
 

Книга 1

Основы Excel

�



 20 Книга 1. Основы Excel

�

����������	
����

���������������	
����
������

�������	�����������
������

�������
����
������������

�



 Глава 1. Знакомство с Excel 21

 Глава 1

 Знакомство с Excel
����������	
��

��������������	�����
��������		�������

���������
����������

�������	
����
�����	�������		�

����������������������������
��

����	����������

�

����������	����
���������������
������������ ���	�����������������	�����!��"��

���������� #���������		�����#��	� ��������� ���������� ������� ���
���� �������

��������������������� ��������������������������

�$
����������
�������
������������
��������
��
�������
����������������������!��	�

"��� �� �������� ������ ��	������ �������%��� �������� ���	����
���� #���� ������		��	����

�������
���������������	��&��������	����� 
������������'���
������
�	������
��(�����

��	�	���������
�������������������������������
����	��
������������
�������

�)�����	��%�
��
�	��������	���
���'�����������������������������������!��	�"�(�

���������(���������#��	�
�����������

���������	
����������������
���
���������	�'���%�������
����������"�

�������!��	����������������������������������

�����
���������		������������������������������������������������������������������������������

����
�	��������
���
�����������������
����	����	������
����	�	�����	�����������������������

����
�������
��������������%(����������(��
�
��	��������������
���� ������ �

�*�������%������%������	����
����������
���
��	������������
���
���	����
�����������

���		� �� ���������� #��������� � �����"�� *��� ���������� �������� ���� ������		�� ������


 #���������	�� �����"�	�� ������ 
��	�'���� ����(�!��	� �����"�� 
� ����
��������	�� ���
	����
��	���������������+��������������������������������������
�������������������������

��������
��������!����
��� ��������������	�
�������������������	�����������
������������	��

��
�����������
����������� ������	������� �������������������������
����� ��"�����

�,����� ��-��������� ���	����
���� ������� ������ ����	���	�	� �� �
��
������	� ���� �(�� 

�������������
�����('� ���������������������������������
���������������������������


���� ���
����������
�����
������'� 
������� �������	����������	��������	����������
��

������ ��������� 	���� � �	���� � !��	�� �������� ��� ����(�� ����
������ ����'��� �.�����

�������������������(�������
�������������������������������������������������������
�����

��"�	���������������		���
�������
������������
��������!����
��� ��������������	�
���

� ������������������������������
�������������������-�	�� �����
������

Решетка рабочего листа
���(����
��%�����������
�������������	�����
������������"�������
����������
�����

��������������		�����������	�"�����������	�
��� ����	���� ���������� 
����� ������������

������ �#��	������������������������������('� 
���������
���������		����+��������"�

��������
���	
�����������������������

�



 22 Книга 1. Основы Excel

�

Çàãîëîâêè ñòîëáöîâ

Çàãîëîâêè ñòðîê

�����������	
��������������

�)�����������	��������
���('���#��	�������
������

��/����"�������"�����������������	���������/����������+�������������
����"����$
��

��������� �������������
�����(�
��� ���	����"�������
����"�	���
���(���������

������
����������	������������������

��/�����������"������	����������������� !!
 �������������
��������	�'�����������

��
��������������		��

������
������	�
��������
����"��������
�����	�����������������	�����������

��/����%������
���������"�����������������'���������������

�������� ������� #����������� �����"��	����� 
��������� 
��
�������� �������� ���

������ �����
�������������������	������
�������	���#����������������"��

Адрес ячейки
�0������������!�"��(�
������ ���������(��������"�������	������+��������
�����
���

�����
��������������
����"������������	�
��������	���
���������#��	�������������������

�������
������
�������������������� ��	�����	������	��������
�����
�	�������������������

����
���������	������� �������������������
����"�������

�



 Глава 1. Знакомство с Excel 23

�)����������
��������
�
���������������������������
����"������	����
�������.����

�
�����������������
�
��	�

���������������"��������������	����������������������
����

���������������������"���������#����
�
��	�� �����������
������
�	�"����

�)�����������	����������������������
��
��� �����
�"���������

��/�
��	�� ����
�"��� "��������
����������������� ���������� 
����"�������� ������

�������
�
��	��������������������#�$��%�������������������������	�
�������
�&������'���$����������������������
����"���	���(�
�������
������
����	��

�

�������	���	
��������������
��������������������������	�	���	��������

��*� 
�
��	�� ����
�"��� "���� 
������� ������(�� ��	��� 
������� �� ����	��� ��	��


