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В этой главе...

� Типы данных

� Числовые форматы

Все данные, вводимые на рабочий лист, программа Excel относит к одному из
стандартных типов данных. Неправильное использование типов данных в формулах
и функциях является основной причиной появления ошибок в вычислениях. Следо&
вательно, для успешной работы с формулами и функциями Excel очень важно пони&
мать, по каким характеристикам данных программа определяет их тип и какой чи&
словой формат применяет к данным по умолчанию.

Òèïû äàííûõ
Программа Excel автоматически определяет тип данных, которые вводятся в

ячейку, и затем автоматически применяет к данным один из стандартных числовых
форматов. В большинстве случаев такое “автоматическое форматирование” проис&
ходит незаметно: как вы ввели данные в таб&
лицу, так они и отображаются. Но иногда, с
точки зрения пользователя, Excel “неправиль&
но” определяет тип данных. Например, чис&
ло 1.2, введенное в ячейку A6, “почему&то”
отображается как дата — 01.фев (рис. 4.1).
Если на рабочем листе, например в ячейке B6,
содержится формула =A6*A6, вместо ожидае&
мого результата 1,44 в ячейке B6 отображает&
ся число 1 445 368 324.

Обратите внимание, что число 1.2 введено
с использованием десятичной точки. Поэтому
Excel и представляет это число в виде даты —
1 февраля текущего года. Числа в остальных
ячейках введены правильно — через десятичную запятую; формулы, которые содер&
жат ссылки на эти ячейки, возвращают правильный результат. Для того чтобы

Рис. 4.1. Пример “неправильной” работы
Excel
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подобные ошибки возникали как можно реже, необходимо правильно (с точки зре&
ния программы) вводить данные на рабочий лист.

В ячейку Excel можно ввести числовое значение, текст или формулу. Числовые
значения и текст являются константами.

×èñëîâûå çíà÷åíèÿ
Числовые значения — это просто числа. Вводимое в ячейку числовое значение

может содержать цифры от 0 до 9 и специальные символы — десятичные запятые,
скобки, знаки денежных единиц, знак процента. Кроме того, можно использовать
знаки “плюс” и “минус”. Если перед числом поставить знак “минус”, Excel будет счи&
тать это число отрицательным (рис. 4.2). Числовые значения, введенные в ячейки
рабочего листа, можно затем использовать в формулах.

Äàòà è âðåìÿ
Дата и время в Excel считаются числовыми значениями, которые форматируют&

ся специальным образом. Самая ранняя дата, с которой может работать Excel, —
1 января 1900 года. Этой дате соответствует порядковый номер 1 (рис. 4.3). Дата
2 января 1900 года имеет номер 2 и т.д. Дата 1 января 2007 года имеет порядковый
номер 39 083. Время в Excel представляется как дробная часть дня. Например, по&
рядковый номер даты 1 января 1900 года — 1. Время 9 часов этого дня соответствует
значению 1,375, полдень — 1,5, 15 часов — 1,625, 21 час — 1,875.

Рис. 4.2. Примеры числовых
значений

Рис. 4.3. Дата и время в Excel являются
числовыми значениями

В Excel для Windows по умолчанию используется система дат 1900 года, но мож&
но использовать и альтернативную систему дат — так называемую систему дат
1904 года, которая по умолчанию используется в Excel для Macintosh. В системе
дат 1904 самая ранняя дата, 2 января 1904 года, имеет порядковый номер, равный 1.
Следующая за ней дата — 3 января 1904 года — имеет порядковый номер 2 и т.д.
(рис. 4.4). Время отображается в виде дробной части дня.

Рис. 4.4. Отображение дат и времени
в системе дат 1904 года
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Чтобы перейти к другой системе дат, выполните следующие действия.

1. Выполните команду Office Параметры Excel.

2. В диалоговом окне Параметры Excel перейдите на вкладку Дополнительно.

3. Установите (или снимите) флажок Использовать систему дат 1904, который
находится в группе При пересчете этой книги.

4. Щелкните на кнопке OK.

Какую из систем дат использовать в своих рабочих книгах, пользователь решает
самостоятельно. Мы советуем вам использовать для своих рабочих книг одну систе&
му дат — ту, которую Excel установит по умолчанию. Если в разных рабочих книгах
используются различные системы дат, то при связывании рабочих книг возможны не&
доразумения, связанные с использованием дат. Рассмотрим следующий пример. В ра&
бочей книге Книга1 используется система дат 1900 года, а в другой рабочей книге
Книга2 — система дат 1904 года. Допустим, что Книга2 содержит ссылку на ячейку
в книге Книга1. На рис. 4.5 хорошо видно, что в Книге2 дата 2 мая 1998 года имеет
порядковый номер 34 455, в Книге 1 этому же порядковому номеру соответствует
совсем другая дата — 1 мая 1994 года.

Рис. 4.5. Ячейка A6 рабочей книги Книга2 содержит ссылку на ячейку A6 в Книге1

При вводе даты в ячейку в качестве разделителя можно использовать точку (.),
дефис (-) или знак (/). Для того чтобы ввести дату 1 января 2007 года, введите по&
следовательность 1/1/07, 1.1.07 или 1&1&07, затем нажмите клавишу <Enter>. В ячей&
ке будет отображено значение 01.01.2007. При вводе любой даты текущего года
можно не указывать значение года. Например, чтобы ввести дату 1 января 2007 года,
наберите на клавиатуре последовательность 1.1, 1-1 или 1/1, затем нажмите <Enter>.
В ячейке появится значение 01.янв. При активизации данной ячейки в строке фор&
мул эта же дата отображается как 01.01.2007 (рис. 4.6).

Рис. 4.6. Отображение даты 1 января
2007 года в ячейке и в строке формул
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Ñóùåñòâóåò ìíîæåñòâî ñòàíäàðòîâ îòîáðàæåíèÿ äàòû, âðåìåíè, ÷èñåë è äåíåæíûõ
åäèíèö. Íàïðèìåð, â ÑØÀ äëÿ îòäåëåíèÿ öåëîé ÷àñòè äåñÿòè÷íîãî ÷èñëà îò äðîáíîé
èñïîëüçóåòñÿ òî÷êà, â Âåëèêîáðèòàíèè è Ðîññèè — çàïÿòàÿ. Ôîðìàòû äàò, âðåìåíè,
äåíåæíûõ åäèíèö è ÷èñåë îïðåäåëÿþòñÿ ðåãèîíàëüíûìè íàñòðîéêàìè îïåðàöèîííîé
ñèñòåìû. Ïðèëîæåíèå Excel, êàê è ëþáàÿ äðóãàÿ ïðîãðàììà, êîòîðóþ âû çàïóñêàåòå
íà ñâîåì êîìïüþòåðå, ðàáîòàåò ïîä óïðàâëåíèåì îïåðàöèîííîé ñèñòåìû è èñïîëüçó-
åò åå ðåãèîíàëüíûå ñòàíäàðòû äëÿ îòîáðàæåíèÿ äàò, ÷èñåë, âðåìåíè è äåíåæíûõ
åäèíèö. ×òîáû â äàëüíåéøåì íå âîçíèêàëî ëèøíèõ âîïðîñîâ, ñâÿçàííûõ ñ îòîáðàæå-
íèåì ÷èñëîâûõ êîíñòàíò â Excel, â ýòîé ãëàâå è äàëåå â êíèãå èñïîëüçóþòñÿ ðåãèî-
íàëüíûå íàñòðîéêè äëÿ Ðîññèè. Áîëåå ïîäðîáíî î òîì, êàê ðåãèîíàëüíûå ïàðàìåòðû
âëèÿþò íà îòîáðàæåíèå ÷èñëîâûõ êîíñòàíò â Excel, áóäåò ðàññêàçàíî äàëåå.

