
Google Таблиці − додаток для роботи з електронними таблицями, у межах 

служби Google Диск, що входить до складу безкоштовного веб-програмного 

пакету програмного забезпечення від компанії Google.  

Доступ до даного сервісу користувачу можливо отримати онлайн за 

допомогою браузеру, як мобільний додаток для Android, iOS, Windows, 

BlackBerry, а також як настільний додаток у Google ChromeOS. Інтерфейс 

додатку подібний до інтерфейсу програми Microsoft Excel, що входить до пакету 

Microsoft Office та сумісний з форматами файлів Microsoft Excel, OpenDocument 

Spreadsheet та LibreOffice Calc. 

Під час роботи з Google Таблицями передбачено два варіанти роботи з 

ними: 

− у режимі реального часу; 

− у режимі офлайн редагування. 

В режимі реального часу користувачі мають можливість як самостійно 

працювати з таблицями (редагувати, форматувати, тощо), так і надавати доступ 

іншим користувачам для спільної роботи. Внесені правки користувачі мають 

можливість відстежувати, а історія редагувань представляє зміни внесені 

кожним користувачем, під час кожної сесії роботи з таблицею.  

Для роботи з електронними таблицями в режимі офлайн на комп’ютері 

користувачам необхідно використовувати веббраузер Google Chrome. 

Розширення Google Docs Offline дозволяє користувачам включити автономну 

підтримку листів та інших програм, доступних на Google Диску. ОС Android та 

iOS в основному підтримують редагування в режимі офлайн. 

 

Створення таблиці 

Для створення таблиці необхідно:  

1. Відкрити сторінку sheets.google.com. 

2. Натиснути поле зі значком Плюс, після чого відкриється новий 

документ. 

https://uk.wikipedia.org/wiki/Google_Chrome
https://uk.wikipedia.org/wiki/%D0%9E%D0%BF%D0%B5%D1%80%D0%B0%D1%86%D1%96%D0%B9%D0%BD%D0%B0_%D1%81%D0%B8%D1%81%D1%82%D0%B5%D0%BC%D0%B0
https://uk.wikipedia.org/wiki/Android
https://uk.wikipedia.org/wiki/IOS


 
Рис. 9.1. Створення електронної таблиці 

 

Також можливо створити таблицю, перейшовши на посилання 

sheets.google.com/create або обравши Створити на Google Диску та обрати 

Google Таблиці, такий варіант дасть змогу створити як порожню таблицю, так і 

скористатися готовим шаблоном. 

 

 
Рис. 9.2. Створення електронної таблиці на Google Диску 

 

Обравши один із варіантів створення електронної таблиці, на новому аркуші 

відкриється створена таблиця. 

 



 
Рис. 9.3. Елементи Google Таблиці 

 

Спільна робота у Google Таблицях 

Google Таблиці надають можливість ділитися ними з іншими і 

організовувати спільну роботу. Ви можете додати інших користувачів в ваші 

електронні таблиць і запросити їх взяти участь у спільній роботі. 

Щоб відкрити доступ іншим, необхідно натиснути Налаштування 

доступу, у верхньому лівому кутку таблиць. Якщо попередньо не було файлу 

присвоєно назву, то на даному етапі запропонує це зробити. 

 
Рис. 9.4. Додавання назви  

 

Після цього необхідно додати електронні адреси тих, з ким буде 

здійснюватися спільна робота у даному файлі, а також обрати варіант доступу 

для обраного користувача до даного файлу. Обравши варіант «Може 

переглядати», користувач не матиме змоги вносити зміни у даний файл; варіант 

«Може коментувати» користувач не зможе вносити зміни у файл, а лише 

коментувати вміст даного файлу; варіант «Може редагувати» надаватиме 

доступ до усіх можливостей та змін у даному файлі. 

 



 
Рис. 9.5. Надання доступу користувачам за електронною адресою до 

Google Таблиці 

 

Також у Google Таблицях можливо надати доступ за посиланням. Для 

цього необхідно обрати категорію користувачів для яких надається доступ до 

файлу: обмежений доступ, в межах корпоративної мережі або ж усім 

користувачам, які отримають посилання. Налаштувавши доступ до даного файлу 

та обравши варіант доступу, достатньо скопіювати посилання для доступу до 

даного файлу. 

