
Введение
Ïðåäëàãàåìàÿ âàøåìó âíèìàíèþ êíèãà ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé ñàìîó÷èòåëü, ñîäåðæà-

ùèé âñå íåîáõîäèìûå ñâåäåíèÿ äëÿ òåõ, êòî æåëàåò ñàìîñòîÿòåëüíî îñâîèòü ïðîãðàììó
Excel 2003. Äàííàÿ êíèãà íå ïðåòåíäóåò íà çâàíèå ïîëíîãî ðóêîâîäñòâà ïî Excel 2003,
îäíàêî ñ åå ïîìîùüþ çà êîðîòêèé ñðîê è áåç îñîáûõ óñèëèé ìîæíî íàó÷èòüñÿ ñîçäà-
âàòü ýëåêòðîííûå òàáëèöû äëÿ ðåøåíèÿ ðàçëè÷íûõ ïîâñåäíåâíûõ çàäà÷.

Íà÷àâ ñ îñâîåíèÿ ñàìûõ ïðîñòûõ òåì è ïîñòåïåííî ïåðåõîäÿ ê áîëåå ñëîæíûì àñ-
ïåêòàì Excel, âû íàó÷èòåñü ñîçäàâàòü, ðåäàêòèðîâàòü è ðàñïå÷àòûâàòü ðàáî÷èå òàáëè-
öû, ñîñòàâëÿòü ôîðìóëû ðàçíîé ñòåïåíè ñëîæíîñòè è èñïîëüçîâàòü ôóíêöèè Excel, à
òàêæå ñòðîèòü íà îñíîâå äàííûõ ðàáî÷åé òàáëèöû äèàãðàììû è ãðàôèêè. Êðîìå òîãî,
âû ïîçíàêîìèòåñü ñ äîïîëíèòåëüíûìè ïðèåìàìè ðàáîòû â Excel: óçíàåòå î ìåòîäàõ
èìïîðòà è îáîáùåíèÿ èíôîðìàöèè, îá èíñòðóìåíòàõ àíàëèçà è îïòèìèçàöèè äàííûõ,
à òàêæå ïîëó÷èòå ïðåäñòàâëåíèå î ïðîãðàììèðîâàíèè â VBA.

Для кого предназначена эта книга
Äàííàÿ êíèãà ïðåäíàçíà÷åíà äëÿ ïîëüçîâàòåëåé, êîòîðûå òîëüêî íà÷èíàþò ðàáî-

òàòü ñ ïðîãðàììîé Excel, îäíàêî îíà òàêæå ìîæåò áûòü ïîëåçíà äëÿ òåõ, ó êîãî óæå
èìååòñÿ íåêîòîðûé îïûò ðàáîòû ñ ïðîãðàììàìè ýëåêòðîííûõ òàáëèö.

Äàæå åñëè âû óæå èñïîëüçóåòå îäíó èç ïðåäûäóùèõ âåðñèé Excel è âîâñå íå ñîáè-
ðàåòåñü ïåðåõîäèòü ê âåðñèè Excel 2003, ïðî÷èòàâ ýòó êíèãó, âû ïîéìåòå, ÷òî ëèøàåòå
ñåáÿ ìíîæåñòâà óäîáíûõ ñðåäñòâ è âîçìîæíîñòåé è âñå-òàêè çàäóìàåòåñü î íåîáõîäè-
ìîñòè óñòàíîâêè íîâîé âåðñèè ïðîãðàììû Excel.

Условные обозначения
Äëÿ òîãî ÷òîáû îáëåã÷èòü âîñïðèÿòèå è ïîíèìàíèå ìàòåðèàëà, â ýòîé êíèãå èñ-

ïîëüçóþòñÿ ñëåäóþùèå îáîçíà÷åíèÿ.

� Íîâûå òåðìèíû âûäåëÿþòñÿ êóðñèâîì.

