Пошаговый алгоритм действия для обработки теста СПТ в программе Excel  и составления отчета 
I. Для обработки тестов со 110 вопросами 

1. Распечатать алгоритм действий, напротив каждого действия ставить «+» по мере выполнения.

2. Вбить все результаты во вкладку «все». Когда будете вбивать результаты, обратите внимание на повторяющиеся ответы: 20 и более «1» подряд, или «1-2-1-2», или «0-1-2-3-2-1-0». Если вам попался подобный бланк, он считается недостоверным. Такие бланки программа не учитывает. Вам нужно самому найти столбик FY (НС-нежелание сотрудничать), и напротив такого ребенка поставить цифру «1». Или просто такой бланк не вбивать. 
3. Удалить все пустые строки (от последнего введенного результата до 1000). Конечное число нумерации (столбик А) будет числом испытуемых, принявших участие в тестировании (в отчете «численность участников тестирования»).
4. Найти столбик FZ (НД). Внизу под таблицей будет подсчитано число недостоверных бланков. Вам нужно на одну ячейку ниже вбить число детей, принявших участие в тестировании (см. выше). У вас автоматически будет подсчитан процент детей с недостоверными бланками. Данные необходимо вписать в отчет (приложение 2 в методических рекомендациях по нормированию результатов СПТ, «численность участников СПТ с недостоверными ответами, резистентность»).
5. Скопировать вашу вкладку. Далее работать в новой второй вкладке «все (2)». 
6. Закрепить область на первом столбике (Вид-закрепить области-«закрепить области»).

7. Двигать вправо бегунок внизу, пока не дойдете до столбика FZ (НД). В этом столбике красным выделены недостоверные результаты. Все строчки с недостоверными результатами удалить. Критерием того, что вы удалили все недостоверные ответы, будет цифра «0» под столбиком. 

8. Обновить нумерацию, запомнить последнее число (это будет новое число испытуемых) (столбик А). 
9. Найти столбики GK (факторы риска) и GL (факторы защиты). В столбик GK вбить количество красных ячеек с GA (По) по  GF (Т). В столбик GL вбить количество красных ячеек с GG (ПР) по GJ (СП).
10. Найти столбик GM. Под данными найти слово «проценты». Поставить курсор на ячейку с процентами. В строке формул (наверху, где отображается то, что написано в ячейке) в формулу после знака «/» вписать число испытуемых (см.  пункт 8). Сделать это для всех ячеек, которые справа (до столбика GU).
11.  Из последнего столбика (GU) записать число людей в отчет (численность участников СПТ с повышенной вероятностью вовлечения, ПВВ, «Итого»). Под числом уже подсчитан процент. Его тоже вписать в отчет. 
12. Там же подсчитано отдельно число людей с латентным риском и явным риском. В ячейки в проценты, в формулу адресной строки необходимо после знака «/» вписать число испытуемых (см.  пункт 7).
13. В отчете по классам (приложение 3 в метод.рекоменд.) передаем только тех детей, которые попали в «группу риска».
Отчет готов, дети выделены. Вы молодец!
II. Для обработки тестов с 140 вопросами 

1. Распечатать алгоритм действий, напротив каждого действия ставить «+» по мере выполнения.

2. Вбить все результаты во вкладку «все». Когда будете вбивать результаты, обратите внимание на повторяющиеся ответы: 20 и более «1» подряд, или «1-2-1-2», или «0-1-2-3-2-1-0». Если вам попался подобный бланк, он считается недостоверным. Такие бланки программа не учитывает. Вам нужно самому найти столбик HF, и напротив такого ребенка поставить цифру «1». Или просто такой бланк не вбивать. 

3. Удалить все пустые строки (от последнего введенного результата до 1000). Конечное число нумерации (столбик А) будет числом испытуемых, принявших участие в тестировании (в отчете «численность участников тестирования»).

4. Найти столбик HG (НД). Внизу под таблицей будет подсчитано число недостоверных бланков. Вам нужно на одну ячейку ниже вбить число детей, принявших участие в тестировании (см. выше). У вас автоматически будет подсчитан процент детей с недостоверными бланками. Данные необходимо вписать в отчет (приложение 2 в методических рекомендациях по нормированию результатов СПТ, «численность участников СПТ с недостоверными ответами, резистентность»).

5. Скопировать вашу вкладку. Далее работать в новой второй вкладке «все (2)». 

6. Закрепить область на первом столбике (Вид-закрепить области-«закрепить области»).

7. Двигать вправо бегунок внизу, пока не дойдете до столбика HG (НД). В этом столбике красным выделены недостоверные результаты. Все строчки с недостоверными результатами удалить. Критерием того, что вы удалили все недостоверные ответы, будет цифра «0» под столбиком. 

8. Обновить нумерацию, запомнить последнее число (это будет новое число испытуемых) (столбик А). 

9. Найти столбики HU (факторы риска) и HV (факторы защиты). В столбик HU вбить количество красных ячеек с HH (По) по  HO (НСО). В столбик HV вбить количество красных ячеек с HP (ПР) по HT (С).

10. Найти столбик HW. Под данными найти слово «проценты». Поставить курсор на ячейку с процентами. В строке формул (наверху, где отображается то, что написано в ячейке) в формулу после знака «/» вписать число испытуемых (см.  пункт 8). Сделать это для всех ячеек, которые справа до столбика IB (включая столбик IA).

11. Из последнего столбика (IG) записать число людей в отчет (численность участников СПТ с повышенной вероятностью вовлечения, ПВВ, «Итого»). Рядом с  числом уже подсчитан процент (напоминаю, там нужно в формулу вбить ваше количество испытуемых без недостоверных ответов). Его тоже вписать в отчет. 

12. Там же подсчитано отдельно число людей с латентным риском и явным риском. В ячейки в проценты, в формулу адресной строки необходимо после знака «/» вписать число испытуемых (см.  пункт 7).

13. В отчете по классам (приложение 3 в метод.рекоменд.) передаем только тех детей, которые попали в «группу риска».