 
Рис. 9.6. Надання доступу користувачам за посиланням до Google Таблиці 

 



Форматування таблиць Google 

Форматування таблиць Google − це засіб підкреслити те, про що ваші 

дані. Воно може змінюватися в широких межах, від простих ефектів для тексту - 

жирний або похилий, до створення роздільників, які допомагають виділити 

окремі осередки на тлі інших. 

Основні доступні інструменти для форматування: 

Межі для певних даних в складній таблиці, які допомагають їх виділити і 

зробити таблицю зрозуміліше. 

Забарвлення Клітинок яка додають колір для фону осередків і дуже 

зручна для рядків з заголовками або виділення специфічних осередків. 

Шрифти які дозволяють вам написати певний текст, певним шрифтом, і 

використовувати при цьому напівжирний або похилий стилі. 

Всі ці інструменти знаходяться на панелі інструментів, над основним 

документом з даними.  

 

 
Рис. 9.7. Панель інструментів для форматування таблиць 

 

Використання функцій 

Слід зазначити, що Google Таблиці підтримують ті ж функції, що і 

більшість редакторів електронних таблиць. У таблицях використовують 

стандартні формули, як в Excel, а також розширені опції і можливості, тому що 

сервіс працює в режимі онлайн і з базою даних з сервера. 

Однак, важливо вміти правильно використовувати доступні опції і 

створювати формули, щоб обробляти дані, а також проводити обчислення. 



 
Рис. 9.8. Доступні функції у Google Таблицях 

Для використання формул і функцій в Google Таблицях: 

1. Ввести у клітинку знак рівності (=) і назву потрібної функції. Водночас, 

система може автоматично пропонувати діапазони і формули на основі наявних 

даних (дивитися приклад нижче). 

 

https://support.google.com/docs/answer/46977?hl=ru&ref_topic=1361471


 
Рис. 9.9. Вибір функцій 

 

2. У вікно з назвою і синтаксисом вводиться формула, а приклади 

використання клітинки буде показано протягом усього редагування.  

 

 
Рис. 9.10. Синтаксис функції при створенні 

 

Корисно! Ви можете включити або відключити підказки відповідних 

функцій для формул, які ви вводите (дотримуватися їх необов’язково). Для цього 

у верхній частині сторінки натисніть Інструменти -> Ввімкнути підказки формул. 

Додаткові можливості створення формул від розробників Google 

Таблиць 

1. Режим вибору діапазону. Під час редагування формули поруч з 

курсором з’явиться значок вибору діапазону у вигляді сірої дужки, потім за 

допомогою стрілок на клавіатурі можна задати потрібний діапазон. 

Корисно! Швидкі клавіші F2 або Ctrl + E дозволяють ввімкнути або 

вимкнути цей режим. Щоб вибрати діапазон, можна також просто виділити 

потрібні клітинки в таблиці. 



2. Редагування діапазону. Якщо у формулі виділено текст діапазону, 

натисніть F2 або Ctrl + E, щоб перейти в режим вибору діапазону і внести 

необхідні правки. Під час редагування тексту натисніть Shift + F2 або Shift + Ctrl 

+ E, щоб внести зміни в будь-яку частину діапазону в формулі. 

Корисно! Діапазон, який використовується у формулі, може містити 

несуміжні клітинки. Щоб вибрати кілька клітинок, виділяйте їх по черзі, 

утримуючи клавішу Ctrl (Cmd в macOS). 

3. Вкладені функції. Це функція, яка використовується в одній клітинці з 

іншою функцією, і укладена в круглі дужки. Google Sheets будуть обчислювати 

спершу внутрішню функцію. 

Корисно! Припустимо, ви хочете обчислити абсолютне значення суми 

декількох чисел в діапазоні клітинок A1: A7. Щоб обчислити суму цих чисел, ви 

повинні ввести «= СУММ (A1: A7)» в клітинку. 

Щоб обчислити абсолютне значення цієї суми, вам необхідно вкласти 

формулу суми в формулу абсолютного значення. Щоб обчислити обидві формули 

в одній клітинці, введіть у клітинку «= ABS (SUM (A1: A7))». Зверніть увагу, що 

функція = SUM () виконується першою і використовується як компонент в 

функції = ABS (). 

4. Виділення кольором спрощує введення і редагування формул. Коли 

ви натискаєте на клітинку, яка містить завершену формулу або додаєте в 

формулу клітинки, то вони виділяються кольорами. 

5. Зміна розміру панелі формул (зменшення або збільшення). Натисніть 

на нижню частину панелі і перемістіть вгору або вниз. Або скористайтеся 

гарячими клавішами: 

Ctrl + стрілка вгору або Ctrl + стрілка вниз (Windows); 

Ctrl + Option + Стрілка вгору або Ctrl + Option + Стрілка вниз (macOS). 

