
 

 

 

Ìîåé æåíå Ñþçåí, èñòî÷íèêó âäîõíîâåíèÿ,  
ëó÷øåìó äðóãó è ïàðòíåðó â æèçíè. 
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Предисловие 
Â ïîâñåäíåâíîé ðàáîòå ìíîãèì ïðîôåññèîíàëàì áèçíåñà ïðèõîäèòñÿ ñòàëêèâàòüñÿ 

ñ ýëåêòðîííûìè òàáëèöàìè. Ýòè ëþäè íå ñïåöèàëèñòû ïî ïðîãðàììàì òàêîãî ðîäà è 
îòíþäü íå ïðåòåíäóþò áûòü èìè. Ó íèõ ïðîñòî íåò âðåìåíè íà èçó÷åíèå íåîáõîäèìûõ 
ïîäðîáíîñòåé: îíè åäâà óñïåâàþò ñïðàâèòüñÿ ñî ñâîèìè íåïîñðåäñòâåííûìè çàäà÷àìè. 
Â ñâåòå áþäæåòíûõ òîíêîñòåé ïîäãîòîâêà ïî-íàñòîÿùåìó êà÷åñòâåííîé áèçíåñ-
òàáëèöû îòõîäèò íà âòîðîé ïëàí. 

Îäíàêî ïîäîáíîå îòíîøåíèå òèïà “ñíà÷àëà áèçíåñ – ïîòîì äåòàëè” ÷ðåâàòî öå-
ëûì ðÿäîì îñëîæíåíèé. Èç-çà íåäîñòàòêà âðåìåíè ñïëîøü è ðÿäîì ïðèõîäèòñÿ ñòàë-
êèâàòüñÿ ñ íåýôôåêòèâíûì ïðîåêòèðîâàíèåì òàáëèö. Ìíîãèå áèçíåñìåíû ñåòóþò íà 
òî, ÷òî îíè íå â ñîñòîÿíèè ïîäãîòîâèòü òàáëèöó íà äîëæíîì óðîâíå. Îíè óïîðíî (è 
äàæå ÷åðåñ÷óð óïîðíî) ðàáîòàþò íàä òåì, ÷òîáû âñå óñïåòü â ñðîê. Ñïðàâèâøèñü ñ îä-
íîé çàäà÷åé, îíè òóò æå ïåðåõîäÿò ê ñëåäóþùåé è ðîâíî íà ìåñÿö çàáûâàþò î ïðîäå-
ëàííîé ðàáîòå. Çàòåì âåñü ïðîöåññ ïîâòîðÿåòñÿ. 

Ïîëîæåíèå óñóãóáëÿåòñÿ åùå è òåì, ÷òî ñîâðåìåííûé äåëîâîé è ýêîíîìè÷åñêèé 
ìèð òðåáóåò ïîâûøåííîé ýôôåêòèâíîñòè òðóäà. Áèçíåñ-ðåøåíèÿ òåïåðü ïðèõîäèòñÿ 
ïðèíèìàòü â îãðàíè÷åííûå ñðîêè, êðîìå òîãî, îáÿçàòåëüíî ñëåäóåò ó÷èòûâàòü èõ ïî-
ñëåäñòâèÿ, à ýòî, â ñâîþ î÷åðåäü, ïðèâîäèò ê òîìó, ÷òî âîçðàñòàåò óðîâåíü ðèñêà äëÿ 
áèçíåñà â öåëîì è âåðîÿòíîñòü îøèáîê äëÿ îòäåëüíûõ ìåíåäæåðîâ. Ãîëîâîêðóæèòåëü-
íûå ñêîðîñòè è ïðèñòàëüíîå âíèìàíèå ê äåéñòâèÿì â ñîâðåìåííîé äåëîâîé ñôåðå ïî-
ïðîñòó íå îñòàâëÿþò ïðàâà íà îøèáêó. 

×òî æå ïðîòèâîïîñòàâèòü âñåì ýòèì ôàêòîðàì? Êîðïîðàòèâíàÿ ïðàêòèêà ïðè ðàáî-
òå ñ òàáëèöàìè çà÷àñòóþ ñâîäèòñÿ ê òîìó, ÷òî ñîòðóäíèêà îñòàâëÿþò ñ çàäà÷åé îäèí íà 
îäèí. Îí âûíóæäåí èñêàòü èíôîðìàöèþ ó êîëëåã, â êíèãàõ, çàíîâî ïîâòîðÿÿ óæå 
ïðîéäåííûå ýòàïû è ñòàðàÿñü ïîäîãíàòü ñâîè òàáëèöû ïîä óæå èìåþùèåñÿ âàðèàíòû. 

