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1.1. Общие сведения о Microsoft Office  
Excel 2013 

Microsoft Office Excel нужен прежде всего тем людям, которые в своей ра-
боте имеют дело с цифрами, например бухгалтерам и научным работникам. 
Но этим не исчерпывается потенциал электронных таблиц. Практически 
во всех случаях, когда информация может быть представлена в табличном 
виде, Excel является незаменимым помощником. Любой пользователь, зна-
ющий возможности Excel, всегда может найти ему применение в своей ра-
боте. 

С помощью Excel можно создавать, редактировать и печатать красиво офор-
мленные таблицы. Благодаря встроенным в него математическим и логи-
ческим функциям, можно очень быстро выполнять разнообразные опера-
ции как над цифрами, так и над текстами, производить простые и сложные 
вычисления. Можно создавать всевозможные диаграммы, строить графики 
и т.п. 

При этом таблицы Excel могут быть встроены во многие документы, в том 
числе и в документы текстового редактора Word.

Excel имеет огромные возможности и, несомненно, является одной из луч-
ших программ своего класса. Однако изучение Excel и применение являет-
ся полезным не только по этой причине. Большую роль играет его распро-
страненность. Эта программа установлена сегодня практически на любом 
компьютере. Получая откуда-либо файлы электронных таблиц, можно быть 
почти уверенным, что эти документы создавались в Excel или, по крайней 
мере, могут быть прочитаны в нем. Именно поэтому умение использовать 
Excel является очень важным.
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Первые версии Excel были созданы еще до появления операционных си-
стем семейства Windows. Но и после этого Excel не остановился в своем раз-
витии: были созданы версии 95, 97, 2000, 2002, 2003, 2007, 2010, 2013, 2016 в 
каждой из которых появлялись новые возможности и совершенствовались 
имеющиеся, устранялись ошибки предыдущих версий. 

Microsoft Office Excel 2013 входит в состав пакета офисных программ 
Microsoft Office 2013 и, как правило, устанавливается вместе со всеми 
остальными программами пакета. Несмотря на выход версии 2016 версия 
2013 по-прежнему остается самой распространенной

1.2. Запуск Microsoft Office Excel 2013

Редактор электронных таблиц Microsoft Excel 2013 может быть запущен не-
сколькими способами:

•	 Из главного меню, после нажатия на кнопку «Пуск». При этом 
выбирается Пуск  Все программы  Microsoft Office   
Microsoft Office Excel 2013 или просто Пуск  Все программы  
Microsoft Office Excel 2013.  Если у вас Windows 8, то запустить 
Excel можно, щелкнув мышкой по соответствующей плитке в Metro-
интерфейсе(см. рис. 1.1).

Рис. 1.1. Запуск Microsoft Office Excel 2013 в Windows 8
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•	 Если на Рабочем столе есть ярлык Microsoft Excel 2013, то для вызо-
ва этой программы можно дважды щелкнуть по этому ярлыку мыш-
кой.

•	 Если на компьютере уже имеется какой-либо документ Excel, то 
двойной щелчок по нему мышкой также приведет к запуску Excel. 
При этом в нем будет открыт для редактирования сам документ.

1.3. Электронная таблица

Электронная таблица, так же как и обычная таблица, представляет со-
бой набор числовых и текстовых данных, размещенных в ячейках. Дан-
ные, находящиеся в ячейке электронной таблицы, могут быть либо введе-
ны вами, либо вычислены исходя из других ячеек. На основе содержимо-
го электронных таблиц могут создаваться диаграммы, графики и т.п., слу-
жащие иллюстрацией числовой информации.

Документ, созданный в Excel, называется книгой (book). В состав кни-
ги входят листы электронных таблиц, которые иногда называются рабочи-
ми листами (worksheets) или просто листами таблиц. Последнее название и 
будет использоваться дальше по тексту.

Новая книга обычно содержит три пустых листа таблиц. Листы таблиц но-
вой книги имеют стандартные названия Лист1, Лист2 и т.д. В дальнейшем 
количество листов, а также их названия могут быть изменены. Переход 
между листами осуществляется щелчками мыши по их названиям.

Все пространство каждого листа электронной таблицы разбито на 1048576 
строк и 16384 столбцов. На экране ячейки листа таблицы разделяются ли-
ниями сетки. Строки обозначаются числами: 1, 2, 3, ... , 1048576. Столбцы 
обозначаются латинскими буквами: A, B, C, ... , Z, AA, AB, AC, ... , AZ, BA, 
BB, BC, ... , BZ, ... , XFD. На экране в окне документа видна лишь небольшая 
часть всего листа. 

Таким образом, получается следующая структура: книга, представляю-
щая собой отдельный файл, состоит из листов, а каждый лист, в свою оче-
редь, состоит из ячеек. 

Каждая ячейка имеет свой индивидуальный адрес, состоящий из обозначе-
ния столбца и обозначения строки, на пересечении которых она находит-
ся. Например, ячейка, расположенная на пересечении столбца С и строки 
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6, имеет адрес С6 (рис. 1.2). Такой же принцип адресации используется в 
хорошо знакомой игре «морской бой». Левая верхняя ячейка имеет адрес 
A1, правая нижняя — XFD1048576. Адреса ячеек используются при про-
ведении вычислений, при построении диаграмм и т.д. 

Рис. 1.2. Структура электронной таблицы

1.4. Окно Microsoft Office Excel 2013 и его 
элементы

1.4.1. Лента с инструментами

Окно Excel является достаточно сложным, но в то же время вписывающим-
ся в общую канву программ, входящих в состав пакета Microsoft Office 2013 
(cм. рис. 1.3). В Excel 2013, так же как и в Word 2013, используется новый 
ленточный интерфейс. 

В верхней части располагается лента с инструментами. Лента имеет не-
сколько вкладок, переход между которыми осуществляется щелчком мыши 
по их названиям. Названия вкладок размещаются над самой лентой и заме-
няют собой строку меню, которая фактически отсутствует. 

Каждая из стандартных вкладок1 ленты содержит группу или группы ин-
струментов, предназначенных для выполнения определенного класса задач:

1	 Есть еще специализированные вкладки, появляющиеся на ленте лишь в опреде-
ленных ситуациях (при работе с определенными объектами).

Листы элетронной таблицы, переход 
между которыми осуществляется 
щелчками мыши по их корешкам

Строки 
таблицы

Столбцы
таблицы

Ячейки 
таблицы

Текущая 
ячейка
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•	 Главная – эта вкладка доступна по умолчанию при запуске Excel’а. 
На ней располагаются основные инструменты, предназначенные 
для выполнения базовых операций по редактированию и формати-
рованию (оформлению) текста в ячейках, форматированию самих 
ячеек, манипулированию ячейками и т.п.

•	 Вставка – как следует из названия этой вкладки, она предназначе-
на для вставки в электронную таблицу всевозможных элементов: 
рисунков, надписей, колонтитулов, всевозможных графиков и ди-
аграмм. 

•	 Разметка страницы – содержит инструменты, ориентированные на 
установку и настройку различных параметров разметки страницы: 
размеров полей, цвета и ориентации страницы, отступов и т.д.

•	 Формулы – данная вкладка служит для удобного создания и ис-
пользования формул в ячейках электронной таблицы. Отсюда до-
ступны Мастер функций и Библиотека функций.

•	 Данные – инструменты данной вкладки ориентированы на всевоз-
можные операции с данными, содержащимися в ячейках таблицы: 
сортировки, применения фильтра, группировки и т.п. Кроме того, на 
вкладке имеются инструменты, позволяющие перенести в таблицу 
данные из других приложений.

а) вкладка «Главная»

б) вкладка «Вставка»

Рис. 1.4. Стандартные вкладки ленты инструментов Microsoft Office Excel 2013
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Рис. 1.4. Стандартные вкладки ленты инструментов Microsoft Office Excel 2013

в) вкладка «Разметка страницы»

г) вкладка «Формулы»

д) вкладка «Данные»

е) вкладка «Рецензирование»

ж) вкладка «Вид»
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•	 Рецензирование – содержит такие инструменты, как вставка и ре-
дактирование примечаний, защита электронной таблицы или от-
дельных ее листов и т.п. 

•	 Вид – предназначена для настройки режима просмотра документов 
в окне программы.

На ленте Excel 2013 все инструменты на вкладках объединены в группы. 
Каждая из групп обведена малозаметной прямоугольной рамкой, а внизу 
указано ее название. Несмотря на то, что на ленте целых 7 вкладок, все рав-
но все инструменты на ней не поместились. 

Непоместившиеся инструменты (доступные в предыдущих версиях Excel 
через меню) не пропали. В правом нижнем углу некоторых групп инстру-
ментов на ленте присутствует значок . Щелкнув по нему мышкой, мож-
но получить доступ к дополнительным инструментам группы. Например, 
по щелчку значка  в группе Шрифт на вкладке Главная, откроется диа-
логовое окно Шрифт, в котором будут доступны расширенные настройки 
шрифтового оформления. 

В некоторых случаях вместо диалогового окна отображается панель с инс-
трументами и/или настройками. 

Кнопки на вкладках ленты инструментов  могут быть простыми, 
двухсекционными, а также иметь вид полей ввода со свернутыми 
списками.

Рис. 1.5. Поле с разворачивающимся списком
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Поля ввода со свернутыми списками (см. рис. 1.5) предназначены для вы-
бора из списка нужного значения или ввода в поле произвольного значе-
ния. Выбрать значение из списка можно, щелкнув мышкой по расположен-
ной рядом стрелке, а произвольное значение ввести можно, щелкнув мыш-
кой по полю ввода, набрав его с клавиатуры и нажав по окончании кнопку 
«Enter».

При щелчке по левой секции двухсекционной кнопки сразу же происходит 
заранее предопределенное действие. При щелчке же по правой секции, т.е. 
по направленной вниз стрелке, появляется поле, в котором представлены 
различные варианты изменяемого параметра или выполняемого действия 
(рис. 1.6). Вариант выбирается щелчком по нему мышью. 

1.4.2. Панель быстрого доступа

В самом верху окна программы, над лентой, находится панель быстрого до-
ступа. На этой панели располагаются инструменты, доступные в любой мо-
мент и видимые в окне независимо от того, какие вкладки активизируются. 
По умолчанию на данной панели размещено всего три инструмента: Сохра-
нить , Отменить  и Повторить . Однако на панель быстрого до-
ступа можно добавить и другие полезные инструменты. 

Рис. 1.6. Двухсекционные кнопки
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Чтобы сделать это, необходимо щелкнуть мышкой по направленной вниз 
стрелочке, расположенной по правому краю панели, и в раскрывшемся спи-
ске выбрать требуемый инструмент (см. рис. 1.7). Если в предлагаемом спи-
ске искомый инструмент не перечислен, следует выбрать команду Другие 
команды…. 

Рис. 1.7. Добавление кнопок на панель  
быстрого доступа 

В результате на экране появится диалоговое окно Параметры Excel, от-
крытое на настройках панели быстрого доступа. В окне отображе-
но два перечня (см. рис. 1.8). В левом перечне приводится полный спи-
сок имеющихся в Excel инструментов, а в правом – инструменты, раз-
мещенные на панели быстрого доступа. Чтобы добавить новый инстру-
мент, следует выделить его в левом списке и нажать кнопку Добавить  
(см. рис. 1.8).

Кроме того, найдя на ленте нужный инструмент, можно добавить его на па-
нель быстрого доступа следующим образом: щелкнуть по нему правой кноп-
кой мыши и в появившемся контекстном меню выбрать команду Добавить 
на панель быстрого доступа. 

Чтобы убрать какой-либо инструмент с панели быстрого доступа, следу-
ет щелкнуть по нему правой кнопкой мыши и в появившемся контекстном 
меню выбрать пункт Удалить с панели быстрого доступа.
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1.4.3. Строка состояния

Внизу окна Microsoft Office Excel располагается строка состояния (см. рис. 
1.9). Эта строка служит для отображения различной вспомогательной ин-
формации, появляющейся в ходе работы с программой.  Количество отобра-
жаемых сведений зависит от того, какая операция в данный момент выпол-
няется, и в каком режиме просмотра находится Excel. Изначально в строке 
состояния видны  лишь несколько элементов: 

•	  — ярлыки режимов просмотра. По умолчанию выбран 
самый первый, обычный режим. Можете посмотреть как выгля-
дят остальные режимы – поочередно щелкните мышкой по другим 
кнопкам. Вторая кнопка отобразит таблицу в виде печатных листов 
(как она будет выглядеть при печати), а третья кнопка соответству-
ет режиму разметки, в котором, передвигая синие разделительные 
линии, можно изменить границы разбиения таблицы на печатные 
листы.

Рис. 1.8. Диалоговое окно «Параметры Excel»
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•	 Ползунок – предназначен для настройки масштаба, в котором долж-
на отображаться таблица в окне Excel’а. Рядом с ползунком отобра-
жается численное значение масштаба. Понятно, что оригинальным 
значением является 100%. Кстати говоря, если щелкнуть мышкой 
по значению масштаба, откроется диалоговое окно Масштаб, в ко-
тором вы сможете более тонко настроить масштаб.

Еще Excel отображает в строке состояния множество полезной информа-
ции: среднее значение в выделенных ячейках, сумму чисел в выделенных 
ячейках и многое другое. Настроить, что именно должно отображаться 
в строке состояния, можно с помощью меню, вызываем щелчком правой 
кнопки мыши по строке состояния (см. рис. 1.9).

Рис. 1.9. Строка состояния Microsoft Office Excel 2013
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ГЛАВА 2.  
 

СОЗДАНИЕ НОВЫХ ЭЛЕКТРОННЫХ  
ТАБЛИЦ (КНИГ)  
В EXCEL 2013
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2.1. Новая книга Excel
Как уже говорилось ранее, документ Excel с листами таблиц называется 
книгой. При этом каждый раз при запуске Excel автоматически создает-
ся новая книга. Исключение составляет вариант, когда Excel был запущен 
двойным щелчком по уже существующему файлу Excel. В этом случае бу-
дет загружен файл, по которому был выполнен щелчок, а новый документ 
создаваться не будет.

Рис. 2.1. Создание новой книги (таблицы)
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Глава 2. Создание новых электронных таблиц (книг) в Excel 2013

Рис. 2.2. Табличный курсор
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Чтобы создать новый документ (книгу Excel) уже в процессе работы, сле-
дует щелкнуть мышкой по кнопке Файл в левом верхнем углу окна про-
граммы и выбрать команду Создать. В результате вам будет предложено 
несколько вариантов создания новой книги Excel, как показано на рис. 2.1. 
Здесь вам нужно выполнить двойной щелчок по надписи Новая книга, по-
сле этого новая таблица будет создана.

Для создания чистой книги в Excel можно еще просто нажать клавиатур-
ную комбинацию «Ctrl»+«N». Пустые, только что созданные книги в Excel’е 
именуются стандартными названиями Книга 1 или Книга 2 и т.п. 

2.2. Ввод и редактирование данных в 
ячейках

2.2.1. Табличный курсор

В Excel, кроме текстового курсора и обычного курсора, есть табличный кур-
сор, который представляет собой утолщенную линию, окружающую одну 
из ячеек листа (рис. 2.2). Табличный курсор имеет значение, аналогичное 
тому, которое имеет текстовый курсор в тексте, а именно указывает на ячей-
ку, в которую будет вводиться информация. Ячейка, на которой находится 
табличный курсор, называется текущей ячейкой. Адрес текущей ячейки 
указывается в левой секции (в секции адреса) панели формул. 

Табличный курсор
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В простейшем случае табличный курсор перемещается клавишами переме-
щения (стрелки, клавиши «Home», «End», «Page Up», «Page Down») или 
мышью. Если курсор установить на ячейку (курсор приобретает вид белого 
креста) и щелкнуть мышью, то табличный курсор перейдет на эту ячейку, и 
она станет текущей.

2.2.2. Ввод в пустую ячейку

Для ввода в ячейку необходимо установить на нее табличный курсор и на-
чать набор с клавиатуры. После нажатия первой клавиши происходит акти-
визация панели формул. 

В Excel 2013 имеется возможность увеличения размеров панели формул 
(бывает полезно, когда в ячейке содержится большое количество данных). 
Для этого требуется щелкнуть мышкой по двойной стрелочке справа от па-
нели. На рис. 2.2 панель формул отображена в своем обычном состоянии, а 
на рис. 2.3 – в увеличенном.

Когда данные вводятся в ячейку, набираемый текст появляется в двух мес-
тах: в самой ячейке и в правой секции панели формул — секции содержания. 
Чтобы исправить опечатку во время набора текста при первоначальном за-
полнении ячейки допускается применение только клавиши «Backspace». 
Клавиши-стрелки и клавишу «Delete» при первоначальном заполнении 
использовать нельзя, т.к. это приведет к завершению ввода данных (см. 
ниже).

Завершить ввод данных в ячейку можно любым из следующих действий:

•	 нажать клавишу «Enter» или «Tab»;

•	 нажать кнопку Ввод  в секции управления панели формул;

•	 нажать любую клавишу перемещения на клавиатуре;

•	 щелкнуть по другой ячейке.

При нажатии клавиши «Enter» табличный курсор переместится вниз на 
одну ячейку, при нажатии «Tab» — переместится в правую ячейку, при на-
жатии кнопки Ввод — останется на той ячейке, в которую вводились дан-
ные, а при нажатии клавиши-стрелки — переместится на соседнюю ячейку 
в соответствующем направлении. 

Для завершения ввода можно также нажать комбинацию «Shift»+«Enter». 
В этом случае табличный курсор переместится в противоположном направ-
лении, т.е. вверх.
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Рис. 2.3. Панель формул

После завершения ввода панель формул становится неактивной. Однако в 
дальнейшем при установке табличного курсора на заполненную ячейку в 
секции содержания панели формул появляются введенные в нее данные.

Совет 

Если в рамках одной ячейки при вводе данных требуется принудительно перей-
ти на следующую строку, то следует нажать сочетание клавиш «Alt»+ «Enter». Если 
просто нажать «Enter», как это делается в текстовых редакторах, то будет осущест-
влен переход к следующей ячейке (вниз от текущей). 

Для отказа от ввода данных в ячейку уже после начала набора нужно нажать 
клавишу «Esc» или кнопку Отмена в секции управления панели формул. В 
результате этого ячейка вернется в исходное состояние, т.е. останется пус-
той. 

И напоследок несколько замечаний. Если использовать клавишу «TAB» для 
ввода данных в нескольких ячейках строки, а затем нажать клавишу ВВОД в 
конце этой строки, курсор переместится к началу следующей строки.

В ячейке могут отобразиться знаки #####, если она содержит число, кото-
рое не помещается в столбце. Чтобы увидеть текст полностью, необходимо 
увеличить ширину столбца.

По умолчанию в русскоязычной локализации Excel в качестве разделите-
ля целой и дробной части используется запятая. Поэтому ввод десятичных 
дробей нужно, как правило, осуществлять со знаком «запятая» в качестве 
разделителя (например, 1,45). Можно предписать Excel трактовать точ-
ку как разделитель целой и дробной части следующим образом. Открыть 
диалоговое окно Язык и региональные стандарты (Пуск   Панель уп-
равления  Язык и региональные стандарты). На вкладке Региональные 

Панель формул
Нажатие на эту кнопку 

расширяет панель формул
Секция  
адреса

Отмена Ввод Секция  
управления

Секция содер-
жания
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параметры нажать кнопку Настройка. Ввести точку в строку Разделитель 
целой и дробной части. Нажать кнопку ОК. Закрыть окно Язык и регио-
нальные стандарты.

2.2.3. Изменение содержимого  
ячейки

Вполне вероятно, что в какой-то момент потребуется изменить содержи-
мое той или иной ячейки. В Excel это сделать несложно. Причем возможны 
два варианта: полная замена содержимого и частичная замена содержимо-
го (редактирование).

Чтобы полностью заменить данные в ячейке, следует установить на нее та-
бличный курсор и начать набор, т.е. сделать то же, что и при первоначаль-
ном вводе. Вновь набранный текст сохраняется в ячейке одним из описан-
ных выше способов. Старое содержимое ячейки при этом автоматически 
удаляется. Если после начала набора отказаться от него, нажав, например, 
клавишу «Esc», то в ячейке останутся прежние данные.

Если не требуется полностью заменять содержимое ячейки (необходимо 
только небольшое его изменение), то тогда используется редактирование 

Рис. 2.4. Изменение содержимого ячейки
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содержимого ячеек. В режим редактирования данных в ячейке можно пере-
йти одним из следующих способов:

•	 Установить табличный курсор на ячейку и нажать «F2».

•	 Выполнить двойной щелчок по ячейке.

•	 Установить табличный курсор на ячейку и щелкнуть мышью в 
секции содержания панели формул.

Рис. 2.5. Редактирование содержимого ячейки  
на панели формул

В результате каждого из этих действий активизируется панель формул и 
появляется текстовый курсор. Причем в первых двух случаях он появится в 
самой ячейке, в последнем — в секции содержания панели формул.

В отличие от первоначального ввода в режиме редактирования для переме-
щения текстового курсора допускается использование клавиш стрелок на 
клавиатуре.

Завершение ввода при редактировании можно осуществлять лишь нажати-
ем на клавишу «Enter» или кнопку Ввод панели формул. Клавиши пере-
мещения в этом случае ввод не завершают, т.к. используются для перемеще-
ния текстового курсора.

Если установить текстовый курсор в середине текста ячейки и начать ввод, 
то по умолчанию введенная буква (символ, пробел) будет «раздвигать» со-
бой этот текст и вставляться в него. Однако если при редактировании со-
держимого ячейки нажать клавишу «Insert», то будет включен режим за-
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мещения букв. Это приведет к тому, что очередная набранная буква будет 
заменять собой букву справа от текстового курсора. 

2.2.4. Автозавершение ввода

Excel располагает большими возможностями по автоматизации различных 
процессов, в том числе и процесса заполнения ячеек. Одной из них являет-
ся возможность автозавершения ввода. 

Рис. 2.6. Автозавершение ввода

Автозавершение работает сле-
дующим образом. Если вводить 
данные в ячейки одного столбца, 
не пропуская при этом строки, то 
при вводе очередного значения 
может появиться предлагаемое 
продолжение вводимого значе-
ния. Нажав «Enter», с этим про-
должением можно согласиться 
или, продолжив набор, не согла-
ситься. В качестве продолжения 
предлагается одно из ранее вве-
денных в данном столбце значе-
ний, имеющее такое же начало. 

Например, если в столбец вво-
дятся данные о денежных едини-
цах, и в одну из ячеек уже было 
введено значение доллар, то при 
наборе в очередной ячейке бук-
вы д появится предлагаемое про-
должение оллар (рис. 2.6(а)). В 
то же время если в расположен-
ных выше ячейках уже были вве-
дены значения доллар и динар, то 
при вводе буквы д продолжение 
не появится, т.к. в столбце два 
слова, начинающиеся на эту бук-
ву. Продолжение появится, толь-
ко если второй будет набрана 
буква о или и (рис. 2.6(б)).

а)

б)
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Другой возможностью ускорения 
ввода данных в ячейки является вы-
бор одного из уже введенных значе-
ний из списка. Эта возможность так-
же становится доступной при вводе 
данных в ячейки одного столбца без 
пропуска строк. 

Если перейти в очередную ячейку за-
полняемого столбца и нажать «Alt»+ 
«↓» (или выбрать команду Выбрать 
из раскрывающегося списка… кон-
текстного меню этой ячейки), то под 
этой ячейкой появится список всех 
уже введенных в данный столбец 
значений (рис. 2.6(в)). Нужное зна-
чение можно выбрать либо клавиа-
турой (клавишами-стрелками), либо 
мышью. Рис. 2.6. Автозавершение ввода

 в)

2.2.5. Автоматический ввод одинаковых данных  
в несколько ячеек

Если требуется в несколько ячеек таблицы ввести одинаковые данные, то 
это можно сделать в автоматическом режиме достаточно быстро. Для это-
го следует:

1.	 Выделить те ячейки, в которые должны быть введены одинаковые 
данные. Выделенные ячейки необязательно должны располагаться 
рядом. О способах выделения ячеек будет подробно рассказано в 
соответствующем разделе главы чуть ниже.

2.	 Набрать, что должно быть во всех ячейках (набор будет 
производиться пока в одной активной ячейке). По окончании ввода 
нажать «Ctrl» + «Enter», и набранное будет распространено на все 
выделенные ранее ячейки (рис. 2.7).

2.2.6. Отмена последнего действия

Довольно часто возникает необходимость отменить последнее действие. 
При этом под действием понимается как ввод данных в ячейку, так и какие
либо операции по их изменению или оформлению (форматированию).
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Рис. 2.7. Ввод одинаковых данных сразу  
в несколько ячеек

Для этого нужно щелкнуть мышкой по кнопке , расположенной на па-
нели быстрого доступа. После отмены последнего действия таким же об-

разом можно отменить 
предпоследнее действие 
и т.д. Можно отменять 
действия не по одному, а 
целыми группами. Для 
этого рядом со значком 

 следует щелкнуть 
мышкой по стрелочке. 
Перед вами появится 
список последних про-
изведенных действий. 
В нем можно выбрать 
действие, до которого 
(включительно) следу-
ет отменить все произ-
веденные операции с 
документом (рис. 2.8).

Может случиться и та-
кое, что последнее действие было 

Рис. 2.8. Отмена сразу нескольких послед-
них действий
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отменено по ошибке. Или сначала действие было отменено, а потом ока-
залось, что не нужно было это делать. Как же отменить саму отмену? Для 
возврата документа в исходное состояние (до отмены) следует щелкнуть 
мышкой по кнопке  все на той же панели быстрого доступа. Если перед 
этим было отменено несколько действий, то и вернуть обратно можно так-
же несколько действий. 

2.3. Сохранение таблицы Excel

2.3.1. Стандартное сохранение

Новый документ во время его создания находится в памяти компьютера, 
и если его не сохранить на диске, то после закрытия Excel он исчезнет, и 
восстановить его будет невозможно. Иногда документ действительно мо-
жет быть «одноразовым», т.е. его создают только для того, чтобы воспользо-
ваться им один раз (например, напечатать). 

Однако в большинстве случаев созданную книгу (таблицу) Excel требуется 
сохранить, чтобы в дальнейшем с ней можно было работать. Кроме этого, как 
правило, сохранять требуется и уже существующий на диске документ, если 
в него были внесены изменения.

Рис. 2.9. Диалоговое окно «Сохранение документа»
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Для сохранения книги (таблицы) Excel следует выполнить одно из следу-
ющих действий:

•	 щелкнуть мышкой по кнопке   на панели быстрого доступа; 

•	 нажать сочетание клавиш «Ctrl»+«S».

Если документ только что был создан и сохраняется в компьютере первый 
раз, то на экране появится диалоговое окно Сохранение документа (см. рис. 
2.9). Если же документ уже был в компьютере, и требуется его сохранить 
после произведенных изменений, диалоговое окно Сохранение документа 
появляться не будет.

2.3.2. Тонкости процедуры сохранения

В окне Сохранение документа обычно отображается содержимое папки, в 
которую производилось последнее сохранение. Однако может понадобить-
ся сохранить документ в другую папку. Для перехода в нужную папку мож-
но использовать следующие приемы и кнопки:

•	 двойным щелчком по папке (по имени или по рисунку) в списке 
папок и файлов можно попасть в нужную папку. Но при этом 
сама папка должна присутствовать в списке.

•	 щелкнув по кнопке , можно перейти на уровень вверх — в 
родительскую папку, то есть в папку, в которой содержится 
текущая папка. 

•	  — нажав на эту кнопку, можно вернуться к предыдущей 
папке (если ранее уже был осуществлен переход в некоторую 
папку). 

Расширение файла при вводе имени изменять, как правило, не нужно. 
При этом в качестве расширения в окне по умолчанию указывается «книга  
Excel», а на выходе файл имеет расширение .xslx. 

Примечание

Если имя сохраняемого файла близко к имени одного из файлов, имеющихся в вы-
бранной папке, то для ускорения набора можно щелкнуть по имени такого файла 
(оно появится в поле ввода Имя файла), а затем подправить его. 

В окне сохранения перечень папок и файлов может иметь разный вид. Вы-
брать наиболее удобный вариант можно с помощью инструмента Представ-
ления. После щелчка по его правой секции появляется список (рис. 2.10), 
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позволяющий выбрать одну из форм представления перечня, основными из 
которых являются:

•	 Список — форма, в которой по столбцам представлены пиктограммы 
и составные имена файлов.

•	 Таблица — форма, при которой для каждого файла в виде таблицы 
выводятся пиктограмма, составное имя, размер, тип, дата и время 
последнего изменения (эта форма показана на рис. 2.10).

•	 Плитка — форма, при которой перечень представляется в виде 
списка, а при щелчке по файлу из списка, справа от него, появляется 
краткое описание его свойств.

Наиболее часто используемой и удобной является формы Список или 
Значки. Формы Таблица и Плитка применяются по мере необходимости. 
Использование же других форм не представляет большого практического 
интереса.

2.3.3. Формат файлов Excel 2013.  
Сохранение в разных форматах

В Excel 2010 и 2013 используется новый формат документа, основанный на 
стандартах Open XML. Преимущества нового формата включают встроенное 

Рис. 2.10. Выбор режима отображения информации  
в окне «Сохранение документа»
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сжатие данных, доступность и понятность для разработчиков, а также многое 
другое. Главное, запомните, что по умолчанию Excel 20010 и Excel 2013 сохра-
няют создаваемые электронные таблицы в новом формате, который не под-
держивается предшествующими версиями Excel (2003 и ранее). 

Опасность заключается в том, что в поле Тип файла диалогового окна Сохра-
нение документа установлено, казалось бы, старое значение Книга Excel. Но 
именно оно и соответствует новому формату.

Если требуется, чтобы созданная вами электронная таблица «читалась» и в 
предыдущих версиях Excel, в списке Типа файла необходимо выбрать зна-
чение Книга Excel 97-2003. Можно сохранить таблицу и в виде текстово-
го файла, выбрав соответствующее значение в списке Типа файла. Однако 
при этом, иногда,  утрачивается часть элементов (линии сетки, оформление 
ячеек и т.д.). Но бывает это довольно редко.

Таким образом, в Excel предусмотрена возможность сохранения докумен-
тов не только в формате текущей версии, но и в форматах более ранних вер-
сий Excel, а также в других табличных форматах. Формат, в котором дол-
жен быть сохранен документ, указывается в окне Сохранение документа в 
поле Тип файла. При этом после того, как будет нажата кнопка ОК в окне 
Сохранение документа, появится еще одно диалоговое окно. В этом окне 
отобразится предупреждение о том, что некоторые элементы оформления 
исчезнут из документа при сохранении его в выбранном формате.

2.3.4. Сохранение существующего файла  
под другим именем

Вполне вероятна ситуация, когда требуется сохранить открытую и уже су-
ществующую на диске электронную таблицу (книгу) под другим именем. 
Обычно это требуется в тех случаях, когда новая книга создается на осно-
ве старой, но обе книги должны сохраниться. При этом открывается старая 
книга, в нее вносятся изменения, а затем книга сохраняется под другим име-
нем. 

Также может потребоваться сохранить одну и ту же книгу в файлах разного 
типа (с разным расширением). 

Чтобы сохранить электронную таблицу (книгу) под другим именем (и/или 
в файле с другим расширением), необходимо проделать следующее:

1.	 Щелкнуть мышкой по Файл, находящейся в левом верхнем углу 
главного окна Excel. 
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2.	 В появившемся меню навести указатель мыши на команду Сохра-
нить как, а затем указать, в виде чего требуется сохранить документ: 
Книга Excel, Шаблон Excel, Документ Excel 97-2003 и т.п. Мож-
но не выбирать сразу, в каком виде следует сохранить документ, а 
просто щелкнуть мышкой по команде Сохранить как, а затем уже 
в окне Сохранение документа указать все необходимые параметры 
сохранения. 

3.	 В появившемся диалоговом окне Сохранение документа задать не-
достающие параметры: новое имя и тип документа. 

4.	 Нажать кнопку Сохранить. 

Если требуется расположить файл еще и в другом месте, то можно допол-
нительно в окне Сохранение документа выбрать для него новое местора-
сположение.

Рис. 2.11. Задание формата документа
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2.4. Отображение нескольких электронных 
таблиц в окне программы

2.4.1. Одновременная работа с несколькими таблицами

Иногда приходится работать сразу с несколькими электронными таблица-
ми одновременно. Например, когда в одну таблицу данные переносятся из 
нескольких других электронных таблиц (книг). В такой ситуации очень же-
лательно, чтобы все используемые в работе таблицы были под рукой и вид-
ны на экране монитора. А чтобы они были видны все одновременно, их не-
обходимо соответствующим образом расположить. Вручную делать это до-
статочно долго, но, к счастью, в Excel предусмотрены средства автоматиче-
ского упорядочения открытых таблиц на экране монитора.

Рис. 2.12. Окно «Расположе-
ние окон»

Рис. 2.13. Расположение окон «рядом»
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Для применения этой возможности следует отобразить вкладку Вид, а на 
ней щелкнуть по кнопке Упорядочить все. В результате на экране появится 
диалоговое окно Расположение окон, в котором можно выбрать, каким об-
разом должны быть расположены окна таблиц друг относительно друга: ря-
дом, сверху вниз или еще каким-либо иным способом (рис. 2.12).

В результате все открытые документы Excel будут расположены таким об-
разом, что все они будут одновременно видны и доступны (рис. 2.13).

2.4.2. Одновременное отображение различных частей  
одной книги

Может быть и такое, что производится работа с большой таблицей, и посто-
янно требуется перескакивать с одного места на другое в пределах таблицы. 
В Microsoft Excel имеются средства, позволяющие иметь перед глазами сра-
зу две части одной и той же таблицы.

Для этого следует:

1.	 Отобразить на ленте вкладку Вид.

2.	 Установить табличный курсор в самую левую ячейку той строки, 
где требуется произвести разделение, и щелкнуть мышкой по 
кнопке Разделить на вкладке Вид. В результате в окне появится 
горизонтальная разделительная линия, которой будет можно 
поделить окно на две части. В обеих частях будет отображаться 
один и тот же исходный документ, но прокручивать части можно 
будет независимо друг от друга. То есть в каждой из частей можно 
отобразить разные фрагменты одной и той же таблицы.

Это описание касалось горизонтального разделения таблицы. Можно разде-
лить таблицу и по вертикали. Для этого нужно установить табличный кур-
сор не в крайнее левое положение, а в крайнее верхнее, причем в том месте, 
где требуется произвести разделение окна. Далее остается лишь щелкнуть 
по кнопке Разделить, и разделение будет произведено. Если же табличный 
курсор установить где-либо в центре окна и щелкнуть по кнопке Разделить, 
то окно таблицы будет разделено на 4 части.

Чтобы впоследствии снять разделение, следует щелкнуть мышкой по кноп-
ке Снять разделение на вкладке Вид. Данная кнопка появляется на месте 
кнопки Установить разделение, когда разделение установлено.

Необходимо отметить, что таким образом делится не таблица, а окно табли-
цы на части. Если поделенную таким образом электронную таблицу (кни-
гу) сохранить, то и после открытия она вновь будет поделенной. 
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2.4.3. Как прокручивать таблицу, не теряя из виду  
ее шапки

Если таблица очень большая, то при ее отображении и прокручивании за-
головки строк и столбцов могут оказаться за пределами видимой облас-
ти окна. Чтобы шапка таблицы (или какие-либо выделенные строки или 
столбцы) оставалась на экране все время, нужно зафиксировать ячейки, со-
держащие ее. Для этого следует установить табличный курсор в верхнюю 
левую ячейку вне шапки (или выделить диапазон строк и/или столбцов, 
не подлежащих прокрутке), перейти на вкладку Вид и воспользоваться там 
инструментом Закрепить области, выбрав из раскрывшегося списка требу-
емый вариант закрепления (рис. 2.14). 

Рис. 2.14. Закрепление шапки таблицы

2.5. Закрытие таблицы и завершение 
работы Excel

Для завершения работы с книгой (электронной таблицей) и ее закрытия 
нужно: либо щелкнуть по кнопке с крестиком Х в ее правом верхнем углу, 
либо щелкнуть мышкой по кнопке Файл, а затем выбрать команду Закрыть 
(рис. 2.15). При этом, если в книге были произведены какие-либо измене-
ния и не сохранены, то вам перед закрытием будет предложено сохранить 
таблицу. Если вы на это согласны, отвечайте Сохранить, при отказе — Не 
сохранять, а если вдруг  поймете, что преждевременно решили завершить 
работу с книгой, нажмите на кнопку Отмена – и сможете вернуться к сво-
ей таблице (рис. 2.16).
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Завершить работу в Excel,е можно, либо щелкнув по кнопке закрытия при-
ложения (с крестиком в правом верхнем углу), либо щелкнув мышкой по 
кнопке Файл и в самом низу нажав отдельную кнопку Выход. При этом ав-
томатически будут закрыты все открытые книги.

2.6. Открытие документов Excel
Чтобы открыть электронную таблицу (книгу) в Excel,е,  можно просто най-
ти файл книги  и дважды щелкнуть по нему мышкой. 

Рис. 2.15. Завершение работы в Excel 2013

Рис. 2.16. Предложение о сохранении документа (книги)
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Кроме того, можно в окне Excel щелкнуть мышкой по кнопке Файл и вы-
брать команду  Открыть. При этом откроется диалоговое окно Открытие 
документа, в котором вы сможете найти и указать, какой именно документ 
вы хотите найти. 

Работа с окном Открытие документа аналогична работе с окном сохране-
ния (рис. 2.17). Для открытия документа необходимо:

1.	 Выбрать диск, на котором находится искомый файл.

2.	 Перейти в папку, в которой находится искомый файл.

3.	 Выбрать файл, для чего дважды щелкнуть по нему мышкой.

Обратите внимание, что после нажатия на кнопку Файл в левом верхнем 
углу окна Excel можно выбрать команду Последние. В результате перед 
вами предстанет список всех последних таблиц (книг), с которыми вы рабо-
тали. Если вам нужна одна из них – просто щелкните по ней мышкой в дан-
ном списке, и она будет открыта. 