Òåêñòîâûå çíà÷åíèÿ
Текстовое значение (или текстовая строка) может состоять из любых симво&

лов. Как правило, текст используется для описания числовых данных, содержащих&
ся на рабочих листах. Текстовые значения могут быть данными, например фамилии,
имена или адреса сотрудников, названия организаций и т.п. В таблице, приведенной
на рис. 4.7, в ячейках A5:A11 и C5:C11 содержатся числа, в ячейках B5:B11 — тек&
стовые значения (фамилии сотрудников). Текстовыми данными в этой ведомости
также являются заголовок ведомости, заголовки столбцов и данные в ячейке C14.
Текстовые данные, так же как и числовые, можно использовать в формулах.

Рис. 4.7. Пример использования различных типов данных

Ôîðìóëû êàê òèï äàííûõ
Формулы представляют собой выражения, на основании которых выполняются

вычисления в таблицах. Формула в Excel всегда начинается со знака “равенства” (=).
В ячейке с формулой Excel автоматически отображает результат (см. рис. 4.7), а сама
формула отображается в строке формул. Ни формула, ни результат вычисления
формулы константами не являются.
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×èñëîâûå êîíñòàíòû è ðåãèîíàëüíûå íàñòðîéêè
То, как Excel отображает числовые константы, напрямую зависит от региональ&

ных настроек, установленных на вашем компьютере. Везде в книге мы будем ис&
пользовать одни и те же форматы даты, времени, денежных единиц и чисел. Если на
вашем компьютере Excel использует другие стандарты для отображения числовых
констант, рекомендуем изменить региональные параметры.

Чтобы изменить заданный по умолчанию формат отображения числовых констант,
необходимо изменить региональные настройки системы. Для этого в Windows XP выбе&
рите команду Пуск Панель управления Язык и региональные стандарты. Откроется
диалоговое окно Язык и региональные стандарты. На рис. 4.8 показано диалоговое окно
Язык и региональные стандарты для Windows XP. (В других версиях Windows это
окно выглядит по&другому.) Выберите в раскрывающемся списке, который находит&
ся рядом с кнопкой Настройка, язык Русский. Ниже в группе элементов Образцы
отобразятся примеры форматирования дат, времени, чисел и денежных единиц.

Чтобы изменить отдельные параметры отображения числовых констант, щелк&
ните на кнопке Настройка. Откроется дополнительное диалоговое окно Настройка
региональных параметров. Изменить краткий и полный формат отображения даты
можно на вкладке Дата (рис. 4.9). Параметры отображения времени, денежных единиц
и чисел определяются на вкладках Время (рис. 4.10), Денежная единица (рис. 4.11)
и Числа (рис. 4.12) соответственно.

Рис. 4.8. Диалоговое окно Язык и региональ-
ные стандарты

Рис. 4.9. Диалоговое окно Настройка регио-
нальных параметров, вкладка Дата

Àâòîìàòè÷åñêîå ôîðìàòèðîâàíèå äàííûõ
По умолчанию в Excel используется общий числовой формат, т.е. в ячейке ото&

бражается то же значение, что было введено в ячейку. Но в некоторых случаях Excel
применяет к введенным данным другой числовой формат. При этом данные не из&
меняются, но меняется способ отображения этих данных. Ниже мы рассмотрим, в
каких случаях Excel применяет к данным другой числовой формат.
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Рис. 4.10. Диалоговое окно Настройка ре-
гиональных параметров, вкладка Время

Рис. 4.11. Диалоговое окно Настройка
региональных параметров, вкладка
Денежная единица

×èñëîâûå çíà÷åíèÿ
Для представления чисел в Excel используется 15 цифр. Если вы ввели число, ко&

торое содержит более чем 15 цифр, Excel сохранит его с точностью до 15 цифр, заме&
нив оставшиеся разряды нулями. При вводе чисел, содержащих более чем 15 цифр
после десятичной точки (или запятой), Excel отбросит лишние цифры. Примеры
форматирования больших чисел представлены на рис. 4.13.

Очень большое число Excel автоматически представляет в экспоненциальном
формате. Все числа в экспоненциальном формате представляются в виде aE±n, где
а — целое число или десятичная дробь, n — целое число (степень или порядок). Вид
aE±n означает, что в данной ячейке содержится число a⋅10±n. Например, число

Рис. 4.12. Диалоговое окно Настройка
региональных параметров, вкладка
Числа
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1 000 000 000 000 можно представить в виде 1⋅1012. После ввода такого большого числа
в ячейку Excel представит это число в экспоненциальном формате — 1E+12 (рис. 4.13).

Рис. 4.13. Отображение больших чисел в Excel

Наибольшее положительное число, которое пользователь может ввести в ячей&
ку, — 9,9E+307, наименьшее положительное — 1E-307. Наименьшее и наибольшее
отрицательные числа, которые можно ввести в ячейку, равны –9,9E+307 и –1E-307
соответственно. Конечно, вы можете ввести в ячейку число, которое больше, чем
9,9E+307, но Excel отформатирует такое число как текст. Убедиться в этом очень
легко. На рис. 4.14 формула в ячейке A3 вычисляет сумму чисел, содержащихся в
ячейках A1 и A2. Если одно из чисел оказывается больше максимально допустимого,
Excel автоматически форматирует это число как текст и формула в ячейке A3 воз&
вращает значение ошибки. После ввода чисел, которые меньше, чем 1E-307, или
больше, чем –1E-307, Excel автоматически заменит на нуль, а если вы попытаетесь
ввести значение, меньше, чем –9,9E+307, программа отобразит на экране сообщение
об ошибке (рис. 4.15).

Рис. 4.14. Числа, большие, чем 9,9E+307, форматируются в Excel
как текст

Рис. 4.15. При попытке ввести число, меньшее, чем –9,9E+307, по%
является сообщение об ошибке
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Уже упоминалось о том, что использование точки вместо запятой при вводе деся&
тичного числа приводит к тому, что Excel автоматически применяет к этому числу
один из форматов даты либо интерпретирует число как текст. Например, если вы
ввели в ячейку число 1.9, Excel интерпретирует его как дату — 2 сентября текущего
года, а число 23.45 будет преобразовано в текст.

Excel автоматически применит к числу денежный формат, если после числа
ввести знак денежной единицы, установленной по умолчанию (например, р.). При
этом в строке формул отображается только число. При указании других денежных
единиц, например $ или грн., Excel отформатирует введенное значение как текст.
В этом случае в строке формул отображается то же самое значение, что и в ячейке
(рис. 4.16 и 4.17).

