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Введение 

Для кого предназначена эта книга 
Íà îáëîæêå èçäàíèÿ óêàçàíî, ÷òî êíèãà ðàññ÷èòàíà íà ïîëüçîâàòåëåé ñðåäíåãî 

óðîâíÿ è ïðîôåññèîíàëîâ, îäíàêî äàæå íîâè÷êè âïîëíå ìîãóò âîñïîëüçîâàòüñÿ åþ êàê 
èíñòðóìåíòîì äëÿ îáó÷åíèÿ. Èìåéòå â âèäó, ÷òî â ïîñëåäíåì ñëó÷àå âàì ïîòðåáóþòñÿ 
è äîïîëíèòåëüíûå èñòî÷íèêè èíôîðìàöèè. Ïîñêîëüêó â öåíòðå âíèìàíèÿ êíèãè – 
ïîñòðîåíèå òàáëèö è èõ ïðèìåíåíèå â áèçíåñå, íåêîòîðûå áàçîâûå ïîíÿòèÿ, çíàêî-
ìûå ïîëüçîâàòåëÿì ñ îïûòîì ðàáîòû, âàì ìîãóò áûòü íåèçâåñòíû. 

Íåçàâèñèìî îò óðîâíÿ âëàäåíèÿ Excel, âû ñìîæåòå ïîäîáðàòü îïòèìàëüíûå äëÿ ñå-
áÿ ñïîñîáû ðàáîòû è ïðèåìû. Â êíèãå îáúåäèíåíà öåííàÿ èíôîðìàöèÿ, êîòîðóþ âû 
âðÿä ëè íàéäåòå â äðóãîì èñòî÷íèêå. Ïî Excel èçäàíî ìíîãî ëèòåðàòóðû, â ÷àñòíîñòè, 
Excel 2003. Áèáëèÿ ïîëüçîâàòåëÿ (èçäàòåëüñòâî “Äèàëåêòèêà”, 2004). Â êíèãå è íà ïðè-
ëàãàåìîì êîìïàêò-äèñêå ñîäåðæàòñÿ óòèëèòû è ðàáî÷èå îáðàçöû òàáëèö, êîòîðûå áó-
äóò ïîëåçíû äàæå íå ñîâñåì îïûòíûì ïîëüçîâàòåëÿì. 

Åñëè âàø óðîâåíü ìîæíî îõàðàêòåðèçîâàòü êàê ñðåäíèé èëè âûñîêèé, ïðåäñòàâ-
ëåííàÿ â êíèãå èíôîðìàöèÿ ñìîæåò äîïîëíèòü è îïòèìèçèðîâàòü óæå èìåþùèåñÿ 
çíàíèÿ è íàâûêè. Ìàòåðèàëû ïî êàæäîé òåìå âêëþ÷àþò òðè ÷àñòè. 

® Ôàêòû, ñîâåòû è ïðèåìû îñâîåíèÿ òîé èëè èíîé ôóíêöèè. 

® Íåñòàíäàðòíûå ïîäõîäû ê ïðîáëåìå, îòëè÷àþùèåñÿ îò îáùåïðèíÿòûõ âçãëÿäîâ. 

® Íîâûé ìàòåðèàë, êîòîðûé ðàíåå íèãäå íå ïóáëèêîâàëñÿ. Â Excel 2003 äîñòóïíû 
íîâûå ôóíêöèè, ïîäðàçóìåâàþùèå íîâûå ñïîñîáû ðàáîòû ñ ïðèâû÷íûìè òåõ-
íîëîãèÿìè òàáëèö. Íåêîòîðûå èç íèõ âû óâèäèòå â äåéñòâèè â ÷àñòè III. 

Äàííóþ êíèãó ìîæíî ÷èòàòü êàê ñ êîìïüþòåðîì, òàê è áåç íåãî. Â íåêîòîðûõ ñè-
òóàöèÿõ ÿ ïîä÷åðêèâàþ, ÷òî òîò èëè èíîé ïðèìåð ëó÷øå îòðàáîòàòü íà êîìïüþòåðå. 