Обратите внимание, что наряду со всевозможными файлами Excel (старых 
и новых версий) для открытия доступны также сохраненные web-страницы. 
Такая возможность обусловлена  широким спектром форматов файлов, с 
которыми работает Excel. На рис. 2.18 показан пример сохраненной web-
страницы, открытой в Microsoft Office Excel 2013. С ней вы можете работать 
так же, как и с обычной электронной таблицей (книгой) Excel.

Рис. 2.17. Окно «Открытие документа»
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Рис. 2.18. Веб-страница, открытая в Microsoft Office Excel 2013

2.7. Пошаговые примеры

Пример 1. Переход между окнами документов 

Действие 1

Создать новый документ Excel, щелкнув по кнопке Файл и щелкнув мышкой в 
раскрывшемся меню по кнопке Создать, а затем — Новая книга. Создать второй 
новый документ таким же образом. Создать третий документ (таблицу) Excel, 
нажав  «Ctrl+N» Выполнить последовательный переход между окнами, используя 
клавиатурные комбинации «Ctrl+F6» и «Ctrl+Shift+F6». О переходе между окнами 
можно судить по изменению заголовка окна Excel.

Убедиться, что каждому 
из трех созданных 
документов на панели 
задач Windows 
соответствует отдельная 
кнопка (рис. 2.19). 
Щелкая по этим кнопкам, 
выполнить переход меж-
ду окнами документов. 

Рис. 2.19. 
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Действие 3

Действие 2

Рис. 2.20. Использование комбинации «Alt»+«Tab» для  
перехода между окнами

Использовать комбинацию 
«Alt»+«Tab» для перехода 
между окнами. Для этого 
следует нажать клавишу 
«Alt» и, удерживая ее, 
нажимать клавишу «Tab» 
до тех пор, пока в окне, 
появившемся после 
первого нажатия «Tab», 
не будет выбран нужный 
документ (рис. 2.20). 
Только после этого можно 
отпустить клавишу «Alt». 
Стоит обратить внимание, 
что в окне выбора могут 
оказаться значки не 
только документов Excel, 
но и других запущенных 
программ.

Рис. 2.21. Задаем упорядочение окон Excel слева 
направо

Выбрать команду Упоря-
дочить все на вкладке Вид 
ленты инструментов. В 
появившемся диалоговом 
окне (рис. 2.21) в группе 
Расположить выбрать 
переключатель слева 
направо и нажать кнопку 
OK.
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Действие 4 

Рис. 2.22. Окна восстановились и расположились  
слева направо

Рис. 2.23. Уменьшенный масштаб отображения  
электронной таблицы

Щелкнуть по кнопке 
Масштаб на вкладке 
Вид ленты инструментов. 
В появившемся 
диалоговом окне выбрать 
переключатель 50% 
и нажать кнопку OK. 
Убедиться, что масштаб 
таблицы уменьшился  
(рис. 2.23). Щелчком 
по кнопке 100% (рядом 
с кнопкой Масштаб) 
вернуться к исходному 
масштабу.

Убедиться, что все 
окна документов вос-
становились и распо-
ложились слева направо 
(рис. 2.22). Выполнить 
переход между окнами 
документов, щелкая по 
видимой части их окон.

Пример 2. Режимы просмотра окна документа

Действие 1
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Действие 2

Рис. 2.24. Таблица Excel 2013 в полноэкранном  
режиме

Нажать кнопку Полноэк-
ранный режим (вкладка Вид, 
раздел Режимы просмотра 
книги). Убедиться, что 
изображение таблицы раз-
вернулось на весь экран (рис. 
2.24). Вернуться к исходному 
состоянию, нажав клавишу 
«Esc».

Действие 3

Рис. 2.25. Закрепление областей

Установить табличный курсор 
на ячейку С4 и выбрать 
команду Закрепить области 
кнопки Закрепить области 
раздела Окно. Убедиться, 
что произошло закрепление 
областей по левой и верхней 
границам табличного курсора 
(рис. 2.25). Используя полосы 
прокрутки, пролистать таблицу 
вправо и вниз и убедиться в 
неподвижности закрепленной 
области (столбцов A и B, строк 
1, 2 и 3). Выбрать команду Снять 
закрепление областей кнопки 
Закрепить области раздела 
Окно и убедиться, что границы 
закрепления исчезли.



	 53	 5353

Глава 2. Создание новых электронных таблиц (книг) в Excel 2013

Действие 4

Рис. 2.26. Установлено разбиение одного окна таблицы 
на четыре

Установить табличный 
курсор на ячейку D7 и 
щелкнуть кнопку Разде-
лить (группа Окно). 
Убедиться, что окно 
документа разбито по 
левой и верхней границам 
табличного курсора (рис. 
2.26). Активизируя щелчком 
мыши каждое из четырех 
получившихся окошек, 
пролистать таблицу и 
убедиться в независимости 
действий в разных частях 
главного окна. Двойным 
щелчком по горизонтальной 
границе разбиения убрать 
ее с экрана. Аналогично 
убрать вертикальную 
границу разбиения.

Пример 3. Заполнение пустой ячейки

Действие 1

Рис. 2.27. Ввод в ячейку

На чистом листе установить 
табличный курсор на ячейку 
A1, набрать Моя первая 
ячейка и нажать «Enter». 
Убедиться, что ячейка A1 
заполнена, а табличный 
курсор перешел на ячейку 
A2 (рис. 2.27).
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Действие 2

Рис. 2.28. Ввод в ячейку. По окончании ввода табличный 
курсор остался на той же ячейке

Находясь на ячейке 
A2, набрать Моя 
вторая ячейка и 
нажать кнопку Ввод 
в секции управления 
панели формул (рис. 
2.28). Убедиться, что 
ячейка A2 заполнена, 
а табличный курсор 
остался на ячейке A2.

Действие 3

Рис. 2.29. Ввод в ячейку. По окончании ввода табличный 
курсор сместился вправо

Установить табличный 
курсор на ячейку A3, 
наб-рать Моя третья 
ячейка и нажать клавишу 

«» Убедиться, что 
ячейка A3 заполнена, 
а табличный курсор 
перешел на ячейку B3 
(рис. 2.29).
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Действие 4

Установить табличный курсор на ячейку A4, набрать Незавершенный ввод, а затем, 
не завершая ввод, нажать «Esc». Убедиться, что ячейка A4 осталась незаполненной, а 
табличный курсор остался на этой же ячейке.

Действие 5

Находясь на ячейке A4, набрать Редактирование при втором, не завершая ввод, 
нажатием клавиши «Backspace» удалить слово втором, вместо него набрать первом 
вводе и нажать «Enter». Убедиться, что в ячейку A4 введено Редактирование при  
первом вводе.

Рис. 2.30. Ячейка с исходным текстом

Установить табличный 
курсор на ячейку A1 и нажать 
клавишу «F2». Ввести слово 
редактируемая и нажать 
«Enter» (рис. 2.30) .

Пример 4. Редактирование ячейки 

Действие 1



565656

Exсel 2013 на примерах

Действие 2

Рис. 2.31. Содержимое ячейки изменилось

Выполнить двойной 
щелчок по ячейке 
A1. Исправить 
содержимое ячейки на 
редактируемая ячейка 
(рис. 2.31) и нажать 
«Enter». Убедиться, что 
содержимое ячейки A1 
изменилось.

Действие 3

Рис. 2.32. Изменение содержимого ячейки через панель 
формул

Установить табличный 
курсор на ячейку A1 и 
щелкнуть мышью в сек-
ции содержания пане-
ли формул. Исправить 
содержимое ячейки на 
первая редактируемая 
ячейка (рис. 2.32) и на-
жать кнопку Ввод в сек-
ции управления панели 
формул. Убедиться, что 
содержимое ячейки A1 
изменилось.
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Пример 5. Автозавершение ввода 

Действие 1

Рис. 2.33. Простейшее автозавершение  
(по первой букве)

В ячейку A1 чистого листа 
Excel ввести Байконур, 
в ячейку A2 — Плесецк. 
Установить табличный 
курсор на ячейку A3, нажать 
на клавишу с русской 
буквой Б и после появления 
подсказки автоввода 
(рис. 2.33) нажать «Enter». 
Убедиться, что в ячейку 
A3 введено значение 
Байконур.

Действие 2

Рис. 2.34. Более сложное автозавершение  
(по второй букве)

В ячейку A4 ввести Бала-
шиха. Установить таблич-
ный курсор на ячейку A5 и 
набрать Ба. Затем нажать 
на клавишу с русской бук-
вой Л, и после появле-
ния подсказки автоввода 
(рис. 2.34) нажать «Enter».  
Убедиться, что в ячейку A5 
введено значение Балаши-
ха.
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Действие 3

Рис. 2.35. Автозавершение ввода с выбором  
вариантов

Установить табличный 
курсор на ячейку A6. 
Нажать комбинацию  
«Alt » + «↓» и клавишей «↓» 
выбрать значение Плесецк 
(рис. 2.35). Нажать «Enter». 
Убедиться, что в ячейку A6 
введено значение Плесецк.

Пример 6. Отмена и возврат последних действий

Действие 1

На чистом рабочем листе 
Excel ввести слова первая в 
ячейку A1, вторая в ячейку A2 
и третья в ячейку A3.

Щелкнуть по левой секции 
инструмента Отменить 

 панели быстрого 
доступа. Убедиться, что 
последнее действие было 
отменено, т.е. что ячейка 
A3 очистилась. Нажать 
комбинацию «Ctrl+Z». 
Убедиться, что отменено 
предпоследнее действие, 
т.е. что очистилась ячейка 
A2.

Рис. 2.36. Ввели значения в ячейки
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Действие 2

Рис. 2.37. Возврат отмененных действий

Щелкнуть по правой секции 
инструмента Вернуть  
панели быстрого доступа, 
в появившемся списке 
(не нажимая клавиши) 
переместить курсор мыши 
вниз по списку, а затем, 
когда будут выделены оба 
отмененных действия (рис. 
2.37), нажать левую клавишу 
мыши. Убедиться, что 
отмененные действие вновь 
выполнены, т.е. ячейки A2 и 
A3 снова заполнены. 

Пример 7.Ввод текстовых значений

Действие 1

Рис. 2.38.  В ячейку введено текстовое значение

На чистом листе в ячейку 
A1 ввести слово Текст. 
Убедиться, что введенный 
текст выровнен по левой 
границе ячейки (рис. 2.38). 
В ячейку A2 ввести Текст в 
ячейке A2 имеет большую 
длину. Убедиться, что текст, 
введенный в ячейку A2, 
перекрыл соседние ячейки 
строки 2 (рис. 2.39).
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Действие 2

Рис. 2.39. Ввод текстового значения, размер которого 
больше размера ячейки

Рис. 2.40. Неполное отображение текстового  
содержимого ячейки

Установить табличный 
курсор на ячейку B2 и 
ввести в нее Перекрытие 
текста. Установить 
табличный курсор на 
ячейку A2. Убедиться, 
что текст, введенный 
в ячейку A2, виден не 
полностью (он перекрыт 
значением ячейки B2), 
однако содержимое этой 
ячейки осталось прежним. 
Об этом можно судить по 
значению, показанному в 
секции содержания панели 
формул (рис. 2.40).



	 61	 6161

Глава 2. Создание новых электронных таблиц (книг) в Excel 2013

Действие 3

Перейти на ячейку A3, 
набрать слово Ввод, нажать 
«Alt»+«Enter», набрать в три, 
еще раз нажать «Alt»+«Enter», 
набрать строки и нажать 
«Enter». Убедиться, что текст 
в ячейке A3 размещен в три 
строки (рис. 2.41).

Рис. 2.41. Принудительное размещение текстового  
содержимого ячейки в несколько строк
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ГЛАВА 3.  
 

ОПЕРАЦИИ С ЯЧЕЙКАМИ  
В EXCEL 2013
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3.1. Выделение ячеек

Перед тем, как выполнять любые операции над отдельными ячейками (пе-
ремещение, копирование, смена оформления), рабочие ячейки необходимо 
выделить. Основные случаи выделения ячеек показаны на рис. 3.1:

а) 	 Выделение прямоугольного диапазона ячеек. Нажатием левой 
кнопки мыши отмечается один из углов диапазона. Далее курсор 
доводится до противоположного угла, при этом кнопка мыши оста-
ется нажатой. Выделение будет закончено, как только левая кнопка 
мыши окажется отпущенной.

Рис. 3.1.а. Выделение ячеек

Чтобы выделить блок ячеек, нужно при нажатой левой 
кнопке протащить курсор мыши от левой верхней ячей-
ки до правой нижней ячейки выделяемого блока
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б) Выделение текущего рабочего листа целиком (см. рис. 3.1 (б)). Проще 
всего выделить лист, используя клавиатурное сочетание «Ctrl+A».

Рис. 3.1.б. Выделение ячеек

в) Выделение целой строки (или целого столбца). Строка выделяется с 
помощью щелчка мышью по номеру строки (слева). Так, в примере 
на рис. 3.1 (в) строка была выделена щелчком по цифре 5. Аналогич-
но, столбец выделяется щелчком по его буквенному заголовку.

Рис. 3.1.в. Выделение ячеек

г) Выделение несвязанного набора ячеек. Для этого типа выделения 
необходимо, удерживая нажатой клавишу «Ctrl», добавить нужные 
ячейки в диапазон, щелкая их мышью по очереди.

Выделить всю таблицу целиком можно, щел-
кнув по кнопке, находящейся на пересече-
нии заголовков строк и столбцов таблицы

Выделить сразу целую строку можно, щелкнув 
мышкой по ее заголовку. Аналогично можно 
выделить целый столбец
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3.1.1. Дополнительные способы выделения

Можно еще выполнять следующие выделения ячеек:

•	 нескольких строк — при нажатой левой клавише протащить курсор 
по заголовкам строк;

•	 нескольких столбцов — при нажатой левой кнопке протащить 
курсор по заголовкам столбцов;

•	 нескольких строк, не следующих подряд — щелкать по заголовкам 
строк, удерживая «Ctrl»;

•	 нескольких столбцов, не следующих подряд — щелкать по 
заголовкам столбцов, удерживая «Ctrl».

3.1.2. Выделение внутри ячейки

В некоторых случаях (перед копированием, перемещением, форматиро-
ванием) требуется выделить не ячейку целиком, а только введенные в нее 
данные или их фрагменты (рис. 3.2). Для того чтобы выполнить такое вы-
деление, необходимо войти в режим редактирования содержимого ячейки 
(например, нажав клавишу «F2»). Далее можно использовать следующие 
приемы:

•	 для выделения слова — дважды щелкнуть в слове (в любом месте);

•	 для выделения фрагмента — нажав левую клавишу, протащить 
курсор от начала до конца выделяемого фрагмента;

•	 для выделения фрагмента — установить курсор в начало (конец) 
фрагмента и, удерживая клавишу «Shift», расширить выделение 
фрагмента, используя клавиши с горизонтальными стрелками.

Рис. 3.1.г. Выделение ячеек

Выделить несколько ячеек, не расположенных 
подряд, можно, щелкая по ним мышкой при нажа-
той клавише “Ctrl”
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3.2. Удаление, очистка, добавление новых 
ячеек

Во время создания или редактирования таблицы возможны ситуации, когда 
требуется или очистить ячейки с неверной (устаревшей, ошибочной и т.п.) 
информацией, или вообще удалить их из таблицы. По результатам очистка 
и удаление несколько отличаются друга от друга. Далее в этом разделе бу-
дет рассмотрено, в чем состоят отличия.

3.2.1. Удаление ячеек

Удаление относится к ячейкам в целом. При удалении ячеек освободивше-
еся место автоматически заполняется. Делается это путем сдвига на их ме-
сто соседних ячеек.

Для удаления ячеек следует: 

1.	 Выделить удаляемые ячейки (если удаляется одна ячейка, то 
достаточно установить на нее табличный курсор).

2.	 Щелкнуть по выделению правой кнопкой мыши и в появившемся 
контекстном меню выбрать команду Удалить.

3.	 В появившемся диалоговом окне Удаление ячеек (рис. 3.3) выбрать 
один из возможных вариантов удаления и нажать OK.

В диалоговом окне Удаление ячеек можно выбрать один из следующих 
вариантов: 

•	 удаление ТОЛЬКО ВЫДЕЛЕННЫХ ЯЧЕЕК с заданным 
направлением сдвига данных при заполнении освободившегося 
после удаления места — переключатели ячейки, со сдвигом …;

•	 УДАЛЕНИЕ СТРОК ИЛИ СТОЛБЦОВ, В КОТОРЫХ 
НАХОДЯТСЯ ВЫДЕЛЕННЫЕ ЯЧЕЙКИ — переключатели 
строку и столбец.

Рис. 3.2. Выделение в ячейке
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Если, например, удаляется ячейка С4 (рис. 3.4), то при выборе переключа-
теля ячейки, со сдвигом влево, сдвинутся влево ячейки D4, E4 и т.д., а при 
выборе переключателя ячейки, со сдвигом вверх, сдвинутся вверх ячейки 
C5, C6 и т.д.

Если выделена строка или столбец и выполнена команда Удалить контекст-
ного меню этой строки или столбца (появляющегося по щелчку правой 
кнопки мыши), то диалоговое окно появляться не будет. Удаление произой-
дет сразу. При удалении строки произойдет сдвиг вверх, при удалении 
столбца — влево.

Рис. 3.3. Окно «Удаление ячеек»

Рис. 3.4. Сдвиг при удалении ячеек
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3.2.2. Очистка ячеек

Операция очистки не удаляет ячейки, а только очищает их – стирает вну-
три них содержимое. Для очистки ячеек вам необходимо выделить их, а за-
тем щелкнуть по ним правой кнопкой мыши и выполнить команду Очи-
стить содержимое из контекстного меню (рис. 3.5). Таким образом вы уда-
лите все содержимое из ячеек. Помимо этого на вкладке Главная панели 

инструментов имеется кнопка Очистить , выбрав которую вы можете 
указать что именно должно быть зачищено в выделенных ячейках: содер-
жимое, формат (то есть оформление), примечания (если есть) или вообще 
все – см. рис. 3.6.

Рис. 3.5. Очистка содержимого ячеек

Рис. 3.6. Инструмент «Очистка» на ленте инструментов
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3.2.3. Вставка новых (пустых) ячеек, строк и столбцов

Нередко в середину уже заполненного блока ячеек требуется добавить еще 
одну или несколько новых ячеек. Чтобы это сделать, необходимо:

1.	 Выделить ячейки, на место которых будут вставлены новые (эти 
ячейки будут сдвинуты, а на их место будут вставлены новые).

2.	 Щелкнуть по выделению правой кнопкой мыши и в появившемся 
контекстном меню выбрать команду Вставить… В контекстном 
меню присутствуют две команды Вставить. В данном случае 
требуется та, за которой следует многоточие. В результате на экране 
появится диалоговое окно Добавление ячеек (см. рис. 3.7).

3.	 В появившемся диалоговом окне Добавление ячеек выбрать один 
из переключателей и нажать кнопку OK.

Рис. 3.7. Окно «Добавление ячеек»

Переключателями в диалоговом окне Добавление ячеек можно установить:

•	 вставку только ячеек и направление сдвига заменяемых ячеек 
— переключатели ячейки, со сдвигом…;

•	 вставку целых строк или столбцов на место тех, в которых 
находятся выделенные ячейки, — переключатели строку и 
столбец.

Если, например, новая ячейка вставляется на место ячейки C4 (рис. 3.8), то 
при выборе переключателя ячейки, со сдвигом вправо, вправо сдвинутся 
ячейки C4, D4, E4 и т.д., а при выборе переключателя ячейки, со сдвигом 
вниз, вниз сдвинутся ячейки C4, C5, C6 и т.д.
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3.3. Копирование и перемещение ячеек

Копирование и перемещение ячеек (или выделенных фрагментов их со-
держимого) может быть выполнено различными способами. Перед тем как 
копировать или перемещать какой-либо набор ячеек, его необходимо выде-
лить. 

Если копирование или перемещение планируется производить на неболь-
шое расстояние, то есть когда на экране видны и выделенные ячейки, и 
место их вставки, то удобно воспользоваться механизмом перетаскивания. 
Следует обратить внимание, что механизм перетаскивания в Excel ничем не 
отличается от обычного перетаскивания, которое используется в Windows.

Чтобы скопировать или переместить выделенные ячейки перетаскиванием, 
необходимо сделать следующее:

1.	 Навести курсор на любую границу выделенного блока ячеек (курсор 
превращается в обычный курсор Windows с четырьмя стрелочками 
за ним).

2.	 Нажать на левую кнопку мыши.

Рис. 3.8. Сдвиг при добавлении ячеек



727272

Exсel 2013 на примерах

3.	 Удерживая нажатой кнопку мыши, движением мыши начать пере-
таскивание выделенных ячеек. При этом по экрану вместе с указа-
телем будет перемещаться контур блока выделенных ячеек.

4.	 Когда контур примет нужное положение, отпустить кнопку мыши. 
Ячейки будут перемещены на новое место. Если требуется не пе-
реместить, а скопировать ячейки, то при перетаскивании, помимо 
удерживания нажатой левой кнопки мыши, следует удерживать на-
жатой клавишу «Ctrl».

Классическим же способом копирования и перемещения текстовых фраг-
ментов, позволяющим производить копирование и перемещение на любые 
расстояния и даже в другие документы, является следующий:

1.	 После того как ячейки (или фрагмент их содержимого) будут вы-
делены, щелкнуть по выделению правой кнопкой мыши и в поя-
вившемся контекстном меню выбрать команду Вырезать (если 
требуется переместить выделенный текст; если же необходимо его 
скопировать, в меню выбирается команда Копировать).

2.	 Далее установить табличный курсор в точку вставки – ячейку, в 
которую будет помещена левая верхняя ячейка выделения. Осталь-
ные ячейки будут при перемещении/копировании размещены отно-
сительно нее. Точку вставки можно указать как в текущей таблице 
(книге), так и  в любой другой. 

3.	 Теперь следует щелкнуть правой кнопкой по табличному курсору и 
в появившемся контекстном меню выбрать Вставить. В результате 
выделенный ранее фрагмент появится на новом месте (или появит-
ся его копия). 

Вместо вышеуказанных команд можно использовать клавиатурные сочета-
ния. Так, вместо выбора команды Вырезать удобно использовать сочетание 
клавиш «Ctrl»+«X», а вместо команды Копировать – сочетание «Ctrl»+«С». 
Команде Вставить соответствует сочетание «Ctrl»+«V». Кроме того, можно 
воспользоваться кнопками Вставить, Копировать, Вырезать, имеющимися 
на ленте инструментов, на вкладке Главная, в группе Буфер обмена.

3.4. Выделение групп ячеек в соответствии 
с их содержимым

Excel 2013 позволяет осуществлять автоматическое выделение ячеек, со-
держимое которых удовлетворяет определенным условиям. Так, например, 
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можно быстро и четко выделить все ячейки, содержащие примечания, или 
пустые ячейки, или ячейки, содержащие текстовые данные и т.д. Причем 
подобное выделение можно производить как по всей текущей таблице, так в 
рамках определенного диапазона ячеек текущей таблицы. В последнем слу-
чае необходимо предварительно выделить весь диапазон.

Чтобы выделить группу ячеек с соответствии с их содержимым, необходи-
мо перейти на вкладку Главная ленты инструментов и выбрать там Най-
ти и выделить  Перейти. В появившемся окне Переход следует на-
жать кнопку Выделить, в результате появится диалоговое окно Выделение 
групп ячеек, в котором можно будет выбрать требуемый переключатель, 
после чего нажать кнопку ОК.

Рис. 3.9. Диалоговое окно “Выделение групп ячеек”

Назначение переключателей таково:

•	 Примечания – выделены будут все ячейки, содержащие примеча-
ния.

•	 Константы – выделены будут все ячейки, содержащие константы 
(текст, числа).

•	 Формулы – выделяться будут все ячейки, содержащие формулы. 
При этом можно выбрать, какие именно формулы (содержащие их 
ячейки) должны выделяться – в зависимости от типа возвращаемо-
го результата. Допустимые типы устанавливаются тут же набором 
флажков.
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•	 Пустые ячейки – выделены будут все пустые ячейки.

•	 Текущую область – выделяться будет наименьший прямоугольный 
диапазон ячеек, включающий все смежные ячейки.

•	 Текущий массив – будут выделены все ячейки массива, которому 
принадлежит текущая ячейка (на которой установлен табличный 
курсор).

•	 Объекты – выделены будут все графические объекты, присутствую-
щие в таблице (рисунки, фигуры и т.п.).

•	 Отличия по строкам – выделены будут те ячейки, которые содержат 
формулы, в которых относительные ссылки отличаются от ссылок в 
других формулах строки.

•	 Отличия по столбцам – выделены будут те ячейки, которые содер-
жат формулы, в которых относительные ссылки отличаются от ссы-
лок в других формулах столбца.

•	 Влияющие ячейки – выделены будут все ячейки, от которых зависят 
значения в выделенных в данный момент ячейках. Выделение имеет 
смысл, если в ячейках присутствуют формулы, в которых участвуют 
значения из других ячеек.

•	 Зависимые ячейки – будут выделены все ячейки с формулами, в ко-
торых участвуют значения из выделенных в данный момент ячеек.

•	 Последнюю ячейку – будет выделена самая нижняя и крайняя спра-
ва ячейка используемой области рабочего листа.

•	 Только видимые ячейки – выделены будут все видимые ячейки (за 
исключением тех, которые входят в состав скрытых ранее строк и/
или столбцов).

•	 Условные форматы – выделение будет произведено либо вообще 
всех ячеек, в которых используется условное форматирование – до-
полнительный переключатель всех, либо ячеек с таким же услов-
ным форматом, что и у активной в данный момент ячейки – пере-
ключатель этих же.

•	 Проверка данных – выделены будут ячейки, содержащие правила 
проверки данных.
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3.5. Расширенные возможности по 
автозаполнению

Под автозаполнением в Excel понимается операция быстрого автоматичес-
кого заполнения ячеек данными (текстом, числами, формулами) без исполь-
зования обычных способов ввода. Автозаполнение позволяет: 

•	 быстро вводить некоторые стандартные или созданные пользовате-
лем наборы данных (названиями месяцев, названия видов товаров и 
т.п.); 

•	 быстро заполнять ячейки числовыми последовательностями (нуме-
рацией, датами, часами и т.д.); 

•	 быстро вводить в ячейки одинаковые данные; 

•	 быстро вводить новые формулы, используя уже введенные форму-
лы.

3.5.1. Стандартные последовательности

В некоторых случаях возникает необходимость ввести в соседние ячейки 
данные, представляющие собой некоторую закономерную последователь-
ность. Последовательность может быть стандартной, т.е. изначально зало-
женной в Excel, или же она может задаваться пользователем.

Например, если в ячейки строки требуется ввести названия месяцев с янва-
ря по июнь (слева направо), то это можно сделать с использованием стан-
дартной последовательности. Для этого следует:

1)	 в начальную ячейку ввести значение январь;

2)	 нажать на кнопку Ввод на панели формул (или нажать «Enter», а 
затем вернуться на ячейку, где введено значение январь);

3)	 установить курсор мыши на маркер автозаполнения (маленький 
черный квадрат), находящийся в правом нижнем углу выделения 
или табличного курсора (если выделена только одна ячейка). В ре-
зультате указатель мыши превращается в черный крест;

4)	 растянуть выделение автозаполнения вправо на 5 ячеек и отпустить 
клавишу мыши.

Остающееся после отпускания клавиши мыши выделение можно таким же 
приемом сократить (влево) или расширить (вправо). По умолчанию формат 
первой ячейки применяется ко всем заполняемым ячейкам, т.е. они имеют 
такое же оформление.
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После выполнения автозаполнения рядом с заполненными ячейками появ-
ляется кнопка. Если навести курсор мыши на эту кнопку и щелкнуть по ней, 
раскроется меню автозаполнения (рис. 3.10). Меню автозаполнения предо-
ставляет дополнительные возможности по управлению автозаполнением.

Рис. 3.10. Автозаполнение последовательностью

Аналогично можно заполнить требуемое количество ячеек, растягивая вы-
деление вниз. Если растягивать выделение влево или вверх, то тоже про-
изойдет заполнение месяцами, но в обратном порядке, т.е. январь, декабрь, 
ноябрь и т.д. По диагонали автозаполнение не выполняется. Начальным мо-
жет быть любое значение последовательности (в приведенном примере это 
название любого месяца).

В качестве начальных значений последовательностей может использоваться 
не только название месяца, но дата, время, день недели, год и т.д. В табл. 3.1 
приведены некоторые примеры возможных последовательностей.

Таблица 3.1. Примеры последовательностей автозаполнения

Начальное значение Последовательность

июнь июль, август, сентябрь, …

вторник среда, четверг, пятница, …

3.03.97 4.03.97, 5.03.97, 6.03.97, … 

3.мар 4.мар, 5.мар, 6.мар, …

март.97 апр.97, май.97, июн.97, …
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12:00 13:00, 14:00, 15:00, …

12:30 13:30, 14:30, 15:30, …

В приведенных последовательностях шаг изменения равен единице (одному 
дню, месяцу, часу). Чтобы создать последовательность с другим законом из-
менения элементов, например с шагом два, необходимо:

1)	 в соседние ячейки ввести два значения образца с требуемым шагом;

2)	 обычным способом выделить эти ячейки;

3)	 растянуть выделение автозаполнения до требуемого размера. 

В результате, если, например, ввести значения 00:00 и 02:00, то продолжени-
ем последовательности будут значения 04:00, 06:00, 08:00 и т.д.

3.5.2. Последовательности пользователя

Приведенные последовательности являются встроенными в Excel. Одна-
ко можно создавать собственные последовательности, состоящие из лю-
бых текстовых или числовых значений. В дальнейшем после ввода одного 
из этих значений, например первого, можно будет быстро ввести в соседние 
ячейки другие значения этой последовательности. Такой последовательно-
стью может быть, например, набор названий организаций, наименований то-
вара и т.п.

Для создания новой последовательности необходимо:

1)	 Нажать кнопку Файл и вызвать диалоговое окно Параметры Excel, 
нажав на кнопку Параметры в раскрывшемся меню. 

2)	 В окне Параметры Excel перейти в раздел Дополнительно, прокру-
тить вниз до раздела Общие и нажать кнопку Изменить списки. В 
результате появится диалоговое окно Списки (см. рис. 3.11);

3)	 Выделить в поле Списки значение НОВЫЙ СПИСОК;

4)	 В поле ввода Элементы списка клавиатурой набрать значения пос-
ледовательности (по одному в строке);

5)	 Нажать кнопку Добавить, а затем кнопку OK.

Если значения, включаемые в последовательность, уже однажды были вве-
дены в ячейки, то для облегчения создания последовательности в окне Спи-
ски достаточно нажать кнопку  и выделить диапазон ячеек, значения из 
которых должны составить создаваемую последовательность. Убедившись, 
что в поле Импорт списка из ячеек указан диапазон с выделенными ячейка-
ми, следует нажать кнопку Импорт, а затем кнопку OK.



787878

Exсel 2013 на примерах

Созданную последовательность можно редактировать. Для этого в поле 
Списки необходимо выделить изменяемую последовательность, отредакти-
ровать список в поле Элементы списка и нажать кнопку OK. Для удаления 
последовательности необходимо в поле Списки выделить удаляемую пос-
ледовательность, нажать кнопку Удалить, а затем кнопку OK. Стандартные 
последовательности удалить и изменить нельзя.

3.5.3. Прогрессии

В Excel 2013 можно вводить в ячейки не только текстовые, но и числовые 
последовательности. Например, если записать в соседние ячейки числа 2 и 
3, выделить их обычным способом, а затем выполнить автозаполнение (как 
описано выше – перетаскиванием маркера автозаполнения), то в ячейках 
появятся значения 4, 5, 6, … . Аналогично, продолжением ряда 300, 500 будут 
числа 700, 900, 1100, … . 

Эти последовательности представляют собой арифметические прогрессии с 
заданным шагом (в первом случае шаг равен 1, во втором — 200).

В том случае, когда требуется заполнить ячейки числами геометрической 
прогрессии, необходимо:

1) Ввести в одну из ячеек начальное значение прогрессии.

2) Вниз или вправо выделить ячейки, которые необходимо заполнить.

3) На вкладке Главная ленты инструментов выбрать Редактирование 
 Заполнить  Прогрессия.  

Рис. 3.11. Окно  “Списки”
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4) В появившемся диалоговом окне Прогрессия (рис. 3.12) в группе Тип 
выбрать переключатель геометрическая, в поле Шаг набрать шаг 
прогрессии (не равный единице) и нажать кнопку OK.

Если в поле Предельное значение диалогового окна Прогрессия ввести 
какое-либо число, то значения прогрессии не превысят заданной величины. 
При этом может получиться так, что не все выделенные ячейки окажутся 
заполненными.

Рис. 3.12. Окно “Прогрессия”

Следует напомнить, что арифметическая прогрессия описывается соотно-
шением a(i) = a(i-1) + h, а геометрическая прогрессия — соотношени-
ем a(i) = a(i-1)•h, где a(i) — очередное значение прогрессии, a(i-1) 
— предыдущее значение, а h — шаг прогрессии.

В диалоговом окне Прогрессия можно также задать арифметическую про-
грессию, последовательности дат, дней недели и др., которые, однако, удоб-
нее создавать автозаполнением с помощью мыши.

В Excel также имеется возможность выполнять интерполяцию и экстраполя-
цию числовых последовательностей. Для этого необходимо выделить блок 
расположенных в одной строке (столбце) ячеек, часть из которых (или все 
ячейки) заполнена числами, вызвать диалоговое окно Прогрессия и в нем 
установить переключатель Автоматическое определение шага, выбрать пе-
реключатель арифметическая или геометрическая и нажать кнопку OK. 
Если выбран переключатель арифметическая, то будет выполнена линей-
ная аппроксимация, если выбран переключатель геометрическая — экспо-
ненциальная. В обоих случаях исходные числа в ячейках выделенного бло-
ка будут заменены новыми.
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3.5.4. Дублирование данных

Автозаполнение может быть использовано для дублирования данных, т.е. 
для ввода одного и того же текста или числового значения в несколько яче-
ек одновременно. Для этого следует:

1) ввести в одну ячейку требуемое значение;

2) установить курсор мыши на маркер автозаполнения;

3) растянуть выделение автозаполнения до требуемого размера и отпус-
тить клавишу мыши.

3.5.5. Дополнительные возможности  
автозаполнения

Если растягивание автозаполнения выполнить правой клавишей мыши, то 
появится меню, в котором перечислены следующие команды (см. рис. 3.13):

•	 Копировать ячейки — дублирование данных ячейки;

•	 Заполнить — ввод значений последовательности с изменением фор-
мата  (значение по умолчанию);

Рис. 3.13. Дублирование данных
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•	 Заполнить только форматы — заполнение только формата, без из-
менения значений, т.е. по сути, копирование формата начальной 
ячейки;

•	 Заполнить только значения — заполнение только значений, без из-
менения формата;

•	 Линейное приближение — линейная аппроксимация данных;

•	 Экспоненциальное приближение — экспоненциальная аппроксима-
ция данных;

•	 Прогрессия… — вызов окна Прогрессия.

3.6. Практические примеры

Пример 8. Выделение ячеек

Действие 1

Рис. 3.14.а. Выделение блока ячеек

Отработать различные 
способы выделения блоков 
ячеек. В частности, выпол-
нить следующие действия 
(после каждого из них сле-
дует снимать выделение, 
например, щелчком по лю-
бой ячейке): 

а) нажав левую клавишу, 
протащить курсор мыши 
от ячейки A1 до ячейки C4 
(рис. 3.14(а));
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Рис. 3.14.б. Выделение нескольких блоков  
ячеек

Рис. 3.14.в. Выделение строки таблицы

б) выделить мышью блок 
от ячейки A1 до ячейки 
C4, а затем, удерживая 
нажатой «Ctrl», так же 
мышью выделить блоки 
от F3 до H9 и от C8 до D12 
(рис. 3.14(б));

в) щелкнуть по заголовку 
строки 3 (рис. 3.14(в));

Рис. 3.14.г. Выделение ячеек столбца таблицы

г) установить табличный 
курсор на любую ячейку 
столбца D и нажать «Ctrl» 
+ «Пробел» (рис. 3.14(г));
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Рис. 3.14.д. Выделение нескольких строк 
 таблицы Excel

д) при нажатой левой 
клавише протащить курсор 
мыши по заголовкам строк 
2, 3 и 4 (рис. 3.14(д));

Рис. 3.14.е. Выделение нескольких столбцов таблицы 
Excel

Рис. 3.14.ж

е) щелкнуть по заголовку 
столбца D, а затем, 
удерживая «Shift», по 
заголовку столбца F (рис. 
3.14(е));

ж) щелкнуть по заголовку 
строки 2, а затем, 
удерживая «Ctrl», по 
заголовку строк 4 и 6 (рис. 
3.14(ж));
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Действие 2 

Рис. 3.14.з. Выделение всех ячеек таблицы Excel

Рис. 3.15. Выделение фрагмента содержимого ячейки

Отработать выделение 
фрагмента содержимого 
ячейки. Для этого сначала 
в любую свободную ячейку 
ввести значение Текстовое 
значение, состоящее из 
нескольких слов. Войти 
в режим редактирования 
этой ячейки, например, 
дважды щелкнув по ней. 
Проверить различные 
способы выделения 
фрагментов содержимого 
ячейки. Один из примеров 
выделения показан на 
рис. 3.15 (выделены слова 
значение, состоящее из). 