Рис. 4.16. К числам применен денежный
формат

Рис. 4.17. Числа отформатированы как
текст

Ââîä îáû÷íûõ äðîáåé
Чтобы ввести в ячейку обычную дробь, например 5 1/4 или 4/3, выполните сле&

дующие действия.

1. Введите в ячейку целую часть дроби. Если дробь не имеет целой части (как,
например, 4/3), введите нуль.

2. Нажмите клавишу <Пробел>.

3. Введите дробную часть числа, например 1/4 или 4/3, и нажмите клавишу
<Enter>.

Таким образом, число 5 1/4 необходимо ввести как 5 1/4, а число 4/3 — как 0 4/3.
После ввода числа указанным выше способом Excel автоматически применит к нему
дробный формат, причем в строке формул это число будет отображаться в виде де&
сятичной дроби (рис. 4.18). Если дробь введена неправильно, то и в ячейке, и в стро&
ке формул она отображается одинаково (рис. 4.19).

Рис. 4.18. Дробь введена пра%
вильно

Рис. 4.19. Дробь введена не%
правильно

С помощью Excel можно отобразить любое десятичное число в виде обычной
дроби, применив к нему дробный формат. О том, как это сделать, рассказывается
в разделе “Числовые форматы” этой главы.
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Àâòîìàòè÷åñêèé ââîä ïðîöåíòîâ
Чтобы ввести в ячейку число 12%, после ввода чисел 1 и 2 наберите знак процен&

та (%). Например, именно так было введено число в ячейку B3 на рис. 4.20. Это же
число — 12% — содержится в ячейке C3, но представлено в виде десятичной дроби
(0,12). Использование различных числовых форматов для значений процентов
(к ячейке B3 применен Процентный, а к ячейке C3 — Дробный числовой формат) не
влияет на результат вычислений в ячейках B5:E5. В столбце Среднее вычисляются
средние значения процента и суммы, а также средний процент от суммы.

Рис. 4.20. Отображение значений процентов

Чтобы настроить ввод чисел в процентном формате, выберите команду Office
Параметры Excel. В диалоговом окне Параметры откройте вкладку Дополнительно
и в группе Параметры правки установите&снимите флажок Автоматический ввод
процентов.

� Если этот флажок установлен, то при вводе чисел в ячейки, к которым применен
формат Процентный, происходит следующее.

• Если введено число 12, то оно отображается как 12%.

• Если введено число 0,12, оно отображается как 0,12%.

� Если этот флажок сброшен, то при вводе чисел в ячейки, к которым применен
формат Процентный, происходит следующее.

• Если введено число 12, то оно отображается как 1200%.

• Если введено число 0,12, оно отображается как 12%.

Àâòîìàòè÷åñêèé ââîä äåñÿòè÷íûõ çàïÿòûõ
В Excel можно включить режим автоматического ввода десятичных запятых

при вводе чисел. Откройте диалоговое окно Параметры Excel (команда
Office Параметры Excel) и на вкладке Дополнительно в группе Параметры правки
установите флажок Автоматическая вставка десятичной запятой (рис. 4.21). В по&
ле счетчика Число знаков после запятой укажите количество десятичных разрядов,
которые будут автоматически отделены десятичной запятой.

Если у вас включен режим автоматического ввода десятичных запятых, то после
ввода числовых констант Excel автоматически поставит десятичную запятую, отде&
лив справа указанное количество разрядов. Например, если в поле десятичных раз&
рядов установлено значение 2, то после ввода числа 123 в ячейке окажется значе&
ние 1,23. Если требуется ввести целое число, введите десятичную запятую после
числа. Например, чтобы ввести в ячейку число 123, после цифр 1, 2 и 3 наберите де&
сятичную запятую.
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Вкладка Дополнительно
Группа

Параметры правки

Флажок 
Автоматическая 

вставка десятичной 
запятой

Флажок 
Автоматический ввод 

процентов

Можно указать другой 
символ вместо десятичной 
запятой и пробела между 

разрядами

Рис. 4.21. Включение режима автоматического ввода десятичных запятых и оп%
ределение других параметров в группе Параметры правки

Чтобы отключить режим автоматического назначения десятичных запятых, сни&
мите флажок Автоматическая вставка десятичной запятой.

Åñëè óñòàíîâëåí ôëàæîê Автоматическая вставка десятичной запятой, òî ââîä ïðî-
öåíòîâ îòëè÷àåòñÿ îò ñòàíäàðòíîãî ðåæèìà ââîäà äàííûõ (ïî óìîë÷àíèþ ôëàæîê Ав-
томатическая вставка десятичной запятой ñíÿò).

1. Åñëè ôëàæîê Автоматический ввод процентов óñòàíîâëåí, òî ïðè ââîäå ÷èñåë
â ÿ÷åéêè, ê êîòîðûì ïðèìåíåí ôîðìàò Процентный, ïðîèñõîäèò ñëåäóþùåå.

• Åñëè ââåäåíî ÷èñëî 12, îíî îòîáðàæàåòñÿ êàê 12%.

• Åñëè ââåäåíî ÷èñëî 0,12, îíî îòîáðàæàåòñÿ êàê 0,12%.

2. Åñëè ôëàæîê Автоматический ввод процентов ñáðîøåí, òî ïðè ââîäå ÷èñåë â ÿ÷åéêè,
ê êîòîðûì ïðèìåíåí ôîðìàò Процентный, ïðîèñõîäèò ñëåäóþùåå.

• Åñëè ââåäåíî ÷èñëî 12, îíî îòîáðàæàåòñÿ êàê 12%.

• Åñëè ââåäåíî ÷èñëî 0,12, îíî òàêæå îòîáðàæàåòñÿ êàê 12%.
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Äàòà è âðåìÿ
Дата и время вводятся с использованием одного из нескольких форматов даты,

поддерживаемых Excel. Например, ввести дату 1 мая 2005 года можно несколькими
способами: 1&5&05, 1&5&2005, 1.5.05, 1.05.2005, 1/5/05, 1/5/2005, 1&5/05, 2005/5/1 и т.д.
После ввода даты любым из перечисленных способов Excel отобразит дату
1 мая 2005 года в виде 01.05.2005. Использование десятичной запятой при вводе да&
ты недопустимо, так как в этом случае дата интерпретируется как текст.

При интерпретации неоднозначных дат Excel использует некоторые предполо&
жения. Если дата содержит только две цифры, например 1/5, Excel предполагает, что
вводится дата 1 мая текущего года. При вводе дат с указанием двух последних цифр
года, например 1/5/29, 8/3/70 или 13/12/01, начиная с Excel 97 дата, год которой
представлен двумя цифрами, интерпретируется следующим образом.

� Двухзначные значения года от 00 до 29 Excel интерпретирует как годы с 2000
по 2029. Например, если вводится дата 8/9/25, Excel распознает ее как 8 сен&
тября 2025 года.

� Двухзначные значения года от 30 до 99 Excel интерпретирует как годы с 1930
по 1999. Например, если вводится дата 8/9/95, Excel распознает ее как 8 сен&
тября 1995 года.