Îïòèìàëüíûé âàðèàíò – áåçóñëîâíî, ïðî÷åñòü êíèãó îò êîðêè äî êîðêè, íî ÿ ïðå-
êðàñíî ïîíèìàþ, ÷òî ýòîãî íå ïðîèçîéäåò. ß ñòàðàëñÿ ïîäãîòîâèòü ìàòåðèàëû òàêèì 
îáðàçîì, ÷òîáû îíè áûëè ïîíÿòíû íåçàâèñèìî îò òîãî, ïðî÷ëè âû ïðåäûäóùèå ãëàâû 
èëè íåò. Óâåðåí, ÷òî â êàæäîé ãëàâå âû íàéäåòå äëÿ ñåáÿ ïîëåçíóþ èíôîðìàöèþ. Ïðè 
æåëàíèè ñìåëî ïåðåõîäèòå ê ëþáîé ãëàâå ëþáîé ÷àñòè, íå ðèñêóÿ çàïóòàòüñÿ: ÿ ïîçà-
áîòèëñÿ è î äîðîæíûõ çíàêàõ, è î ïîäðîáíîé êàðòå. Â ïðèëîæåíèè Â ïðåäñòàâëåí 
ñïèñîê òåì, ðàññìîòðåííûõ â êíèãå, ñ óêàçàíèåì íà êîíêðåòíóþ ñòðàíèöó. 

Ñ êàêîé áû ãëàâû âû íè íà÷àëè çíàêîìñòâî ñ êíèãîé, ðåêîìåíäóþ ñïåðâà âíèìà-
òåëüíî ïðî÷åñòü ãëàâó 1 è ïðèëîæåíèå À, ãäå ïîäðîáíî îïèñàíû ïàðàìåòðû è óñëîâ-
íûå îáîçíà÷åíèÿ, ñ êîòîðûìè âû âñòðåòèòåñü â ñëåäóþùèõ ïðèìåðàõ. 

Íå áîéòåñü âíåäðÿòü ñîáñòâåííûå ïðèåìû è ìåòîäèêè ðàáîòû. 

Что необходимо для работы с книгой 
Â Excel 2003 è, ñîîòâåòñòâåííî, â Office 2003 áûë âïåðâûå ðåàëèçîâàí ðÿä ôóíêöèé 

íà áàçå XML, îòñóòñòâóþùèõ â ïðåäûäóùèõ âåðñèÿõ. ×òîáû èìåòü âîçìîæíîñòü ðàáî-
òàòü ñ XML è Web-ôóíêöèÿìè, ò.å. ñ òàáëè÷íûìè ïîðòàëàìè, îáÿçàòåëüíî ïîòðåáóåòñÿ 
ïðîãðàììà Excel 2003. Ïðàêòè÷åñêè âñå ñâÿçàííûå ñ Web ïðèìåðû èç ãëàâû 12 ïðè-
ìåíèìû òîëüêî ê ýòîé âåðñèè Excel. 
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Îñòàëüíàÿ èíôîðìàöèÿ â ðàâíîé ñòåïåíè ñïðàâåäëèâà è äëÿ Excel 2002, è äëÿ Of-
fice XP. Êëþ÷åâûå ïðèåìû è ïðèìåðû íå çàâèñÿò îò âåðñèè Excel, ÷òî äîñòàòî÷íî 
óäîáíî. ×åì áîëåå ðàííÿÿ âåðñèÿ ó âàñ óñòàíîâëåíà, òåì ìåíüøå ïðèìåðîâ èç êíèãè 
áóäóò ðàáîòàòü òàê, êàê çàäóìàíî. Â òàáë. À.1 ïðèëîæåíèÿ À ïåðå÷èñëåíû ôóíêöèè, 
ïîääåðæèâàþùèåñÿ êàæäîé èç âåðñèé. 