з) нажать «Ctrl+A» (рис. 
3.14(з))
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Пример 9. Удаление, очистка и добавление ячеек

Действие 1

Рис. 3.16. Удаление ячеек с помощью контекстного 
меню

В новом документе 
заполнить любыми числами 
любые ячейки третьей и 
четвертой строки листа 
Лист1. Выделить строки 
3 и 4, щелкнуть правой 
клавишей по выделенным 
строкам и в открывшемся 
контекстном меню выбрать 
команду Удалить (рис. 
3.16). Убедиться, что 
строки 3 и 4 исчезли, а те 
строки, которые были ниже, 
сдвинулись вверх.

Действие 2

Заполнить любыми числами 
ячейки диапазона D1:F6.
Выделить блок ячеек от 
E3 до E5 и нажать «Ctrl» + 
«-». В появившемся диа-
логовом окне выбрать 
переключатель ячейки, со 
сдвигом влево (рис. 3.17) и 
нажать «OK». Убедиться, что 
выделенные ячейки удалены, 
а их место заняли те, которые 
находились справа от них. 
Выделить ячейки E2 и E3. 
Нажать «Delete» и убедиться, 
что выделенные ячейки 
очищены.

Рис. 3.17. Выбор способа удаления “ячейки, со  
сдвигом влево“



868686

Exсel 2013 на примерах

Действие 3

Выделить ячейки D2 и 
D3, выбрать команду 
Вставить  Вставить 
ячейки… (вкладка 
Главная на ленте инстру-
ментов). В появившемся 
диалоговом окне выбрать 
переключатель ячейки 
со сдвигом вниз (рис. 
3.18) и нажать кнопку 
«OK». Убедиться, что 
на место выделенных 
ячеек вставлены новые, 
а сами ячейки D2 и D3 
(точнее, их содержимое) 
вместе с ячейками, 
расположенными ниже, 
сместились вниз.

Рис. 3.18. Удаление ячеек со смещением вниз

Пример 10. Копирование и перемещение ячеек

Действие 1

Заполнить любыми 
числами блок ячеек 
A1:D6.
Выделить блок ячеек 
от C3 до D4. Поместить 
курсор мыши на границу 
блока и перетащить 
его в ячейки от A1 до 
B2, также содержащие 
данные. В появившемся 
информационном окне 
(рис. 3.19) нажать кнопку 
Отмена. Убедиться, 
что перемещение было 

отменено. Повторить 
перетаскивание ячеек от 
C3 до D4, но уже в другие, 
свободные ячейки A7:A8. 
Убедиться, что ячейки 
перемещены в новое 
место.

Рис. 3.19. Отмена перемещения выделенных  
ячеек
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Действие 2

Выделить блок ячеек 
от C5 до D6. Поместить 
курсор мыши на границу 
блока и, удерживая «Ctrl», 
перетащить его вверх, 
в ячейки от C3 до D4. 
Убедиться, что ячейки 
скопированы (рис. 3.20). 
Выделить блок ячеек от 
C5 до D6, установить 
курсор мыши на границу 
блока и, удерживая «Shift», 
перетащить его вниз, 
между строками 8 и 9 
(ориентация контура при 
отпускании мыши должна 
быть горизонтальная). 
Убедиться, что ячейки 
перемещены и вставлены в 
новое место.

Рис. 3.20. Копирование выделенных ячеек 
перетаскиванием мыши с нажатой клавишей  

“Ctrl”

Действие 3

Выделить блок ячеек от C3 
до D4, установить курсор 
мыши на границу блока и, 
удерживая «Ctrl»+«Shift», 
перетащить его вправо, 
между ячейками E2 до F3 
(ориентация контура при 
отпускании мыши должна 
быть вертикальная). 
Убедиться, что ячейки 
скопированы и вставлены в 
новое место (рис. 3.21).

Рис. 3.21. Копирование ячеек
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Действие 4

Выделить блок от B2 до C4 
и щелкнуть по инструменту 
Копировать  вкладки 
Главная (вокруг блока появится 
бегущий контур). Клавишами 
перемещения перевести 
табличный курсор на ячейку A7, 
нажать «Ctrl»+«V». Убедиться, 
что произошло копирование 
ячеек, причем содержимое 
занятых ячеек заменено без 
предупреждения (рис. 3.22). 
Перейти на лист Лист2, щелк-
нуть правой клавишей по ячейке 
B2, в открывшемся контекстном 
меню выбрать команду Вставить; 
перейдите на лист Лист3, 
щелкнуть по ячейке B1, а затем 
по инструменту Вставить   

вкладки Главная. Убедиться, 
что произошло копирование 
выделенного блока в три места.

Рис. 3.22. Копирование с заменой без 
предупреждения

Действие 5

Перейти на лист Лист1. Выделить блок от A1 до C2 и щелкнуть по инструменту Вырезать 
 вкладки Главная (вокруг блока появляется бегущий контур). Перейти на лист 

Лист2, щелкнуть по ячейке D1, а затем по инструменту Вставить  вкладки 

Главная. Убедиться, что выделенный блок перемещен на новый лист.
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Пример 11. Использование стандартных последовательностей

Действие 1

Рис. 3.23. Автозаполнение. Стандартная 
последовательность дней недели

В ячейку B2 листа Лист1 
новой рабочей книги ввести 
значение понедельник, 
нажать на кнопку Ввод на 
панели формул, чтобы по 
завершении ввода курсор 
остался на ячейке B2. 
После этого установить 
курсор мыши на маркер 
автозаполнения (на правый 
нижний угол табличного 
курсора), растянуть 
выделение автозаполнения 
вниз до ячейки B8 (рис. 3.23) 
и отпустить клавишу мыши. 
Убедиться, что в диапазон 
B2:B8 автоматически были 
введены все дни недели.

Рис. 3.24. Автоматическое заполнение по часам

Действие 2

В ячейку C1 ввести значе-
ние 8:00, а в ячейку D1 — 
значение 10:00. Выделить 
ячейки C1 и D1, установить 
курсор мыши на маркер 
автозаполнения, растянуть 
выделение автозаполне-
ния вправо до ячейки H1 и 
отпустить клавишу мыши. 
Убедиться, что в диапазон 
ячеек C1:H1 был автома-
тически заполнен после-
довательными значениями 
времени с шагом два часа 
(рис. 3.24).
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Действие 3

В ячейку A11 ввести значе-
ние январь, нажать на кноп-
ку Ввод на панели формул, 
установить курсор мыши 
на маркер автозаполне-
ния, растянуть выделение 
автозаполнения вправо до 
ячейки I11 и отпустить кла-
вишу мыши (рис. 3.25).

Рис. 3.25. Автозаполнение. Стандартная 
последовательность названий месяцев

Пример 12. Создание и использование последовательности 
пользователя

Действие 1

Создать новую рабочую 
книгу. Выбрать команду 
Файл  Параметры  
 Дополнительно  
Изменить списки. 
В поле Списки выделить 
значение НОВЫЙ СПИСОК. 
В каждой строке поля 
Элементы списка набрать 
значения скрепки, скотч, 
карандаш, линейка, 
маркер, ручка, ластик (для 
перехода между строками 
внутри поля можно 
нажимать «Enter») (рис. 

3.26) и нажать кнопку Добавить. Убедиться, что в поле Списки появилась новая, только 
что введенная последовательность. Нажать кнопку OK.

Рис. 3.26. Создание новой последовательности
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Действие 2

Рис. 3.27. Использование созданной 
последовательности автозаполнения

Установить табличный курсор 
на ячейку D2, ввести значение 
скрепки и нажать кнопку Ввод на 
панели формул. Установить курсор 
мыши на маркер автозаполнения 
ячейки D2, растянуть выделение 
автозаполнения вниз до ячейки 
D8 и отпустить клавишу мыши. 
Убедиться, что в диапазон D2:
D8 введена созданная ранее 
последовательность — от первого 
элемента до последнего (рис. 
3.27).

Действие 3

Установить табличный курсор на ячейку E2, ввести значение скотч, нажать кнопку Ввод 
на панели формул, установить курсор мыши на маркер автозаполнения, растянуть 
выделение автозаполнения вниз до ячейки E6 и отпустить клавишу мыши. Убедиться, 
что в диапазон E2:E6 введена часть последовательности пользователя, но начиная со 
второго элемента.

Пример 13. Использование прогрессии и дублирование данных

Действие 1

Создать новую рабочую книгу. 
В ячейку F2 ввести значение 
100, а в ячейку F3 — значение 
200. Выделить ячейки F2 и F3, 
установить курсор мыши на мар-
кер автозаполнения, растянуть 
выделение автозаполнения вниз 
до ячейки F6 (рис. 3.28) и отпус-
тить клавишу мыши. Убедиться, 
что в диапазон F2:F6 введены 
значения арифметической 
прогрессии с начальным 
значением 100 и шагом 100.

Рис. 3.28. Использование прогрессии
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Действие 2

В ячейку E2 ввести 
значение 2, в ячейку E4 — 
значение 18, а в ячейку E6 
— значение 162. Выделите 
диапазон E2:E6 и выпол-
нить команду Заполнить-
Прогрессия… (набор 
инструментов Редакти- 
рование на вкладке 
Главная ленты 
инструментов). В появив-
шемся диалоговом окне 
включить переключатель 
Автоматическое опреде-
ление шага, в группе Тип 
выбрать переключатель 
геометрическая (рис. 
3.29) и нажмите кнопку 
OK. Убедиться, что 
выполнена аппроксимация, 
и в диапазон E2:E6 
введены соответствующие 
промежуточные значения.

Рис. 3.29. Настройка использования геометрической 
прогрессии

Действие 3

Выделить диапазон A2:A8, 
набрать значение 33 (рис. 
3.30) и нажать «Ctrl+Enter». 
Убедиться, что все ячейки 
диапазона A2:A8 заполне-
ны одинаковым значением. 
Установить табличный 
курсор на ячейку E7 и на-
жать «Ctrl»+«’». Убедиться, 
что в ячейку введено 
значение из ячейки, 
расположенной выше, т.е. 
162.

Рис. 3.30
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ГЛАВА 4.  
 

ТИПЫ И ФОРМАТЫ ДАННЫХ  
В EXCEL 2013
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4.1. Типы данных

Ячейки электронной таблицы могут содержать обычный текст, числа и даты. 
Кроме этого, значения ячеек электронной таблицы могут быть зависимы от 
значений других ячеек. В частности, числа в ячейках могут вычисляться по 
значениям из других ячеек. Исходя из этого, каждая заполненная ячейка 
таблицы содержит один из следующих типов данных:

•	 Текстовое значение.

•	 Числовое значение.

•	 Формулу.

4.1.1. Текстовые значения

Как текстовые значения воспринимаются все данные, которые не распозна-
ны как числовые значения или как формулы. Текстовые значения после их 
ввода в пустую и неформатированную ячейку автоматически выравнивают-
ся по левой границе ячейки. Именно по этому признаку можно определить, 
что введенные данные воспринимаются как текстовое значение.

Если текстовое значение не поместилось в ячейку, то оно размещается по-
верх соседних расположенных справа ячеек при условии, что они свободны. 
Если впоследствии в соседние ячейки будут введены данные, то длинная 
строка текста будет обрываться на границе занятой ячейки. При этом текст, 
содержащийся в ячейке, не изменяется, он лишь не виден на экране. Напри-
мер, в ячейки D6 и D7 на рис. 4.1 введен одинаковый текст, однако текст в 
ячейке D6 виден полностью, а в ячейке D7 нет, т.к. соседняя ячейка E6 пуста, 
а E7 заполнена.
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В дальнейшем для того, чтобы был виден весь текст, введенный в ячейку, 
следует использовать приемы форматирования таблицы: расширить стол-
бец или установить вертикальную ориентацию текста и др.

Иногда требуется, чтобы текст, вводимый в ячейку, размещался в ней не в 
одну, а в несколько строк. В этом случае для перехода на следующую стро-
ку внутри ячейки необходимо во время набора нажать комбинацию «Alt» + 
«Enter».

4.1.2. Числовые значения

Числовое значение после ввода в пустую и неформатированную ячейку ав-
томатически выравнивается по правой границе ячейке. По этому признаку 
можно определить, что данные воспринимаются как числовые.

Различают два вида числовых значений:

•	 число;

•	 дата и время.

Рис. 4.1. Ввод текстовых значений
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Числа

Для ввода отрицательного числа перед ним следует поставить знак минус, 
например, -175, или взять число в скобки, например (175).

В качестве десятичного разделителя по умолчанию используется тот знак, 
который установлен в настройках Windows. Для русскоязычной локализа-
ции Windows обычно это запятая. 

Если число меньше единицы, то нуль перед разделителем целой и дробной 
части набирать необязательно, после ввода числа он будет добавлен автома-
тически. Т.е., например, достаточно набрать ,75 вместо 0,75.

Число может быть также введено в форме обыкновенной дроби. Например, 
для ввода числа 2,5 необходимо через пробел набрать 2 1/2, а для ввода чис-
ла 3/7 — 0 3/7. После ввода такого числа в самой ячейке оно будет показано 
в том же виде, в котором было набрано, например 2 1/2. Реально же в ячей-
ку будет записано десятичное число. Если установить табличный курсор на 
ячейку с дробным числом, то в секции содержания панели формул будет по-
казано это десятичное число.

Примечание.

Здесь, а также в некоторых других случаях, следует различать значение, изобра-
женное в ячейке, и значение, реально записанное в нее. По форме они могут не 
совпадать. Реальное значение, как правило, отражается в секции содержания па-
нели формул. 

Если при наборе после числа поставить знак процента, то реально в ячейку 
будет записано число, которое меньше введенного в 100 раз. При этом и в 
ячейке, и в секции содержания панели формул будет показано то значение, 
которое набиралось. Например, после ввода значения 12% в ячейке будет 
показано 12%, а реально записано число 0,12. И именно оно и будет исполь-
зоваться в формулах при расчетах.

Даты и время

Дата и время относятся к числовым значениям, и их можно использовать 
при вычислении по формулам. Excel распознает введенное значение как дату 
(время) в том случае, когда оно имеет один из заранее установленных фор-
матов представления. В противном случае значение будет восприниматься 
как текст. Можно вводить только дату, только время или и то, и другое.
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Русскоязычная версия Excel распознает следующие форматы представле-
ния даты и времени (на примере 3 марта 1997 года 13 часов 15 минут 17,1 
секунд):					   

	 	 	 	 	 	 

	 	 	 	 	  

	 	 	 	 	  

	

Вместо 1997 можно набирать 97, однако значение, записанное в ячейке, все 
равно по умолчанию будет иметь формат 1997.

Дата в Excel воспринимается как число дней, отсчитанных от некоторой на-
чальной даты. По умолчанию начальная дата — 1 января 1900 года. Нача-
лу этих суток, т.е. 0 часов, 0 минут, 0 секунд, соответствует число 1. Время 
представляется как десятичное число меньше единицы, которое показывает, 
какая часть суток истекла. Например, для полудня, т.е. для 12:00, это 0,5.

Если указывается дата и время, то Excel воспринимает это значение как сум-
му чисел, соответствующих дате и времени. Дате 3 марта 1997 года при точке 
отсчета 1.01.1900 соответствует число 35492, а времени 13 часов 15 минут 
17,1 секунд – число 0,55228. В итоге этому моменту времени соответствует 
число 35492,55228.

Если введенное число не помещается в ячейку, то оно будет иметь экспонен-
циальную форму представления, например 6E+08, т.е. 6x108. Если в ячейку 
не помещается и экспоненциальное представление числа или если в ячейку 
не помещается дата, то в ней появляются символы ###. В этом случае следу-
ет расширить столбец таблицы или уменьшить размер шрифта.

Для того чтобы вводимое числовое значение (число или дата) воспринима-
лось как текстовое, необходимо перед ним набрать апостроф или набрать 
знак равенства и заключить число в кавычки, например ‘0099 или =”0099”. 
При этом апостроф и кавычки в ячейке видны не будут. Такое преобразо-
вание может понадобиться, например, тогда, когда в ячейку вводится код 
номенклатуры товара, состоящий из цифр и начинающийся с нулей. В этом 
случае, если просто ввести 0099, то Excel автоматически распознает это зна-
чение как числовое, и ведущие нули выводиться не будут, т.е. будет показа-
но число 99.
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Числовое значение может быть приведено к текстовому значению и после 
его ввода, уже во время форматирования ячейки.

4.2. Форматы данных

4.2.1. Стандартные форматы данных в Excel 2013

Каждый раз при вводе в ячейку тех или иных данных, Excel автоматически 
старается определить их тип и присвоить ячейке соответствующий формат – 
форму представления данных. Важность назначения правильного формата 
можно проиллюстрировать на простом примере: если даже в ячейку введено 
числовое значение, но установлен текстовый формат (формат Текстовый), 
то содержимое ячейки уже будет восприниматься как текстовое, и ячейку 
нельзя будет использовать в математических формулах. Наибольшее коли-
чество ошибок возникает при попытках вводить значения типа 02.03. Про-
грамма Excel по умолчанию распознает подобное выражение как дату и в 
ячейке вместо введенного 02.03 появится 2 марта.

Выход из подобных ситуаций один – вручную переназначить формат для 
ячейки – принудительно установить для нее формат Текстовый или Число-
вой (или какой-либо еще).

В Excel имеется набор стандартных форматов (наборов параметров) ячеек, 
которые могут применяться во всех документах.

В начале работы с новой таблицей все ячейки имеют одинаковый стандарт-
ный формат, используемый по умолчанию. Этот формат называется Обыч-
ный. Он имеет следующие параметры:

•	 изображенное значение повторяет истинное;

•	 выравнивание по горизонтали зависит от типа данных;

•	 выравнивание по вертикали выполняется по нижнему краю;

•	 текст выводится без переноса слов;

•	 ориентация изображенного значения горизонтальная;

•	 для отображения содержимого используется стандартный шрифт 
без выделения и эффектов;

•	 обрамления вокруг ячеек нет;

•	 заполнения нет.
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Использование остальных стандартных форматов влияет только на то, как 
будет отображаться содержимое  в ячейках:

•	 Числовой – стандартный числовой формат, автоматически исполь-
зуемый во всех случаях, когда Excel определяет содержимое ячейки 
как числовое.

•	 Финансовый и Денежный — число округляется до двух знаков пос-
ле десятичного разделителя, например число 43,569 представляется 
в виде 43,57р. При этом после самого числа ставится знак денежной 
единицы (его можно задать в дополнительных настройках формата, 
на российских компьютерах по умолчанию ставится значение р. (то 
есть рубли)). Разница между данными форматами состоит в том, что 
формат Денежный позволяет отображать отрицательные суммы, 
например, другим цветом и без знака минус, а также устанавливать 
произвольно выравнивание в ячейке. 

•	 Процентный — если в ячейку после установки формата введено чис-
ло от 0 до 1, то оно умножается на 100, затем число (независимо от 
величины) округляется до целого, и к нему добавляется знак %, в 
результате этого, например, числа 0,43569 и 43,569 будут представ-
ляться одинаково: 44%.

•	 Дробный – применяется в тех случаях, когда необходимо то или 
иное нецелое число отобразить не в виде десятичной дроби (напри-
мер 2,25), а в виде обыкновенной дроби (будет 2 1/4).

•	 Экспоненциальный – данный числовой формат предназначен для 
отображения чисел в виде произведения двух составляющих: числа, 
находящегося в пределах от 1 до 10, и степени числа 10 (положитель-
ной или отрицательной). Например, число 0,789 в ячейке с форма-
том Экспоненциальный будет выглядеть как 7,89E01 (то есть 7,89, 
умноженное на 10 в степени 1).

•	 Дата – содержимое ячейки будет интерпретироваться как дата и со-
ответствующим образом преобразовываться при отображении.

•	 Время — содержимое ячейки будет интерпретироваться как время и 
соответствующим образом преобразовываться при отображении.

•	 Текстовый – при установке данного формата содержимое ячейки бу-
дет восприниматься как текстовое. Данный формат автоматически 
устанавливается во всех случаях, когда Excel определил тип вводи-
мых в ячейку данных, как текстовый.

На рис. 4.2 можно наблюдать, как выглядит содержимое ячейки при установ-
ленных разных форматах. Следует обратить внимание, что во всех ячейках 
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введено одно и то же значение 4,5. При изменении формата числовых значе-
ний их истинные значения (введенные или вычисленные по формулам) не 
изменяются, т.е., например, независимо от того, сколько знаков после запя-
той выведено на экран, в вычислениях по формулам будут использоваться 
все имеющиеся знаки. Иначе говоря, установка нового формата изменяет 
только внешний вид числового значения, не изменяя его величину.

Рис. 4.2. Внешний вид содержимого ячейки при разных установленных  
форматах

4.2.2. Назначение формата данных для той или иной ячейки

Чтобы изменить формат представления данных в тех или иных ячейках, не-
обходимо:

1.	 Выделить эти ячейки.

2.	 Перейти на вкладку Главная  ленты инструментов и щелкнуть мыш-
кой по кнопке  в группе Число. Либо можно щелкнуть правой 
кнопкой мыши по выделенным ячейкам и в появившемся контекст-
ном меню выбрать команду Формат ячеек. В результате любого из 
указанных действий на экране отобразится диалоговое окно Фор-
мат ячеек.

3.	 В окне Формат ячеек перейти на вкладку Число и в списке Число-
вые форматы выделить нужный формат.

4.	 Нажать кнопку ОК.
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Для тех или иных форматов можно будет задать дополнительные параметры 
отображения. Так, для формата Число можно установить, какое количество 
знаков должно отображаться после запятой (десятичного разделителя). На-
блюдать эффект от применяемых настроек формата можно непосредственно 
на вкладке Число, в поле Образец.

Рис. 4.3. Диалоговое окно «Формат ячеек»

4.2.3. Создание пользовательского формата

Если в окне Формат ячеек на вкладке Число в списке Числовые форматы 
выбрано значение (все форматы), то появляется список Тип, включающий 
в себя все имеющиеся форматы чисел, которые, однако, записаны в виде ко-
дов (условных обозначений). С помощью кодов можно самостоятельно за-
давать форматы. Так, например, в кодах форматов используются следующие 
обозначения:

•	 # — необязательная цифра, т.е. если на месте знака # в числе цифры 
нет, то на это место ничего не выводится;

•	 0 — обязательная цифра, т.е. если на месте знака 0 в числе цифры 
нет, то на это место выводится нуль (обычно таким образом задается 
вывод нулей после десятичного разделителя, например формат 0.000 
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устанавливает обязательный вывод на экран трех знаков после раз-
делителя);

•	 ? — обязательное место, т.е. если на месте знака ? в числе цифры нет, 
то на это место выводится пробел (обычно таким образом обеспе-
чивается выравнивание чисел в одном столбике, например формат 
?????0.00 устанавливает выравнивание по десятичному разделите-
лю всех чисел, имеющих до шести цифр перед разделителем);

•	 ч, чч, м, мм, с, сс, Д, ДД — часы, минуты, секунды и дни месяца (при 
использовании однобуквенного обозначения числа меньше 10 вы-
водятся без ведущего нуля, т.е., например, время 6 часов 5 минут в 
формате ч:м будет иметь вид 6:7, а в формате чч:мм — 06:07);

•	 М, ММ, МММ, ММММ — месяц (например, февраль в разных фор-
матах будет иметь вид 2, 02, фев, февраль);

•	 ГГ, ГГГГ — год (запись с использованием 2-х или 4-х цифр, соответс-
твенно).

Более подробную информацию об обозначениях, используемых в кодах, 
можно найти в справочной системе Excel. 

4.3. Практические примеры

Пример 14. Ввод числовых значений

Действие 1

Рис. 4.4. В ячейку введено положительное целое число

Перейти на чистый лист. В 
ячейку A1 ввести положи-
тельное число 261. Убе-
диться, что введенное чис-
ло выровнено по правой 
границе ячейки (рис. 4.4).
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Действие 2

В ячейку A2 и B2 ввести 
отрицательные числа ‑261 
и (261), соответственно. 
Убедиться, что в обеих 
этих ячейках записано 
отрицательное число -261. 
В ячейку A3 ввести дробное 
число 1 5/9. Установить 
табличный курсор на 
ячейку A3 и убедиться, 
что реально в эту ячейку 
записано десятичное 
число, соответствующее 
введенному дробному числу 
(рис. 4.5).

Рис. 4.5. Ввод различных численных значений

Действие 3

Установить табличный 
курсор на ячейку А5 и 
нажать комбинацию  
«Ctrl» +«Ж». Убедиться, 
что в ячейку введена 
текущая дата. Установить 
табличный курсор на ячей-
ку А6 и нажать комбинацию 
« C t r l » + « S h i f t » + « Ж » . 
Убедиться, что в ячейку 
введено текущее время 
(рис. 4.6). 

Рис. 4.6. Ввод текущего времени
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Действие 4

В ячейку А7 ввести 
значение 0099, а в ячейку 
B7 — значение ‘0099 (с 
апострофом). Убедиться, 
что в ячейке A7 введено 
числовое значение 99, 
причем выровнено оно по 
правому краю ячейки, а 
в ячейке B7 — текстовое 
значение 0099, и выровнено 
оно по левой границе (рис. 
4.7).

Рис. 4.7. Ввод чисел, как текстовое значение

Пример 15. Представление числового значения

Действие 1

На чистом листе документа 
в ячейку B2 ввести 
значение 15,87382034. Из 
контекстного меню ячейки 
B2 (вызывается щелчком 
правой кнопки мыши) 
выбрать команду Формат 
ячеек…. В появившемся 
диалоговом окне на вкладке 
Число, в списке Числовые 
форматы выбрать 
значение Числовой. На 
этой же вкладке в поле 
Число десятичных 
знаков ввести значение 3 
(рис. 4.8) и нажать кнопку 
OK. Убедиться, что в ячейке 
выводится число с тремя 
десятичными знаками 

(причем с округлением), а число, реально записанное в ячейку, не изменилось.

Рис. 4.8. Настройка численного формата
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Действие 2

В ячейку B3 ввести дату 
и время 10.02.2012 1:50, 
установить табличный 
курсор на эту ячейку и в 
контекстном меню выбрать 
пункт Формат ячеек. На 
вкладке Число диалогового 
окна в списке Числовые 
форматы выбрать значение 
(все форматы). На этой же 
вкладке в поле Тип ввести 
значение ДД ММММ ГГГГ 
чч:мм (рис. 4.9) и нажать 
кнопку OK. Убедиться, что 
вид выводимых в ячейке 
даты и времени изменился 
и соответствует заданному 
формату (рис. 4.10).

Рис. 4.9. Настройка формата даты и времени

Рис. 4.10. Отображение содержимого ячейки  
в соответствии с измененным форматом
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Действие 3

В ячейку B4 ввести 
число 0,42958729. 
Установить табличный 
курсор на эту ячейку и 
по очереди, выбирая 
инструменты панели 
Число, изменять 
формат введенного 
числа (см. рис. 4.11). 
Обратить внимание 
на то, что реальное 
значение числа не 
изменяется.

Действие 4

Выделить ячейку B4. С помощью инструментов Увеличить разрядность  и 
Уменьшить разрядность  установить представление дробного числа.

Рис. 4.11.
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5.1. Настройка высоты строк

Основной параметр строки — это ее высота. При вводе данных высота строк 
изменяется автоматически в зависимости от размера шрифта, количества 
строк текста в ячейках и т.д. Однако очень часто возникает необходимость 
изменить высоту некоторых строк.

Высоту любой строки можно задать:

•	 Произвольным образом. Для этого следует перета-
щить нижнюю границу строки в области заголовков строк  
(рис. 5.1) в требуемое положение.

•	 Подобрать высоту под размер самой высокой ячейки в строке. Для 
этого необходимо дважды щелкнуть по нижней границе строки в об-
ласти заголовков строк.

В обоих случаях курсор при установке его на границу строки в области заго-
ловков будет приобретать вид черной двойной стрелки с разделителем. При 
перетаскивании границы строки появляется подсказка о текущей высоте 
строки.

Рис. 5.1. Граница строки и граница столбца
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Если требуется установить одинаковую произвольную высоту или подо-
брать высоту сразу для нескольких строк, то следует выделить эти строки и 
далее для любой из выделенных строк выполнить перетаскивание или двой-
ной щелчок по нижней границе. То есть выполнить ту же операцию, что и 
для одной строки. 

5.2. Настройка ширины столбцов

Основным параметром формата столбца является его ширина. В начале ра-
боты с таблицей ширина всех столбцов имеет некоторое одинаковое значе-
ние по умолчанию. Данные в ячейках не всегда помещаются в столбцы такой 
ширины, поэтому часто возникает необходимость ее изменить.

Ширину любого столбца можно задать:

•	 Произвольным образом. Для этого следует перетащить пра-
вую границу столбца в области заголовков столбцов  
(рис. 5.1) в требуемое положение.

•	 Подобрать ширину под размер самой широкой ячейки в столбце. 
Для этого следует дважды щелкнуть по правой границе столбца в 
области заголовков столбцов.

Таким образом, способы изменения ширины столбцов аналогичны спосо-
бам изменения высоты строк. В обоих случаях курсор при установке его 
на границу столбца в области заголовков приобретает вид черной двойной 
стрелки с разделителем. При перетаскивании границы столбца появляется 
подсказка о его текущей ширине.

Если требуется установить одинаковую произвольную ширину или подоб-
рать высоту сразу для нескольких столбцов, то следует их выделить, а далее 
для любого из выделенных столбцов выполнить те же действия, что и для 
одного столбца, т.е. перетаскивание или двойной щелчок по правой грани-
це.

5.3. Выравнивание и ориентация, 
объединение ячеек

По умолчанию размещение данных в пустой ячейке выполняется со следу-
ющими параметрами: все значения выравниваются по нижнему краю ячей-
ки, числовые значения выравниваются по правому краю, текст — по левому 
краю, слова не переносятся на следующую строку внутри ячейки, ориента-
ция текста — горизонтальная. 



110110110

Exсel 2013 на примерах

Для изменения этих параметров ячейки следует ее выделить, вызвать диа-
логовое окно Формат ячейки и перейти в нем на вкладку Выравнивание. 
Добраться до окна Формат ячейки можно несколькими способами. Можно 
щелкнуть по выделенной ячейке (ячейкам) правой кнопкой мыши и в поя-
вившемся контекстном меню выбрать команду Формат ячейки. А можно 
на ленте инструментов перейти на вкладку Главная и там в группе Ячейки 
выбрать Формат  Формат ячейки. 

Но удобнее всего в данной ситуации вызвать окно Формат ячеек можно, 
щелкнув мышкой по значку  в правом нижнем углу группы инструментов 
Выравнивание на вкладке Главная. При этом на экране появится диалого-
вое окно Формат ячейки, сразу открытое на требуемой вкладке Выравнива-
ние (см. рис. 5.2).

Рис. 5.2. Окно “Формат ячеек” (вкладка “Выравнивание”)

Попав на вкладку Выравнивание, в группе Выравнивание можно устано-
вить выравнивание содержимого ячейки относительно ее границ.

В списке по горизонтали можно выбрать одно из следующих значений (рис. 
5.3):



	 111	 111111

Глава 5. Оформление таблиц Excel

•	 по значению — установка выравнивания в зависимости от типа 
данных;

•	 по левому краю (отступ), по центру, по правому краю (отступ) 
— установка выравнивания по левому краю, по центру, по пра-
вому краю соответственно (при выборе выравнивания по лево-
му или по правому краю в поле Отступ можно установить раз-
мер отступа от края; отступ измеряется в символах);

•	 с заполнением — задание повторения содержимого ячейки до ее 
заполнения по всей ширине (если, например, ввести один сим-
вол * и выбрать это значение, то вся ширина ячейки заполнится 
символами *);

•	 по ширине — разбиение текста на строки с равномерным разме-
щением слов по всей ширине ячейки (за исключением послед-
ней строки);

•	 по центру выделения — объединение предварительно выделен-
ных ячеек, расположенных в одной строке, и установка вырав-
нивания их по центру;

•	 распределенный (отступ) — равномерное распределение текста 
по всей ширине строки; если при этом текст не помещается в 
ячейке, то он разбивается на строки (в поле Отступ можно уста-
новить размер отступа от обоих краев).

Рис. 5.3. Виды горизонтального выравнивания
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Выравнивание распределенный (отступ) очень похоже на выравнивание 
по ширине. Однако распределенное выравнивание отличается тем, что, во-
первых, можно устанавливать отступ, а во-вторых, равномерное размещение 
текста в строке происходит всегда, а не только когда текст разбит на строки.

В списке по вертикали можно выбрать одно из следующих значений (рис. 
5.4):

•	 по верхнему краю, по центру, по нижнему краю — задается вы-
равнивание по верхнему краю ячейки, по ее центру, по нижнему 
краю соответственно (наиболее часто используется выравнива-
ние по центру);

•	 по высоте — разбиение текста на строки, первая из которых вы-
равнивается по верхнему краю ячейки, последняя — по нижне-
му, а остальные размещаются равномерно между верхней и ниж-
ней строками.

На вкладке Выравнивание имеются также переключатели, объединенные в 
группу Отображение:

•	 перенос по словам — разбиение на строки текста, ширина ко-
торого превышает ширину ячейки (т.е. происходит то же, что и 
при выборе значения по ширине или распределенный (отступ) 
в списке по горизонтали, только без равномерного размещения 
слов в строках);

•	 автоподбор ширины — автоматическое уменьшение размера 
выводимого на экран содержимого ячейки, если ширина столб-
ца не позволяет вывести его полностью. Установленный размер 
шрифта при этом не изменяется –  изменяется его масштаб;

•	 объединение ячеек — объединение предварительно выделен-
ных ячеек в одну ячейку и установка выбранного выравнивания 
относительно границ этого объединения. В дальнейшем в фор-
мулах при ссылке на такое объединение необходимо указывать 
адрес левой верхней ячейки, содержимое которой и будет под-
ставляться в формулы.

На вкладке Выравнивание имеется группа параметров под названием Ори-
ентация. С их помощью можно установить ориентацию содержимого ячей-
ки относительно горизонтального положения. Это можно сделать, устанав-
ливая требуемое значение в поле градусов или перетаскивая слово Надпись 
в правом поле. Если щелкнуть по слову Текст в левом поле, то текст в ячей-
ке представляется в виде столбика.
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Для быстрого и удобного задания вида выравнивания можно также вос-
пользоваться соответствующими кнопками на ленте инструментов (вкладка 
Главная): 

 По левому краю — установка выравнивания по левому краю ячей-
ки.

 По правому краю — установка выравнивания по правому краю 
ячейки.

 По центру — установка выравнивания по центру ячейки.

 Объединить и поместить в центре — объединение предварительно 
выделенных ячеек и установка выравнивания по их центру.

Рис. 5.4. Виды вертикального выравнивания, ориентация текста
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 Увеличить отступ,  Уменьшить отступ — установка выравнива-
ния по левому краю с одновременным увеличением или уменьше-
нием левого отступа.

 По верхнему краю – выравнивание содержимого по верхнему 
краю ячейки.

 По нижнему краю – выравнивание содержимого по нижнему краю 
ячейки.

 По центру – выравнивание содержимого по центру ячейки.

 Ориентация – групповая кнопка, нажатие которой позволяет за-
дать один из стандартных вариантов наклонного расположения со-
держимого в ячейке (см. рис. 5.5).

Рис. 5.5. Использование групповой кнопки «Ориентация» для задания наклонного 
расположения содержимого в ячейке

5.4. Шрифт

В Excel можно задать  вид букв, используемых в ячейках, а также их цвет, 
размер и т.п. Чтобы это сделать, нужно выделить ячейки (либо отдельный 
фрагмент текста внутри ячейки), а затем на вкладке Главная ленты инстру-
ментов, в группе Шрифт, выбрать нужное значение шрифта, его начертание, 
размер букв и т.д.:

•	 выделить его жирным – щелкнуть мышкой по значку . Если 
содержимое ячейки перед этим уже было выделено жирным, то 
выделение жирным будет снято;

•	 выделить курсивом (то есть наклоном) – щелкнуть мышкой по 
значку . Если содержимое ячейки перед этим уже было вы-
делено курсивом, то выделение курсивом будет снято;
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•	 задать подчеркивание текста – щелкнуть мышкой по значку 
. Если содержимое ячейки перед этим уже было  подчер-

кнуто, то подчеркивание будет снято;

•	 выбрать тип шрифта – щелкнуть мышкой по раскрывающемуся 
списку  и выбрать понравившийся вариант. 
Следует иметь в виду, что некоторые варианты могут быть при-
менены только лишь к английским словам;

•	 задать размер шрифта – щелкнуть мышкой по раскрывающе-
муся списку  и выбрать нужное значение;

•	 задать цвет букв – выбрать его в списке, открывающемся при 
щелчке мышкой по стрелке справа от значка ;

•	 задать цвет фона букв (при этом буквы как бы будут выделены 
маркером данного цвета) – выбрать его в списке, открывающем-
ся при щелчке мышкой по стрелке справа от значка .

Рис. 5.6. Диалоговое окно «Формат ячеек». Вкладка «Шрифт»
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Если имеющихся на вкладке Главная инструментов недостаточно, можно 
вызвать уже знакомое диалоговое окно Формат ячеек, перейти  в нем на 
вкладку Шрифт (см. рис. 5.6) и воспользоваться имеющимся там расширен-
ным набором шрифтовых настроек. Удобнее всего в данной ситуации вы-
звать окно Формат ячеек можно, щелкнув мышкой по значку  в правом 
нижнем углу группы инструментов Шрифт на вкладке Главная.

5.5. Границы ячеек
Линии сетки, разделяющие ячейки, выводятся лишь на экран – для удоб-
ства работы с таблицами. По умолчанию на печать они не выводятся. Что-
бы создать линии, которые будут разделять ячейки не только на экране, но 
и при печати, необходимо установить обрамление ячеек. При этом таблице 
будет придан более законченный вид, и она станет выглядеть более органи-
зованно.