×òîáû áûòü óâåðåííûì â òîì, ÷òî Excel ïðàâèëüíî èíòåðïðåòèðóåò äàòó, ïðè ââîäå äàòû
óêàçûâàéòå ÷åòûðå öèôðû ãîäà (íàïðèìåð, âìåñòî 01/01/29 ââåäèòå 01/01/1929).

Èçìåíèòü èíòåðïðåòàöèþ äàò ìîæíî â íàñòðîéêàõ Windows. Íàïðèìåð, â Windows XP
èçìåíèòü äèàïàçîí ëåò ìîæíî â äèàëîãîâîì îêíå Настройка региональных пара-
метров íà âêëàäêå Дата (ñì. ðèñ. 4.9).

Программа Excel может работать с датами в диапазоне от 0 января 1900 года до
31 декабря 9999 года. Дата 0 января 1900 года может удивить многих читателей, од&
нако если вспомнить, что каждой дате соответствует свой порядковый номер, а вре&
мя представляется как дробная часть дня, то дата 0 января 1900 года не покажется
такой уж необычной. Именно эту нулевую дату Excel использует при задании вре&
мени. Допустим, что в ячейку введено время 12:00. Этому времени соответствует по&
рядковый номер 0,5. Целая часть этого номера равна нулю, что и соответствует дате
0 января 1900 года.

Время может отображаться в 12&часовом и 24&часовом формате. По умолчанию
Excel использует 24&часовой формат. Для отображения времени суток в 12&часовом
формате введите букву a (A) или p (P), отделенную пробелом от значения времени,
например 9:00 p., 3:00 . Раскладка клавиатуры при вводе букв должна быть англий&
ской. При вводе значения времени, превышающего 24 часа, Excel автоматически
увеличивает порядковый номер дня на 1. Например, время 30:00 в строке формул
будет отображаться как 01.01.1900 6:00 (рис. 4.22). Если в ячейку нужно ввести
время 30 минут, то необходимо указать хотя бы один нуль для часа, т.е. ввести зна&
чение 0:30:00. Если вы введете время 30:00, Excel интерпретирует его как 30 часов.

При вводе в одну ячейку даты и времени Excel использует совместный формат
даты и времени, в котором формат даты отделяется от формата времени пробелом.
Что следует вводить первым — дату или время, не имеет значения. Например, после
ввода любого из значений — 12:00 1.5.05 или 1.5.05 12:00 — Excel применит один из
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стандартных форматов даты и времени, после чего в ячейке будет отображаться зна&
чение 01.05.2005 12:00. В ячейки Excel можно вводить значения времени, не пре&
вышающие 9999:59:59.

×òîáû ââåñòè òåêóùóþ äàòó, íàæìèòå êîìáèíàöèþ êëàâèø <Ctrl+Shift+4>. ×òîáû
ââåñòè òåêóùåå âðåìÿ, íàæìèòå êîìáèíàöèþ êëàâèø <Ctrl+Shift+6>.

Òåêñòîâûå çíà÷åíèÿ
Если значение, вводимое в ячейку, не является числовой константой, Excel фор&

матирует его как текст. В Excel 2007 в одну ячейку можно ввести до 32 767 символов.
Подобное ограничение позволяет вводить в ячейку текст, не задумываясь о его дли&
не. Однако при отображении длинных текстовых строк на рабочем листе могут воз&
никнуть проблемы.

Если длина текста не превышает ширины ячейки, Excel отображает в ячейке
весь текст. Если длина текста больше ширины ячейки, возможны следующие ва&
рианты (рис. 4.23).

1. Часть текста, выступающая за пределы ячейки, отображается поверх пустых
ячеек, расположенных справа (строка 2 на рис. 4.23).

2. Часть текста, выступающая за пределы ячейки, не отображается, так как
ячейки, расположенные справа, содержат данные (строка 3 на рис. 4.23).

Рис. 4.22. Примеры отображения времени Рис. 4.23. Возможные варианты отоб%
ражения длинных текстовых строк

В строке формул всегда можно увидеть весь текст, который вы ввели в ячейку, но
на рабочем листе может отображаться только часть текста. Обычно для того, чтобы
отобразить весь текст в ячейке, достаточно увеличить ширину ячейки и/или умень&
шить размер шрифта. Если этого недостаточно и часть текста в ячейке по&прежнему
скрыта, можно включить режим автоматического переноса слов. Для этого выпол&
ните одно из действий.

� Выберите команду Главная Выравнивание Перенос текста.

� Откройте диалоговое окно Формат ячеек (команда Главная Выравнивание) и
на вкладке Выравнивание установите флажок переносить по словам.

Чтобы отменить автоматический перенос слов выполните команду Главная Вы-
равнивание Перенос текста (либо откройте вкладку Выравнивание диалогового
окна Формат ячеек и снимите флажок переносить по словам).
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Ïðè ââîäå äëèííûõ òåêñòîâ âû ìîæåòå âðó÷íóþ äîáàâëÿòü íîâûå ñòðîêè â ÿ÷åéêó.
×òîáû äîáàâèòü íîâóþ ñòðîêó, íàæìèòå êîìáèíàöèþ êëàâèø <Alt+Enter>. Excel âñòà-
âèò ñèìâîë ðàçðûâà ñòðîêè â òîì ìåñòå, ãäå ðàñïîëîæåí êóðñîð, è ïåðåíåñåò òåêñò íà
íîâóþ ñòðîêó. Ïðè ýòîì íà âêëàäêå Выравнивание äèàëîãîâîãî îêíà Формат ячеек
äëÿ ýòîé ÿ÷åéêè áóäåò óñòàíîâëåí ôëàæîê переносить по словам. Ïðè âûäåëåíèè
ýòîé ÿ÷åéêè áóäåò òàêæå èçìåíÿòüñÿ öâåò êíîïêè êîìàíäû Перенос текста, ðàñïîëî-
æåííîé íà âêëàäêå Главная ëåíòû êîìàíä.

Â îòëè÷èå îò àâòîìàòè÷åñêîãî ïåðåíîñà ñëîâ, â ñëó÷àå èçìåíåíèÿ òåêñòà Excel ïåðåíå-
ñåò òåêñò íà íîâóþ ñòðîêó òîëüêî òàì, ãäå ñèìâîë ðàçðûâà áûë âñòàâëåí âðó÷íóþ.
×òîáû îòìåíèòü ðó÷íîé ïåðåíîñ ñëîâ, íåîáõîäèìî óäàëèòü ñèìâîëû ðàçðûâà, âñòàâ-
ëåííûå âðó÷íóþ. Äëÿ ýòîãî ïåðåéäèòå â ðåæèì ðåäàêòèðîâàíèÿ ÿ÷åéêè, óñòàíîâèòå
êóðñîð ïåðåä ñèìâîëîì ðàçðûâà ñòðîêè (â ñòðîêå ôîðìóë ýòîò ñèìâîë íå îòîáðàæàåòñÿ)
è íàæìèòå êëàâèøó <Delete>. Óäàëåíèå ðó÷íûõ ïåðåíîñîâ íå îòêëþ÷àåò ðåæèì àâòî-
ìàòè÷åñêîãî ïåðåíîñà ñëîâ äëÿ äàííîé ÿ÷åéêè.