О чем эта книга 
Ñðàçó õîòåëîñü áû ðàññòàâèòü àêöåíòû: ýòà êíèãà ïîñâÿùåíà ïðèåìàì ðàáîòû ñ 

òàáëèöàìè. Ýòî íå ýíöèêëîïåäè÷åñêèé ñïðàâî÷íèê ïî Excel. 

Об XML 
Ïðîãðàììà Excel 2003 èìååò ìíîãî ñõîæåãî ñ ïðåäûäóùèìè âåðñèÿìè. Îäíàêî ñó-

ùåñòâóåò îäíî èñêëþ÷åíèå – â Excel 2003 ðåàëèçîâàíà ïîääåðæêà XML. Íîâûå âîç-
ìîæíîñòè, êîòîðûå îòêðûâàåò XML, âêëþ÷àþò íåìàëî èíòåðåñíûõ ìîìåíòîâ – èì 
ïîñâÿùåíà ãëàâà 12. 

Â ýòîì îòíîøåíèè ñëåäóåò ïîä÷åðêíóòü, ÷òî äëÿ ðàáîòû ñ XML-ôóíêöèÿìè â Ex-
cel 2003 äîñòàòî÷íî äàæå ìèíèìóìà çíàíèé ïî ÿçûêó XML. Èìåþùèåñÿ çíàíèÿ ìîæ-
íî ðàññìàòðèâàòü, ñêîðåå, êàê ïîäñïîðüå â ðàáîòå, íåæåëè êàê îáÿçàòåëüíîå óñëîâèå. 
Åñëè âû çíàêîìû ñ HTML è çíàåòå, ÷òî äàííûé ÿçûê âî ìíîãîì íàïîìèíàåò XML (çà 
èñêëþ÷åíèåì òîãî, ÷òî XML ïîçâîëÿåò íàçíà÷àòü ñîáñòâåííûé ïåðå÷åíü êî-
ìàíä/òåðìèíîëîãèþ, íå îãðàíè÷èâàÿñü æåñòêî çàäàííûìè äåñêðèïòîðàìè – òýãàìè), 
ýòîãî âïîëíå äîñòàòî÷íî äëÿ èñïîëüçîâàíèÿ XML â Excel 2003. 

О макросах 
Äî ãëàâ 12 è 13 î ìàêðîñàõ ïðàêòè÷åñêè íå âñïîìèíàåòñÿ. Ïîýòîìó âàøè çíàíèÿ â 

ýòîé îáëàñòè ïîíàäîáÿòñÿ òîëüêî â ýòèõ ãëàâàõ. Â ãëàâå 12 ïðåäñòàâëåíî ïîíÿòèå ìàê-
ðîñîâ âìåñòå ñ áàçîâûìè äàííûìè. Ïîäðîáíóþ èíôîðìàöèþ î ìàêðîñàõ è VBA âû 
íàéäåòå â êíèãå Ïðîôåññèîíàëüíîå ïðîãðàììèðîâàíèå íà VBA â Excel 2003 (èçäàòåëüñòâî 
“Äèàëåêòèêà”, 2005). Íå çàáûâàéòå î òîì, ÷òî, óñòàíîâèâ âûñîêèé óðîâåíü áåçîïàñíî-
ñòè â Åxcel, âû íå ñìîæåòå ïîëüçîâàòüñÿ ìàêðîñàìè. Ïðè ñðåäíåì óðîâíå çàùèòû ìàê-
ðîñû ðàçðåøåíû, íî ñ âûâîäîì ïðåäóïðåäèòåëüíîãî äèàëîãîâîãî îêíà. Èìåííî íà òà-
êîì âàðèàíòå ÿ ðåêîìåíäóþ îñòàíîâèòüñÿ ïðè ðàáîòå ñ êíèãîé. 

Условные обозначения 
Íèæå ïåðå÷èñëåíû óñëîâíûå îáîçíà÷åíèÿ, âñòðå÷àþùèåñÿ â êíèãå. 