Ìîé ïîäõîä ê òàáëèöàì è èõ ôóíêöèÿì ïîäðàçóìåâàåò, ÷òî â ïîâñåäíåâíîé ðàáîòå 
âàì ïîòðåáóåòñÿ îñâîèòü íåêîòîðûå äîâîëüíî îáùèå çàäà÷è. Â ïðîöåññå îáúÿñíåíèÿ 
ðàçëè÷íûõ ïðèåìîâ è ìåòîäîâ ÿ áóäó çíàêîìèòü âàñ ñ òåìè èëè èíûìè ôóíêöèÿìè 
òàáëèö â êîíòåêñòå èõ íåïîñðåäñòâåííîãî ôóíêöèîíèðîâàíèÿ. ß ïëàíèðóþ ïîäðîáíî 
îñâåòèòü âñå ñëîæíûå ìîìåíòû, íè â êîåì ñëó÷àå íå çàáûâàÿ î äåòàëÿõ. Öåëü ýòîé 
êíèãè – âîîðóæèòü âàñ ðÿäîì ïðèåìîâ ðàáîòû è ìåòîäèê äëÿ ðåàëüíûõ ñèòóàöèé, 
âîçíèêàþùèõ â äåëîâîì ìèðå. 

Ïîñêîëüêó äàííàÿ êíèãà ïîñâÿùåíà íåïîñðåäñòâåííî ïðèåìàì ðàáîòû, íà ïðèëà-
ãàþùåìñÿ ê íåé êîìïàêò-äèñêå âû íàéäåòå íåìàëî ãîòîâûõ ê ðàáîòå óòèëèò. Âñå ïðè-
ìåðû â êíèãå îòíîñÿòñÿ ê Excel 2003. Â òî æå âðåìÿ ïðèâåäåííûå ñîâåòû ïðàêòè÷åñêè 
íå çàâèñÿò îò èñïîëüçóåìîé âåðñèè. Âîçìîæíî, âàì óæå èçâåñòíî, ÷òî â Excel 2003 
âîøëè ìíîãèå XML-ôóíêöèè, îòñóòñòâóþùèå â ðàííèõ âåðñèÿõ ïðîãðàììû. XML- è 
Web-ôóíêöèè èçó÷àþòñÿ, â îñíîâíîì, â ãëàâå 12, à äëÿ ðàáîòû ñ íèìè îáÿçàòåëüíî 
ïîíàäîáèòñÿ Excel 2003. 

Ñ òî÷êè çðåíèÿ ñòèëÿ, ÿ îñòàíîâèëñÿ íà ðåàëüíûõ ïðèìåðàõ èç îáëàñòè áèçíåñà è 
ïîñòàðàëñÿ ïðåäñòàâèòü âñå êîíöåïöèè â äåëîâîé ïåðñïåêòèâå. Îáðàòèòå âíèìàíèå íà 
òî, ãäå è êîãäà â èãðó âñòóïàþò òå èëè èíûå ïðèåìû èëè ìåòîäû. Äîñòîèíñòâî îñâå-
ùåííûõ â êíèãå ïîëíîôóíêöèîíàëüíûõ òàáëèö ñîñòîèò åùå è â òîì, ÷òî îíè âêëþ÷à-
þò íåìàëî “ìèíè-ïðèåìîâ”, ðàñøèðÿþùèõ îñíîâíóþ çàäà÷ó èëè íàçíà÷åíèå òàáëè-
öû, ÷òî, ÿ íàäåþñü, ñäåëàåò âàøó ðàáîòó áîëåå ýôôåêòèâíîé. Ïðè ýòîì âñå ïîëíî-
ôóíêöèîíàëüíûå òàáëèöû ñîâåðøåííî íåñëîæíî âûâåñòè “íà ïðîèçâîäñòâåííûé 
óðîâåíü”. Ïî ìåðå âîçìîæíîñòè, ÿ áóäó îáðàùàòü âàøå âíèìàíèå íà ôóíêöèè, êîòî-
ðûìè ñòîèò äîïîëíèòü òàáëèöû â ïðîèçâîäñòâåííûõ óñëîâèÿõ. 
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À ïîêà ïðèãîòîâüòåñü – ìû îòïëûâàåì. Â ïàðóñà äóåò âåòåð XML. Êîìïàíèÿ Mi-
crosoft ðåøèëà ïðèíÿòü íà âîîðóæåíèå òåõíîëîãèþ XML è âíåäðèòü åå â Excel 2003 è 
Office 2003, ÷òî î÷åíü ëþáåçíî ñ åå ñòîðîíû. Óæå ñêîðî XML áóäóò ïîâñåìåñòíî ïðè-
ìåíÿòü â áèçíåñ-ñôåðå äëÿ ïåðåäà÷è ýëåêòðîííûõ äàííûõ. Â öåíòðå âíèìàíèÿ, ñîîò-
âåòñòâåííî, îêàæåòñÿ Excel, à êíèãà Ëó÷øèå ìåòîäèêè ïðèìåíåíèÿ Excel â áèçíåñå ïîäãî-
òîâèò âàñ ê ýòîìó óæå ñåé÷àñ, ïîñêîëüêó íàðÿäó ñ äðóãèìè òåìàìè âû ðàññìîòðèòå ïî-
íÿòèå “òàáëè÷íûõ ïîðòàëîâ”. 