Ôîðìàòèðîâàíèå ñóùåñòâóþùèõ ÷èñåë â âèäå òåêñòà
Числа в Excel хранятся в виде числовых данных, даже если позже к содержащим

их ячейкам был применен текстовый формат. Если числовые данные необходимо
интерпретировать как текст (например, коды или индексы товаров, расчетные счета
организаций и т.п.), то сначала желательно применить текстовый формат к пустым
ячейкам и только после этого вводить числа. Если же числа уже введены, то их мож&
но преобразовать в текстовые данные следующим образом.

1. Выделите ячейки, содержащие числа, к которым необходимо применить тек&
стовый формат.

2. Откройте диалоговое окно Формат ячеек.
3. На вкладке Число в списке Числовые форматы выберите значение Текстовый.

4. Щелкните на кнопке OK.

Ôîðìóëû
Формула может содержать не более чем 8192 символа, причем первым символом

должен быть знак равенства. По умолчанию в ячейке отображается результат — чис&
ло или текст, а в строке формул — выражение. Данный режим отображения формул
на рабочем листе можно изменить. Для этого выберите команду Office Параметры
Excel. В открывшемся диалоговом окне Параметры Excel перейдите на вкладку До-
полнительно. В группе элементов Показать параметры для следующего листа ус&
тановите флажок Показывать формулы, а не их значения и щелкните на кноп&
ке OK. Теперь в ячейках с формулами будут отображаться не значения, а формулы
(рис. 4.24). Чтобы вернуться в обычный режим отображения формул, откройте диа&
логовое окно Параметры Excel и снимите флажок Показывать формулы, а не их
значения. Для быстрого переключения между режимами отображения формул в
ячейках вы можете использовать комбинацию клавиш <Ctrl+`> или команду Фор-
мулы Зависимости формул Показать формулы.

Если в формуле перед знаком равенства находится какой&либо символ или отсут&
ствует знак равенства, Excel обрабатывает эту формулу как текст либо выдает сооб&
щение об ошибке (рис. 4.25). Но если перед знаком равенства в выражении поста&
вить знак апострофа ('), то в ячейке будет отображаться формула (рис. 4.26), сам
знак апострофа в ячейке не отображается.
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Рис. 4.24. Режимы отображения формул на рабочем листе

Рис. 4.25. Если перед знаком равенства поставить символ @, появится сообщение об ошибке

Рис. 4.26. Для того чтобы в ячейке отображалась формула,
поставьте перед знаком равенства знак апострофа
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Êîìàíäû äëÿ ÷èñëîâîãî ôîðìàòèðîâàíèÿ
íà ëåíòå êîìàíä

Команды, с помощью которых можно изменить числовой формат данных в ячейке,
расположены в группе Число на вкладке Главная (рис. 4.27). Отображаются кнопки
команд, с помощью которых можно применить другой числовой формат. Выделите
диапазон ячеек, затем выберите одну из команд, щелкнув на кнопке команды. Excel
немедленно применит к выделенным данным соответствующий числовой формат.

Финансовый 
числовой формат

Формат  с 
разделителями

Переход в диалоговое 
окно Формат ячеек

Список числовых 
форматов

Процентный 
формат

Увеличить/уменьшить 
разрядность

Рис. 4.27. Команды на ленте (вкладка Главная), предна%
значенные для числового форматирования данных

� Финансовый числовой формат. Преобразует число в финансовый формат с де&
нежной единицей, определяемой региональными настройками. Если открыть ме&
ню этой команды, щелкнув на кнопке с маленьким треугольником, то можно вы&
брать другую денежную единицу — евро, английский фунт и т.п. Выбор в этом
меню команды Другие финансовые форматы открывает диалоговое окно Фор-
мат ячеек, в котором на вкладке Число можно выбрать другую денежную едини&
цу для финансового формата.

� Процентный формат. Преобразует число в процентный формат. Если было вве&
дено число 1234,567, то после выполнения команды Процентный формат, оно
будет преобразовано к виду 123456,7%, однако в ячейке будет отображаться зна&
чение 123457%.

� Формат с разделителями. Преобразует число в формат с разделителями. Напри&
мер, число 1234567 будет преобразовано к виду 1 234 567,00.

� Увеличить разрядность. Увеличивает количество знаков после десятичной за&
пятой. После каждого щелчка на команде число знаков после запятой увеличи&
вается на один.

� Уменьшить разрядность. Уменьшает количество знаков после десятичной запятой.
После каждого щелчка на команде число знаков после запятой уменьшается на один.

С помощью перечисленных выше команд можно быстро изменить числовой
формат данных на рабочем листе. На рис. 4.28 можно увидеть результат применения
указанных выше числовых форматов.
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Рис. 4.28. Результат применения различных цифровых форматов

×èñëîâûå ôîðìàòû
В предыдущем разделе мы рассмотрели только автоматическое форматирование

данных, при котором Excel применяет один из стандартных форматов даты, време&
ни, денежных единиц и чисел. В Excel имеется множество других числовых форма&
тов. Список всех стандартных числовых форматов можно увидеть на вкладке Число
диалогового окна Формат ячеек. Напомним, что это же диалоговое окно использует&
ся для стилистического форматирования ячеек.

Для того чтобы применить другой числовой формат к данным, выделите одну
или несколько ячеек. Затем выберите команду Главная Число (или щелкнув пра&
вой кнопкой мыши, выберите команду Формат ячеек контекстного меню). Когда от&
кроется диалоговое окно Формат ячеек, перейдите на вкладку Число. В списке Чи-
словые форматы выберите нужный формат и щелкните на кнопке OK. Многие
форматы имеют дополнительные параметры, которые можно изменить в том же
диалоговом окне (при выборе определенной категории правая сторона вкладки Чис-
ло изменяется). Например, для формата Числовой вы можете изменить число зна&
ков после десятичной запятой (рис. 4.29).

Âñòðîåííûå ôîðìàòû
В списке Числовые форматы на вкладке Число диалогового окна Формат ячеек

можно применить следующие встроенные форматы (см. рис. 4.29).

� Общий. Используется по умолчанию. Данные в ячейках отображаются в том же
виде, в каком они были введены на рабочий лист.

� Числовой. Позволяет установить требуемое число отображаемых десятичных
знаков и изменить отображение отрицательных чисел, например выделить их
красным цветом. Если необходимо отделять группы разрядов числа, установите
флажок Разделитель групп разрядов().

� Денежный. Использует все возможности числового формата и позволяет вы&
брать денежную единицу.

� Финансовый. Используется для выравнивания денежных величин относительно
разделителя целой и дробной части числа. Можно выбрать другую денежную
единицу и изменить число отображаемых десятичных знаков.
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1. Откройте вкладку Число

2. Определите число 
знаков после 
десятичной запятой

Выберите числовой формат

3. Установите флажок, 
чтобы добавить в 

формат разделители

4. Выберите способ 
отображения 

отрицательных чисел

Рис. 4.29. Вкладка Число диалогового окна Формат ячеек

� Дата. Позволяет применить один из форматов отображения даты. Формат даты
можно выбрать из списка Тип, который отображается справа после выбора
формата Дата. Можно выбрать другой язык из раскрывающегося списка Язык
(местоположение); это позволит выбрать другие типы форматов даты в спи&
ске Тип.

