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Об авторе
Грег Харвей — автор многочисленных книг по компьютерной тематике. Сравнительно

недавно увидели свет его книги Excel 2007 для чайников и Excel 2007 для чайников. Полный
справочник, а чуть ранее — бестселлеры Excel 2003 для чайников и Excel 2003 для чайников.
Полный справочник. Свою карьеру он начал в 1980-х годах консультантом пользователей
персональных компьютеров IBM. В те годы он имел дело с таким программным обеспечени-
ем, как DOS, WordStar и Lotus 1-2-3. После работы в нескольких независимых консалтинго-
вых фирмах Грег стал вести собственный курс по программам, предназначенным для работы
с электронными таблицами и базами данных, в университете Голден-Гейт, Сан-Франциско.

Наряду с преподаванием Грег занялся написанием книг. Его любимой серией была имен-
но ...для чайников, так как это позволяло ему общаться с его любимой аудиторией — нович-
ками. В немалой мере этому способствовало и его удивительное чувство юмора (что является
ключевым элементом успеха при проведении тренингов) и, что не менее восхитительно, воз-
можность выражать два разных мнения об одной проблеме.

Не так давно Грег получил докторскую степень в области философии и религии, защитив
диссертацию на тему особенностей азиатских религий. Друзья и знакомые Грега ужасно ра-
ды, что он завершил обучение еще до выхода на пенсию.
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Ââåäåíèå

Мне очень приятно представить вашему вниманию полностью обновленную книгу
Excel 2010 для чайников — последнюю из серии книг, посвященных программе Microsoft
Office Excel и предназначенных для читателей, которые не хотят напрягаться, чтобы стать
профессионалами в работе с электронными таблицами.

В книге Excel 2010 для чайников вы найдете описание всех фундаментальных методов,
применяемых при создании, редактировании, форматировании и выводе на печать рабочих
листов. В книге также описаны основы создания диаграмм, таблиц данных и основы анализа
данных. Конечно, эти довольно сложные темы рассматриваются лишь поверхностно, по-
скольку я не ставил перед собой задачу рассмотреть их столь же исчерпывающе, как элек-
тронные таблицы. Изложение материала в книге концентрируется на электронных таблицах
в целом, поскольку именно с ними имеют дело большинство пользователей Excel.

О чем эта книга
Эту книгу не обязательно читать от корки до корки. Несмотря на то что мы пытались ор-

ганизовать главы в логическом порядке, в каждой из глав можно ознакомиться с конкретным
вопросом отдельно.

При рассмотрении каждого вопроса мы сначала говорим о том, чем хороша конкретная
функция, и только потом переходим к описанию методики ее использования. В Excel, как и в
любой другой сложной программе, существует множество способов решения одной и той же
задачи. Чтобы вы не перенапрягались, я ограничил ваш выбор только одним, самым эффек-
тивным способом выполнения каждой задачи. Позже, если захотите, поэкспериментируйте
с альтернативными способами решения тех же задач. Пока же вам лучше сконцентрироваться
на тех методиках, которые предлагаю я.

Насколько возможно, я попытался избежать ссылок на другие главы или разделы. Тем не
менее иногда вам будут встречаться такие перекрестные ссылки, которые помогут получить
более подробную информацию по рассматриваемому вопросу, если у вас будет на то время
и желание. Если у вас не будет ни того ни другого, игнорируйте такие ссылки, как будто их
просто не существует.

Как использовать данную книгу
Эту книгу можно использовать как справочник по интересующему вас в конкретный мо-

мент вопросу; при этом вы можете обращаться как к содержимому, так и к предметному ука-
зателю. Большинство вопросов описано в разговорной манере (представьте, что вы сидите в
классе, где можно совершенно спокойно вздремнуть). Однако иногда мой командно-
требовательный дух берет верх, и я педантично перечисляю действия, которые нужно выпол-
нить для решения рассматриваемой задачи.
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Что можно спокойно игнорировать
Если встретите в разделе последовательность действий, то можете спокойно игнориро-

вать подробности (т.е. текст, не выделенный полужирным шрифтом), если у вас нет ни вре-
мени, ни желания глубже вникать в материал.

Везде, где возможно, я попытался отделить вспомогательную информацию от существен-
ных фактов, вынося ее в специальные врезки (фрагменты, выделенные серым фоном). Эти
фрагменты обычно сопровождаются пиктограммой, позволяющей узнать, какой тип инфор-
мации представлен здесь. Можете игнорировать текст, выделенный таким образом. (Об ис-
пользуемых в книге пиктограммах мы поговорим ниже.)

Что вам потребуется
Я делаю относительно вас только одно допущение (видите, как я далеко зашел!) — у вас

есть доступ к компьютеру, на котором установлена операционная система Windows 7,
Windows Vista или Windows XP, а также инсталлирован программный пакет Microsoft Office
Excel 2010. Однако при этом мне даже не важно, запускали ли вы Excel 2010 хоть раз.