����"����������
������������� ���
�����������������������������
�
��	������


�"�������������
����"����������
�������	�

�)
�����������	'�
������������
�
��	������
�"�������(����
������	�����������������

��#��	�	������������������� 
����(����������	������� ��� �
������� ��!��	�� �� �������

�������������� ����
�����������������'���
����
����'���(�"��
������������
�����"��

�����
�����	��������
�
��	��������
����������
����"����
���	 ��	��(�
����	������

	����
������������	���
���	! �
����"����������������
�%�����	����
��	��
�
��	������
�"��

"���� ���������
�� ��
�������� ������������������	�� ������ ������� �� ����
�� �� ������

"��!	��1������
���
������
��������������������
����������������%���(����������������

�����"���2��
����������������������� ����
������������������
�����
�	����������������	


������������������ ���
���������(

�

�
�

�



 24 Книга 1. Основы Excel

�

 
 Отключение системы ссылок R1C1

 Во многих рабочих листах, с которыми вам придется столкнуться, используется система ссылок A1 (поскольку именно
она задана по умолчанию, о существовании другой системы адресации порой даже не догадываются). Предположим,
один из пользователей переключился в систему R1C1 и сохранил файл. При его открытии все ссылки на ячейки в фор#
мулах будут созданы с использованием адреса в указанной системе, а в окне Excel столбцы будут пронумерованы. Все#
гда можно вернуться к обычной системе адресации ячеек, выбрав команду �����	�
������� и сняв флажок
�����		��������� (R1C1 reference style) на вкладке �����. Эта опция расположена в верхней части диалого#
вого окна. Щелкните на кнопке ��, и все ссылки на ячейки в файле (как и заголовки столбцов) примут обычный вид.

Определение активной ячейки
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 Таблица 1.1. Режимы, индикаторы которых располагаются в строке состояния

 Режим  Клавиша включе*
ния*отключения

 Назначение

 !)+ (EXT) �����  Расширяет диапазон от текущей ячейки по нажатию клавиш со стрелками

 )�& (ADD) ����������  Добавляет к активному диапазону все ячейки, выделенные путем переме#
щения по ним с помощью клавиш со стрелками

 �� � ����!��"�	#�  Вводит все буквы прописными

 $%� ��$&'�"��#�  Включает или отключает дополнительную цифровую клавиатуру
(расположена в правой части клавиатуры)

 ���" ���	
����"�	#�  При пролистывании рабочего листа удерживает указатель ячейки в одном
положении

 "�, (OVR) ��()��
��  Режим замены, когда вводимый текст располагается, замещая уже суще#
ствующий

 �$* ���)+�  Используется вместе с клавишами со стрелками, перемещает указатель
ячейки на первую пустую ячейку в направлении стрелки

 ��-� (FIX)  Нет  Сообщает, что Excel будет автоматически использовать для числовых дан#
ных определенное число знаков после десятичной точки. Для включения
(отключения) этого режима выполните команду �����	�
�������,
в диалоговом окне 
������� перейдите на вкладку 
����� (Edit)
и установите (снимите) флажок ���	���������� �	������
#������������ � (Fixed Decimal Places)
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С помощью клавиатуры
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 Таблица 1.2. Комбинации клавиш, используемые для перемещения по рабочему листу

 Комбинация клавиш  Перемещение

 �→� или �����  К следующей ячейке вправо

 �←� или ����������  К следующей ячейке влево

��↑�  К следующей ячейке вверх

��↑�  К следующей ячейке вниз

��.�'��  К ячейке в той же строке и столбце A

����
��.�'��  К первой ячейке таблицы (A1)

 ���
���)+� или ��)+/�.�'��  К последней ячейке в активной области таблицы

�� 0%!�  На один экран вверх

�� 0*)�  На один экран вниз

 ���
��→� или ��)+/�→�  К первой ячейке с данными справа от пустой ячейки

 ���
��←� или ��)+/�←�  К первой ячейке с данными слева от пустой ячейки

 ���
��↑� или ��)+/�↑�  К первой ячейке с данными сверху от пустой ячейки

 ���
��↓� или ��)+/�↓�  К первой ячейке с данными снизу от пустой ячейки
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С помощью мыши
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 Видеть — не значит выбрать