Рис. 5.7. Выбор обрамления для ячеек таблицы
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Для быстрой прорисовки каких-либо отдельных (или сразу всех) границ 
удобно воспользоваться инструментом Границы, расположенным на вклад-
ке Главная ленты инструментов. Перед тем, как прорисовывать границы, 
необходимо выделить те ячейки (ячейку), вокруг которых(-ой) они долж-
ны будут прорисованы. Далее останется лишь щелкнуть мышкой по кнопке 

 и выбрать нужный вид обрамления (см. рис. 5.7). Можно многократ-
но воспользоваться данной кнопкой для одного и того же набора выделен-
ных ячеек, выбирая разные границы для отрисовки, чтобы добиться нужно-
го результата. Прорисовать сразу все границы (и внутренние, и внешние) 
можно, выбрав значение все границы. 

Если тип линии, которым производится отрисовка границ, по какой-либо 
причине плохо подходит для документа, выбрать и установить нужный тип 
линии можно, щелкнув по правой части кнопки  и выбрав в раскрыв-
шемся меню пункт Вид линии. В результате рядом появится дополнитель-
ное меню из вариантов начертания линий, в котором можно будет сделать 
выбор (см. рис. 5.8). Аналогичным образом можно выбрать и установить 
какой-либо другой цвет для границ. Для этого достаточно воспользоваться 
пунктом Цвет линии, доступным в меню, вызываемом в меню кнопки  
(рис. 5.9). 

Рис. 5.8. Дополнительные виды линий границ
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Если для редактируемого документа требуется сложная конфигурация гра-
ниц в таблице (в одном ее месте границы отрисовываются, в другом — нет; 
одни границы отображаются одинарной синей тонкой линией, другие – чер-
ной двойной и т.п.), то вместо многократного использования кнопки Грани-

Рис. 5.9. Задание цвета границ ячеек
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цы  удобнее воспользоваться вкладкой Граница диалогового окна 
Формат ячеек (рис. 5.10) и централизованно задать все необходимые пара-
метры границ таблицы. Здесь можно выбрать:

•	 стиль и цвет устанавливаемого обрамления — настройки группы 
Линия;

•	 область применения обрамления — кнопки групп Все и Отдельные.

Для установки обрамления необходимо сначала выбрать стиль и цвет ли-
нии, а затем установить, к каким границам эту линию следует применить.

По умолчанию выбранной является тонкая непрерывная линия черного 
цвета. Для выбора другого типа линии следует использовать поле выбора 
тип линии (щелчком по образцу), для выбора другого цвета линии — рас-
крывающийся список цвет.

Если выделена одна ячейка, то, очевидно, обрамление можно задать лишь по 
ее контуру. Если выделены ячейки только одной строки или одного столбца, 

Рис. 5.10. Окно «Формат ячеек». Вкладка «Граница»
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то, кроме внешнего контура, можно установить обрамление по внутренним 
вертикальным или по горизонтальным границам соответственно.

Для установки одинакового обрамления по всему внешнему контуру мож-
но использовать кнопку внешние из группы Все, а для установки обрамле-
ния по всем внутренним границам — кнопку внутренние из этой же груп-
пы. Кнопка внутренние недоступна для использования, если выделена толь-
ко одна ячейка.

Кнопками группы Отдельные можно установить и снять обрамление по от-
дельным границам. В нижнем ряду находятся кнопки установки обрамле-
ния боковых границ внешнего контура и вертикальных внутренних границ, 
в левом ряду — верхней и нижней границ внешнего контура и горизонталь-
ных внутренних границ. 

Кроме этого, по углам расположены кнопки, которыми можно установить 
диагональное перечеркивание всех выделенных ячеек. На рис. 5.10 показано 
состояние кнопок, при котором установлено обрамление верхней границы 
внешнего контура и всех внутренних границ.

Устанавливать и снимать обрамление по отдельным границам можно также, 
щелкая по соответствующим областям прямо в поле образца группы Отде-
льные.

Чтобы отменить обрамление всех границ, следует нажать кнопку Нет из 
группы Все.
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На чистом листе документа 
Excel заполнить диапазон 
B2:E5 произвольными 
данными. Установить 
курсор мыши на нижнюю 
границу строки 2 в области 
заголовков строк (курсор 
мыши приобретает вид 
черной двойной стрелки с 
разделителем) и перетащить 
эту границу вниз, увеличив 
высоту строки 2 примерно 
в два раза (рис. 5.11). 
Выделить строки 3 и 4, 
установить курсор мыши на 
нижнюю границу в области 
заголовков любой из этих 
строк (например, строки 4) и 

перетащить ее вниз так, чтобы высота строк 3 и 4 увеличилась примерно в три раза. 
Установить курсор мыши на нижнюю границу строки 5 в области заголовков строк и 
перетащить ее вверх, уменьшив высоту строки примерно в два раза.

5.6. Практические примеры
Пример 16. Форматирование строк и столбцов

Действие 1

Рис. 5.11. Изменена высота второй строки

Действие 2

Выделить строки 2, 3, 4 и 5 и 
щелкнуть правой клавишей 
мыши по выделенным строкам. 
В открывшемся контекстном 
меню выбрать команду 
Высота строки… (рис. 5.12). 
В появившемся диалоговом 
окне Высота строки ввести 
значение 20 пунктов и нажать 
кнопку OK. Убедиться, что для 
выделенных строк установ-
лена одинаковая высота.

Рис. 5.12. Задание точного значения высоты строки
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Действие 3

Рис. 5.13. Автоматическая установка высоты строк  
в соответствии с содержимым ячеек

Выделить строки 2, 3, 4 
и 5, установить курсор 
мыши на нижнюю границу 
любой из этих строк 
(например, строки 5) в 
области заголовков строк 
и выполнить двойной 
щелчок. Убедиться, что 
для выделенных строк 
автоматически подобрана 
высота в соответствии с 
содержимым (рис. 5.13).

Действие 4

Выделить целиком 
столбец B и выбрать 
команду Ширина столбца 
в контекстном меню (вызы-
ваемом правой кнопкой 
мыши). В появившемся 
диалоговом окне ввести 
значение 12 и нажать 
кнопку OK. Установить 
курсор мыши на правую 
границу заголовка столбца 
C и выполнить двойной 
щелчок. Убедиться, что 
после этих действий 
ширина столбцов B была 
изменена в соответствии 
со введенным значением 
(12 символов), а ширина 
столбца C была подобрана 
в соответствии с шириной 
содержимого (см. рис. 
5.14) .

Рис. 5.14. Автоматическая установка ширины столбцов в 
соответствии с содержимым ячеек
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Пример 17. Выравнивание и ориентация

Действие 1

На чистом листе в ячейки диапазо-
на B3:B9 ввести любые значения. 
Затем увеличить ширину столбца B 
примерно в два раза. Выделить 
диапазон B3:B9 и по очереди 
выбирая инструменты группы 
Выравнивание вкладки Главная — 
инструмент По правому краю  

и инструмент По левому краю  
— изменять горизонтальное 
выравнивание введенных значений. 
Убедиться в правильной работе 
инструментов.

Рис. 5.15. Изменение отступов

Действие 2

Выделить диапазон B3:B5 и 
щелкнуть по инструменту По цент-
ру  группы Выравнивание. 
Выделить диапазон B6:B9, 
выбрать команду Формат ячеек в 
контекстном меню и в появившемся 
диалоговом окне на вкладке 
Выравнивание в раскрывающем-
ся списке по горизонтали выбрать 
значение по правому краю 
(отступ). В поле отступ ввести 
значение 1 и нажать кнопку OK.
Убедиться, что значения 
в выделенном диапазоне 
выравниваются по правой границе, 
причем с отступом в один символ. В 
ячейку A1 ввести значение Продажа 
товаров, выделить диапазон 
A1:E1 и щелкнуть по инструменту 
Объединить и поместить в цент-

ре  группы Выравнивание. Убедиться, что значение ячейки A1 выровнено по 
центру диапазона A1:E1. Немного увеличить высоту первой строки (рис. 5.16). Стоит 
обратить внимание на то, что после щелчка по любому из инструментов выравнивания 
кнопка инструмента остается нажатой.

Рис. 5.16. Выравнивание с объединением 
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Действие 3

Установить табличный курсор 
на ячейку A1 (выделяется 
диапазон A1:E1), выбрать 
команду Формат ячеек 
в контекстном меню, в 
появившемся диалоговом окне 
на вкладке Выравнивание в 
раскрывающемся списке по 
вертикали выбрать значение 
по центру (рис. 5.17) и нажать 
кнопку OK. Убедиться, что 
значение ячейки A1 (диапазона 
A1:E1) выровнено по центру 
строки 1.

Рис. 5.17. Выравнивание по вертикали

Действие 4

Отработать ввод в ячейку текста в несколько строк. Использовать для этого 
произвольную ячейку одного из чистых листов. Для начала достаточно просто ввести 
в ячейку текст из 8-10 слов, а затем в окне Формат ячеек на вкладке Выравнивание 
включить переключатель переносить по словам. Убедиться, что текст в ячейке 
разместился в несколько строк. После этого еще в одну из ячеек ввести текст в несколько 
строк, но при этом для перехода между строками во время набора нажимать «Alt» + 
«Enter». Убедиться, что результат такого ввода примерно тот же, что и при включении 
переключателя переносить по словам.

 

Действие 5

В произвольную ячейку 
ввести значение поворот. Из 
контекстного меню данной 
ячейки вызвать диалоговое 
окно Формат ячеек. На 
вкладке Выравнивание 
в поле градусов группы 
Ориентация ввести значение 
45 (рис. 5.18) и нажать 
кнопку OK. Убедиться, что 
изображение содержимого 
в ячейке повернулось на 45 
градусов.

Рис. 5.18. Поворот содержимого на 45 градусов
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Создать новую рабочую 
книгу. Установить 
табличный курсор на ячейку 
A1 и ввести в ячейку слово 
текст. Открыть список 
инструмента Шрифт 

 вкладки 

Главная ленты инстру-
ментов и щелчком выбрать 
понравившийся вид 
шрифта (например, 
Garamond) (рис. 5.19). 
Затем открыть список 
инструмента Размер 

 на вкладке Глав-

ная и выбрать значение 16. 
Убедиться, что размер и 
начертание шрифта в 
ячейке A1 изменились. 

Пример 18. Установка параметров шрифта

Действие 1

Рис. 5.19

Действие 2

Попробовать установить для содержимого ячейки A1 различные виды выделения. Для 
этого использовать инструменты панели Шрифт: инструмент Полужирный  

инструмент Курсив  и инструмент Подчеркнутый . Убедиться, что различ-
ные виды выделения шрифта могут применяться и отменяться независимо друг от 
друга. Стоит обратить внимание на то, что после щелчка по любому из инструментов 
выделения шрифта кнопка инструмента остается нажатой, и если после этого щелкнуть 
по инструменту еще раз, то соответствующее выделение снимается, а кнопка приходит 
в исходное состояние.
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Пример 19. Обрамление ячеек

Действие 1

Заполнить в новой 
рабочей книге диапазон 
A2:C4 произвольными 
значениями. Выделить 
диапазон. Щелкнуть правой 
клавишей по диапазону 
и выбрать в контекстном 
меню пункт Формат ячеек. 
В появившемся диалоговом 
окне на вкладке Граница 
в поле тип линии выбрать 
утолщенную сплошную 
линию и щелкнуть по кнопке 
внешние. Затем в поле 
тип линии выбрать тонкую 
сплошную линию и щелкнуть 
по средним кнопкам в левом 
и нижем рядах группы 

Отдельные (рис. 5.20). Нажать 
кнопку OK. Убедиться, что внешний контур таблицы был обрамлен утолщенной линией, 
а все внутренние границы тонкими линиями.

Рис. 5.20. Настройка границ обрамления

Действие 2

Выделить диапазон A2:B3, 
открыть поле инструмента 
Границы панели Шрифт 
и выбрать Внешние 
границы (рис. 5.21). 
Убедиться, что выполнено 
требуемое обрамление.

Рис. 5.21. Выбор обрамления
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6.1. Листы в электронных таблицах  
Excel 2013

Как было уже сказано выше, каждая книга (документ) Excel может состоять 
из нескольких листов, разбитых, в свою очередь, на ячейки. По умолчанию 
каждая вновь создаваемая книга Excel содержит один лист.

Листы помогают наиболее оптимально распределить информацию в доку-
менте и грамотно выстроить его структуру. Причем в рамках одной книги 
Excel можно иметь некоторую совокупность таблиц, каждая из которых со-
держится на своем листе и может быть как-то связана со всеми остальными. 
Например, в виде одной книги Excel может быть оформлена бухгалтерия не-
большого предприятия. На одном листе может содержаться отчет о прода-
жах, на другом отражены производственные затраты, на третьем – зарплат-
ный фонд, на четвертом – перечень сотрудников и т.д. Во-первых, благодаря 
листовой структуре появляется возможность все хранить в рамках одной 
книги (а не нескольких разрозненных файлов), а во-вторых, данные с одного 
листа могут участвовать в вычислениях на другом листе и т.д. 

Переход между листами может производиться двумя способами:

•	 Щелчками мыши по ярлыкам листов.

•	 Нажатиями клавиатурных сочетаний «Ctrl»+«Page Up» и 
«Ctrl»+«Page Down». 

Кроме того для перехода между листами можно воспользоваться стрелоч-
ками, находящимися рядом с ярлыками листов, слева от них. Их использо-
вание может быть полезно, когда в таблице содержится большое количество 
листов и все ярлыки просто не помещаются в окне Excel.

При перемещении между листами Microsoft Excel запоминает активную 
ячейку на каждом из них. Благодаря этому при возвращении на предыду-
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щий лист после посещения другого нет необходимости заново искать ячей-
ку (ячейки), с которой (которыми) производилась работа в последнее время. 
Это особенно полезно в больших таблицах, содержащих огромное количест-
во данных (заполненных ячеек). 

Рис. 6.1. Ярлыки листов. Переход между листами книги Excel

6.2. Операции над листами

6.2.1. Переименование листов. Цвет ярлыка

Изначально листы в книге Excel имеют ничего не говорящие названия 
«Лист1», «Лист2» и т.д. Однако можно с легкостью поменять имя любого 
листа. Для этого необходимо:

1.	 Выполнить двойной щелчок мыши по названию листа. Таким обра-
зом будет активирован режим редактирования имени листа.

2.	 Ввести с клавиатуры новое имя листа и нажать клавишу «Enter» 
(или щелкнуть за пределами поля ввода имени). Чтобы отказаться 
от переименования уже после входа в режим редактирования имени 
листа, следует нажать клавишу «Esc».

Для большего эффекта, помимо задания характерного имени (отражающе-
го содержимое листа), ярлыку листа можно присвоить свой определенный 

Ярлыки листов. Именно 
щелкая по ним мышкой, вы 
сможете переходить от одного 
листа к другому

Эти стрелочки служат для прокрутки списка 
ярлыков листов, если те не помещаются в окне 
Excel
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цвет. Для этого следует щелкнуть правой кнопкой мыши по ярлыку листа 
и в появившемся контекстном меню выбрать Цвет ярлычка. В результате 
станет доступна палитра цветов, из которой можно выбрать любой понра-
вившийся цвет.

Рис. 6.2. Изменение названия листа и цвета его ярлыка

6.2.2. Добавление и удаление листов

Стандартная таблица Excel 2013 содержит 1 лист (в более ранних версиях 
Excel - 3 листа). Однако этого количества может быть недостаточно. Что-
бы вставить еще один лист в конец последовательности листов, необходимо 
щелкнуть мышкой по кнопке +, расположенной справа от ряда ярлыков ли-
стов. В результате новый лист будет создан, и ему будет присвоено стандарт-
ное имя «Лист 2» (которое в дальнейшем можно изменить). 

Если требуется вставить лист не в конец последовательности листов, а после 
какого-либо конкретного листа, следует:

1.	 Перейти на лист, перед которым должен быть вставлен новый лист 
(щелкнуть по его ярлыку мышкой). 
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2.	 На вкладке Главная ленты инструментов в группе Ячейки щелкнуть 
мышкой по кнопке Вставить и выбрать Вставить лист (см. рис. 6.3). 
Вместо этого можно также просто нажать сочетание клавиш «Shift»+ 
«F11».

Рис. 6.3. Вставка нового листа в книгу Excel

Удалить лист так же просто, как и добавить. Для этого достаточно просто 
щелкнуть по ярлыку ненужного листа правой кнопкой мыши и в появив-
шемся контекстном меню выбрать Удалить (см. рис. 6.4). Вместо этого мож-
но также на вкладке Главная в группе Ячейки нажать кнопку Удалить и вы-
брать Удалить лист. 

Рис. 6.4. Удаление листа
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Если удаляется пустой лист, Microsoft Excel выполнит операцию без под-
тверждения. Если же на листе есть заполненные ячейки, то появится пре-
дупреждение о том, что на листах содержатся данные, и удаление листа 
приведет к их потере. Также необходимо иметь в виду, что в книге должен 
оставаться хотя бы один лист. То есть удалить последний оставшийся лист 
не удастся. 

6.2.3. Перемещение и копирование листов

Очень удобно перемещение листов осуществлять с помощью мыши. Для 
этого требуется лишь ухватиться за ярлык перемещаемого листа (щелкнуть 
по нему левой кнопкой мыши и не отпускать ее) и перетащить его мышкой 
в новое положение. При перетаскивании под указателем мыши появляется 
изображение листа бумаги, а место вставки отмечается значком в виде тре-
угольника.

Если в ходе перетаскивания удерживать нажатой клавишу «Ctrl», то будет 
произведено не перемещение, а копирование листа. Имя копии будет совпа-
дать с именем изначального листа, плюс к нему будет добавлен номер копии 
в круглых скобках. 

Таким способом можно перемещать и копировать листы в рамках одной 
электронной книги Excel. Аналогичным образом может быть осуществлено 
перемещение и копирование листов между разными книгами Excel. Следу-
ет лишь только предварительно расположить окна документов так, чтобы 
они были одновременно видны на экране. Однако для перемещения и копи-
рования листов между разными книгами удобнее воспользоваться другим 
способом:

1.	 Открыть обе книги (ту, из которой будет копироваться/перемещать-
ся лист, и ту, в которую будет копироваться/перемещаться лист).

2.	 Перейти в книгу, из которой будет копироваться/перемещаться 
лист. Щелкнуть по ярлыку правой кнопкой мыши и в появившемся 
контекстном меню выбрать команду Переместить/скопировать.

3.	 В появившемся диалоговом окне Переместить или скопировать 
(см. рис. 6.5), в раскрывающемся списке Переместить выбранные 
листы в книгу выбрать книгу, в которую должно быть произведено 
перемещение листа. Если требуется скопировать листы, то в окне 
Переместить или скопировать следует установить флажок Создать 
копию. В перечне перед листом можно указать, перед каким листом 
в целевой таблице должен быть вставлен перемещаемый/копируе-
мый лист.

4.	 Нажать ОК.
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6.3. Практические примеры

Пример 20. Работа с листами таблиц

Действие 1

Рис. 6.5. Перемещение/копирование листа в другую книгу Excel

Рис. 6.6. Переименование листа

Создать новую рабочую 
книгу. Переименовать 
лист Лист1 в лист Отчет 
по продажам. Для этого 
дважды щелкнуть мышью 
по ярлыку листа Лист1 и 
в поле ввода имени листа 
набрать фразу Отчет по 
продажам. Нажать «Enter». 
Убедиться, что имя листа 
изменилось (рис. 6.6).
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Действие 2

Щелкнуть правой кнопкой мыши 
по ярлыку листа Лист2, выбрать 
команду Вставить. Убедившись, 
что в списке Общие выбран 
элемент Лист, щелкнуть по кнопке 
ОК. Убедиться, что справа от листа 
Отчет по продажам появился 
новый лист таблицы (рис. 6.7).

Рис. 6.7. Создание нового листа

Действие 3

Выделить листы Лист6, Лист2 и 
Лист3. Для этого щелкнуть по ярлыку 
листа Лист6, а затем, удерживая 
«Shift», щелкнуть по ярлыку листа 
Лист3. Удалить выделенные листы. С 
этой целью щелкнуть правой клавишей 
по ярлыку любого из выделенных 
листов, в открывшемся контекстном 
меню выбрать команду Удалить (рис. 
6.8). Убедиться, что листы Лист6, 
Лист2 и Лист3 удалены. Стоит 
обратить внимание, что в связи с тем, 
что удаленные листы были чистыми, 
после выполнения команды удаления 
информационное окно, в котором 
требуется подтвердить удаление, не 
появляется.

Рис. 6.8. Удаление листа
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Действие 4

Двумя последова-
тельными щелчками 
по кнопке + справа 
от ярлыков листов 
создать листы Лист7 
и Лист8. Используя 
п е р е т а с к и в а н и е , 
переместить Отчет по 
продажам в конец списка 
листов. Место вставки 
отмечается значком в 
виде маленького треу-
гольника. С помощью 
перетаскивания с нажатой 
клавишей “Ctrl” между 
листами Лист7 и Лист8 
вставить копию листа 
Отчет по продажам. Эта 
копия будет называться 
Отчет по продажам (2) 
(рис. 6.9).

Рис. 6.9. Создание копии листа

Действие 5

Создать вторую книгу 
Excel (таким образом, 
на данный момент будет 
открыто две книги). В 
первой книге щелкнуть 
правой кнопкой мыши по 
ярлыку листа Отчет по 
продажам (2), выбрать 
команду Переместить 
или Скопировать, 
в появившемся окне 
Переместить или 
скопировать в раскры-
вающемся списке в 
книгу выбрать имя 
новой книги (у нас 
это Книга5), в списке 
Перед листом выбрать 
значение Лист3 (рис. 
6.10) и нажать кнопку 

OK. Убедиться, что лист переместился в новую книгу и его ярлык находится слева 
от ярлыка листа Лист3.

Рис. 6.10. Перемещение листа в новую книгу
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7.1. Что такое формулы и зачем  
они нужны

Программа Microsoft Excel 2013 может использоваться не только для оформ-
ления и упорядочивания данных в виде таблиц, но и для проведения все-
возможных расчетов и вычислений. При этом уровень автоматизации таков, 
что просчет большого количества данных может быть оформлен и выполнен 
очень быстро и удобно. Большое количество встроенных функций (матема-
тических/статистических/финансовых и т.п.) позволяет создавать практи-
чески любые формулы, которые могут использоваться для проведения вы-
числений. В программе также присутствуют инструменты анализа данных, 
позволяющие определять всевозможные закономерности в наборах дан-
ных, например,  как происходит изменение данных в зависимости от тех или 
иных условий.

Несомненным удобством проведения вычислений в Excel является тот факт, 
что в формулах используются не конкретные числовые значения, а адреса 
ячеек. Из этих ячеек берутся данные и подставляются в формулу, результат 
которой отображается в какой-либо другой ячейке (в которой данная фор-
мула прописана). Удобство же заключается в том, что при изменении значе-
ния в какой-либо из ячеек, входящих в формулу, значение формулы будет 
автоматически пересчитано. В формуле ничего не придется менять. Все про-
изойдет автоматически. 

Результат, полученный в ходе вычисления по формуле, может использо-
ваться в других формулах. Таким образом, можно выстраивать длинные це-
почки вычислений, основанные на каких-либо исходных данных. При этом 
все вычисления (какими бы сложными они не были) будут автоматически 
пересчитаны при изменении любого из входных значений.

Созданную один раз формулу в Excel можно копировать из одной ячейки 
во многие другие. Это является большим удобством, когда, например, нуж-
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но обсчитать большую таблицу данных, состоящую из огромного количе-
ства столбцов, со значениями каждого из которых должно быть произве-
дено определенное, одинаковое для всех столбцов действие. Потребуется 
лишь один раз создать формулу для одного столбца, а потом скопировать 
ее для всех остальных. Excel сам догадается, что в скопированных форму-
лах вычисления необходимо производить не на основе первого, изначально-
го столбца (откуда была скопирована формула), а на данных столбцов, куда 
была скопирована формула, и автоматически внесет необходимые поправки 
в формулы. В результате обсчет данных из огромной таблицы займет всего 
несколько минут (или даже секунд).

7.2.Ввод формул и редактирование формул

Для начала необходимо четко выяснить, что же понимается под формулой в 
Excel 2013. В Excel под понятием формулы скрывается выражение, на осно-
вании которого вычисляется значение некоторой ячейки. В формулах мо-
гут использоваться как конкретные числовые значения, так и адреса ячеек, 
значения из которых должны быть подставлены в формулу на место адреса.

Процесс ввода формулы на рабочий лист достаточно прост:

1.	 Выбрать ячейку для ввода формулы.

2.	 Ввести знак равенства (=) для указания Excel о том, что далее будет 
вводиться формула.

3.	 Ввести все операнды и операторы формулы.

4.	 Нажать «Enter» для подтверждения ввода формулы.

При этом в Excel имеется три механизма ввода, в соответствии с которыми 
программа интерпретирует действия пользователя:

•	 Когда вводится знак равенства (=) для начала формулы, Excel пере-
ходит в режим редактирования, который используется для перечис-
ления операторов и операндов формулы.

•	 Если нажать на любую из клавиш навигации клавиатуры (это все 
клавиши со стрелками, а также «Page Up», «Page Down», «Home и 
End»), или щелкнуть мышью на любую другую ячейку, Excel пере-
ходит в режим указания. В данном режиме можно выбрать ячейки 
или диапазоны как операнды. Excel возвращается в предыдущий ре-
жим, если ввести с клавиатуры любой символ.

•	 При нажатии на «F2» Excel принудительно переходит в режим ре-
дактирования.

	 139
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Текущий режим отображается в строке состояния в левом нижнем углу про-
граммы. В режиме создания/редактирования формулы все ячейки, адреса 
которых входят в формулу, автоматически подсвечиваются разноцветными 
тонкими линиями. Причем адрес ячейки в формуле и рамка вокруг этой 
ячейки будут одного цвета, что повышает наглядность и удобство поиска 
нужных ячеек.

В качестве простейшего примера (см. рис. 7.1) можно установить табличный 
курсор в любую пустую ячейку и ввести в нее формулу:

=2+2

По завершении ввода в ячейке с формулой появится число 4 – результат 
вычисления по формуле. 

Следует обратить внимание на знак «=», который вводится в начале фор-
мулы. Именно по нему Excel определяет, что содержимое ячейки является 
формулой, которая должна будет вычислена. Если ввести формулу без зна-
ка «=», то она будет воспринята как обычный текст и никаких вычислений 
произведено не будет. Так, например, если вместо =2+2 ввести просто 2+2, то 
после нажатия «Enter» в ячейке не появится результат 4, а так и будет отоб-
ражено 2+2 (это будет восприниматься Excel как текст).

Рис. 7.1. Ввод формулы

140
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В простейшей формуле из только что рассмотренного примера присутству-
ют только конкретные цифры. В качестве более сложного примера можно 
ввести в ячейку формулу =2+B5. Результатом вычисления данной формулы 
будет сумма числа 2 и значения, содержащегося в ячейке B5. Если в ячейке 
B5 не содержится никакого значения, то в формулу будет подставлено ну-
левое значение. Это правило необходимо учитывать при составлении фор-
мул. Если теперь ввести в ячейку B5 какое-либо числовое значение, содер-
жимое ячейки с формулой сразу же изменится. Если в ячейку B5 ввести не 
числовое значение, а, например, какой-либо текст, то в ячейке с формулой 
будет выдано сообщение об ошибке #ЗНАЧ!.

Часто возникает вопрос, можно и нужно ли использовать пробелы при соз-
дании формул. Здесь нет обязательных правил, поскольку пробелы Excel иг-
норирует. Так что ставить пробелы или не ставить – вопрос удобства.

Порядок выполнения арифметических операций в формулах Excel 2013 со-
ответствует принятым в математике, то есть сначала выполняется возведе-
ние в степень, потом умножение и деление и лишь затем сложение и вычи-
тание. Как и в математике, для изменения порядка действий могут исполь-
зоваться круглые скобки.

Если в формуле используются адреса каких-либо ячеек, то они могут наби-
раться как маленькими (строчными), так и большими (заглавными) буква-
ми. Маленькие буквы будут автоматически преобразованы в большие. 

7.3. Использование основных операций в 
формулах

7.3.1. Арифметические формулы

Арифметические формулы работают с числами, адресами ячеек и возвра-
щают результат в зависимости от использованного математического опера-
тора (см. табл. 7.1).

Таблица 7.1. Арифметические операторы

Оператор Название оператора Пример Результат

+ Сложение =10+5 15
- Вычитание =10-5 5
- Отрицание =-10 -10

* Умножение =10*5 50

/ Деление =10/5 2
% Взятие процентов =10% 0.1
^ Возведение в степень =10^5 100000
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7.3.2. Операторы сравнения

Операторы сравнения (см. табл. 7.2) позволяют сравнить два или более 
числа, строки текста, содержимое ячеек или результаты функций. Если ре-
зультат сравнения положительный, результат выполнения формулы будет 
представлен в виде логического выражения ИСТИНА (что эквивалентно 
любому ненулевому значению). Если результат сравнения ложный, форму-
ла возвращает логическое значение ЛОЖЬ (что эквивалентно 0). 

Таблица 7.2. Операторы сравнения

Оператор Название оператора Пример Результат

= Равно =10=5 ЛОЖЬ

> Больше =10>5 ИСТИНА

< Меньше =10<5 ЛОЖЬ

>= Больше или равно =”a”>=”b” ЛОЖЬ

<= Меньше или равно =”a”>=”b” ИСТИНА

<> Не равно =”a”<>”b” ИСТИНА

Формулы сравнения используются во многих случаях. Например, можно 
определить необходимость выплаты премии сотруднику по результатам 
продаж, используя формулу для сравнения количества продаж с количе-
ством, заранее определенным по плану. 

7.3.3.Использование текстовых формул

Текстовые формулы представляют собой формулы, возвращающие текс-
товые строки в результате своей работы. Текстовые формулы используют 
оператор & (амперсанд) для работы с текстовыми ячейками, текстовыми 
строками, заключенными в кавычки, и результатами работы других тексто-
вых формул.

Одним из способов работы с текстовыми формулами является связывание 
(объединение) строк текста. Например, если ввести в поле формулы ячейки 
=”soft”&”ware”, Excel выведет software. При этом кавычки и амперсанд 
не выводятся в итоговый результат. Также можно использовать оператор 
& для связывания ячеек, содержащих текст. Например, если ячейка A1 со-
держит текст Hello, а ячейка А2 текст World!, то ввод формулы =A1&” my 
“&A2 вернет результат Hello my World!

7.3.4. Операторы ссылок

Операторы ссылок (см. табл. 7.3) позволяют создавать диапазоны ячеек из 
отдельных ячеек или других диапазонов. 
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Таблица 7.3. Операторы ссылок

Оператор Название оператора Описание

: (двоеточие) Диапазон
Создает диапазон из двух ссылок на 

ячейки (например, A1:B6)

  (пробел) Пересечение
Создает диапазон из пересечений двух 

диапазонов (например, A1:B6 B4:C7)

; (точка с запятой) Объединение
Создает диапазон как объединение 
двух диапазонов (например, A1:B6 ; 

B4:C7)

7.4. Использование функций
Помимо простейших действий, рассмотренных в предыдущих разделах, в 
формулах могут использоваться встроенные в Excel функции. Благодаря 
этому существенно расширяются вычислительные возможности Excel.

Функция в Excel представляет собой некоторую заранее предопределенную 
формулу, выполняющую некоторое конкретное действие. Например, фун-
кция КОРЕНЬ вычисляет значение квадратного корня из переданного ей 
значения. Значения, передаваемые функции, называются аргументами фун-
кции. При записи функции сначала пишется ее имя, а потом в круглых скоб-
ках приводится аргумент (или аргументы) функции. Например, формула, 
вычисляющая квадратный корень из числа 4, будет выглядеть следующим 
образом:

=КОРЕНЬ (4)

В качестве аргумента функции могут выступать как конкретные числа (как в 
приведенном выше примере), так и адреса ячеек, значения из которых долж-
ны быть взяты. Например, если необходимо вычислить корень из значения, 
содержащегося в ячейке D3, то соответствующая формула будет выглядеть 
так: =КОРЕНЬ(D3).

В рамках одной формулы может использоваться несколько формул в самых 
разных сочетаниях. Например: 

=434+A4+КОРЕНЬ(D4)SIN(A3)

=F3+SIN(КОРЕНЬ(D7))

В качестве аргумента одной функции может выступать другая функция 
(допускается использование вложенных функций) и т.д. Порядок действия 
соответствует принятым математически правилам. Сначала вычисляются 
значения функций и возведение в степень, а потом уже остальные арифме-
тические действия.
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Некоторые функции имеют не один, а несколько аргументов. Так, если рас-
смотренная выше функция КОРЕНЬ имеет один аргумент, то функция СУММ, 
осуществляющая суммирование, может содержать произвольное количе-
ство аргументов в зависимости от того, что нужно просуммировать. Когда 
у функции используется несколько аргументов, то они перечисляются че-
рез точку с запятой. 

Например:

=СУММ(A3; 10003; 434; F3; F4; F5; F6; F7)

Если в качестве аргумента какой-либо функции должна быть указана длин-
ная последовательность подряд идущих ячеек, то можно не перечислять их 
все через точку с запятой, а указать в виде диапазона. Например, в выше-
приведенном примере имеется последовательность ячеек F3, F4, F5, F6, F7, 
которая в виде диапазона будет выглядеть как F3:F7. Как уже указывалось, 
при задании диапазона сначала приводится адрес верхней левой ячейки диа-
пазона, затем ставится знак двоеточия «:», а после него – адрес нижней пра-
вой ячейки диапазона. 

Рис. 7.2. Выбор функции на вкладке «Формулы» ленты инструментов
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Воспользоваться той или иной функцией в Microsoft Excel 2013 можно не-
сколькими способами. Во-первых, находясь в режиме создания формулы 
(после знака равно или +), можно ввести первую букву требуемой функции, 
и рядом с ячейкой тут же появится список из имеющихся в Excel функций, 
начинающихся на указанную букву. При этом при переходе от одной функ-
ции в списке к другой рядом будет отображаться подсказка, поясняющая 
назначение функции. Во-вторых, можно на ленте инструментов перейти на 
вкладку Формулы и в группе Библиотека функций выбрать требуемую (см. 
рис. 7.2). Ну и, наконец, в-третьих, можно на вкладке Формулы щелкнуть 
мышкой по кнопке Вставить функцию, расположенной у левого края ленты. 
В результате появится окно Мастера функции, с помощью которого можно 
выбрать нужную функцию и задать для нее параметры.

Рис. 7.3 а. Мастер функции. Выбор функции

Рис. 7.3 б. Мастер функции. Задание аргументов функции.
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После того, как нужная функция будет выбрана, необходимо задать ее аргу-
мент или аргументы. Сделать это можно либо вводом с клавиатуры – кон-
кретных числовых значений или адресов ячеек, либо с помощью мыши 
– указать ячейки или диапазон ячеек, значения из которых должны исполь-
зоваться в качестве аргументов (см. рис. 7.3). 

Чтобы задать диапазон ячеек, достаточно очертить его мышью как при обыч-
ном выделении.

7.5. Полезные приемы по работе с 
формулами

7.5.1. Копирование формул. Использование абсолютных 
адресов

Автозаполнение очень эффективно может использоваться для копирования 
формул. Так, например, если в ячейке D2 содержится формула

=СУММ(A2:C2)

то автозаполнение вниз приведет к появлению в расположенных ниже ячей-
ках формул =СУММ(A3:C3), =СУММ(A4:C4) и т.д. Если в ячейке A4 содер-
жится формула

=СУММ(A2:A4)

то автозаполнение вправо приведет к появлению в расположенных справа 
ячейках формул =СУММ(B2:B4), =СУММ(C2:C4) и т.д.

Таким образом, при копировании формул путем автозаполнения адреса яче-
ек корректируются. Такая же корректировка адресов производится и при 
копировании выделенных блоков. Изменяющиеся при копировании, пере-
мещении и автозаполнении адреса называются относительными.

Однако в некоторых случаях требуется, чтобы некоторые адреса в формулах 
при выполнении подобных операций не изменялись. Для этого адреса, кото-
рые требуется сохранить неизменными, следует из относительных преобра-
зовать в абсолютные.

Например, если в ячейке A7 записана формула

=A5*A9

и необходимо, чтобы при автозаполнении вправо в произведении изменял-
ся только первый сомножитель (B5, C5, D5 и т.д.), а второй оставался неиз-
менным (это может, например, понадобиться для умножения суммы в неко-
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торой валюте на курс валюты, записанный в фиксированную ячейку A9), то 
перед автозаполнением в ячейку A7 следует ввести формулу

=A5*$A$9

в которой адрес A9 преобразован из относительного в абсолютный путем до-
бавления символов $.

Для вставки символов $ при редактировании ячейки достаточно установить 
текстовый курсор в относительный адрес и нажать клавишу F4.

7.5.2. Отображение связанных ячеек

В Excel 2013 имеется очень полезная возможность отображения связанных 
ячеек. Так, можно для ячейки с формулой отобразить связи – ячейки, значе-
ния из которых используются в формуле. Кроме того, установив табличный 
курсор в какую-либо ячейку, можно просмотреть, в каких формулах  она 
участвует. При этом все связи отображаются в виде стрелок.

Чтобы отобразить связи с ячейками, участвующими в данной формуле, сле-
дует установить табличный курсор на ячейку с формулой и на вкладке Фор-
мулы ленты инструментов нажать кнопку Влияющие ячейки. В результате 
к ячейке устремятся стрелочки, отходящие от ячеек, участвующих в форму-
ле (рис. 7.4). 

Чтобы наглядно увидеть, на какие другие ячейки влияет значение какой-
либо из ячеек, следует установить на нее табличный курсор и на вкладке 
Формулы ленты инструментов нажать кнопку Зависимые ячейки. В резуль-
тате от ячейки с формулой отойдут стрелочки, указывающие на зависимые 
ячейки (рис. 7.5). Необходимо иметь в виду, что связи показываются только 
с теми ячейками, на которые впрямую влияет значение выбранной ячейки. 
Связь не отображается в случае косвенного влияния, когда первая ячейка 
влияет на вторую, а вторая влияет на третью. В этом случае первая ячейка 
косвенно влияет на значение в третьей ячейке, но связь в таком случае не 
отображается.