� Ýëåìåíòû èíòåðôåéñà ïðîãðàììû (òàêèå êàê êîìàíäû ìåíþ, êíîïêè ïàíåëåé
èíñòðóìåíòîâ, îïöèè, ôëàæêè è ïåðåêëþ÷àòåëè â äèàëîãîâûõ îêíàõ), à òàêæå
àäðåñà ÿ÷ååê è äèàïàçîíîâ âûäåëÿþòñÿ таким специальным стилем. À äëÿ óêàçà-
íèÿ ïóòè ê òðåáóåìîé êîìàíäå ïðèìåíÿþòñÿ êîìàíäíûå ñòðåëêè Ö. Íàïðèìåð,
èíñòðóêöèÿ “Âûáåðèòå êîìàíäó ФорматÖСтолбецÖШирина” îçíà÷àåò, ÷òî íóæ-
íî îòêðûòü ìåíþ Формат, âûáðàòü â íåì êîìàíäó Столбец, ïîñëå ÷åãî â ðàñ-
êðûâøåìñÿ ïîäìåíþ âûáðàòü êîìàíäó Ширина.

� Íàçâàíèÿ êëàâèø è êîìáèíàöèé êëàâèø çàêëþ÷àþòñÿ â óãëîâûå ñêîáêè <>,
íàïðèìåð <Ctrl+S>, <Enter>, <Ïðîáåë>, <Ctrl+ñòðåëêà âïðàâî>.

� Èìåíà ôàéëîâ, íàçâàíèÿ ïàïîê è Internet-àäðåñà âûäåëÿþòñÿ таким стилем, íà-
ïðèìåð C:\Windows\Application Data\Microsoft\Excel. Ïðèìåðû ôîðìóë
è ôóíêöèé âûäåëÿþòñÿ òåì æå ñòèëåì è âûíîñÿòñÿ â îòäåëüíóþ ñòðîêó:

=СУММ(A1:A5)
� Äàííûå, êîòîðûå äîëæíû áûòü ââåäåíû â ÿ÷åéêè, âûäåëÿþòñÿ ïîëóæèðíûì

øðèôòîì (íàïðèìåð, “Ââåäèòå â ÿ÷åéêó íàäïèñü Çàãîëîâîê”).
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Ïîìèìî ýòîãî, äëÿ âûäåëåíèÿ ïîëåçíîé èíôîðìàöèè â êíèãå ïðèìåíÿþòñÿ ñëå-
äóþùèå ïèêòîãðàììû.

Âíèìàíèå. Èíôîðìàöèÿ, ïîìå÷åííàÿ ýòîé ïèêòîãðàììîé, çàñëóæèâàåò îñîáîãî âíèìà-
íèÿ. Ïðèâåäåííûå çäåñü ñâåäåíèÿ ïîìîãóò âàì èçáåæàòü îøèáîê ïðè ðàáîòå ñ ýëåê-
òðîííûìè òàáëèöàìè, ïðåäóïðåæäàÿ î âîçìîæíûõ íåïðàâèëüíûõ äåéñòâèÿõ.

Íà çàìåòêó. Çäåñü ïðèâåäåíû äîïîëíèòåëüíûå ñâåäåíèÿ ïî ðàññìàòðèâàåìîé òåìå, àëü-
òåðíàòèâíûå êîìàíäû è ñïîñîáû âûïîëíåíèÿ ñîîòâåòñòâóþùèõ äåéñòâèé, à òàêæå íå-
êîòîðûå íîâûå òåðìèíû è âîçìîæíîñòè.

Ñîâåò. Çäåñü ñîäåðæàòñÿ óêàçàíèÿ è ñîâåòû, ïîçâîëÿþùèå ïîâûñèòü ýôôåêòèâíîñòü
ðàáîòû â Excel.

Òåõíè÷åñêèå ïîäðîáíîñòè. Îïèñàíû òåõíè÷åñêèå äåòàëè, êàñàþùèåñÿ ðàáîòû ïðîãðàììû
Excel, ñ êîòîðûìè ñòîèò ïîçíàêîìèòüñÿ. Çàïîìèíàòü èõ íå îáÿçàòåëüíî.

!
Íîâîå â Excel 2003. Ýòîé ïèêòîãðàììîé îáîçíà÷åíû íîâûå âîçìîæíîñòè è îñîáåííîñòè
èñïîëüçîâàíèÿ ïðîãðàììû Excel 2003.