 

 

Захист діапазонів комірок або аркушів 

 

Для того, щоб заборонити іншим редагувати дані в таблиці, їх необхідно 

захистити. Дана функція не дає лише можливість вносити зміни, тобто інші 

користувачі можуть скопіювати, експортувати та роздруковувати захищену 

таблицю, а також імпортувати її копії.  

Щоб захисти аркуш або окремий діапазон необхідно відкрити файл у 

Таблицях Google та натиснути Дані − Захистити аркуші й діапазони. 

 



 
Рис. 9.11. Захист аркушів й діапазонів у Таблицях Google 

 

Справа з’явиться панель Захищені аркуші й діапазони. Далі виберіть 

Додати аркуш або діапазон або натисніть на варіант у списку захищених даних, 

якщо необхідно внести зміни до них. 

 
Рис. 9.12. Приклад захисту аркушу 

 



Виберіть вкладку Діапазон або Аркуш: 

Діапазон. Вкажіть діапазон, натиснувши на значок таблиці та виділіть у 

ній потрібні клітинки. 

Аркуш. Виберіть лист у розкривному меню. Якщо хочете, щоб інші 

користувачі могли редагувати деякі діапазони на захищеному аркуші, встановіть 

прапорець «Виключити окремі осередки». 

Натисніть Указати дозволи та встановіть обмеження, вибравши 

необхідний варіант: 

− Показувати застереження якщо цей діапазон редагують. 

Користувачі зможуть редагувати діапазон або лист, але їм доведеться 

підтверджувати свої редагування. 

− Обмежити доступ для редагування цього діапазону. 

Виберіть, хто може редагувати цей діапазон. Виберіть один із двох 

наступних варіантів: 

− Тільки Ви та власник таблиці. Редагувати діапазон або лист 

зможете тільки Ви та власник таблиці (якщо це інша людина). 

− Лише користувачі в певному домені. Якщо Ви користуєтеся 

Google Таблицями в компанії або навчальному закладі, змінювати діапазон або 

лист зможуть лише користувачі домену за умови, що вони мають право 

редагувати таблицю. 

Натисніть Готово. 

 

Закріплення або об’єднання рядків чи стовпців 

Стовпці, рядки або діапазони в таблиці можна закріплювати, 

приховувати, групувати та об’єднувати. 

Щоб при прокручуванні таблиці певні дані залишалися на місці, 

необхідно закріпити стовпець або рядок. Для цього потрібно виконати такі дії: 

1. Відкрийте файл у таблиці Google на комп’ютері. 

2. Виберіть рядок або стовпець. 

3. У верхній частині екрана натисніть Вигляд і Закріпити. 



 
Рис. 9.13. Приклад закріплення стовпців (рядків) 

 

4. Вкажіть, скільки рядків чи стовпців потрібно закріпити. 

Щоб відкріпити рядок або стовпець, виберіть потрібний елемент. Потім 

у верхній частині екрана натисніть Вигляд і Закріпити. Не закріплювати 

рядки або Не закріплювати стовпці. 

 

Сортування та фільтрація даних 

Сортувати дані можна в алфавітному чи числовому порядку, а також 

приховувати інформацію за допомогою фільтрів. 

Для того, щоб відсортувати дані в алфавітному чи числовому порядку 

необхідно: 

− відкрити файл у сервісі Таблиці Google; 

− виділити клітинки, які потрібно впорядкувати; 

− натиснути Дані, потім Відсортувати аркуш. 

 
Рис. 9.14. Сортування аркуша 

 



Також можна відсортувати діапазон, для цього необхідно відкрити вкладку 

Дані > Відсортувати діапазон.  

 

 
Рис. 9.15.Сортування діапазону 

Далі необхідно обрати Додаткові параметри сортування діапазону 

 

 
Рис. 9.16. Встановлення параметрів сортування діапазону 

 

Якщо стовпці мають заголовки, встановіть прапорець Дані мають рядок 

для заголовка. 

Вкажіть стовпець, у якому хочете виконати сортування в першу чергу, та 

виберіть потрібний порядок. Натисніть Додати інший стовпець сортування. 

Далі натисніть Сортувати. 

Сортування за кольором 

Для того, щоб здійснити сортування за кольором необхідно виділити 

діапазон клітинок. Вибрати вкладку Дані, а потім Створити фільтр. 