 Используя мышь при перемещении к ячейке, не забудьте, что нужно не просто воспользоваться полосами про#
крутки, чтобы ячейка появилась на экране, но и щелкнуть на этой ячейке, чтобы она стала активной. Если
не выполнить это действие, при попытке ввода данных Excel переместится к ячейке, активной в настоящий мо#
мент, и выполнит ввод данных в нее. Таким образом, все ваши усилия по поиску заветной ячейки окажутся на#
прасными.
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Почему на экран выводятся не все элементы меню
�������
�������
���
��������
�����	�����������	�������	��������	��(���
������
�����

������� �����"��#�������&�����	���%�������	����������	� ���� #�����	��(�� ������	,,	

�
��������
�
��	����������('(������������������� ���	������$
������#�������������

����	��(�����������������
����� ����
������������������� �
���	�������������	������

������	���

�&�����������������
��#��	�����	��(�������������������
�������
�����������'�������

��� ������� ����������� $
��� ��� #������ 	��(� �����
��(� ����������� ��� �
�� ��������	��
���	��(� ���� ��������
�� ��� #����� �����
��(��$
��� ��� ��������������� ������ ��� #�����

�
���������������
���������	��(� ����������������������������� �����	��
��
����	����


��	��������		�������� ���	����	����������	������������	��(����#�����

����� ������� 
� 
����'����	��	��(� ���	���� ��� ���	����� ���� !����� ���� ������

���	��� #��	����� 	���� 	�����
��� ��
������ ������		�� ������ ��
��������

�����������
����
������	�����	�������	������ ���������	�'������
����'�����

��������� 	��(�� +��� ���������� ���� ������ �
������	��� ��	����� 	��(� ����


������� �� ���� ��� ���	������� 	��(� ���������
�� ����������� ,����� �
������
��


�����������
���������
������	� ���	������
����'���� �	��(�

�&�������	����������	������������	��(����#�����
�"���(���������������������	��(�

����������
���('������
�����

� ��� ���������
���	�� ��	
�	������� ��� ���	�������� ����� 
������� ����������	�

 ��������������	���������	�

�������
��������
�����	��(�

� 
��  �"�������	����������������'!�����0�	�����	�������������

�)������
��������������������	������ ��7���*�<���
��������������������
�������
��'���$���

� ��� '����	����� !���	�� "�����	 �����
���	 ����
�	 	��#� ���1�2�� ���1� �!��

���!�	�

����� #��	� ����	�����
��� ����� 
���� !������ 
��������� ������� ���.� ��	��
���������� ��'����34�-��7���*�$7��%������4�������%A��

� ��� ��������������	
�������
���'����	�������	�	�	��	�������������

Контекстные меню
���	�	����
�����('� 
��	��(����
�����������	��
'�
������
�����
������	��(�������

#���������������������������%�������������
��"������ �	��(����������������(�
���������

�������������
�����	��(�
�������
���������	����-����	�������������		�;�������	����
�

�	�������������	�������� ���
��������������	��
�������
����"�����������	�������� ���
����

�&�������������������
�����	��(���-������'�������������-��������������������	�%��

������
�����	��(�
������������������#��	������������������
��
���������	���-�������

���	������������
���	�	��(����������
��	�������� ����
���������#��	������������('��

�����������	�����������
��	��������� ���
���������������
�����	��(������������
���


����������%����	���������������������	����
��	���������������������������������

����������	�'�������
�������������� ������	���������

������
�����������������������
�����	��(�������������������
����&��������������������

'���������������������������������	�%���)�����������	����������	������#��	��������

���
������	��(��	�(��?�������@������%��

�



 Глава 1. Знакомство с Excel 43

�

�����������'���������	����������	��������������(�
����
�������������������������

�������
�����	��(����������������� ������� 
� �����

����	��� �� ������ �
�����

��	������
������!���
��	����-����	�������	������	�����
���������
������(�

���	�����
�������	����	�	��(������ ���	�	��������������������#�� �
��"�!�

��
�� ���-���������������������
������������

�����
	�������	�������1��������

�����
�������		�	�������!�����������������	�������!�

%�����
 �����	�� 
�������	,,	����������������
��������������������������������
���������������
�������	��

��������������#��	������	��(����"������������ �������������������������
��	���������

	����(������������	���	������� ����������� ���� �
������������!��"��� ��
����������� ����


���('��;����"�

���/�$��7*����
��
����
��(�
,,�.���"����	1�.�������������������	����

�,����� ��������
�� ��
�������
�������� 	����!���� 
����������� 
� ��%����	�� ����

 ��
�����������*
���������	����!�������
������	���
�
����	����	����	��(����	�����
��
����������
������������������%�� �
�
��	���
�������������������
����������������

%	�����������	�%�(������
���������
�����	��������
�������	�����

����������������	����
�� ������������������������� ��������"��������
	������������

���	�������������������������������!��	�"�(�����
���������������	����
��������������

�������
�����������&����&��3'���4����������(�����
������(�
�
�
��	�����
���������������

!��"�(�������	,,	������������������������������� ���������� ��������"�

Установка и настройка функций распознавания речи
�$
��� ���� 
�������� �������./� �
����������
�� 
����������� ��
�����"���� 
�
��	�� ��
��

��������� ����� ��� 
�����������
�� ��� ������� �������� ��� �
������������ �� ������	,,	� ����

� ������������		���������������;�������/�-��/��$����&�����
���������3'���4�"���D$����$�

�������������E�
�������	��������./�������������
���('������
�����

�



 44 Книга 1. Основы Excel

� ���  �"�������	������ ������������������������	����� �,������������������
 ����������	�

�������
�������
��������������	�����	������#������	����
������
�����������4���
���������������������
�������

� 
�� ��������������	
���!���.��	�
������������������#����������/	���������	
�������	��6 �
����
������
���������
��

� ���  ��������'$�
������*���������+������3�������	�	������������������	
���+4�

������
����������	�������3'���4�"���D$����$�

���
��� �����%�����
��������������
�������������������
���'�('�������	������	����
��
�������	����!�������������������������!��"�����
�����������������������
������
�����������%����������
���������	����!������������
�����	����� �!�	�������� �����
������������������
������%��������	�'������,���������	�������������������(����	�
	�����'����������������
��%�������&���������0��������������������������������%�	
�
	��(���	�������������������!����

�3����������� �������)����� �)������� 
���������
���"��	�	�
������ �������� ��
�����
�������	����!���������������������������������������!������������������%�����#����
���"�

��������
���������������������������������	����-�
����
������������%�	�������	
�
�����������!��"�����
������������������������������./��*��������%�	����
	���������
�������������������������	�����
���	�'�(������

�$
��� ��� 
�������� ��	������ �
����������� !��"��� ��
����������� ����� ���� �����
����� � �� ���������� �������� ������		��� ��� ��������
�� ���������� ���	�� ��
������������(��������������!�����&�	�����%�����	�������������������������
��	� ����������� ����� ��
���������
�� ������ ���� ���������������� �������
������		�� ����
���
������� ��
��� ���������� ����������� '�������� ��� ������
����������������&�%�$�$D����������������������	������������;������������	���
�����	��������	����������� ������ ������ ����������� 0������.� �������
'�������� ��� ������� 
��%������ �� �� ������%�	
�� 	��(� ��������� 1���������
���#���� �&�%�$�$D��� *� ���������	� ����� ��������� ���
�� � ��������� ����� �������
���	��������	�������������������
��������������
��������
������
�������������
���������
���������������������������� ��������"�

Управление программой с помощью голоса
�������������������
��������������������!��"�����
���������������������%��������	��

����
������������������������	����	��(������������
��	����������������� �������&����
�
����������� ����
����� ��	������ ���� ���	�� ������(����� !��"�(� ��
����������� ����
� ����	�����
��� ���	����

� ���  �"�������	������ ������������������������	�����
����#������������
��0�����������������9%$D7%D��:%����$
���������������������� �
���
�� ��� #�������'�������� ��� �������,����#��� ������'4�$���� 0�������� ������
	����� ����� 	���	���������� �� �� �����
�� �� ������� ������ ��$��-��� '�������� ��
�������!�		��������"�������������$��-��0��'�������������������		���$��������	
� 	��(������������	����!�		��������

� 
�� ��������� ��� ��	
��� $��������	 ��	����� �5����� '������	� ��� %�
�����
����������������
	�

)�����������	���������������������#�������������
���������������
���6�������������

�
��������	�� )�����
� ���� ���	�	��� ���	���
� ��������� �	� ������� ���������
���������	����������������

�����������
�������	���������������������	��������������������
���	�'�(������

�



 Глава 1. Знакомство с Excel 45

Выбор элементов меню, открытие диалоговых окон и выбор кнопок
на панелях инструментов
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