� Время. Позволяет установить один из форматов отображения времени. Формат
времени можно выбрать из списка Тип, который отображается справа после вы&
бора формата Время. Можно выбрать другой язык из раскрывающегося списка
Язык (местоположение); это позволит выбрать другие типы форматов времени
в списке Тип.

� Процентный. После применения этого числового формата десятичная запятая
смещается на два разряда вправо, а к числу добавляется знак процента. Можно
установить другое число отображаемых десятичных знаков.

� Дробный. Используется в тех случаях, когда требуется отображать числа в виде
обычных дробей. Тип дроби можно выбрать из списка Тип, который появляется
справа после выбора формата Дробный.

� Экспоненциальный. Экспоненциальный формат используется для отображения
больших чисел. В поле Число десятичных знаков можно изменить число ото&
бражаемых десятичных знаков после запятой.

� Текстовый. Все данные, к которым применен данный формат, обрабатываются
как текст.



182 ×àñòü I. Ââåäåíèå â Excel 2007

� Дополнительный. При выборе этого формата справа появится список, в котором
содержится четыре дополнительных числовых формата: Почтовый индекс, Ин-
декс+4, Номер телефона и Табельный номер. Можно изменить язык; это по&
зволит выбрать другие типы дополнительных форматов.

� Все форматы. При выборе этой категории справа появится список Тип, в кото&
ром можно выбрать один из числовых форматов, а также создать пользователь&
ский формат.

Результат применения различных числовых форматов к данным показан на
рис. 4.30.

Рис. 4.30. Применение различных стандартных числовых форматов к одним и тем же данным

Ñîçäàíèå ïîëüçîâàòåëüñêèõ ôîðìàòîâ
Если ни один из встроенных форматов вам не подходит, вы можете создать свой

числовой формат. Для этого необходимо выбрать категорию Все форматы в списке
числовых форматов на вкладке Число диалогового окна Формат ячеек, а затем в по&
ле Тип, которое появится справа, ввести шаблон для нового числового формата.
Шаблон числового формата имеет определенную структуру и состоит из набора оп&
ределенных символов или кодов.

Ñòðóêòóðà ÷èñëîâûõ ôîðìàòîâ
Шаблон числового формата может содержать до четырех разделов. Разделы рас&

полагаются в следующем порядке:
Раздел для положительных значений; Раздел для отрицательных значений;
Раздел для нулевых значений; Раздел для текстовых значений

Разделы отделяются точкой с запятой. Если раздел пропущен, то вместо него не&
обходимо вставить завершающую точку с запятой. Если указаны только два раздела,
то первый из них используется для форматирования положительных чисел и нуле&
вых значений, а второй — для отрицательных чисел. Если указан один раздел, то
данный формат применяется ко всем числам.

Êîäû ÷èñëîâûõ ôîðìàòîâ
Любой шаблон состоит из набора кодов. Ниже рассмотрены часто используемые

коды для числовых форматов.
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Êîäû äëÿ çàäàíèÿ ÷èñåë
Рассмотрим самый простой числовой формат: 0,00, который содержит только

один раздел, т.е. применяется ко всем числам. Код 0 (нуль) обозначает значащий
цифровой разряд. Если число содержит незначащие нули, то они отображаются
только тогда, когда количество разрядов числа меньше количества нулей в форма&
те (рис. 4.31).

Рис. 4.31. Примеры пользовательских числовых форматов

При использовании формата #,## выводятся только значащие цифровые разря&
ды, незначащие нули не отображаются. Если до и после десятичной запятой в шаб&
лоне используется код ? (шаблон ?,??), вместо незначащих нулей отображаются
пробелы. Поэтому код ? можно применять для выравнивания символа деления в дро&
бях или для выравнивания чисел относительно десятичной запятой.

Для задания формата обычной дроби, например, можно использовать формат
#" "???/???. Вместо кодов ? в знаменателе дроби можно указать любое целое
число — 100, 50 или 16. Например, после применения формата #" "???/100 чис&
ло 0,25 отображается в виде 25/100, формат #" "???/50 представляет это же число
в виде 13/50, а формат #" "???/16 — как 4/16 (рис. 4.32).

Рис. 4.32. Примеры пользовательских дробных форматов
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При создании собственных числовых форматов необходимо учитывать следующее.

1. Если дробная часть числа содержит цифр больше, чем указано кодов после
десятичной запятой в формате шаблона, число округляется так, чтобы коли&
чество разрядов соответствовало указанному в шаблоне количеству кодов.

2. Если целая часть числа содержит цифр больше, чем указано кодов 0, # и ?
в шаблоне, отображаются все значащие разряды.

3. Если в целой части числа содержатся только коды # или ?, то числа, меньше 1,
начинаются с десятичной запятой. Шаблоны #,## и ?,?? позволяют отобра&
зить число 0,25 в виде ,25; шаблон #0,00 отображает число 0,25 в виде 0,25.

Äðóãèå êîäû äëÿ çàäàíèÿ ÷èñåë
Код пробела можно использовать в качестве разделителя разрядов. Чтобы чис&

ло 15000 отображалось как 15 000, включите в шаблон формата пробел, например:
# ###.

Для отображения чисел в процентном формате включите в числовой формат знак
процента. Например, применение формата 0% к числу 1,2 позволяет представить это
число в виде 120%, а формата 0,00% — в виде 120,00%.

Для того чтобы числа отображались в экспоненциальном формате, необходимо
включить в шаблон код экспоненты: E-, E+, e- или e+. Если формат содержит ко&
ды 0 или # справа от кода экспоненты, то Excel отображает числа в экспоненциаль&
ном формате и включает символы E или e. Количество кодов 0 или # справа от кода
соответствует количеству цифр в показателе степени (рис. 4.33). При задании кодов
E- или e- перед отрицательным показателем степени отображается знак “минус”
(шаблоны 0,00E-00 или ##0,0E-0). При задании кодов E+ или e+ перед отрица&
тельными показателями степени ставится знак “минус”, а перед положительными —
знак “плюс” (например, 0,00E+00 или ##0,0E+0).

Рис. 4.33. Пользовательские экспоненциальные форматы

Êîäû öâåòîâ
Чтобы выбрать другой цвет, например, для отрицательных чисел, необходимо

ввести в соответствующий раздел формата название одного из восьми цветов в квад&
ратных скобках ([Черный], [Синий], [Голубой], [Зеленый], [Фиолетовый],
[Красный], [Белый] или [Желтый]). Код цвета должен быть первым элементом в
разделе. Например, применение формата с шаблоном [Красный] 0,00 отображает
все числа красным цветом. Следующий формат отображает положительные числа
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черным цветом (по умолчанию), отрицательные числа красным цветом, а нули — си&
ним, текст не отображается:

# ###,00;[Красный]-# ###,00;[Синий]0;
Следующий формат отличается от предыдущего только тем, что в конце шаблона

нет точки с запятой
# ###,00;[Красный]-# ###,00;[Синий]0
Этот формат отображает положительные числа и текст черным цветом (по умол&

чанию), отрицательные числа — красным, нулевые значения — синим.

