
Електронни таблици 

Форматиране и редактиране на 
данни 



1. Форматиране на клетка: 

 Format/Cells 

- Тип на данните – Number  

- Подравняване – Alignment  

- Шрифт – Font  

- Поставяне на рамка – Border  

- Фон – Patterns  

- Защита от неволни грешки, като се 
въведе забрана срещу промяна на 
съдържанието – Protection  



А) Типове данни  
(Format/Cells – Number) 

 Number – числов тип (може да се посочи броя на 
знаците след десетичната точка) 

 Currency – валута (определя се паричен знак и 
мястото на десетичната точка) 

 Date / Time – форматиране на дата и час 

 Text – текстово поле (подходящо за ЕГН и други 
номера, които може да започват с нули) 

 Special – специални типове данни (тел. номера с код 
и др.) 

 Custom – формат на потребителя 



Б) Подравняване: 

 Text Alignment 
(Horizontal and Vertical)  

 Orientation  - 
ориентация на текста – 
вертикално или под 
ъгъл 

 Wrap text – текста се 
разполага на два или 
повече реда (в самата 
клетка) 

 Shrink to fit – 
размерът на 
символите се 
намалява докато се 
побере в клетката  

 Merge cells  - 
сливане на клетки 

 



2. Форматиране на редове или 
колони: 

 Format/Row (Column) 

Определят се височината (ширината) 
на реда (колоната) 

Появата на знаците “#####” 
означава, че колоната не е 
достатъчно широка, за да покаже 
стойността на клетката 



3. Търсене и замяна 

 Edit/Replace ( или 
само Find) 

- В полето Find What 
се записва текстът, 
който се търси.  

- Търсенето може да 
се извършва по 
редове и по колони  



4. Сортиране 
 Date/Sort 

 

 Sort by – избира се критерий за 
сортиране – признака, по който 
се подреждат данните 

 

 Ascending – възходящ и 
Descending – низходящ ред 

 

 Имената на колоните не участват 
в сортирането, ако е избрана 
опцията Header Row 



5. Серия от данни: 

 Редица от числа, чиито 
стойности се образуват с 
определена 
закономерност 
(например: номериране) 

 В първите две клетки се 
попълват първите два 
елемента. След това 
тези две клетки се 
маркират и се влачи 
маркерчето в долния 
десен ъгъл на клетките 
до последната клетка. 
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