Подобные связи можно отобразить сразу для нескольких ячеек, построив 
таким образом своеобразную карту взаимосвязей ячеек таблицы. При этом 
можно одновременно отображать связи разного типа (и влияющие, и зави-
симые ячейки).

Чтобы убрать с экрана отображенные связи, на вкладке Формулы ленты инс-
трументов достаточно нажать кнопку Убрать стрелки. В результате будут 
скрыты все отображенные ранее связи. В том случае, если требуется скрыть 
связи только определенного типа (иллюстрирующие влияющие связи или 
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Рис. 7.4. Влияющие ячейки

Рис. 7.5. Зависимые ячейки
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зависимые), следует щелкнуть мышкой по стрелочке, расположенной рядом 
с кнопкой Убрать стрелки, и в появившемся меню выбрать, какие именно 
стрелки необходимо убрать (рис. 7.6).

Рис. 7.6. Сокрытие ненужных стрелое

7.5.3. Присвоение имен ячейкам.  
Использование имен

В Microsoft Office Excel 2013 имеется очень полезная возможность присва-
ивания ячейкам имен. Особенно это бывает востребовано при составлении 
формул. Например, присвоив однажды каким-либо ячейкам имена Итого-
ЗаПервыйКвартал, ИтогоЗаВторойКвартал и ИтогоЗаТретийКвартал, по-
том во всех формулах вместо адресов ячеек можно использовать их имена. 
Например:

=СУММ(ИтогоЗаПервыйКвартал, ИтогоЗаВторойКвартал,  
      ИтогоЗатретийКвартал)

А с помощью Excel производятся масштабные вычисления, и при этом часто 
используется коэффициент со сложным значением (типа 434,458934678678), 
его можно ввести в какую-либо ячейку, присвоить ей имя Коэфф и во всех 
формулах использовать уже именно его. 
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Таким образом, использование имен позволяет избавиться от необходимос-
ти запоминать адреса ячеек и значения констант, а также существенно по-
вышает наглядность. Кроме того, имя можно присвоить целому диапазону 
выделенных ячеек. 

Имя ячейки может действовать либо в пределах одного листа, либо в преде-
лах одной книги Excel. В разных книгах (документах) Excel имена из других 
книг использоваться не могут. Присваиваемое ячейке имя должно быть уни-
кальным в пределах той области, в которой оно определяется, и не должно 
совпадать со стандартными именами ячеек (А2, R1C12 и т.п.).

Простейшим способом присваивания имени ячейке является следующий 
(см. рис. 7.7):

1.	 Выделить ячейку, которой требуется присвоить имя (установить в 
нее табличный курсор). 

2	  В настройках Excel можно включить режим альтернативный режим наименования ячеек 
с помощью номера строки и номера столбца. В этом режиме, например, ячейка B5 за-
писывается как R5C2 (строка 5, столбец 2).

Рис. 7.7. Присваивание имени ячейки
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2.	 Щелкнуть мышкой по полю Имя у левого края панели формулы.

3.	 Ввести имя, которое должно использоваться для ссылки на выбран-
ную ячейку и нажать клавишу «Enter». Имя ячейке будет присвоено. 
Длина имени ячейки не должна превышать 255 символов и долж-
на удовлетворять правилам именования, приведенным чуть ниже в 
данном разделе. Присвоенное таким образом имя действительно в 
пределах всей книги.

Аналогичным образом имя присваивается диапазону ячеек. Его лишь тре-
буется предварительно выделить. Причем имя может быть присвоено как 
непрерывному диапазону ячеек, так и диапазону несмежных ячеек. 

Другой способ позволяет более тонко настроить назначение имени, в част-
ности указать область, в рамках которой должно быть действительно имя. 
Как и в предыдущем случае, необходимо сначала выделить ячейку или 
диапазон ячеек, которым должно быть присвоено имя. Затем на вклад-
ке Формулы ленты инструментов следует нажать кнопку Присвоить имя 
(см. рис. 7.8). В результате на экране появится диалоговое окно Создание 
имени (см. рис. 7.9). В нем в поле Имя следует задать имя ячейки, а в рас-
крывающемся списке Область выбрать, где присвоенное имя будет действи-
тельно.

Рис. 7.8. Кнопка «Присвоить имя»
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Присваиваемые ячейкам имена должны удовлетворять следующим прави-
лам:

•	 Первым символом имени должна быть буква, знак подчеркивания 
(_) или обратная косая черта (\). Остальные символы имени могут 
быть буквами, цифрами, точками и знаками подчеркивания. Нельзя 
использовать буквы "C", "c", "R" и "r" в качестве имени, так как эти 
буквы используются как сокращенное имя строки и столбца выбран-
ной в данный момент ячейки при их вводе в поле Имя или Перейти.

•	 Имена в виде ссылок на ячейки запрещены. Имена не могут быть та-
кими же, как ссылки на ячейки, например, Z$100 или R1C1. 

•	 Пробелы не допускаются. В качестве разделителей слов следу-
ет использовать символ подчеркивания (_) и точку (.), например,  
Налог_Продаж или Первый.Квартал. 

Рис. 7.9. Создание имени
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•	 Имя может содержать до 255 символов. 

•	 Имя может состоять из строчных и прописных букв. Excel не разли-
чает строчные и прописные буквы в именах. Например, если создать 
имя Продажи и затем создавать имя ПРОДАЖИ, Excel предложит 
выбрать уникальное имя.

Примечание

Просмотреть перечень всех имеющихся в книге имен можно, нажав кнопку Дис-
петчер имен на вкладке Формулы ленты инструментов. В результате на экране 
появится окно диспетчера, в котором будет представлена вся необходимая ин-
формация. Можно также создать список определенных имен в книге. Для этого 
следует определить на листе место с двумя пустыми столбцами (список будет 
содержать два столбца — один для имен и один для описаний имен). Далее необ-
ходимо выбрать ячейку, которая будет верхним левым углом списка. На вкладке 
Формулы в группе Определенные имена следует нажать кнопку Использовать 
в формуле, далее кнопку Вставить имена, а затем в диалоговом окне Вставка 
имен кнопку Все имена.

Рис. 7.10. Диспетчер имен
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7.5.4. Отображение формул в ячейках

С помощью кнопки Показать формулы  на вкладке Формулы ленты 
инструментов можно во всех ячейках текущего листа отобразить формулы, 
присутствующие в них. При этом вместо вычисленных значений в формулах 
будут показаны сами формулы (рис. 7.11). Благодаря этому можно наглядно 
увидеть, где и что вычисляется. Вернуться к обычному режиму отображения 
можно повторно нажав кнопку Показать формулы  на вкладке Форму-
лы.

Рис. 7.11. Режим отображения формул

7.6. Создание формул, использующих 
данные с разных листов

Нередко требуется, чтобы в формулу, содержащуюся в ячейке одного лис-
та таблицы, были включены адреса ячеек других листов этой же книги Ex-
cel. Для записи такой ссылки необходимо к адресам ячеек из других таблиц  
через восклицательный знак добавить названия (имена) соответствующих 
листов.
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Например, если в некоторую ячейку требуется записать сумму значений 
ячеек D5 из листов таблиц с названиями 1-й квартал, 2-й квартал, 3-й квар-
тал и 4-й квартал, то следует ввести формулу:

=СУММ (‘1-й квартал’!D5; ‘2-й квартал’!D5; ‘3-й квартал’!D5; 
‘4-й квартал’!D5)

В этом примере знак одинарной кавычки (апострофа) не является обяза-
тельным (но рекомендуемым). Его использование обязательно только в 
двух случаях:

•	 если описывается адрес ячейки из закрытой в данный момент книги 
(см. ниже);

•	 если в именах таблиц или книг есть знак «минус», «плюс» или «рав-
но» (—, +, =).

В данном случае имена таблиц содержат дефисы, которые в формуле интер-
претируются как знак «минус», и поэтому требуются одинарные кавычки.

Имена таблиц и адреса ячеек можно вводить не клавиатурой, а мышью. Для 
этого во время ввода формулы следует щелчком мыши переходить на соот-
ветствующие листы и щелкать по нужным ячейкам (или протаскивать ука-
затель мыши по блоку ячеек). Это относится как к обычному вводу формул, 
так и к использованию мастера функций.

Если, как в приведенном выше примере, в формулу требуется ввести зна-
чения, записанные в ячейках с одинаковыми адресами из последовательно 
расположенных листов таблиц, то можно ввести следующую сокращенную 
формулу:

=СУММ (‘1й квартал:4-й квартал’!D5)

В том случае, когда в формулу требуется включить адреса ячеек из других 
книг, необходимо к адресам ячеек добавлять названия соответствующих 
книг и листов таблиц, то есть указывать полный адрес ячейки на данном 
компьютере. Например, если в формулу требуется включить адрес ячейки 
D5 листа 1-й квартал из книги (файла) mybook.xlsx, которая в данный мо-
мент открыта, то адрес ячейки следует записать в следующем виде: 

=’[mybook.xlsx]1-й квартал’$D$5

Из примера видно, что имя книги (файла) заключается в квадратные скоб-
ки, а адрес ячейки является абсолютным (со значками долларов перед на-
званием столбца и строки). И в том и в другом случае для удобства вместо 
набора адреса с клавиатуры можно перейти в другую книгу и щелкать по 
требуемым ячейкам (или протаскивать курсор мыши по блоку ячеек).
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После закрытия книги к адресу ячейки из этой книги в формуле автомати-
чески добавляется путь к файлу книги, а путь, имя книги и имя листа заклю-
чаются в обязательные одинарные кавычки, например:

‘d:/Расчет/баланс за 2013 год/[mybook.xlsx]1-й квартал’$D$5

Такую же запись следует сделать, если требуется поместить ссылку на ячей-
ку из книги, которая в данный момент не открыта. Очевидно, что это менее 
удобно, чем работать с уже открытой книгой. В данном случае одинарные 
кавычки являются обязательными.

Если открыты обе книги (и книга, содержащая ссылку на другую книгу, и 
книга, на которую ссылаются), то обновление данных в первой из них после 
изменения данных во второй зависит от того, какое вычисление по форму-
лам выбрано, автоматическое или ручное.

Примечание 

Установить, каким образом должно производиться вычисление в формулах, 
можно в окне Параметры Excel, вызываемом кнопкой Файл  Параметры 
(см. рис. 7.12). Там следует перейти на вкладку формулы и произвести нужные на-
стройки. По умолчанию используется автоматическое вычисление, и менять его 
не рекомендуется.

Рис. 7.12. Окно «Параметры Excel«
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По умолчанию установлено, что при открытии книги Excel, содержащей в 
формулах адреса ячеек других книг, появляется информационное окно с 
предложением обновить связи. При обновлении связей в открываемой кни-
ге будут отражены все изменения, выполненные в таблицах связанных с ней 
книг. 

7.7. Практические примеры

Пример 21. Ввод формул

Действие 1

Действие 3

Рис. 7.13. Ввод формулы

Создать новую книгу Excel. 
Ввести в ячейки A2, B2, 
C2 и E3 числа 31, 246, 55 
и 42, соответственно. В 
ячейку A4 ввести формулу 
=100+A2+B2+C2+E3 (рис. 
7.13). Убедиться, что 
результат вычисления по 
формуле верный. 

Действие 2

В ячейку A5 ввести ту же формулу, что и в ячейку A4, используя при этом следующий 
способ: ввести знак равенства и первое слагаемое =100+, щелкнуть мышкой по ячейке 
A2, ввести знак сложения +, щелкнуть по ячейке B2, ввести знак сложения +, щелкнуть 
по ячейке C2, ввести знак сложения +, щелкнуть по ячейке E3, нажать «Enter».

Изменить значение в ячейке B2. Убедиться, то значения в ячейках A4 и A5 автоматически 
пересчитались. 



158158158

Exсel 2013 на примерах

Действие 4

Установить табличный 
курсор на ячейку A4, нажать 
последовательно «F2» 
(произойдет вход в режим 
редактирования ячейки), 
«F9», а затем «Enter». 
Убедиться, что в ячейке 
А4 формула заменена 
на вычисленное по ней 
значение (рис. 7.14).

Рис. 7.14

Пример 22. Использование функций

Действие 1

Рис. 7.15. Использование функции СУММ

В ячейку A6 книги из 
предыдущего примера 
ввести формулу  
=СУММ(100;A2;B2;C2;E3) 
(рис. 7.15). По окончании 
ввода убедиться в 
правильности выполненных 
вычислений.
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Действие 2

В ячейку А7 ввести формулу 
= С У М М ( 1 0 0 ; A 2 : C 2 ; E 3 ) . 
Для этого сначала ввести 
=СУММ(100). Затем протащить 
мышь (с нажатой левой 
кнопкой) по ячейкам A2, B2 
и C2. В результате этого в 
функции появится адрес 
диапазона A2:C2. Далее ввести 
точку с запятой и щелкнуть 
мышью по ячейке E3 (рис. 7.16). 
Затем ввести правую скобку 
и, нажав «Enter», завершить 
ввод формулы. Убедиться, 
что результат вычисления по 
формуле тот же, что и в ячейке 
A6 (а также в ячейке A5).Рис. 7.16. Ввод формулы

Действие 3

Изменить значение в ячейке A2, например на 246. Убедиться, что значения в ячейках А5, 
A6, A7 автоматически пересчитались.

Действие 4

В ячейку E1 ввести формулу 
определения наибольшего 
числа =МАКС(100;A2:C2;E3), 
используя Мастер функций. 
Для этого следует установить 
табличный курсор на ячейку 
E1 и нажать кнопку Вставить 
функцию на панели формул. 
В появившемся диалоговом 
окне в раскрывающемся спи-
ске Категория выбрать зна-
чение Статистические, а в 
списке Выберите функцию — 
значение МАКС. Нажать кноп-
ку OK. В очередном диалого-
вом окне в поле ввода первого 
аргумента Число1 ввести 100. 
В поле ввода Число2 ввести 
диапазон А2:C2. В поле Чис-
ло3 ввести адрес ячейки E3 
(рис. 7.17). Нажав кнопку OK, 
завершить ввод формулы.

Рис. 7.17. Ввод формулы определения наибольшего 
числа
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Действие 5

В ячейку D1 ввести формулу извлечения квадратного корня из наибольшего числа 
=КОРЕНЬ(МАКС(100;A2:C2;E3)). Для этого также использовать Мастер функций. 
Для его вызова применить клавиатурную комбинацию «Shift»+«F3». 

Действие 6

Формулу в ячей-
ке E1 изменить на 
=МАКС(100;A2:C2;A4) , 
используя при этом следу-
ющий способ: установить 
табличный курсор на ячейку 
E1, войти в режим редакти-
рования ячейки (например, 
нажав «F2»). Далее, устано-
вив курсор мыши на цвет-
ной контур вокруг ячейки 
E3, перетащить его на ячей-
ку A4 (рис. 7.18) и нажать 
кнопку Ввод на панели фор-
мул. Убедиться, что форму-
ла в ячейке E1 изменилась, 

и в ячейке появилось другое число. Аналогично изменить формулу в ячейке D1 на 
=КОРЕНЬ(МАКС(100;A2:A7;E3)).

Рис. 7.18. Изменение формулы

Пример 23. Работа с основными функциями

Действие 1

Создать новую книгу Excel. 
В ячейку C5 ввести формулу 
=ТДАТА() (рис. 7.19). 
Убедиться, что в ячейку 
введены текущая дата и 
время (установленные 
на системных часах 
компьютера). При 
необходимости увеличить 
ширину столбца, чтобы 
текущее время было 
видно. Через 1-2 минуты 
нажать «F9» и убедиться, 
что содержимое ячейки C5 
обновлено.

Рис. 7.19. Использование функции ТДАТА()
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Действие 2

Отработать ввод сложной ло-
гической функции. В ячейку C6  
ввести формулу 
=ЕСЛИ(D1<40;”D1 меньше 
40”;ОКРУГЛ(D1;2)) (рис. 
7.20). Для этого установить 
табличный курсор на ячейку 
C6 и нажать кнопку Вставка 
функции на панели формул. 
В появившемся диалоговом 
окне Мастера функций в рас-
крывающемся списке Ка-
тегория выбрать значение 
Логические, а в списке Вы-
берите функцию — значение 

ЕСЛИ и нажать кнопку OK. 
После появления очередно-

го диалогового окна в поле Лог_выражение ввести D1<40, в поле Значение_если_ис-
тина — D1 меньше 40 (без кавычек). Щелкнуть в поле Значение_если_ложь (значе-
ние в поле Значение_если_истина автоматически обрамляется кавычками). Ввести в 
поле строку ОКРУГЛ(D1;2) и завершить ввод формулы нажатием кнопки OK. Убедить-
ся, что формула реализует верную логику: если ячейка D1 содержит число строго мень-
ше 40, то в ячейке C6 будет текстовое значение D1 меньше 40, если нет, то в ячейке C6 
будет значение из ячейки D1, округленное до двух знаков после десятичного разряда. 

Рис. 7.20. Сложная логическая функция

Пример 24. Автосуммирование

Действие 1

Создать новую рабочую 
книгу. Заполнить диапазон 
B3:D7 произвольными 
числами, а в ячейку E2 ввести 
значение 1-й квартал. После 
этого установить табличный 
курсор на ячейку E3, нажать 
комбинацию «Alt» +«=» (рис. 
7.21), а затем «Enter». 

Рис. 7.21. Автосуммирование
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Действие 2

В ячейку A8 ввести значение 
Итого. Далее установить таб-
личный курсор на B8, щелкнуть 
по левой секции инструмента 
Сумма  панели Редакти-

рование на вкладке Главная 
ленты инструментов (рис. 7.22), 
а затем по кнопке Ввод в сек-
ции управлении панели фор-
мул. Убедиться, что при изме-
нении значения в ячейке B3 
происходит соответствующее 
изменение в ячейках E3 и B8.

Рис. 7.22. Автосуммирование

Пример 25. Копирование формул

Действие 1

Установить табличный курсор 
на ячейку E3 документа из 
предыдущего примера. 
Установить курсор мыши 
на маркер автозаполнения, 
растянуть выделение 
автозаполнения вниз до ячейки 
E7 и отпустить клавишу мыши. 
Поместить табличный курсор 
на ячейку B8, установить 
курсор мыши на маркер 
автозаполнения, растянуть 
выделение автозаполнения 
вправо до ячейки D8 и 
отпустить клавишу мыши. 
Убедиться, что в диапазон 
E3:E7 были автоматически 

введены формулы суммирования чисел, находящихся слева, а в диапазон B8:D8 — 
находящихся сверху (рис. 7.23).

Рис. 7.23. Копирование формулы перетаскиванием
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Действие 2

Создать новую рабочую кни-
гу. Заполнить диапазон B3:
D7 произвольными числа-
ми. В ячейку A1 ввести слово 
коэффициент, а в ячейку A2 
число 1,5. Ввести в ячейку F3 
формулу =B3*A2. Используя 
автозаполнение, распростра-
нить формулу из ячейки F3 
на весь диапазон F3:F7. Убе-
диться, что скопированные 
формулы неверны, т.к. проис-
ходит умножение очередного 
числа из столбца B на пустую 
ячейку (рис. 7.24).

Рис. 7.24

Действие 3

Установить табличный 
курсор на ячейку F3 и 
заменить формулу в ячейке 
на =B3*$A$2. Повторить 
процедуру заполнения. 
Убедиться, что на этот раз 
формулы работают верно 
(см. рис. 7.25).
Выделить диапазон F3:F7 и 
растянуть его на два столбца 
вправо (до итогового диапа-
зона F3:H7). Убедиться, что 
вся исходная таблица B3:D7 
была правильно умножена на 
коэффициент из ячейки A2.

Рис. 7.25
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Пример 26. Создание имен 

Действие 1

Выделить ячейку A2 в 
документе из предыдущего 
примера. Щелкнуть по полю 
Имя слева от панели формул, 
затем ввести имя для ячейки: 
Коэффициент (рис. 7.26).

Рис. 7.26. Присваивание имени для ячейки

Действие 2

Щелкнуть по правой части 
кнопки Присвоить имя на 
вкладке Формулы ленты 
инструментов. В меню вы-
брать пункт Присвоить име-
на (рис. 7.27). Выберите имя 
Коэффициент в открывшем-
ся диалоговом окне (оно 
должно быть выделено по 
умолчанию) и нажмите ОК. 
Убедитесь, что во всех фор-
мулах адрес ячейки $A$2 за-
менен именем Коэффици-
ент.

Рис. 7.27. Использование имени



ГЛАВА 8.  
 

РАБОТА НАД ОШИБКАМИ
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8.1. Проверка орфографии в документах 
средствами Excel

Орфографические, стилистические, пунктуационные ошибки и опечатки 
придают документам непрофессиональный вид. Помочь избавиться от них 
может специальная возможность Microsoft Office Excel 2013, которая назы-
вается Проверкой орфографии.

Чтобы проверить документ на наличие ошибок, необходимо проделать сле-
дующее: 

1.	 Открыть вкладку Рецензирование на ленте инструментов и нажать 
на ней кнопку Орфография (самая левая кнопка).

2.	 После этого Excel перейдет к первой найденной ошибке и предло-
жит исправить ее. При этом на экране будет отображено диалоговое 
окно Орфография: русский (рис. 8.1), которое служит инструмен-
том поиска и исправления ошибок.

Если найденное слово набрано без ошибок (что вполне может быть, так как 
Excel не знает абсолютно всех слов), то можно:

•		 Пропустить это слово в данном месте и продолжить проверку — на-
жать кнопку Пропустить.

•		 Пропустить это слово в данном месте и продолжить проверку, про-
пуская это слово и в дальнейшем, до конца текущей проверки, — на-
жать кнопку Пропустить все.

•		 Пропустить это слово и продолжить проверку, добавив слово в сло-
варь Excel (чтобы впредь система его знала), — нажать кнопку До-
бавить в словарь. В этом случае впредь данное слово будет воспри-
ниматься как правильно написанное. 
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Если же при проверке найдено слово, которое действительно набрано с 
ошибками, то можно выполнить одно из следующих действий:

•	 Заменить его на одно из слов из поля Варианты. Для этого необхо-
димо щелчком выделить правильный вариант и нажать кнопку За-
менить.

•	 Заменить его на одно из слов из поля Варианты в данном месте и 
во всем документе. Для этого необходимо щелчком мыши выделить 
правильный вариант и нажать на кнопку Заменить все.

Рис. 8.1. Диалоговое окно «Орфография»

В некоторых случаях в списке Варианты нет никаких вариантов замены 
или появляется значение (Вариантов нет). В этом случае можно щелкнуть 
мышкой в области документа и исправить ошибку вручную. 

Прервать проверку орфографии можно нажатием кнопки Отмена в диало-
говом окне Орфография.

8.2. Ошибки ввода данных и вычислений

Помимо орфографических ошибок, в Excel очень часто встречаются ошибки 
работы с данными. Например, если какое-либо число не помещается в ячей-
ке, то в ней вместо самого числа выдается сообщение #####. Таким образом 
по поясняющим знакам и сообщениям в ячейке можно судить об ошибках и 
предпринять соответствующие меры по их исправлению (см. рис. 8.2). Да-
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лее в таблице 8.1 приведены описания и пути исправления наиболее распро-
страненных ошибок при работе с данными в таблицах Excel. 

Рис. 8.2. Ошибки в ячейках

Таблица 8.1. Исправление типичных ошибок с данными в Excel 2013

Ошибка Описание и методы устранения

О ш и б к а 
#####

Эта ошибка возникает в том случае, если столбец недостаточно широк 
или если были использованы отрицательные значения даты и времени. 
Если ширина столбца недостаточна, следует увеличить ее одним из опи-
санных  выше способов, либо уменьшить объем вводимых в него данных, 
либо изменить формат данных.

Необходимо учитывать, что значения времени и даты в Excel 2013 – по-
ложительные величины, поэтому в процессе составления формул важны 
следующие моменты:

•	 если имеет место вычитание дат и времени, следует убедиться 
в том, что формула была составлена правильно; 

•	 если формулировка корректна, а отрицательные значения даты/
времени допустимы, следует отобразить их с помощью форма-
та ячейки, отличного от формата даты или времени.

Ошибки в ячейках
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О ш и б к а 
#ДЕЛ/0!

Как следует из описания, сообщение об этой ошибке появляется в том слу-
чае, когда происходит деление какой-либо величины на нуль. Чаще всего эта 
ошибка возникает в силу одной из следующих причин:

•	 В формуле имеет место ошибочное деление на нуль (например, 
1/0). В этой ситуации следует просто изменить значение в данной 
ячейке.

•	 В формулу включена ссылка на пустую (либо нулевую) ячейку, кото-
рая будет использоваться в качестве делителя. В этом случае следу-
ет выполнить одно из следующих действий:

	 изменить ссылку на ячейку;

	 указать отличное от нуля значение в ячейке, используемое в ка-
честве делителя;

	 ввести в ячейку, используемую в качестве делителя, значение 
#Н/Д. В этом случае ошибку #ДЕЛ/0! заменит ошибка типа #Н/
Д, указывающая на то, что значение делителя непригодно для 
использования.

	 Если требуется просто скрыть ошибку от глаз пользователя, 
следует воспользоваться функцией листа ЕСЛИ. Например, 
если ошибка возникает в формуле =А1/В1, можно использо-
вать формулу =ЕСЛИ (В1=0; “НУЛЬ”; А1/В1).

•	 Применяется макрос либо функция, после выполнения которой воз-
никает ошибка типа #ДЕЛ/0!. В этой ситуации следует убедиться в 
том, что делитель в функции/формуле не равен нулю и не пуст.

Ошибка #Н/Д

Причина возникновения этой ошибки – недоступность исходного значения для 
заданной формулы или функции. Для определения места нахождения ошибки 
следует щелкнуть на пиктограмме с изображением восклицательного знака 
(отображается рядом с ячейкой с ошибочной формулой), затем выбрать пункт 
меню Показать этапы вычисления. При этом отобразится диалоговое окно 
Вычисление формулы, позволяющее определить точное место возникнове-
ния ошибки.

Ниже перечислены возможные причины, ведущие к появлению этой ошибки:

•	 В качестве значения ячейки, на которой базируется формула либо 
функция, были использованы величины #Н/Д. В этой ситуации 
вместо значения #Н/Д следует использовать другое значение.

•	 В формуле, обрабатывающей массив, используется аргумент, ко-
торый не соответствует диапазону, заданному количеством строк 
и столбцов в данной формуле. Например, если формула массива 
определена в нескольких ячейках, необходимо проверить диапазон 
ссылок формулы на соответствие количеству строк и столбцов или 
ввести формулу массива в меньшее число ячеек. Например, если 
формула массива определена в первых десяти ячейках столбца В 
(В1:В10), а сам формула ссылается на первые пять ячеек столбца А 
(А1:А5), то в ячейках А6:В10 будет отображаться ошибка #Н/Д. Что-
бы исправить эту ошибку, следует уменьшить диапазон формулы 
(например, В1:В5) или увеличить диапазон, на который ссылается 
формула (например, А1:А10), до совпадения количества строк.

•	 Не определены аргументы функции. Необходимо определить требу-
емые аргументы.

•	 Применяется пользовательская функция, к которой нельзя получить 
доступ. При возникновении подобной ситуации следует убедиться 
в том, что книга, использующая функцию листа, открыта, и функция 
работает корректно.

•	 Применяется макрос, при выполнении которого возвращается зна-
чение #Н/Д. В подобной ситуации следует проверить корректность 
определения аргументов функции, вызываемой макросом.
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О ш и б к а 
#ИМЯ?

Эта ошибка возникает в том случае, когда Excel 2013 не может распознать 
текст, используемый в формуле. Для локализации ошибки можно воспользо-
ваться описанной выше методикой. Ниже перечислены возможные причины (а 
также методы устранения) этой ошибки:

•	 Используется имя, которое не было определено раньше (самая час-
тая причина возникновения этой ошибки). Для решения проблемы 
следует проверить, что использованное имя существует. Для этого 
можно перейти на вкладку Формулы и в группе Определенные 
имена щелкнуть на пиктограмме Диспетчер имен. Далее следует 
проверить, было ли определено использованное имя. Если нет, его 
можно определить, щелкнув мышью на кнопке Создать.

•	 При вводе имени функции была допущена ошибка. Исправить эту 
ошибку достаточно просто – следует воспользоваться мастером 
функций, позволяющим ввести корректное имя.

•	 В формуле используется текст, который не был заключен в двой-
ные кавычки. Причина возникновения ошибки в этом случае состо-
ит в том, что Excel 2013 интерпретирует такие данные, как имя. Текст 
следует заключить в кавычки.

•	 В ссылке, определяющей диапазон ячеек, пропущено двоеточие. 
Для устранения подобной ошибки необходимо указать двоеточие, 
разделяющее названия ячеек в диапазоне (например, А1:А10).

•	 Был изменен другой лист, который не был заключен в одинарные 
кавычки. Если формула содержит ссылки на значения ячеек других 
листов или книг, а имя другой книги или листа содержит отличаю-
щиеся от букв знаки или пробел, это имя необходимо заключить в 
одинарные кавычки (‘).

О ш и б к а 
#ПУСТО!

Данная ошибка возникает в том случае, когда определено пересечение двух 
областей, которые в действительности не пересекаются. Роль оператора пе-
ресечения играет пробел между ссылками. Для локализации ошибки можно 
воспользоваться описанной выше методикой. Ниже перечислены возможные 
причины (а также методы устранения) этой ошибки:

•	 Использование ошибочного оператора диапазона:

•	 если требуется определить ссылку на непрерывный диа-
пазон ячеек, в качестве разделителя между первой и пос-
ледней ячейками диапазона используется двоеточие (:). 
Например, в формуле СУММ(А5:А15) происходит сумми-
рование значений ячеек, относящихся к диапазону от А5 
до А15 включительно;

•	 если же требуется определить ссылку на две непересе-
кающиеся области, используется оператор объедине-
ния, обозначаемый точкой с запятой (;). Например, если 
в формуле происходит суммирование значений из двух 
диапазонов, необходимо убедиться в том, что две области 
разделяются точкой с запятой (СУММ(А5:А15; С2:С7)).

•	 Отсутствуют общие ячейки для диапазонов. Необходимо изменить 
ссылки таким образом, чтобы они пересекались. Следует обратить 
внимание на то, что при вводе и изменении формул ссылки на ячей-
ки и границы вокруг соответствующих ячеек выделяются цветом.
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О ш и б к а 
#ЧИСЛО!

Данная ошибка возникает при неправильных числовых значениях в формуле 
или функции. Ниже перечислены возможные причины (а также методы устра-
нения) этой ошибки:

•	 Некорректный тип аргумента функции, включающей числовые ар-
гументы. Необходимо убедиться в том, что используются именно 
числовые аргументы функции. Например, если требуется ввести 
значение 100 долларов ($100), в формулу вводится значение 100.

•	 Результат вычисления по заданной вами формуле выходит за преде-
лы допустимого числового диапазона. Необходимо изменить фор-
мулу таким образом, чтобы результат вычислений не выходил за 
пределы диапазона 1×10 -307…1×10 307.

О ш и б к а 
#ССЫЛКА!

Эта ошибка возникает в том случае, если ссылка недействительна. Чаще всего 
ошибка возникает по причине того, что ячейки, на которые ссылаются форму-
лы, были удалены, либо изменяется содержимое в этих ячейках. 

О ш и б к а 
#ЗНАЧ!

Эта ошибка возникает в том случае, когда используется некорректный тип ар-
гумента или операнда. Ниже перечислены возможные причины (а также мето-
ды устранения) этой ошибки:

•	 В формулу вместо требуемого числа либо логического значения был 
введен текст. Причина возникновения ошибки в этом случае заклю-
чается в том, что Excel 2013 не может преобразовать данный текст в 
корректный тип данных. Необходимо убедиться в том, что формула 
или функция корректна для требуемого операнда или аргумента, и 
что ячейки, на которые ссылается формула, содержат действитель-
ные значения. Например, если ячейка А1 содержит число, а ячей-
ка А2 содержит текст «Привет», в результате выполнения формулы 
=А5+А6 возвращается ошибка #ЗНАЧ!.

•	 После ввода либо редактирования формулы массива была нажа-
та клавиша «Enter». В процессе редактирования формулы следует 
указать ячейку или диапазон ячеек, содержащих формулу массива, 
нажать клавишу «F2», а затем нажать клавиши «Ctrl+Shift+Enter».

•	 Ссылка, формула либо функция указаны в виде массива. Следует 
убедиться в том, что массив констант не является ссылкой на ячейку, 
формулой или функцией.

•	 Для оператора либо функции, требующей одного значения, переда-
ется диапазон значений. В этом случае следует заменить диапазон 
отдельным значением либо изменить диапазон таким образом, что-
бы в него попадала строка или столбец с формулой.

•	 В качестве аргумента матричной функции указана некорректная 
матрица. В этом случае следует убедиться в том, что указаны кор-
ректные значения измерений матрицы.

•	 Применяется макрос, который вызывает функцию, возвращающую 
значение #ЗНАЧ! (в определенных ситуациях). Необходимо прове-
рить, что функция использует корректный аргумент.
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8.3. Поиск и замена текстовых фрагментов
Иногда требуется найти какое-либо слово или фрагмент текста в таблице 
Excel. Если таблица небольшая, то можно просто бегло просмотреть доку-
мент и найти нужное место в нем. Если же таблица состоит из нескольких 
тысяч строк, визуальным анализом уже не обойтись. Аналогичная ситуация 
возникает при необходимости найти в книге Excel некоторое слово и заме-
нить его другим.

Разрешить обе проблемы можно с помощью специального механизма поис-
ка и замены, встроенного в Excel 2013. В частности, с помощью него можно 
в считанные секунды найти и при необходимости заменить одно слово (или 
целую фразу) другим по всему документу, каким бы тот большим ни был.

8.3.1. Простой поиск

Для того чтобы найти, в каком месте присутствует то или иное слово (или 
фраза), нужно проделать следующее: 

1.	 Перейти на лист, с которого должен быть начат поиск.

2.	 Далее, на вкладке Главная ленты инструментов, в группе Редакти-
рование, щелкнуть по кнопке Найти и выделить, а затем по Най-
ти. В результате на экране появится диалоговое окно Найти и заме-
нить, показанное на рис. 8.3. В нем следует перейти на вкладку Най-
ти (как правило, на этой вкладке окно и открывается).

3.	 Далее в поле Найти вкладки Найти следует набрать искомый текст 
или число, которое необходимо найти (текст поиска). Если поиск 
ранее уже проводился, то в поле ввода будет находиться последний 
текст поиска. Для ввода текста поиска можно использовать раскры-
вающийся список поля Найти. В нем запоминаются последние вве-
денные тексты поиска.

4.	 Для начала поиска необходимо нажать кнопку Найти далее или 
клавишу «Enter». 

После этого поиск будет начат, и вскоре будет выведен результат. Если ис-
комое слово или фраза будут найдены, то Excel сразу перейдет в то место 
документа, где слово расположено. При этом само слово или фраза будут 
выделены. 

Следует обратить внимание, что будет найдено первое вхождение в доку-
мент искомого слова (фразы). Если требуется продолжить поиск и найти 
следующее упоминание слова в документе, то в окне Найти и заменить (оно 
все еще будет оставаться на экране) следует нажать на кнопку Найти далее.
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Если же достаточно найденного слова, можно закрыть окно Найти и заме-
нить, нажав в нем на кнопку Отмена.

Примечание

В тех случаях, когда необходимо провести поиск не какого-то конкретного слова 
(числа), а семейства слов (чисел), следует использовать так называемые шабло-
ны поиска. Эти шаблоны могут включать в себя символы * (звездочка) и ? (вопро-
сительный знак). Вопросительный знак обозначает одну любую букву (символ), а 
звездочка — нуль или более любых букв. Например, при использовании критерия 
с?р* будут найдены записи, содержащие в соответствующем поле такие слова, 
как сыр, сорт, сырок, сертификат и др.

8.3.2. Поиск и автоматическая  
замена слов 

Одновременно с поиском слов и фраз можно производить их автоматичес-
кую замену другими. Для выполнения этой операции нужно проделать сле-
дующее: 

1.	 Перейти на лист, с которого должен быть начат поиск.

2.	 Далее на вкладке Главная ленты инструментов, в группе 
Редактирование, щелкнуть по команде Найти и выделить, а затем 
по Найти. В появившемся диалоговом окне Найти и заменить 
перейти на вкладку Заменить (рис. 8.4). 

3.	 Далее в поле Найти вкладки Заменить следует набрать текст или 
число, которые требуется найти (текст поиска). В поле Заменить на 
необходимо ввести слово или фразу, на которое должен быть заменен 
найденный текст. Если поиск и замена ранее уже проводились, то 
в полях ввода будут находиться последние вводившиеся слова и 
фразы. 

4.	 Если требуется произвести замену по всему документу, то сразу 

Рис. 8.3. Окно «Найти и Заменить». Вкладка «Найти»
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можно нажимать на кнопку Заменить все. Если же замена требуется 
лишь в некоторых местах, следует нажать на кнопку Найти далее и 
изучить результат поиска. Если нужно заменить найденное слово в 
указанном месте, следует нажать на кнопку Заменить, если же не 
нужно, то используется кнопка Найти далее. 

5.	 Завершить (или прервать) поиск с заменой можно, нажав на кнопку 
Отмена в окне Найти и заменить.

Если в окне Найти и заменить щелкнуть по кнопке Параметры>>, раскро-
ется перечень настроек (см. рис. 8.5), позволяющих уточнить критерии по-
иска, например указать, чтобы поиск производился с учетом регистра (т. е. 
различий между заглавными и строчными буквами), поиск только слова це-
ликом (чтобы введенное слово искалось именно как самостоятельное слово, 
а не как часть какого-либо другого) и т.д.