Структура книги
Ýòîò ñàìîó÷èòåëü ñîñòîèò èç øåñòè ÷àñòåé, êàæäàÿ èç êîòîðûõ âêëþ÷àåò íåñêîëüêî

ñâÿçàííûõ ìåæäó ñîáîé ãëàâ, ïîñâÿùåííûõ îïðåäåëåííîé òåìå. Â äîïîëíåíèå ê òåî-
ðåòè÷åñêèì ñâåäåíèÿì, â êíèãå ïðèâîäèòñÿ ìíîæåñòâî ïðàêòè÷åñêèõ ïðèìåðîâ è èë-
ëþñòðàöèé, ñïîñîáñòâóþùèõ áûñòðîìó óñâîåíèþ ìàòåðèàëà.

Ïîñêîëüêó ìàòåðèàë â äàííîé êíèãå èçëàãàåòñÿ ïî ïðèíöèïó “îò ïðîñòîãî –
ê ñëîæíîìó”, ÷èòàòü ãëàâû ðåêîìåíäóåòñÿ ïîñëåäîâàòåëüíî. Íî åñëè òà èëè èíàÿ èí-
ôîðìàöèÿ âàì óæå èçâåñòíà, âû ìîæåòå ïîëüçîâàòüñÿ ýòîé êíèãîé êàê ñïðàâî÷íèêîì,
íàõîäÿ ïî îãëàâëåíèþ íóæíûå òåìû è èçó÷àÿ òîëüêî ñîîòâåòñòâóþùèå èì ðàçäåëû
êíèãè.

Äëÿ çàêðåïëåíèÿ ïîëó÷åííûõ çíàíèé â êîíöå ãëàâ 1-17 âàì áóäåò ïðåäëîæåíî
âûïîëíèòü íåñëîæíûå òåñòû, à â êîíöå ãëàâû 18 – âûïîëíèòü íåñêîëüêî çàäàíèé.
Ñðàâíèòü âûáðàííûé âàìè îòâåò íà âîïðîñ òåñòà ñ ïðàâèëüíûìè îòâåòàìè ìîæíî â
ïðèëîæåíèè Â.

Часть I. Основные понятия

×àñòü I êíèãè ïîìîãàåò ñîñòàâèòü îáùåå ïðåäñòàâëåíèå î ïðîãðàììå Excel 2003.
Ïðî÷èòàâ ãëàâó 1, âû íàó÷èòåñü çàïóñêàòü ïðèëîæåíèå è çàâåðøàòü åãî ðàáîòó, à òàêæå
ïîçíàêîìèòåñü ñ îñíîâíûìè ýëåìåíòàìè èíòåðôåéñà ïðîãðàììû è íàó÷èòåñü èñïîëü-
çîâàòü óñîâåðøåíñòâîâàííûé ýëåìåíò èíòåðôåéñà – îáëàñòü çàäà÷.

Â ãëàâå 2 ìû ñîçäàäèì ïðîñòóþ ðàáî÷óþ òàáëèöó è ïî õîäó äåëà èçó÷èì îñíîâû
ââîäà äàííûõ è ïåðåìåùåíèÿ ïî òàáëèöå. Çàïîëíÿÿ òàáëèöó äàííûìè ðàçëè÷íûõ òè-
ïîâ, ìû óçíàåì îñîáåííîñòè ïðåäñòàâëåíèÿ êàæäîãî òèïà äàííûõ â Excel (÷èñåë, òåê-
ñòà, à òàêæå çíà÷åíèé äàòû è âðåìåíè), è íàêîíåö, ñîõðàíèì ðåçóëüòàòû íàøåãî òðóäà
â âèäå îòäåëüíîãî ôàéëà Excel.