Âàæíûì ìîìåíòîì äëÿ êîìïàíèé ÿâëÿåòñÿ äîñòóïíîñòü òàáëè÷íîé èíôîðìàöèè 
äëÿ ëþäåé ñ îãðàíè÷åííûìè âîçìîæíîñòÿìè. Òåìå “âñïîìîãàòåëüíûõ ïîðòàëîâ” öå-
ëèêîì ïîñâÿùåíà ãëàâà 13, èç êîòîðîé âû óçíàåòå, êàê ñïðàâèòüñÿ ñî ñëîæíîñòÿìè, 
âîçíèêàþùèìè ïðè ïîäãîòîâêå óäîáíûõ äëÿ ïîëüçîâàòåëÿ òàáëèö è ðàáîòå ñ íèìè. 
Âàøåìó âíèìàíèþ áóäóò ïðåäñòàâëåíû ïðèìåðû íàñòðîéêè ïðîãðàììíîãî îáåñïå÷å-
íèÿ, à òàêæå íåñëîæíûå ìåòîäû, óïðîùàþùèå ðàáîòó ñ òàáëèöàìè. 

Ïðàêòè÷åñêè êàæäàÿ ãëàâà ñîäåðæèò óíèêàëüíóþ â ñâîåì ðîäå èíôîðìàöèþ, êîòî-
ðóþ âû âðÿä ëè ñìîæåòå íàéòè â îòêðûòûõ èñòî÷íèêàõ. Ïî áîëüøåé ÷àñòè îíà ïðèâå-
äåíà â ôîðìå ïðèìå÷àíèé è âðåçîê. Â ïðèëîæåíèå Â âêëþ÷åí ïîëíûé ñïèñîê ññûëîê 
íà ðàññìîòðåííûå â êíèãå ïðèåìû ðàáîòû. 

Ãëàâó 8 “Àíàëèç äàííûõ” îò äðóãèõ ãëàâ êíèãè îòëè÷àåò òî, ÷òî èíôîðìàöèÿ â íåé 
èçëàãàåòñÿ ñ ìàòåìàòè÷åñêîé òî÷êè çðåíèÿ. Ïðè æåëàíèè ìîæíî âûáðàòü è äðóãîé 
ïóòü, íå ñòîëü îñëîæíåííûé ìàòåìàòèêîé, îäíàêî âû òàêæå ñìîæåòå ïî÷åðïíóòü ïî-
ëåçíóþ èíôîðìàöèþ è ìåòîäû àíàëèçà äàííûõ. Áîëüøîå êîëè÷åñòâî òåõíè÷åñêèõ äå-
òàëåé â îòäåëüíûõ ÷àñòÿõ ãëàâû îáúÿñíÿåòñÿ ïîïûòêàìè ïîäâåñòè ïîä îïðåäåëåííûå 
òåìû íàäåæíóþ îñíîâó. Â ÷àñòíîñòè, áóäóò îïèñàíû ìåòîäû, ïðèìåíÿåìûå â ôèíàí-
ñîâîì àíàëèçå, êîòîðûå ïîëíîñòüþ ïîääåðæèâàþòñÿ ïðîãðàììàìè ýëåêòðîííûõ òàá-
ëèö. Ôèíàíñîâûì àíàëèòèêàì, ñïåöèàëèñòàì â îáëàñòè ýêîíîìèêè óïðàâëåíèÿ è 
ñòðàõîâàíèÿ íå îáîéòèñü áåç ìàòåìàòè÷åñêèõ ïðàâèë, ôîðìàëüíî îïèñûâàþùèõ ýòó 
îáëàñòü çíàíèé. Ïîýòîìó ÿ ñ÷åë íåîáõîäèìûì âêëþ÷èòü äàííûå òåìû, õîòÿ äëÿ íåêî-
òîðûõ ÷èòàòåëåé îíè è íå ïðåäñòàâëÿþò èíòåðåñà. 