 
Рис. 9.17. Створення фільтру 

 

Щоб переглянути доступні фільтри, натисніть значок фільтра у першому 

рядку діапазону. 

 

 
Рис. 9.18. Доступні фільтри 

 

Сортувати за кольором: виберіть, за яким кольором тексту або заливки 

потрібно відфільтрувати або відсортувати дані. Діапазон із зазначеним кольором 

перемістяться у верхню частину діапазону. Сортування можна виконувати за 

умовними, але не за альтернативними кольорами. 

Якщо фільтр більше не потрібний, натисніть Дані, а потім Видалити 

фільтр. 

 

Фільтрування даних 



Фільтри та режими фільтрації забезпечують зручну роботу з даними 

таблиці, а саме: 

− демонструвати іншим користувачам, які відкривають таблицю, 

відфільтровані дані; 

− виконувати сортування; 

− зберігати групи фільтрів; 

− вказувати фільтрам назви; 

− давати іншим користувачам можливість одночасно працювати з 

різними режимами фільтрації; 

− ділитися фільтрами з іншими користувачами; 

− копіювати режими фільтрації та створювати нові за схожими 

критеріями; 

− фільтрувати та сортувати дані в таблиці за відсутності прав на 

редагування (у цьому випадку створюється тимчасовий режим фільтрації). 

Доданий фільтр будуть бачити всі користувачі, яким доступна таблиця. 

Змінити його зможуть усі, кому надано доступ для редагування таблиці. 

Для того, щоб відфільтрувати дані, необхідно виділити діапазон клітинок. 

Вибрати вкладку Дані, потім Створити фільтр. Щоб переглянути доступні 

фільтри, необхідно натиснути значок фільтра  у першому рядку діапазону. 

Фільтрувати за кольором: виберіть, який колір тексту або заливки 

потрібно відфільтрувати дані. Сортування можна виконувати за умовними, але 

не за альтернативними кольорами. 

Фільтрувати за умовою: виберіть умови зі списку або введіть власні. 

 
Рис. 9.19. Фільтрування даних за умовою 

 



Фільтрувати за значеннями: щоб приховати елемент, зніміть прапорець 

поруч із ним та натисніть ОК. 

Пошук: введіть запит у вікні пошуку. 

Якщо фільтр більше не потрібний, натисніть Дані, а потім Видалити 

фільтр. 

 

Умовне форматування в Google Таблицях 

Для того, щоб застосувати умовне форматування в Google Таблицях 

необхідно виділити потрібні клітинки. Обрати вкладку Формат, а потім Умовне 

форматування.  

 

 
Рис. 9.20. Приклад застосування умовного форматування 

 

Праворуч відкриється панель інструментів, де відповідно створіть 

правило. 

 
Рис. 9.21. Створення правила умовного форматування 

 

Один колір. У полі Застосування до діапазону вкажіть, при яких 

значеннях клітинки виділяються кольором. У розділі Формат встановіть 

відповідні параметри. 



 
Рис. 9.22. Застосування одного кольору 

 

Шкала кольорів. У розділі Попередній перегляд виберіть кольорову 

гамму та вкажіть значення для мінімальної та максимальної точки, а також 

середнє значення (за потреби). Щоб вибрати тип значення, натисніть стрілку 

вниз . 

 
Рис. 9.23. Застосування шкали кольорів 

Натисніть кнопку Готово. 

 



Зведені таблиці в Google Таблицях: створення та редагування 

Виберіть клітинки з вихідними даними, які потрібно використати. 

Обов’язково кожен стовпець повинен містити заголовок. 

У верхньому меню натисніть Вставити > Зведена таблиця. Відкрийте 

аркуш зі зведеною таблицею (якщо це не було зроблено автоматично). 

 

 
Рис. 9.24. Створення зведеної таблиці 

 

На боковій панелі поряд із полями Рядки та зі Стовпцями натисніть 

Додати, а потім виберіть значення. 



 
Рис. 9.25. Вікно редактора зведених таблиць 

Іноді можна побачити рекомендовані зведені таблиці на основі вибраних 

даних. У цьому випадку виберіть відповідну таблицю в розділі Пропоновані 

значення. На боковій панелі поруч із полем Значення натисніть Додати та 

виберіть необхідні значення.  

Фільтрування даних в зведеній таблиці 

Деякі дані у зведеній таблиці можна приховати, для цього необхідно: 

− натиснути на зведену таблицю, далі справа поряд з параметром 

Фільтри натисніть Додати та виберіть потрібний варіант. 