Часть II. Основные операции с данными

Â ÷àñòè II âû ïîçíàêîìèòåñü ñ îñíîâàìè ðàáîòû ñ äàííûìè. Ïåðåä òåì êàê ââîäèòü
äàííûå â òàáëèöó, íåîáõîäèìî âûäåëèòü ÿ÷åéêó èëè äèàïàçîí. Â ãëàâå 3 ðàññìîòðåíû
ðàçëè÷íûå ñïîñîáû âûäåëåíèÿ ÿ÷ååê, äèàïàçîíîâ, ñòðîê è ñòîëáöîâ. Çäåñü æå ñîäåð-
æàòñÿ ñâåäåíèÿ î êîïèðîâàíèè è ïåðåìåùåíèè äàííûõ, à òàêæå îïèñàíû äîïîëíè-
òåëüíûå ìåòîäû ââîäà äàííûõ.
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Ãëàâà 4 ïîñâÿùåíà îñîáåííîñòÿì ôîðìàòèðîâàíèÿ äàííûõ. Âû óçíàåòå, êàê ôîðìà-
òèðîâàòü ÷èñëîâûå è òåêñòîâûå çíà÷åíèÿ, íàó÷èòåñü ðàáîòàòü ñî ñòèëÿìè è ïîçíàêî-
ìèòåñü ñ ôóíêöèåé àâòîôîðìàòèðîâàíèÿ.

Ââîä ôîðìóë â òàáëèöó è ïðàâèëà èõ âû÷èñëåíèÿ ðàññìîòðåíû â ãëàâå 5. Çäåñü
îïèñàíû îïåðàòîðû, èñïîëüçóåìûå â ôîðìóëàõ, ñïîñîáû ââîäà ôîðìóë â ÿ÷åéêè ðàáî-
÷åãî ëèñòà Excel, èñïîëüçîâàíèå èìåí â ôîðìóëàõ, à òàêæå íàèáîëåå òèïè÷íûå îøèá-
êè, êîòîðûå ìîãóò áûòü äîïóùåíû ïðè ðàáîòå ñ ôîðìóëàìè, ìåòîäû èõ ïîèñêà è óñò-
ðàíåíèÿ.

À ãëàâà 6 îïèñûâàåò ñïîñîáû îòîáðàæåíèÿ ðàáî÷åãî ëèñòà íà ýêðàíå è çàùèòû ÿ÷å-
åê ðàáî÷åãî ëèñòà îò âíåñåíèÿ èçìåíåíèé â ñîäåðæàùèåñÿ â íèõ äàííûå. Èõ ýòîé ãëà-
âû âû òàêæå óçíàåòå î òîì, êàê èñïðàâèòü îðôîãðàôè÷åñêèå îøèáêè â ðàáî÷åé òàáëè-
öå Excel, à òàêæå âûïîëíèòü ïîèñê è çàìåíó èíôîðìàöèè.

Ïðîöåññ ïîäãîòîâêè äîêóìåíòà ê ïå÷àòè ïîäðîáíî îïèñàí â ãëàâå 7. Ýòà ãëàâà ïî-
ìîæåò âàì ïðàâèëüíî âûáðàòü ïàðàìåòðû ñòðàíèöû è íàñòðîèòü ïàðàìåòðû ïå÷àòè äî-
êóìåíòà.

Часть III. Более сложные приемы работы

×àñòü III ïîñâÿùåíà ïðèìåíåíèþ ôóíêöèé, ïîñòðîåíèþ äèàãðàìì è ðàáîòå ñ ãðà-
ôèêîé. Â ãëàâå 8 âû ïîëó÷èòå îñíîâíûå ñâåäåíèÿ î ïðèåìàõ ðàáîòû ñ ôóíêöèÿìè,
à òàêæå ïîçíàêîìèòåñü ñ íåêîòîðûìè ìàòåìàòè÷åñêèìè è ëîãè÷åñêèìè ôóíêöèÿìè.
Â ãëàâå 9 ìû ïðîäîëæèì ýòó òåìó è ðàññìîòðèì ôóíêöèè, ïðåäíàçíà÷åííûå äëÿ ðàáî-
òû ñ òåêñòîì, äàòàìè è âðåìåíåì.

×òîáû óçíàòü, êàêèå îïåðàöèè ìîæíî âûïîëíÿòü ñ íåñêîëüêèìè ëèñòàìè ðàáî÷åé
êíèãè, îáðàòèòåñü ê ãëàâå 10. Ýòà ãëàâà íàó÷èò âàñ äîáàâëÿòü, óäàëÿòü, êîïèðîâàòü è
ïåðåìåùàòü ðàáî÷èå ëèñòû, à òàêæå ñðàâíèâàòü äâå ðàáî÷èå êíèãè, ðàñïîëîæåííûå
ðÿäîì. Çäåñü òàêæå ðàññêàçûâàåòñÿ î ñâÿçûâàíèè ðàáî÷èõ ëèñòîâ è êíèã è ìåòîäàõ ðà-
áîòû ñî ñâÿçàííûìè äîêóìåíòàìè.

