
Работаем с Google-таблицами 

Действие Визуализация 
 
Для того, чтобы просмотреть ответы на 
форму,  нажмите вкладку «ответы» 
сверху формы. 
 
Если вы хотите перестать принимать 
ответы на форму, выключите кнопку 
«принимать ответы». 
 
 
Для выгрузки данных  в таблицу, 
нажмите на зеленый значок справа. 
 

 
 

 
 
Колонка «Отметка времени» добавится 
автоматически.  

 

 
 
Если Вы не хотите, чтобы данные 
таблицы были утеряны или 
повреждены во время редактирования 
– особенно это актуально при 
совместном доступе к таблице, то 
сделайте копию с таблицы. 

 

 
 
 
Чтобы в копию не поступали новые 
данные с формы, если форма не 
закрыта, то удалите связь с формой.  

 



 
Для того, чтобы предоставить другим 
пользователям права копирования или 
редактирования таблиц, нажмите на 
кнопку «Настройки доступа» в правом 
верхнем углу. 
 
По умолчанию, доступ всегда доступен 
только автору таблицы. 

 

 
 

 
В верхнем окне (1) Вы можете 
предоставить доступ конкретным 
пользователям. 
 
В нижнем окне (2) Вы можете 
предоставить доступ всем, у кого есть 
ссылка. 

 
 
Для персонального доступа укажите 
гугл-аккаунт пользователя(ей) и 
укажите уровень прав доступа. 

 

 
 
Разрешая доступ пользователям по 
ссылке, также укажите уровень прав. 

 

 



Для аналитики данных используйте 
инструмент сортировки.  
Выделите столбец, по которому нужно 
произвести сортировку.  
Выделить столбец можно нажав на 
букву выше названия столбца. 
 
Нажмите «Данные» - «Сортировать 
лист по столбцу …» 
 
 

 

 
Обратите внимание, что при выборе 
сортировать «диапазон», а не лист, 
данные респондентов и ответов 
перемешиваются. Это частая ошибка. 
Будьте внимательны.  
 
Если Вам нужно отменить действие 
или, наоборот, вернуть отмененное, то 
используйте стрелочки в левом 
верхнем углу. 

 

 
 

 
 

Для поиска данных по какому-либо 
значению создаем фильтр. Нажимаем 
«Данные» - «Создать фильтр».  

 
 

 
Если во время постановки команды 
«Создать фильтр» у Вас выделен какой-
то столбец, то фильтр встанет только на 
это столбец, если не выделено ничего, 
то фильтры встанут на все столбцы. 
 
Далее для работы будем использовать 
значок перевернутой пирамидки, 
который появился справа в заголовке 
каждого столбца. 
 
Если нам нужно отключить фильтр, 
нажимаем «Данные» - «Отключить 
фильтр». 

 

 
 
 

 



 
 
 
 
Нажимаем на перевернутую 
пирамидку, ладе «фильтровать по 
условию». Задаем условие и значение. 

 
 
В этом же режиме фильтрации, можно 
искать данные по части слова, слову, 
словосочетанию. 

 

 
 
Для автоматической проверки данных 
выберете «Данные» - «Настроить 
проверку данных». Предварительно 
выделите столбец, для которого хотите 
провести автопроверку.  
 
Выделить столбец можно нажав на 
букву выше названия столбца.  

 

 
 
Настройте параметры проверки.  

 

 
  



 
 
Для выделения значений цветом или 
использования градиента, работаем с 
инструментом «Формат» - «Условное 
форматирование». 

 
 
Задаем условия форматирования. 

 

 
 
Для разделения текста на столбцы 
используйте команду «Данные» - 
«Разделить текст на столбцы» 

 
 



 
 

При нажатии на данную команду 
появятся дополнительные столбцы и 
внизу страницы условие разделителя. 

 

 
 
Задайте условия разделителя. 
Например, в случае с ФИО, 
разделителем будет служить пробел. 

 

 
  

  
  
  

  
  

  
  
  
  

  
  

  
 