 
Рис. 9.26. Додавання Фільтру в зведеній таблиці 

 

У полі Стан із написом Показані всі елементи. 

 

 
Рис. 9.27. Вибір стану 

 

Натисніть стрілку вниз та виберіть потрібний варіант: 

Фільтрувати за умовою. Задайте власну умову або виберіть потрібне зі 

списку, наприклад: клітинку з даними, значення в клітинці менше певного числа, 

текст містить певну літеру або фразу. 

Фільтрувати за значеннями. Зніміть прапорці поруч із елементами, які 

хочете приховати, та натисніть OK. 

 

 



 
Рис. 9.28. Вибір типу фільтру 

 

Фільтрування даних за допомогою зрізів 

У вкладці Дані, оберіть Додати зріз. 



 
Рис. 9.29. Додавання зрізу 

Праворуч виберіть Стовпець на основі якого Вам необхідно створити зріз. 

 

 
Рис. 5.30. Вибір стовпця для створення зрізу 

 

Натисніть на зріз і встановіть правила фільтрації: 

− Фільтрувати за умовою. Виберіть потрібну умову зі списку або 

вкажіть власну. 

− Фільтрувати за значеннями. Зніміть прапорці поруч із елементами, 

які хочете приховати. 



 
Рис. 9.31. Встановлення правил фільтру 

 

Зрізи: 

Видимість. Змінювати фільтри на зрізі може будь-хто, хто має доступ до 

таблиці. Якщо Ви застосовуєте до зрізу фільтр, він буде видно лише власнику, 

якщо не встановлять його як стандартний фільтр. 

Повторне використання. Щоб зберегти фільтри на зрізі, встановіть їх як 

стандартні фільтри. При цьому вони будуть застосовані для всіх, хто має доступ 

до таблиці. 

Дозволи. Вже створені зрізи можуть бачити всі, хто має доступ до таблиці. 

Щоб додавати та видаляти зрізи, потрібні права на редагування даної таблиці. 

Якщо необхідно змінити розмір та тип шрифту зрізу, колір тексту, колір 

фону необхідно справа у вкладці Налаштувати обрати необхідні параметри та 

їх застосувати. 



 
Рис. 9.32. Налаштування зрізу 

 

Групування даних в зведеній таблиці 

Щоб аналізувати частину даних зведеної таблиці, можна виділити їх у 

певну групу. Групувати дані можна вручну або автоматично за допомогою 

відповідних правил. 

Групування даних вручну 

Щоб згрупувати дані вручну необхідно виділити у рядку або стовпці 

клітинку (діапазон клітинок), які необхідно згрупувати. Далі натисніть на 

виділені клітинки правою кнопкою миші та виберіть Створити групування дат 

у  зведеній таблиці. 



 
Рис. 9.33. Групування дат у зведеній таблиці 

 

Щоб скасувати дію, натисніть правою кнопкою миші на об’єкт у групі та 

виберіть Розгрупувати елементи зведеної таблиці. 

 

 
Рис. 9.34. Розгрупування елементів зведеної таблиці 

 

 

Створення діаграм 



Google Таблиці дозволяють додавати різні типи діаграм та графіків у свою 

електронну таблицю, надаючи можливість перетворити ваші нудні дані у 

привабливі та легкозасвоювані візуалізації. Доступні десятки варіантів, 

включаючи часто використовувані варіанти, такі як стовпчикові та кругові 

діаграми, а також менш відомі візуальні дані, такі як діаграми розсіювання та 

дерева. 

Для побудови діаграми необхідно: 

1. Виділити усі комірки, що містять дані, які потрібно включити у свою 

діаграму, включаючи заголовки, якщо потрібно 

2. Виберіть Вставити з меню Google Таблиці, розташованого вгорі екрана. 

Коли з’явиться розкривний список, необхідно натиснути Діаграма. 

 

 
Рис. 9.35. Вставлення діаграм 

 

3. Тепер з’явиться ваша діаграма, яка відображає обранні дані. 

При необхідності можливо змінити діаграму, для цього натиснувши на  

у верхньому куту діаграми та обрати необхідну дію. 



 
Рис. 5.38. Редактор діаграми 

 

Інтерфейс редактора діаграм також повинен бути видимим, розташований 

праворуч від вікна вашого браузера.  

 
 

Рис. 9.36. Редактор діаграм 

 