Â ãëàâå 11 ïðèâîäèòñÿ èíôîðìàöèÿ î ïîñòðîåíèè äèàãðàìì è èñïîëüçîâàíèè èíñò-
ðóìåíòîâ ðèñîâàíèÿ. Âû óçíàåòå, êàê íà îñíîâå ñêó÷íûõ öèôð, ñîäåðæàùèõñÿ â ðàáî-
÷åé òàáëèöå, ïîñòðîèòü êðàñî÷íóþ äèàãðàììó, êîòîðàÿ áóäåò èçìåíÿòüñÿ ïðè âíåñåíèè
èçìåíåíèé â äàííûå. Êðîìå òîãî, íàó÷èòåñü óêðàøàòü ñâîè ðàáî÷èå ëèñòû ñ ïîìîùüþ
ãðàôè÷åñêèõ èçîáðàæåíèé, îðãàíèçàöèîííûõ äèàãðàìì è îáúåêòîâ WordArt.

Часть IV. Основы анализа данных

×àñòü IV ïîñâÿùåíà òåìå àíàëèçà äàííûõ. Ãëàâà 12 ñîäåðæèò îñíîâíûå ñâåäåíèÿ î
ìåòîäàõ èìïîðòèðîâàíèÿ âíåøíèõ äàííûõ. Âû óçíàåòå, êàê èìïîðòèðîâàòü òåêñòîâûå
ôàéëû, à òàêæå ïîëó÷àòü èç Excel äîñòóï ê ôàéëàì âíåøíèõ áàç äàííûõ è Web-
ñòðàíèöàì.

Ïðî÷èòàâ ãëàâó 13, âû íàó÷èòåñü ðàáîòàòü ñî ñïèñêàìè, óçíàåòå, êàê âûïîëíÿòü
ôèëüòðàöèþ, ñîðòèðîâêó ñïèñêîâ, âû÷èñëÿòü ïðîìåæóòî÷íûå èòîãè è ñîçäàâàòü ñâîä-
íûå òàáëèöû.

Â ãëàâå 14 âû ñìîæåòå ïîçíàêîìèòüñÿ ñ òàêèìè èíñòðóìåíòàìè àíàëèçà è îïòèìè-
çàöèè äàííûõ, êàê ñöåíàðèè “÷òî-åñëè”, ñðåäñòâà Подбор параметра è Поиск решения.

Â ñëåäóþùåé ãëàâå, â ãëàâå 15, äàí êðàòêèé îáçîð ïàêåòà àíàëèçà è îïèñàíû îñ-
íîâíûå ôèíàíñîâûå è ñòàòèñòè÷åñêèå ôóíêöèè.

Часть V. Автоматизация работы

Â ÷àñòè V ñàìîó÷èòåëÿ ðå÷ü èäåò î ìåòîäàõ àâòîìàòèçàöèè ðàáîòû â ïðîãðàììå Excel.
Ãëàâà 16 ïîñâÿùåíà èñïîëüçîâàíèþ ñòàíäàðòíûõ øàáëîíîâ Excel, à òàêæå ñîçäà-

íèþ è ñîõðàíåíèþ ñîáñòâåííûõ øàáëîíîâ.
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Åñëè âàì íåäîñòàòî÷íî âñòðîåííûõ âîçìîæíîñòåé Excel, îáðàòèòåñü ê ãëàâå 17, ãäå
èçëîæåíû îñíîâû ïðîãðàììèðîâàíèÿ â VBA. Ïðî÷èòàâ ýòó ãëàâó, âû íàó÷èòåñü çàïè-
ñûâàòü ìàêðîñû, à òàêæå ñîçäàâàòü â Excel ïðîñòûå ïðîöåäóðû, ôóíêöèè è ýêðàííûå
ôîðìû (ò.å. äèàëîãîâûå îêíà).

