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Программа Excel — ​универсальный табличный 

редактор, используемый в разных сферах: от повсе-

дневных задач, образования и бухгалтерского учета 

до научных исследований и управления проектами. 

Несмотря на повсеместное распространение, мно-

гие воспринимают его как простой инструмент для 

создания таблиц.

Часто его начинают изучать «по необходимо-

сти» — ​например, когда нужно быстро составить 

график, сформировать бюджет или сделать финан-

совые расчеты. Между тем программа предлагает 

куда больше возможностей, чем может показаться 

на первый взгляд.

Цель этой книги — ​помочь последовательно 

и быстро освоить основные возможности Excel. 

Материал изложен так, чтобы обучение было понят-

ВВЕДЕНИЕ
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ным и доступным для всех пользователей независимо 

от уровня подготовки.

Мы начнем с основ: разберем структуру листа Excel 

(ячейки, диапазоны, строки, столбцы, контекстное 

меню и пр.), элементы интерфейса, порядок настройки 

программы, основные способы ввода данных и базо-

вые приемы работы.

Затем перейдем к изучению базовых формул 

и функций, которые позволят автоматизировать вы-

числения и значительно ускорить обработку информа-

ции. На реальных примерах вы увидите, как несколько 

простых выражений могут заменить длинные расчеты 

и освободят вас от выполнения рутинных задач.

В заключительной главе рассказывается о работе 

с диаграммами, приводится практический пример их 

использования.

ПРИМЕЧАНИЕ

Описание интерфейсов и инструментов, приемов 
и методов работы, а также разбор практических 
ситуаций построены на примере Microsoft Excel 2016, 
поэтому данная книга актуальна для этой и всех 
последующих версий программы.

Книга задумана так, чтобы ее можно было использо-

вать и как пошаговый самоучитель, и как справочник, 

в котором можно по мере необходимости выборочно 

открывать интересующие разделы.

Введение
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Основной пользовательский интерфейс таблично-

го редактора Microso� Excel представлен на рис. 1.1.

Рис. 1.1. Пользовательский интерфейс Excel

В этой главе приводится краткое описание ос-

новных возможностей программы и ключевых 

ГЛАВА 1

ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ  
О MS EXCEL
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тателю. Кроме того, здесь даются базовые определе-

ния, термины и понятия, используемые при работе 

с табличным редактором.

Эти сведения помогут лучше понимать материал 

последующих разделов и уверенно ориентироваться 

в функционале Excel на всех этапах изучения.

НАЗНАЧЕНИЕ ПРОГРАММЫ 
И ЕЕ ОСНОВНЫЕ ВОЗМОЖНОСТИ

Использование табличного редактора Microso� 

Excel предоставляет широкие возможности для со-

здания, обработки и анализа расчетных данных. 

Программа позволяет формировать документы таб-

личного вида, выполнять вычисления на основе 

исходной информации и решать множество при-

кладных задач. Основные возможности Excel:

	■ Ввод, редактирование и оформление таблич-

ных документов. Вы можете создавать таблицы 

любой сложности, корректировать данные, 

изменять структуру документа и применять 

средства форматирования для повышения на-

глядности.

	■ Выполнение расчетных операций. Программа 

оснащена набором инструментов, позволяющих 

выполнять вычисления разного уровня слож-
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 1ности. Для этого используются встроенные 

механизмы обработки данных.

	■ Сохранение документов в разных форматах. 

Готовые таблицы можно сохранить в стан-

дартном Excel-формате (включая книги Excel 

версий 1997–2003), а также преобразовывать 

в шаблоны, PDF-файлы и другие типы доку-

ментов.

	■ Работа с формулами, функциями и макроса-

ми. Эти средства обеспечивают автоматизацию 

вычислений и значительно расширяют воз-

можности обработки табличных данных. Они 

применяются как для выполнения стандартных 

операций, так и для решения специализиро-

ванных задач.

	■ Анализ и управление данными. Excel вклю-

чает инструменты для автоматического под-

счета итогов, формирования промежуточных 

результатов, консолидации данных из разных 

источников, а также для создания сводных таб-

лиц и отчетов.

	■ Использование дополнительных объектов 

для улучшения визуала. В документы можно 

вставлять рисунки, диаграммы, комментарии 

и другие элементы, что делает таблицу более 

информативной и удобной для восприятия.

	■ Форматирование и проверка данных. Про-

грамма поддерживает ручное и автоматиче-



1 4 Глава 1 .  Общие сведения о MS Exce l

Г
Л

А
В
А
 1 ское форматирование, проверку орфографии, 

а также механизм автозамены, позволяющий 

оперативно исправлять часто встречающиеся 

ошибки.

	■ Настройка пользовательского интерфейса. 

Пользователь может изменять внешний вид 

рабочего окна, настраивать режимы работы, 

а также иными способами оптимизировать 

программу под собственные потребности.

	■ Взаимодействие с другими приложениями 

пакета Microso  O­ce. Excel интегрируется 

с Word, PowerPoint, Access и другими програм-

мами, что позволяет использовать данные в со-

ставе комплексных документов и презентаций.

	■ Выполнение стандартных операций MS O­ce. 

Программа поддерживает печать документов, 

поиск и замену данных, выявление ошибок 

и выполнение других вспомогательных про-

цедур.

	■ Управление доступом к информации. Excel 

предоставляет механизмы защиты документа 

и его отдельных элементов от несанкциониро-

ванного или неквалифицированного доступа.

С помощью программы можно решать и другие 

задачи в зависимости от потребностей пользователя. 

Табличный редактор Excel универсален, и перечень 

его возможностей подбирается с учетом конкретной 

ситуации.
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В данном разделе приводятся основные термины 

и определения, которые используются в Excel и будут 

рассматриваться в дальнейшем.

	■ Автофигура — ​готовая к использованию фи-

гура заданной формы, которую можно добав-

лять на рабочий лист либо в диаграмму. В Excel 

имеется встроенный набор автофигур.

	■ Диаграмма — ​визуальный способ представ-

ления числовых значений. Программа Excel 

поддерживает работу с различными видами 

диаграмм: гистограммы, круговые, пузырько-

вые, графики и др.

	■ Имя — ​идентификатор, который предоставляет 

возможность ссылаться на какой-либо какой-

либо объект (ячейку, диапазон, формулу и т. д.).

	■ Константа — ​постоянное (невычисляемое) 

значение. Константой может быть, например, 

фиксированное число или какой-либо текст.

	■ Контекстное меню (рис. 1.2) — ​список команд, 

которые предназначены для работы с конкретным 

объектом. Для вызова контекстного меню нужно 

щелкнуть правой кнопкой мыши (далее ПКМ) 

либо нажать комбинацию клавиш Shi�+F10.

	■ Легенда диаграммы — ​это вспомогательный 

элемент визуализации, который расшифро-

вывает значение графических компонентов, 


