
5 ЛАЙФХАКІВ ДЛЯ РОБОТИ 
ІЗ GOOGLE ТАБЛИЦЯМИ

1.  ДОДАЄМО / ПЕРЕМІЩУЄМО СТОВПЧИКИ ТА КОМІРКИ
Оберіть та виділіть рядок, стовпчик або комірку, а потім натисніть правою кнопкою 
мишки на виділене поле. Відкриється меню, де ви можете обрати потрібну дію:                
«Вставити рядок вище», «Вставити стовпчик ліворуч / праворуч», «Вставити клітинки». 
Якщо вам потрібно додати одразу декілька рядків, стовпчиків чи комірок, то просто 
виділіть у таблиці ту кількість елементів, яку збираєтеся додати. Так само натисніть                     
на виділену область правою кнопкою мишки, а потім у випадному меню виберіть 
потрібну дію: «Вставити рядок вище (кількість)», «Вставити стовпчик ліворуч / праворуч 
(кількість)», «Вставити клітинки (кількість)».

2.  ЗМІНЮЄМО ВИСОТУ РЯДКА АБО ШИРИНУ СТОВПЧИКА
Оберіть рядок або стовпчик (або кілька) та натисніть правою кнопкою мишки на номер 
рядка або літеру стовпчика. У випадному меню виберіть пункт «Змінити розмір рядка / 
стовпчика». Відкриється нове вікно, де ви можете самостійно визначити потрібний 
розмір (або ввімкнути функцію автопідбору).  

3.  ПЕРЕМІЩУЄМО РЯДОК / СТОВПЧИК / КОМІРКУ
Оберіть рядок або стовпчик та натисніть на панелі інструментів кнопку «Змінити»                           
та у випадному меню знайдіть пункт «Перенести», а потім оберіть, куди саме хочете 
перемістити об’єкт («Рядок угору» / «Рядок униз» / «Стовпчик ліворуч» / «Стовпчик 
праворуч»). Або ж натисніть на рядок чи стовпчик лівою кнопкою миші та перетягніть 
елемент туди, куди потрібно. 
Якщо ж вам потрібно перемістити комірку, то просто виділіть потрібні комірки                          
та наведіть курсор на верхню частину виділеної області. Коли з’явиться значок руки, 
потрібно перемістити комірки на нове місце.

4.  ДОДАЄМО ЗОБРАЖЕННЯ
Обираємо та виділяємо потрібну комірку, натисніть на панелі інструментів кнопку 
«Вставити» та оберіть пункт «Зображення». Визначте, як саме потрібно вставити 
зображення: у комірку або поверх неї. Виберіть зображення (його можна завантажити                             
з пристрою, Google Диску, знайти в Google Зображеннях або просто зробити фото                           
за допомогою вебкамери).  

5.  ЗМІНЮЄМО КОЛІР ТЕКСТУ, ОБ’ЄКТІВ ТА ФОНУ
Виділіть текст, колір якого хочете змінити, а потім натисніть на значок «Колір тексту» (    ) 
на панелі інструментів, а потім оберіть потрібний колір. Якщо ви хочете змінити колір 
виділення тексту, то натисніть на значок «Колір виділення» (    ) на панелі інструментів,             
а потім оберіть потрібний колір. Якщо ж вам потрібно змінити колір меж комірки                       
або поля, то натисніть на значок «Колір меж» (    ) на панелі інструментів, а потім    
оберіть потрібний колір.