È íàêîíåö, â çàêëþ÷èòåëüíîé ãëàâå äàííîé êíèãè (ãëàâà 18) âû íàéäåòå ïîëåçíûå
ñîâåòû ïî ñîçäàíèþ ýôôåêòèâíûõ ðàáî÷èõ òàáëèö è ñâîåâðåìåííîìó âûÿâëåíèþ âîç-
ìîæíûõ îøèáîê.

Часть VI. Приложения

Äàííàÿ êíèãà ñîäåðæèò òðè ïðèëîæåíèÿ. Ïðèëîæåíèå À íàó÷èò âàñ ïîëüçîâàòüñÿ
èíòåðàêòèâíîé ñïðàâî÷íîé ñèñòåìîé Excel 2003. Èç ïðèëîæåíèÿ Á âû óçíàåòå î òîì,
êàê îïóáëèêîâàòü äàííûå ðàáî÷åé òàáëèöû â Web è ïîìåñòèòü â ðàáî÷èé ëèñò ãèïåð-
ññûëêè, ïîçâîëÿþùèå ïåðåìåùàòüñÿ ê äðóãèì ÷àñòÿì òàáëèö ëèáî ê äðóãèì äîêóìåí-
òàì. Ýòî ïðèëîæåíèå òàêæå íàó÷èò âàñ îòïðàâëÿòü ðàáî÷èå òàáëèöû Excel ïî ýëåê-
òðîííîé ïî÷òå.

Â ïðèëîæåíèè Â ïðèâåäåíû ïðàâèëüíûå îòâåòû íà âîïðîñû òåñòîâ, ïðåäëîæåííûõ
â êîíöå ãëàâ 1-17, à òàêæå óêàçàíî, â êàêîì ðàçäåëå ãëàâû ìîæíî íàéòè ïîäðîáíóþ
èíôîðìàöèþ ïî êàæäîìó èç òåñòîâûõ âîïðîñîâ.

От издательства “Диалектика”

Âû, ÷èòàòåëü ýòîé êíèãè, è åñòü ãëàâíûé åå êðèòèê. Ìû öåíèì âàøå ìíåíèå è õî-
òèì çíàòü, ÷òî áûëî ñäåëàíî íàìè ïðàâèëüíî, ÷òî ìîæíî áûëî ñäåëàòü ëó÷øå è ÷òî
åùå âû õîòåëè áû óâèäåòü èçäàííûì íàìè. Íàì èíòåðåñíî óñëûøàòü è ëþáûå äðóãèå
çàìå÷àíèÿ, êîòîðûå âàì õîòåëîñü áû âûñêàçàòü â íàø àäðåñ.

Ìû æäåì âàøèõ êîììåíòàðèåâ è íàäååìñÿ íà íèõ. Âû ìîæåòå ïðèñëàòü íàì áó-
ìàæíîå èëè ýëåêòðîííîå ïèñüìî ëèáî ïðîñòî ïîñåòèòü íàø Web-ñåðâåð è îñòàâèòü
ñâîè çàìå÷àíèÿ òàì. Îäíèì ñëîâîì, ëþáûì óäîáíûì äëÿ âàñ ñïîñîáîì äàéòå íàì
çíàòü, íðàâèòñÿ ëè âàì ýòà êíèãà, à òàêæå âûñêàæèòå ñâîå ìíåíèå î òîì, êàê ñäåëàòü
íàøè êíèãè áîëåå èíòåðåñíûìè äëÿ âàñ.

Ïîñûëàÿ ïèñüìî èëè ñîîáùåíèå, íå çàáóäüòå óêàçàòü íàçâàíèå êíèãè è åå àâòîðîâ,
à òàêæå âàø îáðàòíûé àäðåñ. Ìû âíèìàòåëüíî îçíàêîìèìñÿ ñ âàøèì ìíåíèåì è îáÿ-
çàòåëüíî ó÷òåì åãî ïðè îòáîðå è ïîäãîòîâêå ê èçäàíèþ ïîñëåäóþùèõ êíèã.

Íàøè êîîðäèíàòû:

E-mail: info@dialektika.com

WWW: http://www.dialektika.com

Èíôîðìàöèÿ äëÿ ïèñåì èç:

Ðîññèè: 115419, Ìîñêâà, à/ÿ 783

Óêðàèíû: 03150, Êèåâ, à/ÿ 152