Çàäàíèå óñëîâèé
В пользовательском шаблоне можно указать до трех условий. Каждое условие за&

ключается в квадратные скобки. Условие должно состоять из оператора сравнения и
значения. Например, формат [Красный][<1]Основной;[Черный][=>1]Основной
отображает текст и все числа, меньше единицы, красным цветом, а числа, равные или
больше 1, — черным цветом. На рис. 4.34 показан более сложный пользовательский
формат: [Красный][<1]0,0%;[Синий][>=1]#,##0. Применим этот пользова&
тельский формат к значениям в столбце A. Если значение в ячейке меньше единицы,
то к нему применяется процентный формат, а само число отображается красным
цветом. Если содержимое ячейки больше 1, то к нему применяется один из числовых
форматов; содержимое ячейки в этом случае отображается синим цветом. Если в
формате необходимо задать три условия, то два условия задаются явно, а третье —
неявно. Например, следующий формат разделяет числа на три группы: меньше 0,
больше либо равные 1 и остальные:

[Красный][<0]#,##0;[Синий][>=1]#,##0;[Черный]0,0%

Рис. 4.34. Пример использования пользовательских форматов с условиями

Êîäû äàòû è âðåìåíè
Для отображения дней, месяцев и лет, а также для отображения времени в шаб&

лоне можно использовать коды, перечисленные в табл. 4.1.

Таблица 4.1. Коды даты и времени, используемые при создании пользовательских
форматов

Код Отображает

M Месяц в виде числа от 1 до 12
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Окончание табл. 4.1

Код Отображает

MM Месяц в виде числа 01, 02 и т.д. до 12
MMM Сокращенное название месяца Янв–Дек
MMMM Полное название месяца Январь–Декабрь
MMMMM Первую букву месяца
Д День в виде числа 1–31
ДД День в виде числа с первым нулем 01, 02, ...,31
ДДД Сокращенное название дня Пон–Вск
ДДДД Полное название дня Понедельник–Воскресенье
ГГ Две последние цифры года
ГГГГ Четыре цифры года
Ч, ЧЧ Часы в виде 0–23 и 00–23
м, мм Минуты в виде 0–59 и 00–59
с, сс Секунды в виде 0–59 и 00–59
AM/A/am/a, PM/pm/P/p Время в 12&часовом формате
[] Время большее, чем 24 часа, 60 секунд или 60 минут
Доли секунд ч:м:сс,00

Рис. 4.35. Примеры пользовательских форматов для даты и времени

Примеры пользовательских форматов для даты и времени показаны на рис. 4.35.

Îòîáðàæåíèå òåêñòà
Текстовый раздел всегда является последним разделом. Для отображения текста

в ячейке включите в шаблон формата код @. Если код @ в текстовом разделе опущен,
вводимый текст не будет отображаться (рис. 4.36). Если наряду с вводимым текстом
требуется отображать конкретные символы, заключите дополнительный текст в двой&
ные кавычки, например "продажи"@.

Åñëè òåêñòîâûé ðàçäåë íå âêëþ÷åí â ôîðìàò, òî ïðèìåíåíèå ýòîãî ôîðìàòà íèêàê íå ïî-
âëèÿåò íà òåêñò.
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Рис. 4.36. Примеры пользовательских форматов с текстовым разделом

Ïðèìåðû äðóãèõ ïîëüçîâàòåëüñêèõ ôîðìàòîâ
Ниже рассмотрены более сложные пользовательские форматы.
Отображение текста и чисел в одной ячейке. Для того чтобы в ячейке отобража&

лись и числа, и текст, можно вставить текст в соответствующий раздел формата.
Текст заключается в двойные кавычки. В кавычки не нужно заключать пробел и сле&
дующие символы: $, –, +, /, (, ), :, !, ^, &, одинарные кавычки, ~, {, }, =, <, >. Перед
одиночным символом можно поставить косую черту.

Формат "р." # ###,00;[Красный]-# ###,00;[Синий]0 отображает зна&
чение денежной единицы перед числом, если число в ячейке положительное; формат
# ###,00" р." ;[Красный]-# ###,00"р." ;[Синий]0 вставляет значение
денежной единицы после положительных и отрицательных чисел.

Следующий формат вставляет перед числовыми значениями знак доллара, также
для положительных и отрицательных чисел отображается текст “p.”:

\$ # ###,00" р." ;[Красный]\$-# ###,00" р." ;\$[Синий]0
Добавление интервала. Для задания интервала в числовом формате использует&

ся символ подчеркивания _. Символ подчеркивания вставляет пропуск, равный ши&
рине следующего символа. Например, формат # ###,00;[Красный](# ###,00);
[Синий]0 отображает отрицательные значения красным цветом и заключает их
в скобки. Из&за этого отрицательные значения оказываются смещенными относи&
тельно положительных значений. Если в этот формат в конец раздела для положи&
тельных значений добавить символ подчеркивания с закрывающей скобкой — _),
положительные числа будут расположены в одну колонку с отрицательными зна&
чениями (рис. 4.37).

Рис. 4.37. Пример пользовательского формата с интервалом
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Повторяющиеся символы. Для заполнения повторяющимся символом всей ши&
рины ячейки используется символ *. Например, формат 0,00*- заполняет дефиса&
ми пустую область ячейки справа от числа (рис. 4.38). Следующий формат заполня&
ет дефисами только те ячейки, в которых содержатся нулевые значения:

# ###,00_);[Красный](# ###,00);*-

Рис. 4.38. Пример заполнения ячеек повторяю%
щимися символами

Ñîêðûòèå çíà÷åíèé
Чтобы скрыть все значения, отображаемые в ячейках, примените к ним фор&

мат ;;;. В тех случаях когда требуется скрыть только числовые значения, исполь&
зуйте формат ;;;@ или ;;.

Ìàñøòàáèðîâàíèå ÷èñåë
Код пробела может использоваться не только в качестве разделителя разрядов.

Если в конец строки вставить один пробел, значения будут отображаться в тысячах.
Если в конец строки вставить два пробела, значения будут отображаться в мил&
лионах. Формат # пробел отображает число 15000 в виде 15 (рис. 4.39). Формат
# пробелпробел отображает значения в миллионах, например числа 1 000 000 и
1 440 000 отображаются как 1. Формат # ###,00пробелпробел отображает число
1 000 000 в виде 1,00, а число 1 440 000 в виде 1,44.

Рис. 4.39. Отображение чисел в тысячах и миллионах

Приведенный ниже формат отображает числа в миллионах, добавляет к ним еди&
ницу измерения Мбайт (мегабайт) и заключает отрицательные значения в скобки:

# ##0,00  "Mб"_);(# ##0,00  "Mб");0_)
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При этом положительные и отрицательные значения оказываются выровненны&
ми относительно десятичной запятой.

Ïðèìåíåíèå òîãî èëè èíîãî ÷èñëîâîãî ôîðìàòà âëèÿåò òîëüêî íà âíåøíèé âèä ÷èñåë.
Â âû÷èñëåíèÿõ èñïîëüçóåòñÿ ðåàëüíîå ÷èñëî — òî, êîòîðîå áûëî ââåäåíî â ÿ÷åéêó.