Эта книга предназначена для пользователей Microsoft Office Excel 2010. Если вы
используете Excel для Windows версий от Excel 97 до 2003, то информация, рас-
смотренная в этой книге, только смутит вас и поставит в тупик, потому что лишь
начиная с Excel 2007 вы увидите что-то, напоминающее программу Excel 2010,
которая описана в данной книге.

Если вы работаете с любой из версий Excel, более старых, чем Excel 2007, отложите эту
книгу и возьмите лучше мою книгу Microsoft Excel 2003 для чайников.

Структура книги
Эта книга состоит из шести частей (что даст вам шанс увидеть шесть замечательных ка-

рикатур Рича Теннанта!). Каждая из частей содержит две или более главы (чтобы избежать
нареканий редактора), которые имеют сходную тематику (чтобы облегчить вашу участь). Ка-
ждая из глав, в свою очередь, состоит из нескольких связанных разделов, посвященных рас-
сматриваемой теме. Однако можете не читать все подряд. В конце концов, не важно, что вы
узнаете раньше: как редактировать рабочий лист, как его форматировать или как вывести на
печать. Главное, чтобы вы нашли нужную информацию (и усвоили ее!), когда вам потребует-
ся выполнить конкретное задание.

Если вам интересно, ознакомьтесь с кратким содержанием каждой из глав.

×àñòü I. Çàêëàäûâàåì ôóíäàìåíò
Как видно из названия части, она посвящена таким фундаментальным основам, как запуск

программы, идентификация частей экрана, вводная информация о рабочих листах, сохране-
ние документов и т.п. Если вы начинаете работу с программой, абсолютно ничего не зная об
электронных таблицах, обязательно, хотя бы вкратце, ознакомьтесь с главой 1, в которой
описаны секреты ленточного интерфейса. Только после этого переходите к главе 2, в которой
речь пойдет о создании рабочих листов.

В
Н

И

М
АНИЕ!
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×àñòü II. Ó÷èìñÿ ðåäàêòèðîâàòü
В этой части вы узнаете, как редактировать рабочие листы, чтобы они выглядели при-

влекательно, а также как вносить в них изменения так, чтобы это не привело к катастрофе.
Внимательно отнеситесь к главе 3, если хотите, чтобы отформатированные данные хорошо
смотрелись на листе. Глава 4 посвящена реорганизации, удалению и вставке новой инфор-
мации на рабочий лист, а глава 5 поможет чувствовать себя уверенно при выводе готового
документа на печать.

×àñòü III. Ïðàâèëüíàÿ îðãàíèçàöèÿ äàííûõ
В этой части я поделюсь с вами информацией о том, как поддерживать в порядке дан-

ные, введенные на рабочие листы. В главе 6 вы узнаете, как организовать данные на одном
рабочем листе. В главе 7 вашему вниманию будут представлены все тонкости работы с
данными, разнесенными по нескольким рабочим листам, и перемещения данных на листы
разных рабочих книг.

×àñòü IV. Àíàëèç äàííûõ
Эта часть содержит две главы. В главе 8 представлена вводная информация о том, какие ви-

ды анализа доступны в Excel, в том числе о таблицах данных, поиске цели и диспетчере сцена-
риев. В главе 9 описаны возможности улучшенных сводных (перекрестных) таблиц и диаграмм,
позволяющих подводить итоги и фильтровать большие массивы данных в таблицах и списках
рабочих листов и выводить их в компактной табличной или графической форме.

×àñòü V. Çà êóëèñàìè ðàáî÷åãî ëèñòà
В данной части мы рассмотрим остальные аспекты Excel, не относящиеся к рабочим лис-

там. В главе 10 вы узнаете, как создавать диаграммы на основе данных. В главе 11 вы открое-
те для себя, насколько полезны возможности списков данных при организации больших мас-
сивов информации. В главе 12 описаны надстройки, расширяющие базовые возможности
Excel, методы создания гиперссылок для перехода к другим местам рабочего листа, другим
документам и даже веб-страницам, а также принципы создания сценариев, автоматизирую-
щих работу пользователя.

×àñòü VI. Âåëèêîëåïíûå äåñÿòêè
Как заведено в серии книг ...для чайников, последняя часть содержит десятки наиболее

полезных и бесполезных фактов, советов и решений. В этой части вы найдете три главы.
В главе 13 я привел десяток, с моей точки зрения, самых полезных новых функций Excel 2010
(правда, было достаточно сложно уложиться именно в десять пунктов). В главе 14 приводит-
ся десятка советов, необходимых для тех, кто только начинает работу с программой. А в гла-
ве 15 приводится десяток заповедей по использованию Excel 2010. Теперь вас вряд ли кому-
либо удастся ввести в заблуждение.

Соглашения, принятые в книге
Следующая информация даст вам представление о том, как текст разного характера вы-

глядит в этой книге, — издатели называют эти элементы книги соглашениями (и мы не будем
с ними спорить относительно терминологии).
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На протяжении всей книги вы будете встречать последовательности команд ленты в виде
имени вкладки ленты и командной кнопки, разделенных стрелками:

ГлавнаяÖКопировать
Эта команда ленты копирует выделенные ячейки или графику в буфер обмена Windows.