Табличные функции и ячейки 
Âñòðîåííûå ôóíêöèè ðàáî÷åãî ëèñòà Excel (íàïðèìåð, СУММ èëè СЛЧИС), à òàêæå 

ñòàíäàðòíûå ôóíêöèè èç íàäñòðîåê (â ÷àñòíîñòè, СЛУЧМЕЖДУ) âûäåëåíû 
ÏÐÎÏÈÑÍÛÌÈ ÁÓÊÂÀÌÈ. Ïîëüçîâàòåëüñêèå èìåíà, ïðèñâîåííûå äèàïàçîíó ÿ÷å-
åê, íàáèðàþòñÿ áåç ïðîáåëîâ, ïåðâàÿ áóêâà êàæäîãî ñëîâà âûäåëåíà ïðîïèñíîé (íà-
ïðèìåð, НекоеЗначениеЯчейки). 

Комбинации клавиш и команд 
Íàæàòèå îòäåëüíîé êëàâèøè îáîçíà÷àåòñÿ åå íàçâàíèåì íà êëàâèàòóðå: <Alt>, 

<Ctrl> è ò.ä. Â êîìáèíàöèÿõ êëàâèø ïðèñóòñòâóåò çíàê “ïëþñ” – <Ctrl+Alt+Del> 
(êîìáèíàöèÿ äëÿ ïåðåçàãðóçêè DOS). 
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Ïîñëåäîâàòåëüíîñòè êîìàíä ìåíþ îáîçíà÷àþòñÿ ñëåäóþùèì îáðàçîì Файл Сохранить 
(File Save). Â ïðèâåäåííîì ïðèìåðå íóæíî îòêðûòü ìåíþ Ôàéë è âûáðàòü â íåì êîìàíäó 
Ñîõðàíèòü äëÿ ñîõðàíåíèÿ äîêóìåíòà. 

Система ссылок R1C1 
Â êíèãå âñå ôîðìóëû Excel ïðèâåäåíû â ñõåìå R1C1. Òàáëèöû Excel è ñîîòâåòñò-

âóþùèå ôîðìóëû ìîæíî ïðåîáðàçîâàòü è â ñòèëü A1, è â R1C1. Äàæå åñëè âû ïðè-
âûêëè ê ñòèëþ A1, â ãëàâå 1 âû íàéäåòå íåñêîëüêî âåñîìûõ ïðè÷èí, ïî êîòîðûì ÿ ðå-
êîìåíäóþ ïåðåéòè íà ñòèëü R1C1. Óòèëèòà SwitchTool ñ ïðèëàãàåìîãî ê êíèãå êîì-
ïàêò-äèñêà ïîçâîëèò ñâîáîäíî ïåðåêëþ÷àòüñÿ ìåæäó ñòèëÿìè îáîçíà÷åíèé ïðîñòûì 
ùåë÷êîì ìûøè. Ïðè íåîáõîäèìîñòè âìåñòî êîîðäèíàò ÿ÷åéêè èñïîëüçóþòñÿ èìåíà 
ðÿäîâ è ññûëîê, ÷òî åùå áîëüøå óñóãóáëÿåò ðàçíèöó ìåæäó A1 è R1C1. 

Пиктограммы в книге 
Íèæå ïåðå÷èñëåíû òèïû âñòðå÷àþùèõñÿ â êíèãå ïèêòîãðàìì. Èõ öåëü – ïðèâëå÷ü 

âàøå âíèìàíèå ê îïðåäåëåííîé èíôîðìàöèè. 

Способ или прием, который стоит взять на вооружение, чтобы быстро и эффективно соз-
дать таблицу и отредактировать ее. 

 Некоторые идеи, на которые стоит обратить внимание. 

Внимательно читайте все примечания, выделенные этой пиктограммой. Действия, кото-
рые вы собираетесь предпринять, могут быть небезопасны. Возможно, опасность кроется 
в каких-либо неизвестных вам моментах. В подобных случаях незнание никак нельзя на-
звать “блаженством”. 

