 

только первую букву в 

ячейке N5 из ячейки А5



В ячейку D1 выбираем 

функцию СЕГОДНЯ. У 

неё нет аргументов, 

возвращает 

сегодняшнюю дату

Файл «Список педагогов школы»



В ячейку H4 выбираем 

функцию ГОД. Её 

аргумент –данные из 

ячейки D4 «Дата приёма 

на работу»



В ячейку F4 вводим формулу 

вычисления возраста =(D1-C4)/365,25. 

Перед протяжкой формулы не забыть 

адрес ячейки D1 сделать абсолютным, 

встать мышкой и нажать F4

Стаж можно посчитать аналогично 

возрасту

Формулу можно задать в виде 

=(СЕГОДНЯ()-C4)/365,25. 



Выделить нужный столбец и нажать во 

вкладке «Данные» «Текст по столбцам», 

в качестве разделителя выбрать пробел

Подготовить свободные столбцы под 

данные 



Посчитать значения в ячейках, 

выделенных зелёным цветом, 

воспользоваться вкладкой «Формулы», 

выбрать «Другие функции»_ 

«Статистические»-далее «СЧЁТЕСЛИ», 

для третьей строки   функцию «СЧЁТ»



Работа с инструментами 
фильтрации и поиска данных. 



Справа – быстрый поискСлева – расширенный поиск 

и замена



Если необходимо 

заменить слово «Офис» 

на слово «Портал», но 

только во втором случае, 

то используем функцию 

«Подставить»



Например, выбрать всех сотрудников, 

пришедших на работу в 2009 году, убираем 

галочку в пункте «Выбрать все», ставим 

галочку напротив 2009 года



Задать значение ячейки «равно» 2009

Выбрать цвет заливки ячеек и текста. Все 

значения года 2009 будут выделены этим 

цветом



Аналогично excel

Удобно искать повторяющиеся данные



Выделили столбец с 

фамилиями, выбрали 

сортировку от а до я

Запрос системы на добавление данных для 

сортировки совместно с Фамилией, 

выбираем «Расширить и сортировать»



Выделяем таблицу, на кладке 

Данные выбираем 

«настраиваемая сортировка»

Выбираем имя столбца для сортировки 

первого уровня, затем нажимаем «Новый» и 

добавляем следующий уровень сортировки



Сводные таблицы



Аналог «Умных таблиц» в 
Excel

Постановка задачи:

Имеем таблицу, с которой постоянно приходится 

работать (сортировать, фильтровать, считать по ней 

что-то) и содержимое которой периодически 

изменяется (добавляется, удаляется, редактируется).

Размер - от нескольких десятков до нескольких сотен 

тысяч строк. Задача - упростить и облегчить расчёты, 

автоматизировав их.

Функция «Сводная  таблица» намного более 

функциональная, чем обычная. С её помощью 

можно ускорить и упростить решение многих 

задач по обработке данных. К преимуществам её 

использования можно отнести автоматическое 

расширение диапазона при добавлении строк и 

столбцов, автофильтр, автозаполнение ячеек 

формулами, строку итогов и другие полезные 

функции.



Меню электронных таблиц 
офиса Р-7 «Таблица» и 
«Сводная таблица



Свойства «умной таблицы»:

«Умная» таблица представляет собой специальный вид форматирования, 

после применения которого к указанному диапазону данных, массив ячеек 

приобретает определенные свойства. Сразу автоматически появляются: 

закрепление шапки вверху листа, а также наличие кнопок фильтрации в 

заголовках.
Предварительные замечания: 

- нежелательно применение объединения 
ячеек. Особенно это касается шапки. Для 
неё объединение элементов вообще 
недопустимо!



Для работы используем файл «Список учащихся шахматный турнир»

Выделяем диапазон ячеек или 

любой элемент массива, для 

которого хотим применить 

табличное форматирование.



Выделяем диапазон ячеек или 

любой элемент массива, для 

которого хотим применить 

табличное форматирование.

Далее перемещаемся во вкладку 

«Вставка» и на ленте в блоке 

инструментов «Таблицы» щелкаем 

по большому значку «Таблица»



Обратите внимание на то, чтобы стояла 

галочка около параметра «Заголовок», 

так как в большинстве случаев 

заголовки у исходного набора данных 

уже имеются. После того, как вы 

удостоверились, что все параметры 

правильно введены, жмите на кнопку 

«OK».





После того, как «умная» таблица сформирована, ей 

автоматически будет присвоено имя. По умолчанию 

это наименование типа «Таблица1», «Таблица2» и 

т.д.

При желании имя можно изменить, 

просто набрав с клавиатуры название 

в указанном выше поле.



Выбираем вкладку «Вставка». Здесь 

жмем на кнопку в ленте, которая так и 

называется «Сводная таблица».



Сводная таблица 

размещается на 

новом листе



В правой части окна расположен список 

полей, а ниже четыре области: названия 

строк, названия столбцов, значения, 

фильтр отчета. Просто перетаскиваем 

мышкой необходимые нам поля таблицы в 

соответствующие области. Тут не 

существует какого-либо четкого 

установленного правила, какие поля 

следует перемещать, ведь все зависит от 

таблицы-первоисточника и от конкретных 

задач, которые могут меняться.

Список полей таблицы, ставим 

галочку на нужном поле и 

перетаскиваем в область «строк», 

«столбцы»



По умолчанию выбранные поля 

встают в строки. Если вид таблицы 

нас не устроил., то перетащим 

мышкой поле в столбцы.



Таблица стала более 

наглядной и удобной

Перетащим мышкой поле «Пол» в 

область  ∑«Значения», так как нам 

надо посчитать количество 

участников соревнований по полу



Сводная таблица 

располагается на 

отдельном листе

Чтобы сформировать новую 

таблицу с другими данными, 

нужно снова открыть лист с 

«исходными данными» таблицы





Чтобы вернуть таблицу к обычному виду, 

выделите таблицу, затем  в меню справа  выбрать 

«Преобразовать в диапазон»



Визуализация данных. 
Диаграммы и спарклайны. 



Сделаем анализ 

наглядным с помощью 

спарклайна на вкладке 

Стоим в ячейке F8



Выбираем диапазон ячеек 

для построения спарклайна



Протягиваем вниз и получаем 

маленькие графики в ячейке 

напротив выбранной строки для 

анализа



Протягиваем вниз и получаем 

маленькие графики в ячейке 

напротив выбранной строки для 

анализа



Вычислим среднюю цену учебника 

и построим столбчатую диаграмму



Редактирование 

диаграммы. Либо 

вызов меню правой 

кнопкой мыши





Спасибо за внимание.

Мы желаем Вам 
успешного освоения 
Электронных таблиц Р7



В любом облачном хранилище создать папку, назвать «МК 

Таблицы Р7». Обязательно «поделиться» ссылкой на ПАПКУ, 

ссылку разместить в мастер-классе 

https://edu54.ru/community/group/64/lpm/view/12356/

МК Таблицы Р7

https://edu54.ru/community/group/64/lpm/view/12356/



