
Седьмой урок 

Шаблоны   

Общие сведения 
Шаблоны предназначены для подготовки документов, имеющих типовые 

формы. Шаблон – это пустой бланк, в котором пользователь в соответствии со 
своими задачами заполняет нужные графы собственной информацией. Шаб-
лон может предварительно включать некоторые заполненные графы, которые 
являются общим для всех документов данного типа. 
Первоначально в приложениях Microsoft Office 2003 были мастера, напри-

мер мастер служебных записок(Word 2003) или мастер диаграмм(Exel 2003). 
Затем они были заменены на шаблоны(Microsoft Office 2007 и 2010). 
Пользователь может использовать готовые шаблоны приложения. Для этого 

нужно открыть вкладку Файл, выбрать команду Создать и в разделе Доступ-
ные шаблоны выбрать нужный шаблон. 

 
Также пользователь имеет возможность создавать свои собственные шаб-

лоны. Шаблон может быть создан как на основе другого шаблона так и на ос-
нове обычной книги Excel. Для того, чтобы создать шаблон, достаточно при 
сохранении файла присвоить ему тип Шаблон документа и сохранить его в 
стандартной папке Шаблоны. 

Создание шаблона товарного счета 
Создадим документ следующего вида. 
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 Для создания такого документа необходимо выполнить следующие дейст-

вия. 
1. Создайте новую книгу. Для этого откройте вкладку Файл/Создать. 
2. Используя команду Разметка страницы/Параметры страницы установи-

те одинаковые со всех сторон поля размером 2 см.  
3. Введите в ячейку А1: Грузоотправитель и адрес подчеркнутым шрифтом.  
4. Введите в ячейку А3: Грузополучатель и адрес подчеркнутым шрифтом.  
5. Введите в ячейку А5: К реестру №…  
6. Введите в ячейку А7: Счет № от… полужирным шрифтом.  
7. Введите в ячейку А9-А11: Поставщик, Адрес, Расчетный счет №.  
8. Введите в ячейку А13: Дополнения.  
9. Установите внутренние и внешние границы для таблицы с координатами: 

А15;Е20.  
10. Заполните имена столбцов, а также введите ИТОГО в ячейку D20 полу-

жирным шрифтом.  
11. Установите ширину столбцов A-E: 23,20; 12,70; 9,50; 13,70; 20,00 соответ-

ственно.  
12. Введите в ячейки А22 и А24 Руководитель предприятия и Главный бухгал-

тер соответственно полужирным шрифтом.  
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13. Для ячеек А1, А3, А11, А13 проделайте следующие операции:  
а) Объедините строку в которой содержится данная ячейка со следующей 
строкой до столбца F. Для этого выделите нужные ячейки, затем выпол-
ните команду Главная/(Выравнивание)Объединить ячейки.  
b) Затем в этой же вкладке Главная/(Выравнивание)Формат ячейки ус-
тановите галочку Переносить по словам, затем установите Выравнива-
ние по горизонтали: по левому краю, по вертикали: по верхнему краю.  
с) Нажмите OK. 

14.  Объедините ячейки А7-Е7 и установите верхние и нижние границы.  

15.  Объедините ячейки А5-Е5, А9-Е9, А10-Е10 и установите выравнивание по 
левому краю.  

16.  Объедините ячейки А22-Е22, А2-Е24 и установите горизонтальное вырав-
нивание в ячейках по левому краю (отступ) с отступом 5.  

17. Введите в ячейку Е16: =С16*D16.  

18. Скопируйте содержимое ячейки Е16 в ячейки Е17-Е19. 
19. Введите в ячейку Е20: =СУММ(Е16:Е19).  
20. Сохраните книгу как шаблон. Для этого выполните команду 

Файл/Сохранить как.  Затем установите Тип Файла: Шаблон, а Имя файла: 
Товарный счет. Нажмите ОК.  

 
Шаблон товарного счета готов. Чтобы убедиться, что шаблон был создан 

правильно выполните вкладку Файл/Создать и в наборе Мои шаблоны вы 
увидите шаблон Товарный счет . Теперь на основе этого шаблона можно соз-
давать товарные счета, заполняя лишь некоторые поля. 

Защита ячеек, листов и рабочих книг. 
При совместном использовании книги с другими пользователями может по-

требоваться защитить определенные элементы листа и книги, чтобы данные 
случайно не были изменены. Например, можно скрыть формулы, чтобы поль-
зователь случайно не изменил их и тем самым не внес путаницу в данные. 
В Microsoft Excel предусмотрено несколько уровней защиты, позволяющих 

управлять доступом к данным Microsoft Excel и их изменением. Excel позво-
ляет установить защиту как на отдельные ячейки, так и на целые листы и ра-
бочие книги. Первый вид защиты – защита от редактирования (Глав-
ная/(Ячейки)Формат/Формат ячеек в открывшемся диалоговом окне в 
вкладке Защита флажок Защищаемая ячейка), второй – скрытие формул 
(флажком Скрыть формулы на той же вкладке). При установке защиты воз-
можны 2 варианта действий:  



1. Если предполагается, что основная часть листа должна быть открыта для 
вмешательства пользователя и просмотра формул, а некоторые ячейки за-
щищены.  

2. Если предполагается, что основная часть листа должна быть защищена, а 
свободными останутся только несколько ячеек.  

 
Рассмотрим оба этих варианта. 