Время от времени будет встречаться эта пиктограмма, напоминающая, что в вашем рас-
поряжении — инструменты и примеры с компакт-диска. 

Структура книги 
Êíèãà ñîñòîèò èç òðåõ ÷àñòåé. Â ïåðâîé ÷àñòè, “Îñíîâû”, îïèñûâàåòñÿ ïðîöåññ 

óïðàâëåíèÿ ñðåäîé Excel, ðàññìàòðèâàþòñÿ îñíîâíûå ôóíêöèè Excel, èõ íàçíà÷åíèå è 
ïðàêòè÷åñêîå ïðèìåíåíèå. Â ýòîé ÷àñòè âû îçíàêîìèòåñü ñ îñíîâàìè ñîçäàíèÿ ïðî-
ñòûõ è ñëîæíûõ òàáëèö. 

Âòîðàÿ ÷àñòü, “Ýðãîíîìèêà òàáëèö”, áàçèðóåòñÿ íà ìàòåðèàëå íà÷àëüíûõ ãëàâ. Îñ-
íîâíîå âíèìàíèå áóäåò óäåëåíî ïðèåìàì ðàáîòû è ïðàêòè÷åñêèì ðåêîìåíäàöèÿì. Çà-
äà÷à äàííîé ÷àñòè – âîîðóæèòü ÷èòàòåëÿ ïðèåìàìè è ìåòîäàìè, íåîáõîäèìûìè äëÿ 
óñïåøíîé è êà÷åñòâåííîé ðàáîòû ñ òàáëèöàìè. 

Ãëàâû òðåòüåé ÷àñòè íå ñâÿçàíû îáùåé òåìàòèêîé. Èõ ìîæíî ÷èòàòü â ëþáîì ïî-
ðÿäêå. Ïðàêòè÷åñêèé óêëîí ýòèõ ãëàâ ïîçâîëèò óâèäåòü â äåéñòâèè âñå, î ÷åì âû ïðî-
÷ëè â ïåðâîé è âòîðîé ÷àñòÿõ, è ïîëó÷èòü äîïîëíèòåëüíûå çíàíèÿ ïî ýòèì âîïðîñàì. 
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Â ïîñëåäíåé ÷àñòè êíèãè ñîáðàíû ïðèëîæåíèÿ. Â ïðèëîæåíèè À âû íàéäåòå èíôîðìà-
öèþ î âîçìîæíîñòÿõ ðàçëè÷íûõ âåðñèé Excel, à òàêæå íåêîòîðûå ñîâåòû ïî íàñòðîéêå 
ïðîãðàììû. Îáðàòèòå îñîáîå âíèìàíèå íà èñïîëüçîâàíèå моноширинных øðèôòîâ. Â ýòîì 
æå ïðèëîæåíèè ïðèâåäåíû äàííûå è èíñòðóìåíòû ïî ñòèëÿì ññûëîê íà ÿ÷åéêè ñ èñïîëü-
çîâàíèåì íóìåðàöèè ñòðîê è ñòîëáöîâ (ýòîò æå âîïðîñ çàòðîíóò â ãëàâå 1). 

Ждем ваших отзывов! 
Âû, ÷èòàòåëü ýòîé êíèãè, è åñòü ãëàâíûé åå êðèòèê è êîììåíòàòîð. Ìû öåíèì âà-

øå ìíåíèå è õîòèì 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 èëè íåò 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 îáÿçàòåëü-
íî ó÷òåì åãî ïðè îòáîðå è ïîäãîòîâêå ê èçäàíèþ ïîñëåäóþùèõ êíèã. Íàøè êîîðäèíàòû: 

E-mail: info@dialektika.com 
WWW: http://www.dialektika.com 

Àäðåñà äëÿ ïèñåì: 

èç Ðîññèè: 115419, Ìîñêâà, à/ÿ 783 
èç Óêðàèíû: 03150, Êèåâ, à/ÿ 152 

 