Â ïðîöåññå ÷òåíèÿ êíèãè âû ïåðèîäè÷åñêè áóäåòå ñòàëêèâàòüñÿ ñ íåçíàêîìûìè 
ïîíÿòèÿìè. Ìîåé öåëüþ áûëî äàòü âñåãî ëèøü ïåðâè÷íîå ïðåäñòàâëåíèå î äèñöèïëè-
íå, êîòîðóþ, âîçìîæíî, âàì áóäåò èíòåðåñíî îñâîèòü ñàìîñòîÿòåëüíî. 

ß îñîçíàííî ñòàâëþ âîïðîñû è ïðåäëàãàþ âçãëÿíóòü íà âåùè øèðå, ÷òî ïîçâîëèò 
âûéòè çà ðàìêè ïðèâû÷íûõ ïðåäñòàâëåíèé. ß óâåðåí, ÷òî ïî ìåðå îñâîåíèÿ ïðèâå-
äåííûõ â êíèãå ïðèåìîâ ðàáîòû âû ñàìè ñìîæåòå âûáðàòü òå ñòèëè è ìåòîäû, êîòîðûå 
ñî÷òåòå äëÿ ñåáÿ îïòèìàëüíûìè. 

Ëîðàí Àáäóëàçàð, 
ñåíòÿáðü 2003 
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Благодарности 
Ïðåâðàòèòü ÷åðíîâèê ðóêîïèñè â êíèãó, ãîòîâóþ óâèäåòü ñâåò â îäíîì èç âåäóùèõ 

èçäàòåëüñòâ – çàäà÷à íå èç ëåãêèõ. ×òîáû èçäàòü êà÷åñòâåííóþ êíèãó, íåäîñòàòî÷íî 
òîëüêî òåõíè÷åñêèõ íàâûêîâ è êîìïüþòåðèçàöèè ïðîöåññà. Ìåíÿ ïîðàçèëà ÿñíîñòü 
ìûñëè êîìàíäû ðåäàêòîðîâ Wiley, èõ óìåíèå âíèêàòü â ñóòü ïðîáëåìû. Íå ìîæåò íå 
âïå÷àòëèòü ñàìîîòäà÷à è âíèìàòåëüíîñòü, ñ êîòîðûìè îíè ïîäõîäÿò ê êàæäîìó íîâîìó 
èçäàíèþ. Åñëè áû ÿ íå çíàë, ÷òî èçäàòåëüñòâî Wiley ÿâëÿåòñÿ îäíèì èç êðóïíåéøèõ 
ïðåäñòàâèòåëåé â ñâîåé îòðàñëè, òî ðåøèë áû, ÷òî ìîÿ êíèãà çäåñü åäèíñòâåííàÿ. Ìîå 
ïðèçíàíèå Ãðåãó Ãðîþ (Greg Groy) è Ñþçàí Êðèñòîôåðñåí (Susan Christophersen) çà 
îòëè÷íóþ âûïîëíåííóþ ðàáîòó. Ìíå ïîâåçëî, ÷òî ìîèì òåõíè÷åñêèì ðåäàêòîðîì è 
ðåöåíçåíòîì ñòàë Áèëë Ãóä (Bill Good). Äæåéñîí Ìàðêóñîí (Jason Marcuson) ïîìîã 
ìíå äîðàáîòàòü íåêîòîðûå âàæíûå òåìû. Êðîìå òîãî, õî÷ó ïîáëàãîäàðèòü Ýíäè Êàì-
ìèíãñà (Andy Cummings) è Áîáà Èïñåíà (Bob Ipsen). Ðàáîòàòü ñ êîìàíäîé Wiley – 
áîëüøîå óäîâîëüñòâèå. 

Îòäåëüíîå ñïàñèáî ìîåé æåíå, Ñþçàí, çà òî, ÷òî îíà ðàíüøå âñåõ îñòàëüíûõ ïîíÿ-
ëà âàæíîñòü ýòîãî ãðàíäèîçíîãî ïî îáúåìó çàìûñëà. Áåç íåå äàííàÿ êíèãà íèêîãäà íå 
óâèäåëà áû ñâåò. 