 

Защита нескольких ячеек рабочего листа 
Создадим документ следующего вида: 

 

1. Создайте новый документ Microsoft Exсel. 
2. Заполните ячейки A1 - C1. Шрифт: Arial, 10 пунктов, полужирный. 
3. Введите значения в ячейки С2 и D2. Шрифт Arial 10 пунктов. 
4. Выделите ячейку A1 и выполните команду Главная/ (Ячейки)Формат/ 

Ширина столбца. Введите значение 15. 
5. Выделите ячейку B1 и выполните команду Главная/ (Ячейки)Формат/ 

Ширина столбца. Введите значение 13. 
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6. Выделите ячейки C1-D1.  Выполните команду Главная/ (Выравнива-
ние)Объединить и поместить в центре, а затем Главная/(Ячейки) Фор-
мат/Ширина столбца. Введите ширину равную 20. 

7. Выделите ячейки A1-A2 и выполните команду Главная/ (Ячейки) Фор-
мат/Формат ячеек. Во вкладке Выравнивание по горизонтали – по цен-
тру, по вертикали – по центру. Отображение – объединение ячеек. Анало-
гично поступите с ячейками B1-B2. 

8. Введите данные в таблицу. 
9. Отформатируйте таблицу как показано на рисунке. 
10. Выделите весь рабочий лист. (Кнопка выделения всего рабочего листа на-

ходится на пересечении заголовков строк и столбцов). 

 
11. Выполните команду Главная/(Ячейки) Формат/Формат ячеек и на 

вкладке Защита сбросьте оба флажка – Защищаемая ячейка и Скрыть 
формулы, после чего нажмите кнопку OK. 

 
12. Выделите ячейки A1:B14 и C1:D2. Выполните команду Главная/ 

(Ячейки) Формат/Формат ячеек и на вкладке Защита установите 
флажок Защищаемая ячейка. Затем нажмите OK. 
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13. Для «включения» защиты активного рабочего листа выполните коман-

ду Рецензирование/(Изменения) Защитить лист, затем в открывшем-
ся диалоговом окне установите флажок Защитить лист и содержимое 
защищаемых ячеек 
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Защита рабочего листа за исключением нескольких ячеек 
Создадим документ следующего вида. 

 

1. Введите заголовки в ячейки A1:D1и отформатируйте необходимым обра-
зом. Шрифт: Arial, 11 пунктов, полужирный. Главная/(Абзац)Выровнять 
по центру. 

2. В ячейки A2:C6 введите необходимые данные. Шрифт: Arial, 11 пунктов 
3. В ячейку D2 введите формулу =B2*C2. При помощи маркера автозаполне-

ния заполните ячейки D3:D5. В ячейку D6 введите формулу 
=СУММ(D2:D5). 

4. Создайте границы в таблице как показано на рисунке 
5. Выделите ячейки A1:D6 и выполните команду: Глав-

ная/(Ячейки)Формат/Автоподбор ширины столбца 
6. Выделите весь рабочий лист, выполните команду Главная/ (Ячейки) 

Формат/ Формат ячеек на вкладке Защита установите оба флажка - За-
щищаемая ячейка и Скрыть формулы. Нажмите кнопку OK. 
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7. Выделите ячейки B2:C5, выполните команду Главная/ (Ячейки) Фор-
мат/Формат ячеек и на вкладке Защита снимете оба флажка - Защищае-
мая ячейка и Скрыть формулы. Нажмите кнопку OK 

 
8. Установите защиту листа так, как описано в предыдущем примере. 
9. Установите пароль: Главная/ (Ячейки) Защитить лист в области Пароль 

для отключения защиты листа введите Ваш пароль. При просьбе под-
тверждения пароля введите тот же самый пароль, что и в первый раз. 
 

 

 73



Снятие защиты листа 
Для снятия защиты листа нужно выполнить команду Рецензирование/ 

(Изменения) Снять защиту листа. Если при защите был установлен пароль, 
то нужно ввести этот пароль в диалоговом окне Снять защиту листа. 

 

Защита книги с помощью пароля 
В Microsoft Excel можно с помощью пароля запретить другим пользовате-

лям открывать или изменять книги. Для того, чтобы зашифровать книгу и за-
дать пароль следует. 
1. Перейдите в группу Файл в строке меню 
2. В левом столбце выберите пункт Сведения 
3. В появившемся в центральном столбце меню выберите команду Защитить 

книгу/Зашифровать паролем 
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4. Введите  Ваш пароль. При просьбе подтверждения пароля введите тот же 
самый пароль, что и в первый раз. 

 

Чтобы удалить пароль, повторите описанную выше процедуру и удалите 
пароль в меню Шифрование документа. Помимо пароля на открытие элек-
тронной таблицы Excel также можно задать пароль для защиты файла от из-
менения другими пользователями.  

1. Перейдите в группу Файл в строке меню 
2. Выберите команду Сохранить как… 
3. Внизу появившегося окна выберите в меню Сервис пункт Общие па-

раметры 
4. В появившемся диалоговом окне введите Ваш пароль в поле пароль 

для изменения: 
5. Подтвердите пароль.  
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Задания для самостоятельной работы: 
1. Создайте шаблон Счета-фактуры. Предусмотрите наличие соответст-

вующих формул.  

 

2. С помощью шаблона создайте счет-фактуру. Защитите ее паролем.  
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