Рис. 8.4. Окно «Найти и Заменить». Вкладка «Заменить»

Рис. 8.5. Окно «Найти и Заменить», вкладка «Заменить» (расширенный вариант)
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8.4. Практические примеры

Пример 27. Поиск ошибок в формулах

Действие 1

Рис. 8.6. Вызов команды “Показать этапы вычисления“

На листе Лист1 новой 
рабочей книги в ячей-
ку A1 ввести значение 
-10, в ячейку A2 — 20, а 
в ячейку D1 — формулу 
=КОРЕНЬ(МИН(10;A1:
A2)). После этого уста-
новить табличный курсор 
на эту ячейку, навести 
указатель мыши на кноп-
ку меню обработки ошиб-
ки и щелкнуть по ней, а в 
раскрывшемся меню вы-
брать команду Показать 
этапы вычисления…
(рис. 8.6).

В появившемся диало-
говом окне Вычисление 
формулы нажать кнопку 
Вычислить, затем по-
явившуюся на ее месте 
кнопку Заново, а после 
того как вычисление по 
формуле начнется с нача-
ла (рис. 8.7), два раза на-
жать кнопку Вычислить. 
Убедиться, что пошаго-
вое вычисление формулы 
позволяет сравнительно 
легко определить причину 
и место ошибки.Рис. 8.7. Окно “Вычисление и формулы“
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Действие 2

Выделить ячейку A2 и выбрать 
команду Зависимости формул-
Зависимые ячейки (панель Фор-
мулы). Убедиться, что появилась 
стрелка, указывающая на ячейку 
D1, значение которой зависит от 
значения в ячейке A2 (рис. 8.8).

Убрать показанные связи, выбрав 
команду Зависимости фор-
мул-Убрать стрелки. Поместить 
табличный курсор на ячейку D1 
и выбрать команду Зависимос-
ти формул-Влияющие ячей-
ки (панель Формулы). Убедиться, 
что появилась стрелка, указываю-
щая на ячейки, влияющие на зна-
чение в ячейке D1.

Рис. 8.8. Зависимости формул

Пример 28. Проверка орфографии

Действие 1

Создать новую книгу и на 
чистом листе в ячейки A2 и 
В6 ввести текстовые значе-
ния, содержащие ошибки, а 
в ячейку С4  чью-либо ред-
кую фамилию. Теперь можно 
проверить орфографию. Для 
этого установить табличный 
курсор на ячейку A1 и щел-
кнуть по инструменту Ор-

фография  вкладки 
Рецензирование. В диало-
говом окне, появляющемся 
после обнаружения ошибки 
в ячейке A2, в списке Ва-
рианты щелчком выделить 
верный вариант слова (рис. 
8.9) и нажать кнопку Заме-
нить. Далее, в диалоговом 
окне, появляющемся после 

обнаружения незнакомого (но правильного!) слова, нажать кнопку Пропустить. В оче-
редном диалоговом окне исправить ошибку в ячейке C6. По окончании убедиться, что 
ошибки в ячейках A2 и B6 были исправлены.

Рис. 8.9. Проверка орфографии
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Пример 29. Поиск и замена

Действие 1

Создать новую книгу и на чис-
том листе в ячейках A2, C3, 
D4, A6 и B7 ввести текстовые 
значения рок, порок, Рокер, 
брокер, срок истек соответс-
твенно. Нажать Ctrl+F и в по-
явившемся диалоговом окне  
на вкладке Найти в поле 
Найти ввести рок (рис. 8.10). 
Затем 5-8 раз нажать кнопку 
Найти далее. Убедиться, что 
по очереди будут найдены и 
выделены все 5 заполненных 
ячеек, поскольку в каждом из 
них присутствует буквосоче-
тание рок.

Рис. 8.10. Задание параметров поиска 

Действие 2

Не закрывая диалоговое окно 
Найти и заменить, нажать 
кнопку Найти все и в поя-
вившемся списке найденных 
ячеек щелкнуть по строке, 
соответствующей ячейке A6. 
Убедиться, что табличный 
курсор перешел на ячейку A6 
(рис. 8.11). Закрыть диалого-
вое окно Найти и заменить, 
нажав кнопку Закрыть.

Рис. 8.11. Переход к найденному



178178178

Exсel 2013 на примерах

Открыть диалоговое окно 
Найти и заменить на 
вкладке Заменить (напри-
мер, с помощью сочетания 
«Ctrl+H»). В поле Найти 
ввести рок, а в поле Заме-
нить на ввести бар. Затем 
щелкнуть Параметры, а 
затем — кнопку Формат…, 
расположенной в той же 
строке что и поле Заме-
нить на. В появившемся 
диалоговом окне на вклад-
ке Шрифт установить 
полужирное выделение 
шрифта. Затем нажмите 
кнопку OK, а в окне Найти 
и заменить нажмите кноп-

ку Заменить все (рис. 8.13). Убедиться, что, во-первых, во всех ячейках произведена 
замена текста рок на бар, и, во-вторых, в этих же ячейках произошло изменение вы-
деления шрифта — шрифт стал полужирным.

Действие 3

В диалоговом окне Най-
ти и заменить (вызывае-
мом сочетанием «Ctrl+F») 
на вкладке Найти (в поле 
Найти должно сохра-
ниться значение рок), 
нажать кнопку Параме-
тры>>, в развернувшемся 
окне установить флажок 
Ячейка целиком и не-
сколько раз нажать кнопку 
 Найти далее. Убедиться, 
что будет найдена только 
ячейка A2. Убрать флажок 
Ячейка целиком и устано-
вить флажок Учитывать ре-
гистр (рис. 8.12). Убедить-
ся, что по очереди будут 
найдены все заполненные 
ячейки, кроме D4. Убрать 
флажок Учитывать регистр. 
Закрыть диалоговое окно 

Найти и заменить, нажав 
кнопку Закрыть.

Рис. 8.12. Параметры поиска

Рис. 8.13. Параметры замены

Действие 4
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9.1. Вставка рисунков в таблицы Excel 2013
Нередко требуется вставить в таблицу Excel какой-либо рисунок. Сделать 
это можно следующим образом:

1.	 Перейти на лист книги, куда должна производиться вставка рисун-
ка.

2.	 На ленте инструментов перейти на вкладку Вставка  и щелкнуть по 
кнопке Рисунок.

3.	 После этого откроется диалоговое окно Вставка рисунка, в котором 
необходимо выбрать файл рисунка. Для этого, возможно, потребу-
ется в окне Вставка рисунка найти требуемую папку. Когда место-
расположение файла рисунка найдено, следует щелкнуть по файлу 
мышкой, а потом щелкнуть по кнопке ОК внизу диалогового окна.

После того как рисунок был вставлен в документ, несложно изменить его 
размер и расположение в документе. Чтобы изменить положение рисунка, 
следует щелкнуть по нему левой кнопкой мыши и, не отпуская ее, перета-
щить курсор в нужное положение. Когда указатель окажется на нужном 
месте, следует отпустить левую кнопку мыши (таким образом, речь идет о 
процедуре перетаскивания).

9.2. Изменение размеров и формы 
вставленного рисунка.

Изменить размеры рисунка можно следующим образом. Сначала необходи-
мо щелкнуть по рисунку левой кнопкой мыши. После этого вокруг него по-
явится черная рамка с маленькими кружочками и квадратиками (рис. 9.1). 
Далее, перетаскивая границы этой рамки, можно откорректировать размеры 
рисунка. Причем если перетаскивать угол рамки (с кружочком), то размеры 
рисунка (ширина и высота) будут изменяться пропорционально.
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Рис. 9.1. Изменение размеров рисунка

После первого щелчка мышкой по рисунку для его выделения рамкой с кру-
жочками на ленте инструментов появится новая вкладка. Называется она 
Рисунок и, как следует из названия, предназначена для работы с рисунками, 
имеющимися в документе. Одной из очень полезных возможностей, имею-
щихся на данной вкладке, является средство обрезки рисунков по заданной 
форме. Например, можно легко обрезать прямоугольный рисунок каким-
либо нестандартным образом (см. рис. 9.2).

В разделе Стили рисунков можно также выбрать один из готовых стилей 
оформления/размещения рисунка в документе. В частности можно сделать 
для него падающую тень, выбрать стиль с прямоугольной или какой-либо 
другой рамкой, придать эффект перспективы и многое другое (см. рис. 9.3).

Для изменения размеров рисунка 
перетаскивайте маркеры
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Рис. 9.2. Изменение формы границ рисунка

Рис. 9.3. Задание стиля выбранного рисунка
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Чтобы удалить рисунок из книги Excel, необходимо его выделить – щелк-
нуть по нему левой кнопкой мыши, чтобы вокруг него появилась рамка с 
кружочками. После этого требуется лишь нажать на клавишу «Backspace» 
или «Delete». В результате рисунок исчезнет из таблицы.

9.3. Возможности рисования в Excel 2013. 
Фигуры

Microsoft Excel 2013 предоставляет богатые возможности для рисования и 
создания дополнительных эффектов в документах. Различные визуальные 
эффекты облегчают подачу информации, помогают правильнее расставлять 
акценты и добиваться улучшения восприятия табличных документов. При-
чем данные возможности расширяются от версии к версии Excel, и в настоя-
щий момент работа в этой части стала очень легкой и понятной.
К фигурам относятся всевозможные простые готовые изображения, кото-
рые можно вставлять в документ. При этом они могут быть масштабирова-
ны и повернуты в любом направлении. Фигуры делятся на следующие кате-
гории:

•	 Линии – прямые, кривые и ломаные линии, без стрелок и со стрелка-
ми.

•	 Основные фигуры – геометрические фигуры, многоугольники.

•	 Фигурные стрелки – стрелки различного направления.

•	 Блоксхема – очень удобная диаграмма для визуализации математи-
ческих алгоритмов и алгоритмов программ.

•	 Выноски.

•	 Звезды и ленты.

Использование различных линий и выносок может быть очень полезно, по-
могая разнообразить редактируемый документ. Для добавления в документ 

новой фигуры можно воспользоваться кнопкой Фигуры  группы Ил-
люстрации вкладки Вставка на ленте инструментов. По нажатию на 
кнопку откроется панель со сгруппированными по категориям фигурами, 
вверху будут представлены последние использованные фигуры для быстро-
го доступа (см. рис. 9.4). 

Выбор  фигуры осуществляется щелчком мыши по требуемому объекту. Да-
лее следует зажать левую кнопку мыши на документе (в том месте, где бу-



184184184

Exсel 2013 на примерах

дет начинаться фигура), и, не отпуская кнопку, перевести указатель мыши в 
то место, где фигура будет заканчиваться, и отпустить кнопку. В ходе всего 
процесса можно видеть силуэт будущей фигуры.

После добавления фигуры можно осуществлять с ней действия, аналогич-
ные действиям с рисунками – перемещать, масштабировать, поворачивать 
и изменять параметры. Для масштабирования фигуры следует выделить ее 
левом щелчком мыши, затем выбрать один из синих прямоугольников на 

Рис. 9.4. Выбор фигуры для добавления
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ее концах для масштабирования по одной оси или один из синих кружков в 
углах фигуры для масштабирования сразу по двум осям.

Для поворота фигуры используется зеленый кружок: следует зажать на нем 
левую кнопку мыши и, перемещая курсор из стороны в сторону, добиться 
требуемого угла поворота фигуры.

Для изменения формы фигуры (если это возможно), следует воспользовать-
ся желтыми ромбиками. Зажав на ромбе левую кнопку мыши и перемещая 

Рис. 9.5. Изменение формы фигуры (длины основания трапеции)

курсор из стороны в сторону, следует добиться необходимого изменения 
(оно отображается пунктирными линиями), затем отпустить кнопку мыши 
(см. рис. 9.5).

Для изменения толщины и типа линии фигуры следует воспользоваться 
вкладкой Формат, которая становится доступной на ленте инструментов 
при выделении какой-либо из фигур (рис. 9.6). На данной вкладке присутс-
твуют следующие группы инструментов:

•	 Вставить фигуры – используя эту группу, можно быстро вставить 
новую фигуру в документ.

•	 Стили фигур – здесь можно выбрать стиль фигуры (ее заливку, кон-
туры) из предопределенных вариантов (см. рис. 9.6), либо настро-
ить полностью свой вариант, воспользовавшись кнопкой  в пра-
вом нижнем углу группы и вызвав таким образом диалоговое окно 
Формат фигуры (рис. 9.7).

•	 Эффекты фигур – здесь в левой половине группы с помощью рас-
крывающейся кнопки Эффекты для фигур можно выбрать, какую 
тень должна иметь фигура, а также свечение, отражение и тому по-
добные эффекты (рис. 9.8).
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Рис. 9.6. Вкладка «Формат» ленты инструментов

Рис. 9.7. Окно «Формат фигуры»: настройка тени
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Рис. 9.8. Выбор эффекта для фигуры

Рис. 9.9. Настройка контура фигуры
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•	 Контуры фигуры и Заливка фигуры – здесь, с помощью появляю-
щихся меню можно настроить внешний вид и цвет контуров фигу-
ры, а также заливку фигуры (рис. 9.9).

•	 Упорядочить – в этой группе доступны следующие команды:

•	 Переместить вперед (кнопка ) – раскрывающаяся кноп-
ка. Вариант На передний план перемещает фигуру так, что-
бы она была «выше» всех остальных фигур, действие Переме-
стить вперед ставить фигуру «выше» на одну позицию, а дей-
ствие «поместить перед текстом» убирает текст за фигуру, при 
этом положение относительно других фигур не меняется.

•	 Переместить назад (кнопка ) – действие этой кнопки ана-
логично кнопке Переместить вперед с той лишь разницей, что 
здесь вы убираете объект за другие фигуры или текст.

•	 Выровнять (кнопка ) – здесь вы устанавливаете, по како-
му краю выравнивается фигура (включая верхнее и нижнее 
поля).

•	 Группировать (кнопка ) – данная кнопка доступна толь-
ко при выборе сразу двух и более фигур. Она устанавливает 

Рис. 9.10. Настройка размеров фигуры
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группировку объектов. При группировке выделенные вами 
фигуры будут считаться одним целым, и это удобно когда по-
ложение фигур фиксировано друг относительно друга, и когда 
все настройки уже произведены.

•	 Повернуть (кнопка ) – эта раскрывающася кнопка создана 
для поворота фигуры по или против часовой стрелки, а также 
для зеркального отображения ее по одной из осей.

•	 Размер – в данной группе вы от руки или нажимая на переключа-
тели, задаете размеры фигуры в документе. Нажав на кнопочку 
в этой группе, вы попадаете в расширенные настройки размера, где 
можете изменить так же масштаб изображения в процентах (рис. 
9.10). Это может быть удобнее и точнее чем задание размера и мас-
штаба на глаз.

9.4. Объекты SmartArt

Ещё одним интересным видом оформления документа является набор 
SmartArt, представляющий собой комплект всевозможных цветных фигур 
с возможностью расположения на/в них текста.

Для добавления одного из многих видов схем/рисунков SmartArt в ваш до-

кумент воспользуйтесь кнопкой SmartArt  группы Иллюстрации вклад-
ки Вставка на ленте инструментов. В появившемся диалоговом окне выбе-
рите нужную фигуру (см. рис. 9.11) и нажмите OK.

Рис. 9.11. Выбор объекта SmartArt для вставки
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Во вставленной фигуре SmartArt уже предусмотрено место для текста, который 
можно вводить, используя окошко, появляющееся рядом со вставленной фигу-
рой (рис. 9.12).

Рис. 9.12. Режим ввода и редактирования текста в объект SmartArt

9.5.Красивые надписи  
WordArt

Для вставки всевозможных красивых надписей в Excel 2013 предусмотре-
ны так называемые объекты WordArt. Доступны они на вкладке Вставка по 
нажатии на соответствующую кнопку (см. рис. 9.13). Нужно лишь выбрать 
понравившийся вид надписи, а потом ввести необходимый текст (см. рис. 
9.14). Сразу после этого надпись будет вставлена в документ.

При работе с надписями WordArt на ленте инструментов появляется специ-
ализированная вкладка Формат, с помощью инструментов которой можно, 
например, установить тень для надписи и т.п.
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Рис. 9.13. Выбор типа надпи-
си WordArt для вставки

Рис. 9.14. Ввод текста
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9.6. Использование стандартных 
изображений

В Excel 2013 включена библиотека стандартных небольших изображений и 
графических элементов, которые помогут вам разнообразить документ.

Для их использования нажмите на кнопку Картинка  в уже хорошо зна-
комой нам группе Иллюстрации на вкладке Вставка. В результате по пра-
вому краю окна Excel  появится панель Картинка, где вам предлагается вве-
сти любое название изображения для его поиска из базы по ключевым сло-
вам. Вы также можете нажать кнопку Начать без введения ключевых слов 
для получения всей коллекции.

После выбора необходимого клипа простой щелчок мыши на нем мгновен-
но добавит его в документ (рис. 9.15). Далее работа с ним аналогична рабо-
те с фигурами (см. выше).  

Рис. 9.15. Вставка стандартного изображения
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9.7. Вставка специальных  
символов

Со вкладки Вставка ленты инструментов вы можете очень удобно осущест-
влять вставку всевозможных символов. Для этого нажмите раскрывающу-
юся кнопку Символ (или Символы  Символ) и в появившемся диалого-
вом окне выберите, что вам нужно (рис. 9.16).

Рис. 9.16. Вставка специальных символов
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9.8. Практические примеры

Пример 30. Вставка рисунка из внешнего редактора

Действие 1

Рис. 9.17. Отрисовка рисунка прямо в Excel

Создать новую рабочую кни-
гу. Установить табличный 
курсор на ячейку A1 и вы-
брать команду Объект (па-
нель Текст, вкладка Встав-
ка ленты инструментов). В 
появившемся диалоговом 
окне на вкладке Новый в 
списке Тип объекта вы-
брать Точечный рисунок 
(Bitmap Image в англоязыч-
ной версии Windows) и на-
жать кнопку OK. Произойдет 
запуск интерфейса редакто-
ра Paint. Нарисовать любое 
изображение (рис. 9.17) и 
нажать «Esc». Убедиться, 
что в таблице появился ри-
сунок.

Действие 2

Перейти на лист Лист2 документа. Установить табличный курсор на ячейку B1 и вы-
брать команду Рисунок (группа Иллюстрации, вкладка Вставка). В появившемся  
диалоговом окне выбрать любой рисунок с жесткого диска (несколько примерных ри-
сунков находятся в папке Windows — как правило, это путь C:\Windows), затем нажать  
на кнопку Вставить. Убедиться, что в таблице появился выбранный рисунок.
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Пример 31. Создание рисунка встроенным редактором

Действие 1

Создать новую книгу. Щелкнув по инс-

трументу Фигуры  вкладки 
Вставка, выберите и вставьте 
последовательно прямоугольник и 
широкую стрелку (рис. 9.18). 

Действие 2

Используя инструменты Заливка 
фигуры и Контур фигуры вкладки 
Формат, выбрать любое понравив-
шееся оформление. Удерживая на-
жатой клавишу «Ctrl», выбрать обе 
фигуры, затем в контекстном меню 
любой из них выбрать пункт Груп-
пировать, далее команду Группи-
ровать (рис. 9.19). Убедиться, что 
группа объектов перемещается как 
единый рисунок.

Рис. 9.18. Рисование фигур в Excel 2013

Рис. 9.19. Объединение фигур в группу
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ГЛАВА 10.  
 

ДИАГРАММЫ И ГРАФИКИ  
В EXCEL 2013
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В настоящее время трудно представить себе проведение грамотного анали-
за данных без построения различных графиков и диаграмм. Гораздо удобнее 
анализировать данные, представленные в графическом виде, чем просма-
тривать огромное количество непонятных цифр. Для построения графиков 
и диаграмм лучше всего воспользоваться не набором отдельных приложе-
ний, а единым приложением, сочетающим в себе возможности построения 
графиков, а также возможности производить вычисления и быстро вносить 
изменения в исходные данные. Такой программой, несомненно, можно счи-
тать Excel 2013.

10.1. Базовые возможности
Инструменты для построения графиков расположены на вкладке Встав-
ка панели Диаграммы. На данной панели расположены семь кнопок для 
построения различных видов графиков и диаграмм: Гистограмма, График, 
Круговая, Линейчатая, С областями, Точечная и Другие диаграммы. Па-
нель Диаграммы в Excel 2013 показана на рис. 10.1.

Рис. 10.1. Панель “Диаграммы” в Excel 2013
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После создания графика или диаграммы можно настроить или добавить/
удалить элементы диаграммы. Для работы с конкретным элементом ди-
аграммы достаточно выбрать нужный элемент (щелчок левой кнопкой 
мыши по необходимому элементу) и вызвать контекстное меню (щелчок 
правой кнопкой мыши), в появившемся меню можно выбрать необходимое 
действие, после чего настроить все необходимые параметры. Таким обра-
зом, в Excel организован диалог с пользователем, результатом которого яв-
ляется достижение поставленной задачи.

Для каждого графика/диаграммы можно выбрать из 48 различных комби-
наций цвета и макетов диаграмм. Выбрать цвет и макет диаграммы можно 
на вкладке Конструктор программы.

Также на вкладке Конструктор имеется возможность сохранить созданный 
шаблон построения диаграммы, нажав кнопку Сохранить как шаблон. Та-
ким образом, можно при необходимости перенести созданный шаблон на 
другой компьютер.

Во многих меню, где вносятся изменения к графику/диаграмме, появилась 
возможность предварительного просмотра. Теперь все вносимые изменения 
видны “на ходу”.

10.1.1. Первый график в Excel 2013

Для примера построения графика в Excel можно рассмотреть данные, отоб-
ражающие прибыль от продаж трех видов продукции (рис. 10.2).

Рис. 10.2. Данные о продажах

В строках таблицы содержатся данные о доходах от продаж мяса, рыбы, 
молока, а также строка суммарной прибыли от продаж всех наименований 
продукции. Данные приведены по годам. Задача состоит в построении гра-
фика суммарных доходов от продаж по годам. Теперь, чтобы построить гра-
фик, следует:
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1.	 Войти на вкладку Вставка и щелкнуть левой кнопкой мыши по 
кнопке График. Появится список шаблонов для построения графи-
ков (рис. 10.3).

Рис. 10.3. Список графиков в Excel 2013

2.	 Выбрать подходящий шаблон для построения графика, после чего в 
окне Excel появится область, в которой будет располагаться график.

3.	 Вызвать контекстное меню, щелкнув правой кнопкой мыши по об-
ласти построения графика, и выбрать Выбрать данные. Появится 
окно, изображенное на рис. 10.4.

Рис. 10.4. Окно добавления данных для построения графиков
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4.	 Нажать кнопку Добавить. Появится окно, показанное на рис. 10.5.

Рис. 10.5. Окно выбора/изменения данных ряда для построения графиков

5.	 В поле Имя ряда указать имя (название) добавляемого ряда. Затем 
щелкнуть левой кнопкой мыши по иконке  в поле Значения. 
Окно выбора данных свернется, и в нем будет отображаться только 
строка с данными ряда. После этого необходимо выделить строку, 
где перечисляются суммарные доходы от продаж (см. рис. 10.6).

Рис. 10.6. Выбор данных в Microsoft Office Excel 2013

6.	 После выбора данных щелкнуть левой кнопкой мыши по иконке 
 окна Изменение ряда и нажать кнопку ОК.

7.	 В разделе Подписи горизонтальной оси окна, показанного на ри-
сунке 10.4, нажать кнопку Изменить. Выделить строку, где перечис-
лены годы продаж, и нажать кнопку ОК, затем в окне добавления 
данных нажать ОК. 

Полученный график показан на рис. 10.7.

Таким образом, построить график в Excel 2013 не составляет никаких слож-
ностей.



202202202

Exсel 2013 на примерах

10.1.2. Выбор несмежных данных

Иногда при построении диаграмм может потребоваться выбрать несмежные 
данные (данные из разных столбцов/колонок), как показано на рис. 10.8, на 
котором выделены ячейки B2, C2, D3 и E2.

Рис. 10.7. График зависимости суммарной прибыли от продаж по годам

Рис. 10.8. Выбор несмежных данных в Excel

Выбор несмежных данных производится следующим образом:

1). Выделить строку/столбец/ячейку в таблице.

2). Удерживая клавишу «Ctrl», выделить несмежную с ранее выбранны-
ми данными строку/столбец/ячейку.

3). Если необходимо выбрать еще один диапазон несмежных данных, 
повторить шаг 2 требуемое число раз.

10.1.3. Быстрое создание диаграммы

В предыдущих версиях Excel существовала возможность создать диаграмму 
нажатием клавиши «F11». В Excel 2013 данная возможность сохранилась. 
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Достаточно выделить данные для построения диаграммы и нажать «F11», 
после чего в новой вкладке будет создана стандартная диаграмма. Также 
можно быстро создать и вставить диаграмму на текущий лист (лист, с кото-
рым производится работа).  Для этого следует выбрать данные для построе-
ния диаграммы и нажать «Alt» + «F1». Стоит отметить, что для двух выше-
описанных случаев будет создана пустая диаграмма, если перед ее создани-
ем исходные данные не будут выделены. Это удобно, когда требуется добав-
лять ряды данных к диаграмме в процессе заполнения/вычисления данных.

10.1.4. Перемещение диаграммы

Созданная диаграмма изначально размещается в центре рабочей области 
Excel, и может случиться так, что она будет “загораживать” часть данных 
листа. Есть несколько способов переместить диаграмму в пределах теку-
щего листа. Диаграмма окружена рамкой, на которой расположены восемь 
маркеров изменения размера. Можно переместить диаграмму, удерживая 
левую кнопку мыши над рамкой диаграммы (необходимо “захватить” об-
ласть рамки вне маркеров изменения размера диаграммы) и перемещая 
курсор до тех пор, пока диаграмма не окажется в нужной области рабочего 
листа. Если этот способ представляется неудобным, можно зажать левую 
кнопку мыши в области построения диаграммы, но не над одним из эле-
ментов диаграммы (в этом случае будет перемещен элемент диаграммы, а 
не вся диаграмма), и переместить диаграмму. Если область текущего листа 
полностью заполнена данными, может понадобиться переместить диаграм-
му за пределы отображаемой области текущего листа. Для этого следует 
“захватить” диаграмму одним из вышеописанных способов и переместить 
курсор к левой или правой границе видимой области рабочего листа. При 
этом во время перемещения следует удерживать курсор над границей ви-
димой области рабочего листа. Существует и третий, довольно простой и 
эффективный способ – вырезать диаграмму, а затем вставить ее в нужное 
место рабочего листа. Для этого следует:

1) Выбрать диаграмму.

2) Нажать «Ctrl» + «X», чтобы вырезать диаграмму.

3) Нажать «F5» и в появившемся окне (см. рис. 10.9) указать ячейку, к 
которой необходимо перейти, и нажать ОК.

4) Нажать «Ctrl» + «V», чтобы вставить диаграмму в нужное место.
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10.1.5. Выбор способа отображения данных

Следующий пример основан на таблице, показанной на рис. 10.10. В табли-
це отображены данные процентного количества продаж продукции по ме-
сяцам первого полугодия.

Рис. 10.9. Выбор ячейки для быстрого перемещения  
к ней

Рис. 10.10. Таблица процентного количества объема продаж продукции  
за полугодие

Для начала можно построить гистограмму, отражающую данные из табли-
цы – рис. 10.11.

Рис. 10.11. Гистограмма табличных данных



	 205	 205205

Глава 10. Диаграммы и графики в Excel 2013

Группировка данных

На гистограмме видно, что данные сгруппированы по месяцам. Если тре-
буется упорядочить данные по видам продукции и посмотреть процентный 
объем продаж для каждого из них в отдельности, следует вызвать контекст-
ное меню диаграммы (щелчок правой кнопкой мыши по диаграмме), вы-
брать пункт Выбрать данные, в открывшемся окне нажать кнопку Строка/
столбец и затем кнопку ОК. Теперь данные на гистограмме упорядочены по 
видам продукции – рисунок 10.12.

Рис. 10.12. Гистограмма с измененным порядком строк  
и столбцов

Изменение порядка строк и столбцов

Стоит отметить, что имеется возможность поменять порядок строк и столб-
цов и открыть окно выбора данных диаграммы на вкладке Конструктор 
ленты Excel 2013 (рисунок 10.13) – кнопки Строка/столбец и Выбрать 
данные соответственно.

Рис. 10.13.  Вкладка Конструктор Excel 2013 

10.2. Макеты и стили диаграмм. Вкладка 
Макет

Также на вкладке Конструктор можно выбрать из одиннадцати макетов для 
построения диаграмм и выбрать стиль диаграммы.

Когда происходит выделение одной из построенных диаграмм, в Excel 
2013 появляются три дополнительные вкладки для работы с диаграмма-
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ми – Конструктор, Макет и Формат. Функции, расположенные на вкладке 
Конструктор, для работы с диаграммами уже рассмотрены, осталось разо-
браться с вкладками Макет и Формат. Сначала будет изучена вкладка Ма-
кет (см. рис. 10.14).

Рис. 10.14. Вкладка Макет в Excel 2013

В разделе Текущий фрагмент можно вызвать окно настроек для выбранно-
го фрагмента диаграммы – кнопка Формат выделенного фрагмента, так-
же можно Восстановить форматирование стиля с помощью соответствую-
щей кнопки, это полезно, когда было изменено форматирование одного из 
элементов диаграмм (пример показан на рис. 10.15) и требуется привести 
стиль такого элемента в соответствии со стилем всей диаграммы.

Рис. 10.15. Гистограмма с измененным 
стилем одного из столбцов

Рис. 10.16. Список фигур для 
вставки в диаграмму Excel
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Нажав кнопку Вставить, можно вставить Рисунок (он займет всю область 
построения диаграммы), Фигуру (список фигур изображен на рисунке 
10.16) или надпись.

10.2.1. Раздел Подписи

В разделе Подписи можно настроить подписи к элементам диаграммы 
– Название диаграммы, Название осей, Легенда, Подписи данных и Таб-
лица данных.

Название диаграммы

Нажатием кнопки Название диаграммы открывается список, в котором 
можно выбрать положение поля названия диаграммы или отключить его. 
Также предусмотрена возможность настроить дополнительные параметры 
отображения диаграммы – рис. 10.17.

Рис. 10.17. Окно настройки параметров диаграммы
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В разделе Заливка можно указать тип заливки области названия диаграм-
мы. В зависимости от выбранного типа заливки, будет необходимо настро-
ить ряд параметров. Для сплошной заливки следует указать цвет и уровень 
прозрачности заливки, на рис. 10.18 показано поле названия диаграммы со 
сплошной заливкой, при разных типах цветов и уровнях прозрачности.

Рис. 10.18. Сплошная заливка при разных цветах и уровнях прозрачности

Следующий тип заливки, которую можно выбрать – градиентная. Здесь 
следует выбрать название заготовки (шаблон для градиентной заливки – 
рис. 10.19), тип заливки, направление (выбирая тип и направление заливки, 
можно создать различные типы заливок), угол. Также можно добавить/уда-
лить точки градиента (так изменяется распределение цветов при заливке), 
положение точки (так смещается центр заливки), выбрать цвет заливки и 
прозрачность. Стоит отметить, что при внесении изменений в окне настро-
ек результат будет сразу показан на диаграмме, поэтому стоит переместить 
окно настроек так, чтобы оно не “загораживало” настраиваемую диаграмму, 
и поэкспериментировать с настройкой параметров.

Рис. 10.19. Список заготовок градиентной заливки

Также в качестве заливки можно установить рисунок или текстуру, для 
этого необходимо выбрать вариант Рисунок или текстура. Если требует-

ся установить в качестве фона текстуру, нужно нажать кнопку  и вы-
брать текстуру. Если же требуется вставить изображение из файла, в разде-
ле Вставить из следует нажать кнопку Файл, затем выбрать нужное изобра-
жение. Если в буфере обмена находится изображение, можно вставить его, 
для этого следует нажать кнопку Буфер обмена (эта кнопка будет активна 
только тогда, когда в буфере обмена будет находиться изображение).
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В разделе настроек Цвет границы можно указать цвет границы области на-
звания диаграммы. Здесь следует выбрать один из четырех вариантов – нет 
линий (граница никак не будет обозначена), сплошная линия (граница будет 
обозначена сплошной линией, заданного цвета и прозрачности), градиент-
ная линия (настройки для данного типа цвета линии границы аналогичны, 
рассмотренным для градиентной заливки области построения диаграммы) 
и автовыбор (цвет и тип линии границы будет выбран автоматически).

В разделе настроек Стили границ можно указать ширину линии, задав необ-
ходимое числовое значение напротив пункта с соответствующим названи-
ем. Нажав на кнопку напротив заголовка Составной тип, можно указать тип 
линии границы (она может быть сплошной, двойной и т.д.). Далее следует 
указать Тип штриха – будет линия непрерывной или будет иметь штрихи. 
Тип точки – если выбран один из вариантов штриха или пунктира, здесь 
указывается, как будут выглядеть края отрезков, из которых состоит грани-
ца области названия диаграммы – закругленные, рельефные или прямые. 
Остальные настройки в данном разделе будут неактивны.

Раздел Тень позволяет настроить тень для области названия диаграммы. 
Здесь необходимо выбрать заготовку (шаблон) для создания тени, нажав 
кнопку напротив соответствующего заголовка и щелкнув по нужному шаб-
лону. Далее следует указать цвет тени, для этого необходимо нажать кнопку 

 и в появившемся меню щелкнуть по нужному цвету. Затем можно 
указать прозрачность, размер тени, размытие, угол (данный пара-

метр задает положение тени относительно области названия диаграммы) и 
расстояние от области названия диаграммы до тени. Для этого следует вос-
пользоваться соответствующими ползунками.

Раздел Формат объемной фигуры поможет сделать заголовок диаграммы 
“объемным”. Для начала нужно указать рельеф объемной фигуры. Следует 
выбрать рельеф фигуры сверху и/или снизу (рельеф, получаемой фигуры, 
будет таким, как будто зритель видит фигуру сверху или снизу). Здесь вы-
бирается необходимый шаблон фигуры и указываются ширина и высота 
получаемой фигуры, путем задания требуемых числовых значений с помо-
щью кнопок напротив соответствующих заголовков. Далее можно указать 
материал и освещение фигуры, для чего используются соответствующие 
кнопки, и выбрать нужный шаблон.

В разделе Выравнивание настраивается выравнивание текста внутри поля 
названия диаграммы. Вертикальное выравнивание – здесь выбирается 
нужное положение текста по вертикали внутри области построения диа-
граммы. Направление текста – здесь указывается направление текста – го-
ризонтально, под углом 90 градусов, под углом 270 градусов или в столбик. 
Если указан вариант горизонтально для направления текста, можно ука-
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зать другой угол наклона (при этом будет поворачиваться не только текст, 
но и вся область названия диаграммы). 

Названия осей

Кнопка Названия осей позволяет задать имена для горизонтальной и вер-
тикальной осей диаграммы.

Для того чтобы задать название горизонтальной оси, следует щелкнуть по 
кнопке Названия осей и в появившемся списке выбрать пункт Название 
основной горизонтальной оси -> Название под осью. На диаграмме поя-
вится область, в которой можно указать название горизонтальной оси. Что-
бы настроить вид области названия горизонтальной оси, следует выбрать 
пункт Название основной горизонтальной оси -> Дополнительные пара-
метры названия основной горизонтальной оси. Отобразится окно, анало-
гичное тому, что показано на рисунке 10.17. Настройки, доступные в данном 
окне, аналогичны рассмотренным ранее настройкам для области названия 
диаграммы, поэтому они рассмотрены не будут.

Существует несколько способов задать название вертикальной оси диа-
граммы. Можно выбрать пункт Названия осей -> Название основной го-
ризонтальной оси ->

a)	 Нет – вертикальная ось не будет подписана (данный вариант вы-
бран по умолчанию);

b)	 Повернутое название – буквы в области названия вертикальной 
оси будут располагаться, как это показано на рисунке 10.20;

c)	 Вертикальное название – буквы в названии будут расположены в 
столбик – рисунок 10.21;

d)	 Горизонтальное название – буквы в названии оси будут расположе-
ны горизонтально – рисунок 10.22;

e)	 Дополнительные параметры названия основной вертикальной оси 
– настройка параметров области отображения названия вертикаль-
ной оси, аналогичны рассмотренным ранее параметрам для настрой-
ки названия диаграммы.

Рис. 10.20. Повернутое название вер-
тикальной оси диаграммы

Рис. 10.21. Вертикальное название верти-
кальной оси диаграммы
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Легенда

Легенда – это область диаграммы, где содержится обозначения для данных, 
отображаемых на диаграмме. На рисунке 10.23 отдельно показана легенда 
для диаграммы, показанная ранее на рис. 10.12.

Для того чтобы вставить/убрать легенду, необходимо выбрать пункт Леген-
да->

a)	 Нет. Следует выбрать данный вариант, если требуется скрыть ле-
генду;

b)	 Добавить легенду справа. Следует выбрать данный вариант для 
того чтобы отобразить легенду в правой части диаграммы (когда со-
здается диаграмма, создается и легенда; по умолчанию она распола-
гается в правой части диаграммы);

c)	 Добавить легенду сверху. Легенда будет располагаться между об-
ластью построения графика/диаграммы и областью названия диа-
граммы;

d)	 Добавить легенду слева. Легенда будет отображена в левой части 
диаграммы (при этом она может “закрыть собой” некоторые элемен-
ты диаграммы, поэтому может понадобиться сместить их вправо);

e)	 Добавить легенду снизу. Легенда будет расположена внизу диа-
граммы;

f)	 Добавить легенду справа с перекрытием. Легенда будет добавлена 
в правой части диаграммы, но при этом размер диаграммы не изме-
нится, таким образом, она может пересечься с областью построения 
графика/диаграммы;

g)	 Добавить легенду слева с перекрытием. Данный вариант располо-
жения легенды аналогичен предыдущему, за исключением того, что 
легенда будет расположена слева;

h)	 Дополнительные параметры легенды. Откроется окно, в котором 
можно будет настроить параметры легенды. В основном, все на-
стройки аналогичны ранее рассмотренным для других элементов 
диаграммы, за исключением первого раздела настроек – Парамет-
ры легенды. В данном разделе можно указать положение легенды 
на диаграмме.