Èñïîëüçîâàíèå ñïåöèàëüíûõ ñèìâîëîâ
В шаблоне можно использовать специальные символы, такие как знак авторского

права, знак параграфа или знак британского фунта (рис. 4.40). Для того чтобы на&
брать эти символы, нужно знать комбинации
клавиш. В Excel 2007 специальные символы
можно вставить с помощью диалогового окна
Символ, которое открывается после выбора ко&
манды Вставка Символ (рис. 4.41).

Рис. 4.40. Пользовательские форматы, в которых ис%
пользуются специальные символы

Ниже в табл. 4.2 приведены комбинации клавиш для некоторых символов.

1. Выберите символ
Выберите из списка 

значение ASCII (дес.)

2. Щелкните на кнопке ВставитьВ этом поле
отображается код символа

Рис. 4.41. Диалоговое окно Символ

Таблица 4.2. Комбинации клавиш для специальных символов

Символ Отображение Комбинации клавиш

Японская йена ¥ <Alt+0165>*

Британский фунт £ <Alt+0163>*

Символ Евро € <Alt+0128>*
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Окончание табл. 4.2

Символ Отображение Комбинации клавиш

Знак авторского права © <Alt+0169>

Охраняемый знак ® <Alt+0174>

Товарный знак ™ <Alt+0153>

Параграф § <Alt+0167>

Градус ° <Alt+0176>

Знаком * отмечены комбинации клавиш, перед набором которых необходимо ус&
тановить английскую раскладку клавиатуры.

Ïðè íàáîðå ñïåöèàëüíûõ ñèìâîëîâ äëÿ ââîäà ÷èñåë èñïîëüçóéòå öèôðîâóþ êëàâèàòóðó.

Óäàëåíèå ïîëüçîâàòåëüñêèõ ôîðìàòîâ
Чтобы удалить пользовательский формат, выполните следующие действия.

1. Откройте диалоговое окно Формат ячеек и перейдите на вкладку Число.

2. В списке Числовые форматы выберите значение (все форматы).

3. Из списка Тип выберите пользовательский формат, который требуется удалить.

4. Щелкните на кнопке Удалить.
Óäàëÿòü ìîæíî òîëüêî ïîëüçîâàòåëüñêèå ôîðìàòû. Ê òåì ÿ÷åéêàì, ê êîòîðûì áûë
ïðèìåíåí óäàëåííûé ïîëüçîâàòåëüñêèé ôîðìàò, Excel ïðèìåíÿåò îáùèé ôîðìàò, óñ-
òàíîâëåííûé ïî óìîë÷àíèþ.

Ðåçþìå
В этой главе рассмотрены основные приемы работы с типами данных и числовы&

ми форматами. Вы узнали, какие типы данных существуют в Excel, как программа
обрабатывает каждый тип данных и какие числовые форматы применяет к данным
по умолчанию. Отдельный раздел главы посвящен описанию стандартных числовых
форматов в Excel и методов создания пользовательских числовых форматов.

В следующей главе рассматривается работа с формулами.

Âîïðîñû è îòâåòû
Можно ли быстро определить, в каких ячейках рабочего листа числа отформа/

тированы как текст?
Можно. Для этого выберите команду Главная Найти и выделить Перейти.

В открывшемся диалоговом окне Переход щелкните на кнопке Выделить. После
этого откроется диалоговое окно Выделение группы ячеек. Установите переключа&
тель Выделить в положение константы и установите только один флажок текст. По&
сле этого щелкните на кнопке OK. На рабочем листе будут выделены только те ячей&
ки, к которые содержат текст или числа, отформатированные как тест.
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Как узнать порядковый номер даты?
Для того чтобы успешно работать с датами и временем в Excel, вам необязательно

знать их порядковые номера. Тем не менее определить порядковый номер даты (и вре&
мени) очень просто. Примените к тем ячейкам, которые содержат значения даты и вре&
мени, формат Числовой. После числового форматирования в ячейках вместо дат и вре&
мени будут отображены обычные числа, которые и являются порядковыми номерами.

Я ошибочно ввел время, затем удалил это значение из ячейки. Однако теперь
любое число в этой ячейке отображается как время. Как установить исходный чи/
словой формат в ячейке?

При удалении данных из ячейки с помощью клавиши <Delete> удаляются только
данные; все атрибуты форматирования ячейки, в том числе и числовой формат, со&
храняются. Для того чтобы вместе с данными удалить все атрибуты форматирования,
используйте команду Главная Редактирование Очистить Все (или Главная
Редактирование Очистить Форматы для удаления только атрибутов форматиро&
вания). Если необходимо изменить только числовой формат, сохранив остальные
атрибуты форматирования (размер, шрифта, цвет ячейки и т.п.), откройте диалого&
вое окно Формат ячеек. Перейдите на вкладку Число и в списке Числовые форма-
ты выберите другой числовой формат, затем щелкните на кнопке OK.

Мне необходимо, чтобы перед положительными значениями отображался
знак “+”, а перед отрицательными — знак “–”. Можно ли создать такой числовой
формат и как это сделать?

Да, можно. Для этого вам потребуется изменить один из встроенных числовых
форматов. Выделите ячейки, к которым необходимо применить новый формат. Затем
выберите команду Главная Число. В открывшемся диалоговом окне Формат ячеек
перейдите на вкладку Число и в списке Числовые форматы выберите значение (все
форматы). В поле Тип отображается один из числовых форматов, обычно это фор&
мат Основной, но может быть и другой числовой формат. Поставьте перед этим чи&
словым форматом знак “+”. Щелкните на кнопке OK, чтобы сохранить новый число&
вой формат и применить его затем к выделенным ячейкам.

Òåñòîâûå çàäàíèÿ è óïðàæíåíèÿ
Òåñòû

1. Какое из приведенных ниже числовых значений после ввода в ячейку будет
отформатировано как текст:

а) 14.45;

б) 1,78;

в) 1:2;

г) 12.45.

2. Какое из приведенных ниже числовых значений после ввода в ячейку будет
отформатировано как дата:

а) 18.60;

б) 1,78;
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в) 18.06;

г) 22,12.

3. В ячейку F5 введено выражение D5+E5. Что будет отображаться в ячейке:

а) результат вычисления выражения D5+E5;

б) содержимое ячейки D5 плюс содержимое ячейки E5;

в) выражение D5+E5;

г) значение ошибки #ЗНАЧ.

4. Какой из приведенных ниже числовых форматов всегда отображает после де&
сятичной запятой две цифры:

а) 0

б) Основной
в) # ##0

г) # ##0,00

5. Какие из приведенных ниже числовых форматов отображают незначащие ну&
ли до десятичной запятой:

а) 0

б) Основной
в) # ##?,##

г) # ##0,00

д) # ###,00

6. Какие из приведенных ниже числовых форматов отображают незначащие ну&
ли после десятичной запятой:

а) 0

б) Основной
в) # ##?,##

г) # ##0,00

д) # ###,00

Óïðàæíåíèÿ
7. Создайте числовой формат, который отображает знак “минус” справа от числа.

8. Создайте числовой формат, который отображает нули:

а) перед числом;

б) после числа.

9. Создайте числовой формат, который не отображает нулевые значения.