Âñå ïåðå÷èñëåííûå íèæå ëþäè òåì èëè èíûì îáðàçîì ïðèíÿëè ó÷àñòèå â ïîäãî-
òîâêå ìàòåðèàëîâ êíèãè Ëó÷øèå ìåòîäèêè ïðèìåíåíèÿ Excel â áèçíåñå. Êàæäûé èç âàñ 
ïîäòîëêíóë ìåíÿ ê òîìó, ÷òîáû øèðå îñâåòèòü íàèáîëåå àêòóàëüíûå äëÿ äàííîé êíèãè 
òåìû. Ìîè áëàãîäàðíîñòè ñëåäóþùèì ëþäÿì: Áàððè Óýêñëåð (Barry Wexler), Áèëë Ãóä 
(Bill Good), Êðèñòà Ýðë (Crista Earl), Äýâèä Âîíã (David Wong), Äîí Øè (Don Shea), 
Ãîâàðä Äýììîíä (Howard Dammond), Àéðèñ Òîððåñ (Iris Torres), Äæåììè ÌàêÊàððîí 
(Jamie McCarron), Äæåéñîí Ìîóëñóîðò (Jason Molesworth), Äæèì Ìåéåð (Jim Meyer), 
Äæèì Ïàðêåð (Jim Parker), Äæèì Ðèç (Jim Rees), Äæèì Øèëäñ (Jim Shields), Äæî Ìà-
ðèíî (Joe Marino), Äæîí Ïèêàðä (John Picard), Äæîçåô Ðóáåíôåëüä (Joseph Rubenfeld), 
Êàðåí Ãîðìàí (Karen Gorman), Êàðåí Ëþêñòîí-Ãóðäæè (Karen Luxton-Gourgey), Êå-
âèí Ãîðäîí (Kevin Gordon), Ëàððè Ãàðäíåð (Larry Gardner), Ëàððè Ëèòîâèö (Larry Li-
towitz), Ëýííè Âàéíåð (Lanny Vayner), Ëåñëè Óîëëåí (Leslie Wollen), Ëóèñ Ãåððåðî 
(Luis Guerrero), Ëèíåòò Òàòóì (Lynette Tatum), Ìàäàëåí Ïóëüåçå (Madalaine Pugliese), 
Ìýðèëèí Ñèëüâåð (Marilyn Silver), Ìýðè Ýëëåí Îëèâåðèî (Mary Ellen Oliverio), Ìàéêë 
Òîáèí (Michael Tobin), Ìàéê ×èóëëà (Mike Ciulla), Ìàéê Ìàççà (Mike Mazza), Ìàéê 
Âó (Mike Wu), Íýíñè è Áîá Ñòåðí (Nancy and Bob Stern), Íåéëà Ãðèí (Neila Green), 
Íîà Ðàâèö (Noah Ravitz), Ïåããè Ãðîóñ (Peggy Groce), Ðàëüô ×îí÷îë (Ralph Chonchol), 
Ðàññ Ëîãàð (Russ Logar), Ñòåíëè Ñàíäëåð (Stanley Sandler), Âèñ Õàðèõàðàí (Vis Hariha-
ran), Âèòà Çàâîëè (Vita Zavoli), ßòèí Òàêîðå (Yatin Thakore) è ïîêîéíûé Ãàððè Ïè-
êàðä (Harry Picard). 

Îòäåëüíîå ñïàñèáî Àìåðèêàíñêîìó ôîíäó ïîìîùè ñëåïûì, Êîìïüþòåðíîìó öåí-
òðó äëÿ ëþäåé ñ äåôåêòàìè çðåíèÿ ïðè êîëëåäæå Áàðóõ è Íüþ-Éîðêñêîìó äåïàðòà-
ìåíòó îáðàçîâàíèÿ/îáðàçîâàòåëüíûõ óñëóã äëÿ ëþäåé ñ îñëàáëåííûì çðåíèåì çà èõ 
ïîìîùü è ïîääåðæêó â ðàáîòå íàä ãëàâîé î âñïîìîãàòåëüíûõ òåõíîëîãèÿõ. Õî÷ó òàêæå 
âûðàçèòü ñâîþ ïðèçíàòåëüíîñòü êîëëåêòèâó Freedom Scientific è â îñîáåííîñòè Ýðèêó 
Äýìåðè (Eric Damery) è Áèëëó Êèëðîþ (Bill Kilroy) çà òåõíè÷åñêèå êîíñóëüòàöèè. 