Рис. 10.22. Горизонтальное 
название вертикальной оси 

диаграммы

Рис. 10.23. Легенда на диаграмме в 
Excel 2013
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Подписи данных

В некоторых случаях необходимо показать конкретные значения данных на 
диаграмме, так как на вертикальной оси отображаются только главные чис-
ла для разметки оси, таким образом, значения данных на диаграмме при-
ходится определять “на глаз”. Можно, однако, выбрать один из нескольких 
вариантов подписи данных, для чего следует выбрать Подписи данных->

a)	 Нет. Скрыть подписи данных;

b)	 В центре. Значения данных будут отображены внутри и по центру 
элементов графика/диаграммы;

c)	 У вершины внутри. Значения данных будут отображены внутри (в 
верхней части) элементов графика/диаграммы;

d)	 У основания внутри. Значения данных будут отображены внутри (в 
нижней части) элементов графика/диаграммы;

e)	 У вершины снаружи. Значения данных будут отображены над эле-
ментами графика/диаграммы;

f)	 Дополнительные параметры подписей данных. Откроется окно на-
строек подписей диаграммы (о речь пойдет чуть ниже).

Если для каждого элемента, отображающего данные графика/диаграммы, 
требуется указать свой тип подписи, необходимо сделать следующее: вы-
брать конкретный элемент данных (для этого нужно щелкнуть по нему ле-
вой кнопкой мыши) и выбрать необходимый тип расположения подписи 

Рис. 10.24. Подписи данных на диаграмме Excel
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данных (как это было описано выше для всех элементов данных графика/
диаграммы). Таким образом, можно указать настраиваемый тип подписи 
данных для каждого элемента данных. Пример различных вариантов поло-
жения подписей данных показан на рис. 10.24.

Все настройки для подписей данных разделены на восемь разделов: Пара-
метры подписи, Число, Заливка, Цвет границы, Стили границ, Тень, Фор-
мат объемной фигуры и Выравнивание. Последние шесть разделов настро-
ек аналогичны рассмотренным ранее настройкам для других элементов ди-
аграммы, поэтому достаточно уделить внимание лишь первым двум разде-
лам.

В разделе Параметры подписи настраиваются параметры отображения 
подписей данных. Здесь можно указать, какие данные будут включены в 
подписи. Для этого следует поставить галочку напротив соответствующих 
пунктов – имя ряда (будет отображено имя ряда данных, по которому по-
строены элементы на графике/диаграмме), имена категорий (над каждым 
элементом будет показано имя категории, к которой относится подпись 
данных) и значения (непосредственно значения данных). Далее можно вы-
брать положение подписей данных, указав нужный вариант из списка. Если 
требуется, чтобы рядом с подписью данных отображалось обозначение дан-
ных в легенде, следует поставить галочку напротив пункта Включить ключ 
легенды в подпись.

В разделе Число можно указать числовой формат для подписей данных.

Таблица данных

Иногда может потребоваться отобразить или скрыть таблицу данных на 
диаграмме. Для этого необходимо выбрать Таблица данных ->

a)	 Нет. Скрыть таблицу данных.

b)	 Показывать таблицу данных. Показать под графиком/диаграммой 
таблицу данных.

c)	 Показывать таблицу данных с ключами легенды. В подписях строк 
таблицы данных будут отображены обозначения, как и в легенде.

d)	 Дополнительные параметры таблицы данных. Откроется окно 
настройки параметров таблицы данных. В данном окне есть лишь 
один не рассмотренный ранее раздел настроек – Параметры табли-
цы данных. В данном разделе можно указать, какие линии границы 
таблицы данных отображать, для этого следует установить галочки 
напротив соответствующих названий линий границы. Также можно 
установить/снять галочку напротив пункта Ключ легенды, чтобы 
включить/отключить в подписи строк отображение обозначений 
легенды.
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Таблица данных подходит тогда, когда необходимо показать данные, по 
которым построен график/диаграмма, рядом с самим графиком/диаграм-
мой. Следует учесть, что если для построения графика или диаграммы был 
использован большой объем данных, то размер области диаграммы суще-
ственно увеличится, и диаграмма может не поместиться в видимой части 
рабочего листа.

10.2.2. Раздел Оси, кнопка Оси

Для осей графика/диаграммы можно указать направление оси (для гори-
зонтальной оси), указать размерность подписей к оси (для вертикальной 
оси), а также дополнительные параметры осей. Далее настройки для каж-
дой оси будут рассмотрены по порядку.

Горизонтальная ось

Для настройки параметров горизонтальной оси необходимо выбрать Оси 
-> Основная горизонтальная ось->

a)	 Нет. Горизонтальная ось отображаться не будет;

b)	 Слева направо. Отображать подписи к оси в порядке возрастания 
(слева направо);

c)	 Без подписей. Отображать горизонтальную ось без подписей;

d)	 Справа налево. Отображать подписи к оси в порядке убывания 
(справа налево);

e)	 Дополнительные параметры основной горизонтальной оси. От-
кроется окно параметров горизонтальной оси.

Параметры горизонтальной оси

На рис. 10.25 показано окно настроек горизонтальной оси.

Здесь почти все разделы уже рассмотрены, за исключением раздела Па-
раметры оси. Также стоит уделить внимание части настроек раздела Тип 
линии – Параметры стрелки, так как при предыдущем рассмотрении они 
были недоступны.

В разделе Параметры оси можно задать интервал между делениями, указав 
необходимое число в соответствующем поле (таким образом, можно ука-
зать, через какое количество интервалов между делениями ставить линию 
отметки интервала). Пример вида горизонтальной оси при значении данно-
го параметра 1, 2 и 3 показан на рис. 10.26.
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Рис. 10.25. Окно настроек основной горизонтальной оси в Excel 2013

Рис. 10.26. Вид горизонтальной оси диаграмм при различных значениях интервала 
между делениями
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Далее можно выбрать интервал между подписями. Здесь предусмотрено 
два варианта:

•	 Автовыбор. Интервал будет выбран автоматически в зависимости 
от типа и объема данных, по которым строится график/диаграмма.

•	 Единица измерения интервала. Необходимо указать, с каким ша-
гом отображать числа на оси. Например, имеется последователь-
ность чисел: 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7 и т.д. Если задать для данного параметра 
значение 1, то числа будут отображаться в том же порядке, если ука-
зать значение 2, то в следующем порядке: 1, 3, 5, 7 и т.д., если значе-
ние параметра равно 3, то будут отображаться только числа 1, 4, 7 и 
т.д.

Если требуется, чтобы значения на горизонтальной оси отображались в 
обратном порядке (сам график/диаграмма будет построен в обратном по-
рядке), то следует поставить галочку напротив пункта Обратный порядок 
категорий. Пример диаграммы с прямым и обратным порядком категорий 
показан на рис. 10.27.

Рис. 10.27. Диаграмма с прямым и обратным порядком категорий в Excel 2013

Далее можно указать Тип оси. Здесь предусмотрено три варианта:

•	 Автовыбор на основе данных. Тип оси будет выбран автоматиче-
ски, в зависимости от типа данных, по которым строится график/
диаграмма.

•	 Ось текста. Вне зависимости от типа данных, по которым будет 
строиться график/диаграмма, значения, откладываемые на гори-
зонтальной оси, будут восприниматься как текстовые.
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•	 Ось дат. Значения, откладываемые по горизонтальной оси, будут 
восприниматься как значения типа дата. В этом случае необходи-
мо указать ряд дополнительных параметров – минимальное и мак-
симальное значения, цену основных и промежуточных делений, а 
также единицу измерения – дни, месяцы или годы. Также можно 
указать обратный порядок дат, для этого необходимо поставить га-
лочку напротив соответствующего пункта настроек.

Для параметра Основные следует указать один из четырех вариантов про-
рисовки линий разметки интервала:

a)	 Нет. Линии разметки интервалов на оси прорисовываться не бу-
дут;

b)	 Внутрь. Линии разметки интервалов на оси будут прорисованы 
только над осью;

c)	 Наружу. Линии разметки интервалов на оси буду прорисованы 
только под осью;

d)	 Пересекают ось. Линии разметки будут пересекать ось, на рис. 10.26 
линии разметки прорисованы именно пересекающими ось;

Аналогичные варианты можно выбрать для Промежуточных линий раз-
метки.

Далее нужно указать, как будут расположены подписи к оси (параметр 
Подписи оси):

a)	 Рядом с осью. Подписи буду расположены под осью, на расстоянии, 
указанном в параметре Расстояние от подписи до оси;

b)	 Вверху. Подписи будут расположены над графиком, на расстоянии 
от него, заданном параметром Расстояние от подписи до оси;

c)	 Внизу. Различий между этим вариантом и вариантом Рядом с осью 
практически нет;

d)	 Нет. Подписи к горизонтальной оси отображаться не будут;

В разделе настроек оси Вертикальная ось пересекает можно указать точку 
пересечения вертикальной оси с горизонтальной (т.е. в какой точке по но-
меру вертикальная ось пересечет горизонтальную):

•	 Автовыбор. Точка будет выбрана автоматически.

•	 В категории с номером. Здесь следует указать номер категории, в 
которой вертикальная ось пересечет горизонтальную. 
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•	 В максимальной категории. Вертикальная ось пересечет горизон-
тальную в максимальной категории.

Для настройки Положение оси можно выбрать по делениям и между деле-
ниями, примеры обоих случаев положения оси показаны на рис. 10.28.

Рис. 10.28. Положение оси по делениям и между делениями в Excel

Теперь можно обратиться к разделу настроек Тип линии. Теперь в данном 
разделе настроек стали активны настройки Параметры стрелки. Здесь мож-
но выбрать, как будет указываться направление на оси. В частности, выби-
рается тип начала и окончания оси (см. рис. 10.29), а также начальный и ко-
нечный размер (см.  рис. 10.30).

Рис. 10.29. Варианты начала и окончания оси в Excel 2013

Параметры вертикальной оси

Для настройки параметров вертикальной оси следует выбрать Оси -> 
Основная вертикальная ось->

a)	 Нет. Вертикальная ось отображаться не будет;

b)	 По умолчанию. В данном случае подписи к вертикальной оси будут 
расположены в установленном по умолчанию порядке – в зависи-
мости от типа и размерности данных;

Рис. 10.30. Варианты начального и конечного размеров оси в Excel 2013
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c)	 Тысячи. Значения подписей к вертикальной оси будут отображены 
в тысячах;

d)	 Миллионы. Значения подписей к вертикальной оси будут отобра-
жены в миллионах;

e)	 Миллиарды. Значения подписей к вертикальной оси будут отобра-
жены в миллиардах;

f)	 Логарифмическая шкала. Значения на оси будут отображены в ло-
гарифмическом масштабе по основанию 10;

g)	 Дополнительные параметры основной вертикальной оси. Отличие 
от настроек, рассмотренных для горизонтальной оси следующее: 
здесь необходимо указать минимальное и максимальное значения, 
цену основных и промежуточных делений; так же, как и для гори-
зонтальной оси, можно указать обратный порядок значений, по-
ставив галочку напротив соответствующего пункта настроек; мож-
но включить параметр логарифмическая шкала, поставив соответ-
ствующую галочку, также при включении данного параметра мож-
но указать основание логарифмической шкалы (по умолчанию оно 
равно 10, параметр — Основная); можно выбрать цену деления (нет 
– значение по умолчанию, сотни, тысячи, 10000, 100000, миллио-
ны, 10000000, 100000000, миллиарды, триллионы), также, при выбо-
ре варианта, отличного от нет, можно указать – отображать или нет 
выбранную цену деления рядом с вертикальной осью (для того что-
бы включить отображение выбранной единицы, следует поставить 
галочку напротив Отображать на диаграмме); так же, как и для вер-
тикальной оси, можно указать, как отображать основные и проме-
жуточные линии разметки оси, а также как отображать подписи к 
оси и место, где горизонтальная ось пересечет вертикальную.

10.2.3. Раздел Оси, кнопка Сетка

По умолчанию, при построении графика/диаграммы линии сетки не прори-
совываются. Но может потребоваться показать линии сетки для вертикаль-
ной и/или горизонтальной оси.

Для включения линий сетки горизонтальной/вертикальной оси следует 
выбрать Сетка -> Горизонтальные/вертикальные линии сетки по основ-
ной оси ->

a)	 Нет. Не отображать линии сетки;

b)	 Основные линии сетки. Будут отображены линии сетки для основ-
ных делений (по подписям к оси);
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c)	 Промежуточные линии сетки. Будут отображены линии сетки для 
промежуточных делений;

d)	 Основные и промежуточные линии сетки. Показывать линии сетки 
для основных и промежуточных делений;

e)	 Дополнительные параметры линий сетки на основной горизон-
тальной/вертикальной оси. Как для горизонтальной, так и для вер-
тикальной оси, откроется одинаковое окно настроек с уже описан-
ными разделами настроек – Цвет линии, Тип линии и Тень.

10.2.4. Раздел Фон

В данном разделе настроек можно выбрать фон для графиков/диаграмм – 
Область построения (настройка параметров области построения; доступно 
только для двумерных графиков/диаграмм), стенка диаграммы, основание 
диаграммы, поворот объемной фигуры (последние три настройки доступ-
ны только для объемных типов графиков и диаграмм).

Область построения

Для того чтобы настроить область построения, следует выбрать Область 
построения ->

a)	 Нет. Не отображать область построения;

b)	 Показать область построения. Название говорит само за себя;

c)	 Дополнительные параметры области построения. Открыть окно 
настроек области построения. В данном окне можно настроить та-
кие параметры как Заливка, Цвет границы, Стили границ, Тень и 
Формат объемной фигуры (данные настройки рассмотрены ранее).

Стенка диаграммы

Для объемной фигуры можно включить и настроить стенку диаграммы. Па-
раметры настройки аналогичны параметрам для Области построения.

Основание диаграммы

Для объемной фигуры можно включить и настроить основание диаграммы. 
Параметры настройки аналогичны параметрам для Области построения.
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Поворот объемной фигуры 

Откроется окно, в котором можно повернуть объемную фигуру под нуж-
ным углом. В зависимости от типа графика/диаграммы разрешается на-
строить ряд параметров:

•	 поворот по осям X, Y и/или Z (следует указать нужный угол пово-
рота); 

•	 перспектива (можно изменить угол, под которым зритель “смотрит 
на фигуру” или расстояние от точки просмотра до основания фи-
гуры – в зависимости от типа диаграммы, для включения этой оп-
ции необходимо снять галочку напротив пункта Оси под прямым 
углом);

•	 масштаб диаграммы (можно указать глубину и высоту в процентах 
от базовых параметров, для включения возможности настройки вы-
соты следует снять галочку напротив пункта Автомасштабирова-
ние);

•	 если на диаграмме присутствует текст, можно оставить его плоским 
или сделать объемным (для этого следует снять галочку напротив 
Оставить текст плоским); 

•	 также можно указать Расстояние от земли, указав необходимое 
число в соответствующем пункте настроек (для некоторых типов 
графиков данная опция будет неактивна).

10.2.5. Раздел Анализ

В зависимости от типа графика/диаграммы, существует возможность при-
менить различные инструменты для анализа данных диаграммы. В разделе 
Анализ можно выбрать инструмент и тип инструмента (в зависимости от 
типа диаграммы будет доступен определенный набор инструментов или не 
будет доступно ни одного инструмента). В Excel можно выбрать один из 
четырех инструментов для анализа данных.

Линия тренда

С помощью данного инструмента можно добавлять линию (или линии), по-
казывающую, например, среднее увеличение/уменьшение по данным гра-
фика/диаграмм или экспоненциальную зависимость. Существует несколь-
ко типов линий тренда: 
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•	 Линейное приближение. Построит на графике линию (прямую), 
показывающую среднее значение по всем данным, представлен-
ным на графике/диаграмме;

•	 Экспоненциальное приближение. Построит на графике линию 
(экспоненциальную), показывающую среднее значение по всем 
данным, представленным на графике/диаграмме;

•	 Линейный прогноз. Данная линия будет совпадать с линией 
приближения, как бы продолжать ее, за исключением того, что 
она не закончится на последней колонке данных, а будет прори-
сована еще на 2 периода вперед – таким образом, можно будет 
сделать линейный прогноз о развитии (например, линейный про-
гноз изменения объема продаж);

•	 Линейная фильтрация. Будет построена ломаная линия, начи-
ная с заданной точки данных (минимальное значение параметра 
равно 2, максимальное — n-1, где n – число точек данных на гра-
фике/диаграмме), которая будет показывать среднее значение 
данных на графике/диаграмме;

Примечание 

Каждый раз, когда производится выбор типа линии тренда, текущая линия не будет 
изменяться, а будет добавляться новая; при выборе варианта Нет в списке воз-
можных линий тренда будет удалена последняя из добавленных линий тренда. 

В области легенды диаграммы будут отображаться пояснения (подписи) для каж-
дой линии тренда, присутствующей на графике/диаграмме.

Для каждой линии тренда можно указать отдельные настройки. Для того чтобы от-
крыть окно настроек линии тренда, следует выбрать Анализ -> Линия тренда -> 
Дополнительные параметры линии тренда. Откроется окно, в котором можно 

будет настроить параметры линии тренда – см. рис. 10.31.

В данном окне настройки разделены на четыре группы, из которых ранее не 
была рассмотрена первая – Параметры линии тренда. Здесь можно доба-
вить два типа линий тренда, ранее не описанных, так как в основном списке 
линий тренда они не указаны:

•	 Степенная. Добавляет степенную линию тренда, отображающую 
динамику изменения данных на графике/диаграмме;

Примечание 

Примечание 
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•	 Полиномиальная. Добавляет полиномиальную линию тренда, 
для данного типа линии тренда необходимо указать степень по-
линома (минимум 2, максимум n-1, где n — число точек данных 
на графике/диаграмме).

Также можно указать название текущей линии тренда: автоматическое 
(формируется следующим образом: <название линии тренда>(<имя ряда 
данных, по которому строится линия тренда>)) или другое (необходимо 
указать имя линии тренда).

Для текущей линии тренда можно указать параметры прогноза – вперед и 
назад на заданное число периодов. Для экспоненциальной, линейной и/или 
полиномиальной линий тренда можно указать точку пересечения линии с 
осью Y, для этого следует поставить галочку напротив Пересечение кривой 
с осью Y в точке и указать необходимую точку. Если требуется показать 
на диаграмме уравнение, описывающее текущую линию тренда, следует 
поставить галочку напротив пункта Показывать уравнение на диаграмме. 

Рис. 10.31. Окно настройки параметров линии тренда в Excel 2013
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Также можно показать на графике величину достоверности аппроксимации 
R^2, поставив галочку напротив пункта Поместить на диаграмме величину 
достоверности аппроксимации (R^2). Чем ближе значение R^2 к единице, 
тем надежнее аппроксимированы данные, представленные на диаграмме.

Линии

Здесь можно включить линии проекции (они будут проходить через опор-
ные точки графика/диаграммы под прямым углом к горизонтальной оси) 
для графика/диаграммы. Для включения и настройки линий проекции сле-
дует выбрать Анализ -> Линии -> 

a)	 Нет. Не показывать линии проекции;

b)	 Линии проекции. Показать линии проекции;

c)	 Коридор колебания. Показать коридор колебания для данных на 
графике/диаграмме.

На рис. 10.32 можно видеть пример графика с линиями проекции и коридо-
ром колебания.

Рис. 10.32. Линии проекции (вверху) и коридор колебания (внизу)
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Полосы повышения/понижения

Полосы повышения/понижения по своей функции схожи с коридором ко-
лебания, только представляют они собой не линии, а объемные фигуры. До-
бавить их к графику довольно просто: следует выбрать Анализ -> Полосы 
повышения понижения -> Полосы повышения понижения (вариант Нет 
убирает полосы повышения/понижения). Для вызова окна настроек полос 
повышения/понижения, следует выбрать Анализ -> Полосы повышения 
понижения -> Дополнительные параметры полос повышения понижения. 
В данном окне все настройки аналогичны рассмотренным ранее. Пример 
диаграммы с полосами повышения/понижения показан на рис. 10.33.

Рис. 10.33. Диаграмма с полосами повышения/понижения в Excel 2013

Планки погрешности

С помощью планок погрешности можно наглядно показать на диаграмме 
погрешность или возможное отклонение при отображении (или для отобра-
женных) на графике/диаграмме данных. Необходимо щелкнуть по кнопке 
Планки погрешности и в появившемся списке выбрать нужный тип планок 
погрешности, которые будут добавлены на график/диаграмму:

a)	 Нет. Планки погрешности на графике отображены не будут;

b)	 Планки погрешности со стандартными ошибками. Для выделенно-
го ряда диаграммы будут отображены планки погрешности со стан-
дартными значениями ошибок;

c)	 Планки с относительными ошибками. Для выделенного ряда диа-
граммы будут отображены планки погрешности с пятипроцентны-
ми значениями ошибок;
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d)	 Планки погрешности со стандартными отклонениями. Для выде-
ленного ряда диаграммы будут отображены планки погрешности со 
стандартными значениями отклонений.

Также можно будет открыть окно настроек планок погрешности. Для этого 
следует выбрать Анализ -> Планки погрешности -> Дополнительные па-
раметры планок погрешности. Окно настроек планок погрешности показа-
но на рис. 10.34.

Рис. 10.34. Окно настроек планок погрешности в Excel

 В данном окне настройки разделены на четыре группы. Тип планок настра-
ивается с помощью первой группы – Вертикальные планки погрешности. 
В данной группе настроек можно выбрать направление планок погрешнос-
ти – все, минус и плюс (в окне настроек планок погрешности содержатся 
изображения каждого из указанных вариантов); конечный стиль – без точ-
ки и точка (для данной настройки также содержатся поясняющие изобра-
жения); также можно выбрать величину погрешности и задать само значе-
ние данной величины.



	 227	 227227

Глава 10. Диаграммы и графики в Excel 2013

10.3. Макеты и стили диаграмм.  
Вкладка Формат

На данной вкладке расположены инструменты для форматирования отде-
льных элементов диаграммы. Для форматирования элемента необходимо 
проделать следующее: выбрать необходимый элемент диаграммы, щелкнув 
по нему левой кнопкой мыши; зайти на вкладку Формат; выбрать необхо-
димый для форматирования инструмент (или настройку) и задать нужные 
параметры. Большинство инструментов и настроек, доступных на вкладке 
Формат, доступны в окнах настройки диаграммы, которые были рассмотре-
ны ранее. Преимущество обращения к данным настройкам из вкладки фор-
мат – удобство (все настройки сгруппированы по категориям на панелях 
вкладки Формат). Итак, все настройки сгруппированы в пяти вкладках – 
Текущий фрагмент, Стили фигур, Стили WordArt, Упорядочить и Размер.

На панели Текущий фрагмент расположены всего две кнопки – Формат 
выделенного фрагмента и Восстановить форматирование стиля. Данная 
панель присутствует также и на вкладке Макет. Стоит напомнить, что на-
жав кнопку Формат выделенного фрагмента, можно открыть окно настро-
ек выделенного элемента диаграммы, а нажав кнопку Восстановить фор-
матирование стиля, можно вернуть все настройки выделенного элемента к 
настройкам по умолчанию.

10.3.1. Группа “Стили фигур”

В данной группе можно выбрать макет для оформления элемента и настро-
ить параметры оформления. Самым большим элементом группы является 
инструмент для выбора макета стиля. В зависимости от элемента диаграм-
мы, выбранного в данный момент, можно выбрать стиль, задающий парамет-
ры отображения текста (или надписей) в элементе и стиль заливки – рис. 
10.35 (сверху). Если выделена таблица данных, можно выбрать толщину и 
цвет линии для границы таблицы – рис. 10.35 (снизу).

Рис. 10.35. Выбор стиля фигуры диаграммы в Excel 2013
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В правой части данного элемента расположены три кнопки. Кнопки  и  
предназначены для перемещения вверх и вниз (соответственно) по списку 
стилей. Если требуется весь список стилей и выбрать нужный, следует на-
жать кнопку . Стоит отметить, что при наведении курсора мыши на икон-
ку, обозначающую тот или иной стиль, на диаграмме сразу отобразятся все 
изменения, которые произойдут с выбранным элементом.

Для того чтобы применить заливку к выделенному объекту диаграммы, сле-
дует нажать кнопку Заливка фигуры. Появится список, в котором можно 
будет выбрать нужный цвет заливки. Если требуемого цвета в списке нет, 
можно нажать Другие цвета заливки, появится окно, показанное на рис. 
10.36, в котором можно выбрать любой цвет, доступный на компьютере (ко-
личество цветов зависит от конфигурации системы).

Рис. 10.36. Окно выбора цвета в Excel 2013

На вкладке Обычные данного окна следует выбрать нужный цвет и указать 
требуемый уровень прозрачности. Можно также зайти во вкладку Спектр 
и выбрать цвет, щелкнув левой кнопкой в поле цвета, либо выбрать цвето-
вую модель (RGB или HLS). Также в данной вкладке можно указать уро-
вень прозрачности. При выборе цвета с помощью цветовой модели следует 
указать числовые значения для красного, зеленого и синего составляющих 
цвета (RGB) или уровни оттенка, насыщенности и яркости (HLS). По окон-
чании выбора цвета необходимо нажать кнопку ОК.
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Если в качестве заливки требуется указать рисунок, следует выбрать пункт 
Заливка фигуры -> Рисунок и указать файл рисунка с жесткого диска. 

Если требуется применить градиентную заливку к выделенному фрагменту, 
следует выбрать Заливка фигуры -> Градиентная ->

a)	 Указать нужный шаблон для градиентной заливки;

b)	 Другие градиентные заливки – откроется окно настроек выбран-
ного элемента диаграммы, в котором можно указать нужный тип 
градиентной заливки (при этом в окне настроек будет выбран тип 
заливки, соответствующий текущему типу заливки выбранного эле-
мента);

Для того чтобы указать заливку выбранного элемента диаграммы, следует 
выбрать Заливка фигуры -> Текстура ->

a)	 Указать из списка нужную текстуру;

b)	 Другие текстуры — откроется окно настроек выбранного элемента 
диаграммы, в котором можно будет указать нужную текстуру (при 
этом в окне настроек будет выбран тип заливки, соответствующий 
текущему типу заливки выбранного элемента).

Для того чтобы выбрать цвет и параметры контура фигуры диаграммы, сле-
дует нажать кнопку Контур фигуры. В появившемся списке можно будет 
выбрать цвет контура (аналогично тому, как это делалось для Заливки фи-
гуры). Чтобы указать толщину линии, следует выбрать Контур фигуры -> 
Толщина, далее выбрать нужную толщину фигуры. Для того чтобы ука-
зать тип линии (штриха), следует выбрать Контур фигуры -> Штрихи, да-
лее нужный тип штриха. Если требуется открыть окно дополнительных на-
строек Контура фигуры, следует выбрать Контур фигуры -> Толщина (или 
Штрихи) -> Другие линии. Если в качестве форматируемого элемента вы-
брана одна из осей графика/диаграммы, можно указать тип стрелки, для 
этого следует выбрать Контур фигуры -> Стрелки ->

a)	 Указать нужный тип стрелки;

b)	 Другие стрелки – откроется окно настройки выбранного элемента 
диаграммы, в котором можно указать все необходимые параметры 
стрелки.

И наконец, можно указать эффекты для выбранного элемента диаграммы 
(для открытия списка эффектов следует нажать кнопку Эффекты для фи-
гур). Далее выбирается Заготовка (для создания объемной фигуры), Тень 
(можно выбрать определенный тип тени для фигуры), Отражение, Свече-
ние, Сглаживание (для сглаживания краев фигуры), Рельеф (рельеф для 
объемной фигуры) и Поворот объемной фигуры. Если требуется открыть 
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окно настроек для выбранной фигуры, чтобы указать более детально на-
стройки выбранного эффекта, следует выбрать (далее приведена общая для 
всех типов эффектов схема) Эффекты для фигур -> [название эффекта] 
-> в конце списка будет находиться кнопка для открытия окна настроек.

Стоит обратить внимание на маленькую кнопку в правом нижнем углу па-
нели - . Нажав ее, можно открыть окно форматирования (настроек) фи-
гуры. Такая же кнопка присутствует и на других панелях форматирования. 
Нажав кнопку , можно открыть окно настроек выбранного элемента диа-
граммы (при этом активизируется раздел настроек, соответствующий пане-
ли форматирования, с которой было открыто данное окно).

10.3.2. Группа “Стили WordArt”

В данной группе можно выбрать и настроить стили для текста, отображае-
мого внутри выбранного элемента диаграммы. Самым большим инструмен-
том на данной группы является инструмент для выбора макета стиля текста 
– рис. 10.37.

Рис. 10.37. Выбор стиля текста в Excel 2013

Перемещаться по списку стилей текста можно с помощью кнопок  (вверх) 
и  (вниз). Для того чтобы открыть полный список стилей текста и вы-
брать нужный, следует нажать кнопку . При наведении курсора мыши на 
иконку, обозначающую тот или иной стиль текста, отобразится результат 
применения данного стиля.

Для того чтобы залить текст нужным цветом, следует нажать , поя-
вится список, в котором можно выбрать цвет и стили заливки текста. Для 
заливки контура текста (зависит от выбранного стиля) следует нажать на 
кнопку , появится список, в котором можно указать нужный цвет, 
толщину линии контура и ее тип (штрих). 

Если требуется применить визуальный эффект для текста выбранного эле-
мента графика/диаграммы, следует нажать кнопку . В появившемся 
списке можно выбрать один из шести визуальных эффектов:

•	 Тень (следует выбрать тип тени, которую будет “отбрасывать” 
текст); 

•	 Отражение (можно создать “отражение” для текста, выбрав его ма-
кет);
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•	 Свечение (следует указать макет для создания эффекта свечения 
текста);

•	 Рельеф (если текст представляет собой объемную фигуру, можно 
выбрать макет рельефа для него);

•	 Поворот объемной фигуры (следует выбрать макет расположе-
ния объемного текста “в пространстве”, чтобы расположить его под 
нужным углом);

•	 Преобразовать (следует выбрать макет для преобразования текста; 
в сочетании с вышеописанными визуальными эффектами, можно 
получить огромное количество стилизованных надписей). 

Для некоторых эффекторов (Тень, Рельеф, Поворот объемной фигуры) в 
конце списка макетов эффектов можно открыть окно для более детальной 
настройки текущего примененного эффекта. При выборе эффекта из кате-
гории Свечение, можно в конце списка эффектов перейти к списку цветов, 
где можно указать нужный цвет свечения.

Если на график/диаграмму добавлен фрагмент WordArt из вкладки Вста-
вить, то на вкладке Формат вместо панели Текущий фрагмент будет нахо-
диться группа Вставить фигуры, показанная на рисунке 10.38.

Рис. 10.38. Панель “Вставить фигуры” 

Используя уже знакомые кнопки ,  и  для навигации по списку шаб-
лонов фигур, можно выбрать и добавить к графику/диаграмме нужную фи-
гуру. Если требуется изменить выбранную фигуру, следует выбрать  -> 
Изменить фигуру, и далее выбрать из списка новый шаблон фигуры. Мож-
но также преобразовать фигуру в полилинию (фигура будет состоять не из 
одной неразрывной линии, а из отрезков), для этого необходимо выбрать 

 -> Преобразовать в полилинию. После этого можно изменить фигуру 
по собственному желанию, перемещая точки соединения отрезков (из кото-
рых строится линия), для этого следует выбрать  -> Начать изменение 
узлов. После этого на фигуре появится ряд черных маркеров, перемещая 
которые можно изменить фигуру по своему усмотрению. Также при выборе 
того или иного маркера рядом с ним появятся два белых маркера, переме-
щая которые можно изменить отрезки (сделать их закругленными), на пе-
ресечении которых стоит черный маркер.
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Для того чтобы вставить надпись (объект WordArt) с панели Вставить фи-
гуры, следует нажать кнопку  и щелкнуть по месту на диаграмме, куда 
требуется вставить надпись.

10.3.3. Группы “Упорядочить” и “Размер”

На рис. 10.39 показаны панели Упорядочить и Размер. На панели Упо-
рядочить (для диаграмм) большинство кнопок будут неактивны, а те, что 
доступны, не понадобятся при построении графиков/диаграмм и анализе 
данных с помощью них. 

На вкладке Размер можно указать размер диаграммы. Если нужно открыть 
окно настроек размера диаграммы, следует нажать . Окно настроек раз-
меров области диаграммы показано на рисунке 10.40.

Рис. 10.39. Группы «Упорядочить» и «Размер»

Рис. 10.40. Окно настроек размера диаграммы
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В этом окне можно указать высоту и ширину диаграммы. Также можно ука-
зать высоту и ширину в процентах от текущего размера (раздел настроек 
Масштаб). Если при изменении высоты или ширины требуется, чтобы со-
отношение сторон оставалось прежним, следует поставить галочку напро-
тив пункта Сохранять пропорции. Настройки в остальных вкладках данно-
го окна можно оставить без изменений.

Создать новую рабочую 
книгу. Набрать в 
ячейке A1 текст Отчет 
по продажам. Далее 
заполнить строки A2…A7 
названиями товаров, а 
строки B2…B7 — числами, 
с о о т в е т с т в у ю щ и м и 
объемам продаж (в 
единицах или, скажем, в 
килограммах). Пример 
исходной таблицы 
приведен на рис. 10.41.

Рис. 10.41. Исходная таблица

10.4. Практические примеры

Пример 32. Создание диаграммы

Действие 1
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Действие 2

Выделить диапазон A2:
B7, щелкнуть по кнопке 
Гистограмма (вкладка 
Вставка), далее выбрать 
Гистограмма с группи-
ровкой. Готовая гистог-
рамма отобразится на ра-
бочем листе (рис. 10.42).

Рис. 10.42. Построена гистограмма

Действие 3

На вкладке Конструктор 
нажать кнопку Изменить 
тип диаграммы. В от-
крывшемся меню выбрать 
Круговая и нажать кнопку 
ОК. Убедиться, что данные 
теперь представлены с по-
мощью круговой диаграм-
мы (рис. 10.43).

Рис. 10.43. Построена круговая диаграмма

Действие 4

На вкладке Макет нажать кнопку Название диаграммы, далее выбрать Над диаграм-
мой. В качестве названия ввести Отчет по продажам. Завершить ввод названия щелч-
ком мыши по свободной области диаграммы.
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Пример 33. Редактирование диаграммы

Действие 1

Открыть документ с диаграммой из предыдущего примера. Щелкнуть по сектору 
диаграммы, соответствующему капусте. Выделится вся диаграмма. Повторить щелчок. 
На этот раз выделится лишь сектор капусты. Используя мышь, оттащить сектор немного 
вправо, чтобы он вышел за пределы основного круга.

Действие 2

Щелкнуть правой  
кнопкой мыши по 
сектору капусты, в 
раскрывшемся меню 
выбрать Добавить 
подпись данных. Убе-
диться, что на секторе 
появилось числовое 
значение, соответс-
твующее продажам 
капусты (рис. 10.44).

Рис. 10.44. Отредактированная круговая диаграмма

Действие 3

Щелчком выделить область диаграммы, нажать кнопку Переместить диаграмму 
(вкладка Конструктор). Выбрать переключатель на отдельном листе и нажать кнопку 
ОК. Убедиться, что в книге появился новый лист и на нем была размещена диаграмма.
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Оформление ячеек, устанавливаемое способами, описанными в предыду-
щих главах, можно назвать безусловным. Их параметры не зависят от каких-
либо условий и от содержимого ячеек. Если, например, установлен синий 
цвет фона ячейки, то этот цвет будет сохраняться всегда, независимо от того, 
какие данные содержатся в ячейке. В большинстве случаев это как раз то, 
что нужно.

Однако в Microsoft Excel 2013 имеются развитые средства так называемого 
условного форматирования, когда оформление ячейки зависит и может из-
меняться в зависимости от содержимого ячейки. Такое форматирование по-
зволяет удобно, наглядно и, что самое главное, быстро производить анализ 
данных. Например, допустим, что среди нескольких тысяч значений нуж-
но найти те, что превышают какую-то величину, например 100. Благодаря 
условному форматированию можно настроить ячейки так, что искать ниче-
го не придется – они сами автоматически подсветятся выбранным цветом.

Кроме того, в Excel 2013 существует возможность такого условного форма-
тирования, когда в ячейках некоторого диапазона наряду с числовым значе-
нием отображается полоса-индикатор, по которой можно судить о величине 
содержащегося значения относительно других значений в рамках блока яче-
ек. В результате можно наглядно оценить данные и порою обойтись без по-
строения дополнительных диаграмм – все и так будет видно (см. рис. 11.1).

Чтобы установить условное форматирование для какого-либо диапазона 
ячеек, следует его сначала выделить. Затем необходимо перейти на вкладку 
Главная ленты инструментов и нажать на ней кнопку Условное форматиро-
вание. При этом раскроется палитра возможностей условного форматирова-
ния. Для начала можно попробовать выбрать Гистограммы, а потом один из 
предлагаемых цветовых вариантов (см. рис. 11.2). В ячейках появятся цвет-

11.1. Условное форматирование и его 
использование
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Глава 11. Условное форматирование

Рис. 11.1. Ячейки с условным форматированием в Excel 2013

Рис. 11.2. Выбор условного форматирования
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ные полоски, дающие наглядное представление о содержащихся в ячейках 
данных.

В качестве следующего варианта можно попробовать выбрать Наборы знач-
ков, а потом любые цветные стрелки. В ячейках появятся стрелки, показы-
вающие, больше или меньше среднего значения содержащееся в данной 
ячейке число. Различные варианты условного форматирования можно и 
сочетать (см. рис. 11.3).

Чтобы задать какое-либо условие для форматирования, например выде-
лять синим цветом фона все ячейки, значения в которых превышают 2000, 
следует на вкладке Главная ленты инструментов нажать кнопку Условное 
форматирование, а затем команду Создать правило. В результате на экра-
не появится диалоговое окно Создание правила форматирования (см. рис. 
11.4), в котором можно сначала выбрать тип правила, а потом задать его па-
раметры. 

Рис. 11.3. Совместное использование нескольких вариантов условного  
форматирования

Так, для нашего примера с превышением максимальной границы в 2000 сле-
дует вверху окна выбрать тип правила Форматировать все ячейки на осно-
вании их значений, в области Минимальное значение выбрать тип Число, 
а в ставшем доступным поле Значение ввести значение 2000. В поле Цвет 
области Минимальное значение можно выбрать цвет, которым должны вы-
деляться ячейки со значением, меньшим 2000, а в поле Цвет области Мак-
симальное значение – цвет, которым будут выделяться ячейки с числами, 
большими 2000.
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Рис. 11.4. Диалоговое окно «Создание правила форматирования»

Рис. 11.5. Удаление условного форматирования
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Чтобы удалить условное форматирование с каких-либо ячеек, их следует 
выделить, на вкладке Главная ленты инструментов нажать кнопку Условное 
форматирование, выбрать там команду Удалить правила, а затем указать, 
откуда именно должны быть те удалены, – со всего листа или только с вы-
деленного диапазона ячеек. Можно также выбрать, какое именно условное 
форматирование должно быть удалено (см. рис. 11.5).

Рис. 11.6. Применение условного форматирования

Создать новую рабо-
чую книгу. Заполнить 
диапазон B8:D8 чис-
лами 200, 250, 300 
и выделить его. На 
вкладке Главная на-
жать кнопку Услов-
ное форматирова-
ние. В появившемся 
меню выбрать Гис-
тограммы, Синяя 
гистограмма. Убе-
диться, что фон вы-
деленных ячеек изме-
нился в соответствии 
с их значениями (рис. 
11.6).

Действие 2

Нажать кнопку Условное форматирование. В появившемся меню выбрать Уда-
лить правила, Удалить правила из выделенных ячеек. Убедиться, что условное 
форматирование больше не используется для выбранного диапазона.

11.2. Практические примеры

Пример 34. Применение условного форматирования

Действие 1
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В таблицах Excel можно добавлять текстовые примечания (комментарии, 
замечания), которые по умолчанию при обычном просмотре на экране не 
выводятся, а появляются лишь при наведении на ячейку указателя мыши. 
Таким образом можно помещать дополнительную пояснительную информа-
цию к содержимому той или иной ячейки, обращать на нее внимание.

Чтобы добавить в ту или иную ячейку примечание, следует:

1.	 Установить на ячейку текстовый курсор (при этом в ячейку уже мо-
гут быть введены данные).

2.	 Перейти на вкладку Рецензирование ленты инструментов (см. рис. 
12.1) и нажать кнопку Создать примечание.

Рис. 12.1. Кнопки управления примечаниями на вкладке «Рецензирование» ленты 
инструментов

12.1. Всплывающие примечания
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3.	 Далее появится желтое окошко примечания, в котором будет пред-
ложено ввести его текст (см. рис. 12.2). Следует обратить внимание, 
что с помощью мыши можно изменять размер желтого поля приме-
чания.

4.	 Чтобы завершить создание примечания, достаточно щелкнуть мыш-
кой в области таблицы вне примечания.

О том, что ячейка содержит примечание, будет говорить маленький крас-
ный треугольник в ее правом верхнем углу. Как уже говорилось выше, чтобы 
примечание стало видно, следует навести указатель мыши на ячейку.

Можно принудительно отобразить все примечания в таблице, щелкнув 
мышкой по кнопке Показать все примечания на вкладке Рецензирование 
ленты инструментов (рис. 12.3). Повторное нажатие на кнопку скрывает 
примечания.

Рис. 12.2. Создание примечания
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Рис. 12.3. Режим отображения примечаний

 Целенаправленно переходить от одного примечания к другому можно с по-
мощью кнопок Предыдущее и Следующее все на той же вкладке Рецензи-
рование.

Чтобы отредактировать примечание, достаточно щелкнуть правой кнопкой 
мыши по ячейке с примечанием и в появившемся контекстном меню вы-
брать команду Изменить примечание. Чтобы удалить примечание – в том 
же контекстном меню достаточно выбрать команду Удалить примечание.
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12.2. Практические примеры

Пример 35. Использование примечаний

Действие 1

Создать новую рабочую книгу. 
Установить табличный курсор на 
ячейку A4. На вкладке Рецензи-
рование щелкнуть по кнопке Соз-
дать примечание. В появившем-
ся поле набрать текст примеча-
ния (рис. 12.4) и щелкнуть за пре-
делами поля. Убедиться, что ячей-
ка A4 отмечена меткой примечания 
(красной точкой в правом верх-
нем углу). Щелкнуть правой кла-
вишей по ячейке D2 и в контекст-
ном меню выбрать команду Вста-
вить примечание. В появившемся 
поле набрать текст примечания и 
щелкнуть за пределами поля. Убе-
диться, что при наведении курсора 
мыши на ячейки A4 и D2 на экране 
появляется соответствующее при-
мечание.

Рис. 12.4. Примечание создано

Действие 2

Установить табличный курсор на ячейку A1. Щелкая по кнопкам Следующее и Пре-
дыдущее раздела Примечания вкладки Рецензирование, осуществлять навигацию 
между примечаниями на листе.

Действие 3

Удалить примечание ячейки А4. Для этого щелкнуть по ней правой клавишей мыши и в 
контекстном меню выбрать команду Удалить примечание. Убедиться, что индикатор 

примечания этой ячейки исчез.
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13.1. Параметры страницы

Задаем параметры страницы

Обычно изначальные параметры страницы являются самыми подходящи-
ми и ничего менять в них не нужно. Тем не менее иногда может потребо-
ваться, чтобы листы вашего документа были не вертикальными (как в кни-
ге), а горизонтальными (как в альбоме). Или, возможно, вы захотите изме-
нить размеры полей – расстояний от края страницы до текста.

Все это можно задать на вкладке Разметка страницы ленты инструментов. 
Там имеются все средства для этого. Например, нажав кнопку Ориентация, 
можно выбрать ориентацию страницы, а нажав кнопку Поля, вы сможете 
выбрать размер полей (см. рис. 13.1). Если ни один из предлагаемых вари-
антов вас не устроит, то  нажмите Настраиваемые поля, и вы попадете в 
окно Параметры страницы (рис. 13.2). 

Рис. 13.1. Возможности вкладки «Разметка страницы» по заданию параметров  
страницы
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13.2. Разбивка таблицы на печатные 
страницы

Перед печатью документа его можно и даже необходимо предварительно 
просмотреть, чтобы увидеть, как он будет выглядеть на бумаге. Причем в 
Excel’e (по сравнению с Word’ом) эту операцию следует отнести к обяза-
тельным, т.к. в Word и без того видно, как текст размещается на печтаных 
листах. В таблице Excel же непонятно, какие ее части на какие страницы по-
падут.  

Чтобы перейти в режим разметки печатных страниц, находясь в обычном 

режиме, в строке состояния щелкните мышкой по кнопке Страничный  
(слева от ползунка масштаба). В результате таблица в окне отобразится в 
виде, показанном на рис. 13.3. При этом границы между страницами будут 
обозначены синей пунктирной линией, а границы области печати – синей 
сплошной линией. Перетаскивая те и другие границы, вы сможете изменить 
распределение содержимого таблицы по печатным страницам. 

Контуры области печати обведены утолщенной линией, а ячейки, не вклю-
ченные в область печати, имеют серый фон. Границы разбиения на страни-

Рис. 13.2. Диалоговое окно «Параметры страницы»
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цы и границы области печати можно перемещать мышью, причем после пе-
ремещения, при необходимости, автоматически происходит установка со-
ответствующего масштаба печати, а граница автоматического разбиения 
превращается в границу, установленную вручную. Вернуться в обычный ре-
жим можно, щелкнув по кнопке Обычный  там же, в строке состояния.

13.3. Печать
Чтобы перейти к печати таблицы следует в левом верхнем углу окна Excel 
нажать кнопку Файл, а затем — Печать. В результате перед вами откроются 
настройки печати и выбор принтера (рис. 13.4). Можно сразу приступить к 
печати. В этом случае печать документа будет произведена в одном экзем-
пляре с параметрами, принятыми по умолчанию или установленными при 
последней печати. Для этого вверху настроек печати сразу нажмите кноп-
ку Печать. 

Рис. 13.3. Режим разметки страницы
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Рис. 13.4. Настройки печати

В настройках печати чаще всего изменяют лишь объем печати, количество 
печатаемых листов и количество копий документа. 

Объем печати выбирается переключателями группы Вывести на печать:

•	 Напечатать активные листы — печать текущего листа таблицы 
(видимого  в данный момент) или печать нескольких предварительно 
выделенных листов таблиц;

•	 Напечатать выделенный фрагмент — печать только предварительно 
выделенного блока, причем выделенный блок рассматривается 
как целая таблица и соответственно разбивается и размещается на 
страницах по тем же правилам;

•	 Напечатать всю книгу — печать всех листов таблиц книги.

Количество печатаемых страниц задается в полях Страницы: в левом поле ука-
зывается номер страницы, с которого следует начинать печать, а правом поле 
— до которого следует печатать.
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Если требуется напечатать несколько экземпляров документа, то в поле Ко-
пии необходимо указать требуемое количество копий. При этом в раскры-
вающемся списке Разобрать по копиям можно установить последователь-
ность печати копий: если режим разбора по копиям включен, то печатаются 
сначала все страницы первой копии, затем второй и т.д., если он выключен 
— сначала первые страницы всех копий, затем вторые и т.д.

В настройках печати можно выбрать принтер, на котором будет произво-
диться печать, а также установить его параметры. Принтер выбирается в 
раскрывающемся списке Принтер. Если Windows настроена на один тип 
принтера и именно соответствующий принтер подключен к компьютеру, то 
ничего изменять не требуется: нужное имя выбрано по умолчанию.

После нажатия Свойства принтера появляется диалоговое окно, используя 
которое можно выполнить локальную (т.е. только для программы Excel) на-
стройку выбранного принтера. Вид окна и его опции зависят от типа уста-
новленного принтера. Для начала печати необходимо, убедившись в готов-
ности принтера к работе, нажать кнопку Печать.

13.4. Колонтитулы
На каждой печатной странице таблицы могут размещаться колонтитулы. 
Колонтитул – это текст, который располагается в специально отведенной 
области в верхней и/или в нижней части страницы (верхний и нижний ко-
лонтитул). 

Колонтитул имеет одинаковое содержание на каждой печатной странице 
документа. В него обычно включается дополнительная информация о доку-
менте:  название документа, название фирмы (например, на официальном 
бланке), номер страницы, фамилия автора, дата создания, название фай-
ла, логотип фирмы или какой-либо графический элемент, который должен 
присутствовать на каждой странице документа, и т.п. 

Благодаря использованию колонтитулов отпадает необходимость разме-
щать данную информацию вручную.  Она при разбивке таблицы Excel на 
печатные страницы будет автоматически добавляться на каждую из них.

Чтобы добавить колонтитул, следует перейти на вкладку Вставка ленты 
инструментов и нажать кнопку Колонтитулы. После этого вы перейдете в 
режим редактирования колонтитулов и сможете задать свое содержимое 
колонтитула (рис. 13.5). Так вы сможете набрать какой-либо текст, а также 
включить в колонтитул различные элементы (рисунок, текущую дату, на-
звание таблицы и т.п.), воспользовавшись соответствующими кнопками на 
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вкладке Конструктор, которая станет доступна в режиме редактирования 
колонтитулов.

Рис. 13.5. Ввод колонтитулов
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13.5. Практические примеры

Пример 36. Задание параметров страниц для печати

Действие 1

Рис. 13.7. Размеры полей

Создайте новую рабочую кни-
гу и заполните любой ее диа-
пазон любыми данными. На 
вкладке Разметка страницы 
нажмите кнопку Поля (раздел 
Параметры страницы), в по-
явившемся меню выберите 
Настраиваемые поля. В поя-
вившемся диалоговом окне на 
вкладке Поля в области верх-
нее, нижнее, левое и правое 
введите одинаковые значения 
3. В областях верхнего колон-
титула и нижнего колонтитула 
введите значения 1,5 и вклю-
чите переключатель горизон-
тально (рис. 13.7). 

Действие 2

Перейти на вкладку Ко-
лонтитулы диалогового 
окна Параметры стра-
ницы и нажать кнопку 
Создать верхний колон-
титул…. В появившемся 
диалоговом окне щелкнуть 
в поле Слева, а затем щел-
кнуть по кнопке Вставить 
имя листа. Далее щел-
кнуть в поле В центре, а 
затем по кнопке Вставить 
номер страницы. Далее, 
щелкнуть в поле Справа, а 
затем по кнопке Вставить 
дату (рис. 13.8). Нажать 

кнопку OK. Убедиться, что на вкладке Колонтитулы диалогового окна Параметры 
страницы появился образец колонтитула выбранного вида. 

Рис. 13.8. Настройка колонтитулов



	 257	 257257

Глава 13. Печать таблиц Excel

Действие 3

Перейти на вкладку Лист 
диалогового окна Парамет-
ры страницы, включить пе-
реключатель черновая (рис. 
13.9), а затем нажать кнопку 
OK. Убедиться, что на листе 
таблицы появились раздели-
тели страниц автоматичес-
кой разбивки.

Рис. 13.9. Параметры печати

Рис. 13.10. Вставка разрыва страницы

Действие 4

Установить табличный 
курсор на ячейку A11, 
нажать кнопку Разрывы 
(раздел Параметры 
страницы вкладки 
Разметка страницы ленты 
инструментов), далее 
выбрать пункт Вставить 
разрыв страницы (рис. 
13.10). Убедиться, что на 
листе таблицы появились 
разделители страниц ручной 
разбивки.
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Пример 37. Предварительный просмотр

Действие 1

Открыть документ 
из предыдущего 
примера. Нажать 
кнопку Файл далее 
выбрать пункт Печать 
. В правой части 
окна просмотреть 
п р е д в а р и т е л ь н ы й 
вид печатных страниц 
таблицы. Установив 
флажок Показать 
поля, попробовать 
п е р е т а с к и в а т ь 
границы полей. Далее 
закрыть окно печати.

Рис. 13.11. Предварительный просмотр

Рис. 13.12. Разметка страницы

Действие 2

Щелкнуть по кнопке 
Разметка страницы 
(вкладка Вид ленты 
и н с т р у м е н т о в ) . 
Убедиться, что включен 
режим разметки 
страницы (рис. 
13.12). Попробовать 
мышью перетаскивать 
границы страницы. По 
окончании вернуться 
к обычному режиму 
отображения листа 
(кнопка Обычный). 
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Пример 38. Подготовка к печати и печать

Действие 1

Открыть документ из 
предыдущего примера. 
Согласно инструкции 
включить принтер в 
электрическую сеть и 
заправить его бумагой. 
Выбрать  Файл  Печать и 
в появившемся диалоговом 
окне в раскрывающемся 
списке Имя выбрать прин-
тер, к которому подключен 
компьютер в настоящее 
время (если компьютер 
подключен к одному 
принтеру, то это действие 
выполнять не надо). Далее 
в поле Число копий ввести 

значение 2 (рис. 13.13). Нажать кнопку ОК и наблюдать за ходом печати.

Рис. 13.13. Количество копий

Рис. 13.14. Печать выделенного диапазона

Действие 2

Выделить диапазон A1:E2, 
выбрать команду Файл   
Печать и в появившемся 
диалоговом окне выбрать 
переключатель выде-
ленный фрагмент (рис. 
13.14). Нажать кнопку 
Просмотр и, перейдя в 
режим предварительного 
просмотра, убедиться, что 
на печать будут выводиться 
только заголовок таблицы 
и заголовки столбцов. 
Щелкнуть по инструменту 
Печать, чтобы распечатать 
их.
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Приложения, предназначенные для работы с базами данных, принадлежат 
к числу наиболее полезных прикладных программ. К системам управления 
базами данных относится, в частности, Microsoft Access из пакета Microsoft 
Office. В состав Excel также включены средства, позволяющие работать с 
простейшей базой данных, состоящей из одной таблицы.

База данных в Excel — это, по сути, обычная таблица, которая имеет 
структуру, подобную той, что показана на рис. 14.1. Такая таблица (таблица 
базы данных) состоит из озаглавленных столбцов с данными. Строки в 
таблице базы данных называются записями, ячейки в строке (в записи) 
— полями записи, а заголовки столбцов — заголовками полей.

Рис. 14.1. Пример базы данных

14.1. Создание базы данных 
Для создания базы данных можно использовать обычные средства 
создания таблиц. Однако более удобным является использование так 
называемой формы данных. Изначально форма данных недоступна на ленте 
инструментов. Добавить ее на панель быстрого доступа можно следующим 
образом:
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Рис. 14.2. Параметры Excel

1.	 Щелкнуть по кнопке  справа от панели быстрого доступа (в 
заголовке окна Excel) и выбрать пункт Другие команды.

2.	 В раскрывающемся списке Выбрать команды из выбрать пункт 
Команды не на ленте.

3.	 В списке снизу выделить элемент Форма… и нажать кнопку 
Добавить (см. рис. 14.2). Далее нажать кнопку ОК. На панели 
быстрого доступа появится значок команды Форма.

Теперь для создания таблицы данных следует:

1.	 ввести данные в строку заголовков полей (строка 2 на рис. 14.1);

2.	 ввести данные в строку первой записи (строка 3 на рис. 14.1);

3.	 отформатировать заголовки таблицы и строку первой записи;

4.	 установить табличный курсор на любую из заполненных ячеек и 
нажать кнопку Форма на панели быстрого доступа.

В результате этого появляется диалоговое окно формы данных (рис. 14.3 
(слева)), в заголовке которого появляется название листа таблицы, в 
которой создается база данных (в данном случае это лист Сотрудники).
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Диалоговое окно формы данных содержит поля ввода, названия которых 
повторяют заголовки полей базы данных. Если в поле записи содержится 
формула, то напротив названия поля появляется не поле ввода, а простая 
надпись, повторяющая полученное по формуле значение. Например, если 
ячейка H3 (рис. 14.1) содержит формулу

=ГОД(ТДАТА())-ГОД(D3)

то в окне формы данных напротив названия Возраст в течение всего 2012 
года будет появляться нередактируемое значение 39.

В правом верхнем углу окна формы вновь создаваемой базы данных имеется 
надпись 1 из 1. Первое число в ней означает порядковый номер текущей 
записи, т.е. записи, поля которой показаны в диалоговом окне, а второе — 
общее количество записей в базе данных.

Рис. 14.3. Окно формы данных. Слева: окно с записью, справа: окно для ввода новой 
записи

Для введения в базу данных очередной записи необходимо нажать «Enter» 
или кнопку Добавить. В результате этого поля ввода диалогового окна 
очистятся, а в его правом верхнем углу появится надпись Новая запись (рис. 
14.3 (справа)).

Далее следует заполнить поля очередной записи. Для перехода между 
полями можно использовать клавиши «Tab» и «Shift»+«Tab», а также мышь. 
Клавишу «Enter» использовать нельзя, т.к. после ее нажатия происходит 
создание очередной записи.

Если в поле требуется ввести такое же значение, как и в предыдущей записи, 
то можно перейти в это поле и нажать «Ctrl»+«’» (апостроф). Например, 
поскольку сотрудник Смирнов (рис. 14.1), так же как сотрудник Котов, 
имеет среднее образование, то при заполнении поля Образование в записи 
Смирнова можно использовать эту комбинацию.
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Для введения в базу данных очередной записи, после заполнения полей 
формы следует снова нажать «Enter» или кнопку Добавить. Снова появится 
окно для ввода новой записи (рис. 14.3 (справа)) и т.д.

Для завершения создания базы данных и закрытия окна формы необходимо 
после заполнения полей последней записи нажать клавишу «Esc» или 
кнопку Закрыть.

14.2. Поиск и редактирование записей

Поиск записей можно выполнять, просматривая всю базу данных или 
используя критерии поиска. В обоих случаях необходимо установить 
табличный курсор в любое поле таблицы базы данных и нажать кнопку 
Форма (на панели быстрого доступа).

Щелкая по кнопкам полосы прокрутки или используя курсорные клавиши 
«вверх» и «вниз», можно просматривать записи одну за другой. Кроме этого, 
для перемещения можно нажимать кнопки Далее и Назад.

Ускорить поиск требуемой записи в большой базе данных можно, используя 
критерии (правила) поиска. Для этого необходимо в окне формы данных 
нажать кнопку Критерии. В результате окно формы приобретет практически 
такой же вид, как и при вводе новой записи, за некоторыми исключениями. 
Во-первых, в правом верхнем углу окна появится надпись Критерии, а во-
вторых, поля пустые ввода появятся напротив названия всех полей, в том 
числе и тех, которые содержат формулы (в примере это поле Возраст).

В эти поля следует ввести критерии поиска. Например, если требуется 
найти запись по сотруднику с фамилией Козлов, который родился в городе 
Тула, то в поля Фамилия и Место рождения необходимо ввести Козлов и 
Тула, соответственно, и нажать кнопку Далее. При таком поиске регистр 
букв роли не играет, т.е. можно набрать козлов и тула.

Если в результате поиска будет найдено несколько записей, отвечающих 
критериям поиска, то просматривать их можно только кнопками Далее и 
Назад (не клавиатурой и не полосой прокрутки).

При поиске числовых значений могут использоваться знаки сравнения: = 
(равно), < (меньше), > (больше), <> (не равно), <= (меньше или равно), 
>= (больше или равно). Если, например, требуется найти записи по всем 
сотрудникам не старше 30 лет, то в поле Возраст следует ввести критерий 
<=30. При поиске текстовых значений можно использовать шаблоны 
поиска (символы * и ?).
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Возвращение из режима поиска по критериям в обычный режим просмотра 
записей производится нажатием «Enter» или использованием полосы 
прокрутки.

Для редактирования поля записи, находящейся в окне формы данных, 
необходимо перейти в соответствующее поле ввода, набрать новое значение 
(или отредактировать старое) и нажать «Enter». Если еще до нажатия 
«Enter» требуется восстановить исходные значения полей, то следует 
нажать клавишу «Esc» или кнопку Вернуть.

Чтобы добавить новую запись, следует нажать кнопку Добавить или любым 
способом перейти в конец базы данных на чистую запись. Затем требуется 
заполнить поля записи и нажать Enter или кнопку Добавить.

Для удаления текущей записи из базы данных необходимо нажать кнопку 
Удалить. После этого появится окно с предупреждением, в котором следует 
подтвердить принятое решение. Удаленную, а также измененную запись 
восстановить нельзя, поэтому перед выполнением каких-либо действий с 
базой данных лучше сохранить последнее ее состояние.

14.3.Сортировка записей

При заполнении базы данных записи в таблице располагаются в том же 
порядке, в каком они вводились. Этот порядок можно изменить, разместив 
записи в каком-либо заданном порядке, например по алфавиту или по 
возрастанию чисел в полях. Поле, по которому производится сортировка, 
называется ключом сортировки.

Порядок сортировки может быть возрастающим или убывающим. 
Возрастающим считается следующий порядок:

•	 для числовых значений: от наименьшего отрицательного до 
наибольшего положительного;

•	 для текстовых значений: пробел(ы), небуквенные символы, буквы 
от A до Z, буквы от А до Я.

Соответственно, при обратном порядке все наоборот. Если в поле содержатся 
и числовые, и текстовые значения, то при прямом порядке сортировки 
числовые значения будут размещены перед текстовыми.

Если сортировка ведется по одному полю (ключу), то строки с одинаковыми 
значениями в этом поле сохраняют прежний порядок. Строки с пустыми 
ячейками в ключе сортировки располагаются в конце сортируемого списка. 
Скрытые строки не перемещаются.
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Для сортировки записей необходимо установить табличный курсор в любое 
место базы данных и выполнить команду Сортировка (вкладка Данные 
ленты инструментов). В появившемся диалоговом окне (рис. 14.4) следует 
установить параметры сортировки и нажать кнопку OK. 

В окне Сортировка можно установить несколько ключей сортировки 
(используя кнопку Добавить уровень) и для каждого из них указать 
собственный порядок сортировки. 

Например, для сортировки базы данных, показанной на рисунке 14.1, по 
алфавиту фамилий необходимо в раскрывающемся списке Сортировать 
по установить значение Фамилия, а также выбрать переключатель От А 
до Я. Для того, чтобы записи по сотрудникам с одинаковыми фамилиями 
располагались друг относительно друга по алфавиту имен, необходимо 
нажать кнопку Добавить уровень, затем в появившейся строке Затем по 
установить значение Имя и выбрать переключатель От А до Я. Если же 
требуется, чтобы записи по сотрудникам с одинаковыми фамилиями и 
именами располагались друг относительно друга по убыванию возраста, 
необходимо добавить еще один уровень, и в новой строке Затем по выбрать 
столбец Возраст и порядок По убыванию.

Если в окне Сортировка нажать кнопку Параметры…, то появится 
диалоговое окно, в котором можно выбрать, строки или столбцы таблицы 
сортируются, а также указать, требуется ли учитывать регистр символов 
при сравнении строк.

Для сортировки только по одному ключу удобно использовать инструменты 
Сортировка от минимального к максимальному  и Сортировка 
от максимального к минимальному  вкладки Данные. Перед их 
использованием необходимо установить табличный курсор в столбец, 
соответствующий ключу сортировки. 

Рис. 14.4. Окно “Сортировка”
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14.4. Фильтрация записей

14.4.1. Фильтрация по выбранному полю

При просмотре таблицы базы данных на экране видны все ее строки (все 
записи базы данных). Однако можно выполнить фильтрацию записей, 
чтобы на экране оставались только те из них, которые отвечают некоторому 
требованию (фильтру). Такая необходимость возникает, например, для 
обеспечения лучшего обзора всех отобранных записей или перед печатью.

Для того чтобы воспользоваться возможностью фильтрации, необходимо 
установить табличный курсор в одну из ячеек таблицы базы данных 
и нажать кнопку Фильтр на вкладке Данные панели инструментов. В 
результате этих действий в ячейках с заголовками полей появляются кнопки 
раскрывающихся списков (кнопки фильтров), см. рис. 14.1.

Установить фильтр по какому-либо полю можно выполнив следующую 
последовательность действий:

1) открыть список фильтров, для чего щелкнуть по кнопке фильтра этого 
поля, либо установить табличный курсор на ячейку с заголовком 
поля и нажать «Alt»+«↓»;

2) в появившемся списке фильтров выбрать одно из значений.

В списке фильтров поля содержатся все значения этого поля без учета 
повторений. После выбора одного из значений на экране останутся только 
те записи, у которых в поле, по которому выполняется фильтрация, записано 
выбранное в списке значение. Например, если в базе данных, показанной 
на рисунке 14.1, щелкнуть по кнопке фильтра поля Имя и в списке 
фильтров выбрать значение Петр, то на экране останутся только записи по 
сотрудникам, которые имеют имя Петр. Если нет ни одного сотрудника с 
именем Петр, то значения Петр в списке фильтра не будет.

Фильтр можно устанавливать по нескольким полям одновременно. 
Например, для того, чтобы в базе данных, показанной на рисунке 14.1, 
вывести на экран только записи по сотрудникам с именем Петр и родившимся 
в Москве, необходимо в списке фильтров поля Имя выбрать значение Петр, 
а в списке фильтров поля Место рождения выбрать значение Москва. 

Если в поле, по которому устанавливается фильтр, хотя бы в одной записи 
имеется пустое значение (ячейка не заполнена), то в списке фильтров 
появляется значение (Пустые). При его выборе на экране останутся записи, 
ничего не содержащие в соответствующем поле.
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После фильтрации в строке состояния Excel появится сообщение о 
результатах выборки, например Найдено записей: 2 из 4.

Значение (Все) в списке фильтров отменяет фильтр по выбранному полю. 
Для отмены всех фильтров сразу необходимо нажать кнопку Очистить 
(раздел Сортировка и фильтр вкладки Данные ленты инструментов). 
Все фильтры, а также кнопки фильтров убираются с экрана повторным 
нажатием кнопки Фильтр вкладки Данные ленты инструментов.

14.4.2. Создание фильтра пользователя

Кроме установки фильтра по значениям поля можно задавать фильтр 
пользователя. Для этого необходимо в раскрывающемся списке фильтров 
выбрать самую нижнюю строку меню (ее название определяется типом 
фильтруемых данных, например, Текстовые фильтры, Фильтры по дате, 
Числовые фильтры), затем пункт Настраиваемый фильтр.

В появившемся диалоговом окне (рис. 14.5) устанавливается одно или два 
условия сравнения, которые соединяются переключателем И или ИЛИ.

Условие сравнения состоит из знака сравнения и значения, относительно 
которого производится сравнение. При наборе значения сравнения для 
текстовых значений можно использовать символы шаблона “*” и “?”, а 
также раскрывающийся список.

Если поле, по которому выполняется фильтрация, содержит числовые 
значения (числа или дату, время), то в списке фильтров можно использовать 
значение (Первые 10…). После его выбора появляется диалоговое окно (рис. 
14.6), в котором можно установить, какое количество записей, имеющих 
наибольшие или наименьшие значения в данном поле, следует отразить. 
Можно задать не конкретное количество записей, а долю в процентах от 
общего количество записей.

Рис. 14.5. Окно “Пользовательский автофильтр”
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Например, для того, чтобы в базе данных, показанной на рис. 14.1, вывести на 
экран 15 записей по самым молодым сотрудникам, необходимо щелкнуть по 
кнопке фильтра поля Возраст, в списке фильтров выбрать значение (Первые 
10 …) и в окне Наложение условия по списку установить параметры так, 
как показано на рис. 14.6.

Отфильтрованную таблицу можно скопировать в другое место, в эту же 
или в другую таблицу, в другую книгу. При этом следует учитывать, что 
после фильтрации многие операции будут относиться только к видимым 
ячейкам. К таким операциям относятся очистка, копирование, удаление, 
печать, сортировка, автозаполнение, автосуммирование, форматирование, 
создание диаграмм.

14.4.3. Расширенный фильтр

Если после установки табличного курсора в одну из ячеек таблицы базы 
данных нажать кнопку Дополнительно раздела Сортировка и фильтр 
вкладки Данные ленты инструментов, вызовется диалоговое окно 
Расширенный фильтр (рис. 14.7), которое предоставляет дополнительные 
возможности по фильтрации базы данных:

•	 изменение диапазона, в котором находятся фильтруемые данные (по 
умолчанию выбирается диапазон, включающий в себя всю таблицу 
базы данных) — поле ввода Исходный диапазон;

•	 установка диапазона, в котором находятся условия фильтрации, 
т.е. задание фильтров не в диалоговом окне, а в таблице, причем не 
обязательно в этой же (на рис. 14.7 показана ссылка на ячейки таблицы 
с листа Фильтры) — поле ввода Диапазон условий;

•	 копирование отфильтрованных записей в другое место таблицы или в 
другую таблицу (на рис. 14.7 показана ссылка на ячейки таблицы на 
листе Результаты) — переключатель скопировать результат в другое 
место и поле ввода Поместить результат в диапазон;

Рис. 14.6. Окно “Наложение условия по списку”
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•	 исключение из результатов фильтрации совершенно одинаковых 
записей — переключатель Только уникальные записи.	

Фильтры могут задаваться в любых незанятых ячейках таблицы. Например, 
для того чтобы в базе данных, показанной на рисунке 14.1, остались только 
записи по сотрудникам с именем Петр и родившимся в Москве, необходимо 
задать диапазон условий $A$1:$B$2 (рис. 14.8). Если требуется, чтобы 
остались записи по сотрудникам по имени Петр, либо родившимся в Москве, 
то необходимо задать диапазон условий $D$1:$E$3. Если же возникла 
необходимость, чтобы остались записи по сотрудникам по имени Петр и 
родившихся в Москве, а также по сотрудникам с именем Сергей родом из 
Киева, то следует задать диапазон условий $G$1:$H$3.

Для отмены фильтрации необходимо нажать кнопку Очистить (раздел 
Сортировка и фильтр вкладки Данные ленты инструментов).

Рис. 14.7. Диалоговое окно Расширенный фильтр

Рис. 14.8. Задание параметров фильтра на листе Excel
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Создать новую книгу Excel 
и переименовать первый 
ее лист в Склад. В строку 
1, начиная с ячейки A1, 
ввести заголовки полей: 
Наименование товара, Сорт, 
Ед. изм., Кол-во ед., Цена 

ед. и Общая цена. В строку 2 ввести значения первой записи, причем в ячейку F2 ввести 
формулу =D2*E2.(см. рис. 14.9).

14.5. Практические примеры

Пример 39. Создание базы данных

Действие 1

Рис. 14.9. 

Рис. 14.10. Создание базы данных

Действие 2

Установить табличный курсор на 
любую из заполненных ячеек и 
нажать кнопку Форма на панели 
быстрого доступа. В появившемся 
диалоговом окне (рис. 14.10) 
нажать кнопку Добавить. Затем 
в очистившихся полях формы 
набрать значения второй записи. 
Для перехода между полями 
следует использовать клавишу 
«Tab». Нажать «Enter», чтобы 
добавить новую запись. 

Действие 3 

С помощью формы доба-
вить еще 15-25 записей. Для 
завершения ввода табли-
цы нажать кнопку Закрыть. 
Убедиться, что таблица базы 
данных заполнилась, причем 
в том порядке, в котором вво-
дились записи (рис. 14.11). 

Если в какое-либо поле тре-
буется ввести такое же значе-

ние, как и в предыдущей записи, то достаточно, перейдя в это поле, нажать «Ctrl+’» 
(апостроф).

Рис. 14.11. Заполненная база данных
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Пример 40. Поиск записей, их редактирование и удаление

Действие 1

Открыть документ из предыдущего примера на листе Склад. Установить табличный 
курсор на любую из заполненных ячеек и нажать кнопку Форма на панели быстрого 
доступа. В появившемся диалоговом окне, нажимая «Enter», пролистать вперед все 
записи базы данных, а потом, нажимая ↑, пролистать все записи назад. Пролистать 
базу вперед и назад, используя полосу прокрутки. Следует обратить внимание, что 
в правом верхнем углу окна формы данных указывается общее количество записей. 
Далее с использованием формы данных отредактировать две-три записи.

Действие 2

Не закрывая форму данных, 
нажать кнопку Критерии. В 
очистившей форме поиска 
в поле Ед.изм. ввести 
значение кг (рис. 14.12) 
и, нажимая кнопки Далее 
и Назад, пролистать те 
записи, у которых товар 
измеряется в килограммах. 
Клавиатурой и полосой 
прокрутки пользоваться 
нельзя, в противном случае 
произойдет переход в 
обычный просмотр всех 
записей базы.

Рис. 14.12. Форма для ввода данных в базу
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Действие 2

Пример 41. Сортировка записей

Действие 1

Открыть документ из предыдущего примера на листе Склад. Установить таб-личный 
курсор на любую из заполненных ячеек и нажать кнопку Сортировка на вкладке 
Данные ленты инструментов. В появившемся диалоговом окне в раскрывающемся 
списке Сортировать по выбрать значение Ед.изм, затем выбрать переключатель От А 
до Я. Щелкнуть по кнопке Добавить уровень и в раскрывающемся списке Затем по 
выбрать Общая цена, затем выбрать переключатель По убыванию (рис. 14.13). Нажать 
кнопку OK. Убедиться, что в таблице базы данных записи расположились по алфавиту 
названий единиц изменения (кг, л, уп.), а записи с одинаковыми единицами изменения 
— в порядке уменьшения общей цены, т.е. от больших значений к меньшим.

Рис. 14.13. Параметры сортировки

У с т а н о в и т ь 
табличный курсор на 
любую заполненную 
ячейку поля Цена 
ед. (столбца E) 
и щелкнуть по 
и н с т р у м е н т у 
Сортировка от 
минимального к 
м а к с и м а л ь н о м у 
вкладки Данные. 

Убедиться, что в базе данных записи 
расположились по порядку увеличения 
цены единицы товара (рис. 14.14).

Рис. 14.14. Сортировка выполнена
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Задать собственное условие фильтрации. 
Для этого щелкнуть по кнопке фильтра 
поля Цена ед. и в открывшемся меню 
выбрать Числовые фильтры, Настраиваемый 
фильтр. В появившемся диалогом окне 
Пользовательский автофильтр в верхнем 
раскрывающемся списке выбрать значение 
меньше, а в находящееся рядом поле ввести 
значение 20. В нижнем раскрывающемся 
списке выбрать значение больше, а в 
находящееся рядом поле ввести значение 
100. Выбрать переключатель ИЛИ (рис. 
19.16) и нажать кнопку OK. Убедиться, что 
на экране остались видны только дешевые 

(цена меньше 20) и дорогие (цена больше 100) товары. Щелкнуть кнопку Очистить на 
вкладке Данные ленты инструментов. Убедиться, что в таблице базы вновь появились 
все записи. Повторно нажать кнопку Фильтр на вкладке Данные ленты инструментов. 
Убедиться, что кнопки фильтра исчезли.

Пример 42. Фильтрация записей

Действие 1

Открыть документ из 
предыдущего примера на листе 
Склад. Установить табличный 
курсор на любую из заполненных 
ячеек и нажать кнопку Фильтр 
на вкладке Данные ленты 
инструментов. В результате 
появятся кнопки фильтра. 
Щелкнуть по кнопке фильтра 
поля Ед. изм. и в открывшемся 
списке убрать галочки напротив 
значений л и уп. (рис. 14.15). 
Нажать кнопку ОК. Убедиться, 
что на экране в таблице базы 
данных остались только записи 
по тем товарам, которые 
измеряются в килограммах. 
Обратить внимание, что кнопка 

фильтра поля Ед. изм. внешне изменилась. Также в строке состояния появилась 
информация о результатах фильтрации. Щелкнуть по кнопке фильтра поля Ед. изм. и в 
открывшемся списке щелкнуть по значению (Выделить все), затем нажать кнопку ОК. 
Убедиться, что в таблице базы вновь появились все записи.

Рис. 14.15

Рис. 14.16. Пользовательский  
автофильтр

Действие 2
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