Она подразумевает, что вы должны щелкнуть на вкладке Главная ленты (если она в данный
момент отображается), а затем — на кнопке Копировать (она, как и раньше, имеет вид пары
сложенных листов).

Некоторые последовательности команд ленты включают в себя не только выбор команды
во вкладке, но и выбор пункта прикрепленного к кнопке раскрывающегося меню. В данном
случае пункт меню следует за названием вкладки и кнопки меню, при этом все они разделены
горизонтальными стрелочками, например:

ФормулыÖПараметры вычисленийÖВручную
Приведенная в примере последовательность команд инициирует пересчет значений фор-

мул в ячейках вручную. В данном случае следует выбрать вкладку Формулы, а затем щелк-
нуть на кнопке Параметры вычислений и выбрать в раскрывшемся меню пункт Вручную.

Наряду с освоением последовательностей команд, используемых с помощью клавиатуры
и мыши для перемещения в пределах рабочего листа Excel, надеюсь, у вас останется время и
для ввода данных, с которыми придется работать. Исходя из этого, вам будет предложено
вводить нечто в конкретные ячейки рабочего листа. Естественно, вас никто не обязывает сле-
довать точным инструкциям. Если будет предложено ввести конкретную функцию, то она бу-
дет выделена полужирным моноширинным шрифтом. Например, текст =СУММ(A2:B2)
подразумевает, что вы должны ввести с клавиатуры именно то, что видите: знак равенства,
текст СУММ, открывающую скобку, затем текст A2:B2 (не забудьте ввести двоеточие) и за-
крывающую скобку. Естественно, после этого следует нажать клавишу <Enter>, чтобы завер-
шить ввод.

Иногда я буду предлагать вам комбинации клавиш, которые заменяют щелчки мышью на
ленте. Например, <Alt+F12> или <Ctrl+S> (обе эти комбинации сохраняют изменения в рабо-
чей книге на диске).

В комбинациях клавиш, начинающихся с <Alt>, следует нажать эту клавишу, пока комби-
нация клавиш не будет отображена вдоль ленты. В этот момент следует нажимать следующие
клавиши комбинации (на самом деле вы должны использовать нижний регистр символов —
я воспроизвожу их в тексте в верхнем регистре только для того, чтобы выделить на фоне ос-
тального текста). В связи с отличием комбинаций клавиш, используемых в русской и англий-
ской версиях программы, они будут описаны в книге в парах, разделенные косой чертой: сна-
чала русская версия, затем английская, например <Alt+ФО>/<Alt+FO>.

Комбинации, начинающиеся с клавиши <Ctrl>, работают так же, как и в старых версиях.
Необходимо удерживать эту клавишу и сразу же нажимать остальные (и снова повторю, сле-
дует всегда использовать нижний регистр символов, если обратное не будет указано явно, как
в случае <Ctrl+Shift+C>).

В Excel 2010 используется только одно раскрывающееся меню и только одна панель ин-
струментов быстрого доступа. Открыть меню Файл можно щелчком на вкладке Файл или
нажатием комбинации клавиш <Alt+Ф>/<Alt+F>. Панель быстрого доступа со своими че-
тырьмя кнопками отображается непосредственно справа от вкладки Файл.

При некоторой внимательности с вашей стороны вы заметите некий разнобой в наименова-
нии параметров диалоговых окон (например, заголовки, кнопки выбора параметров и флажки) в
тексте книги и в окне программы Excel, отображающейся на экране вашего компьютера. Поэто-
му применяется соглашение об использовании прописных букв для всех названий команд и па-
раметров, дабы отличить их от прочего описательного текста.
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Используемые пиктограммы
Следующие пиктограммы помогут определить, захотите ли вы читать отдельные фраг-

менты текста.

Чисто технические вопросы, которые спокойно можно пропустить (или прочи-
тать, если никого нет поблизости).

Важные замечания и советы, относящиеся к обсуждаемой теме.

Информация, которую необходимо запомнить, если вы действительно хотите
добиться успеха в работе с программой.

Информация, которую нужно запомнить, чтобы не допустить полной катастрофы.

С чего начать
Если вы никогда не работали с электронными таблицами, то начните с главы 1, и вы пойме-

те, о чем в принципе идет речь в книге. Если же у вас есть некоторый опыт работы с предыду-
щими версиями Excel, предлагаю перейти к разделу “Переход на Excel 2010 с предыдущих вер-
сий программы” главы 1. Там вы найдете информацию о том, как сохранять спокойствие, зна-
комясь с ленточным интерфейсом новой версии, и почувствовать себя с ним комфортно.

Если у вас возникли конкретные вопросы (как скопировать формулу или распечатать оп-
ределенный фрагмент рабочего листа), обратитесь к содержанию книги или к предметному
указателю и найдите раздел с соответствующей информацией.

Ждем ваших отзывов!
Вы, читатель этой книги, и есть главный ее критик. Мы ценим ваше мнение и хотим

знать, что было сделано нами правильно, что можно было сделать лучше и что еще вы хотели
бы увидеть изданным нами. Нам интересны любые ваши замечания в наш адрес.

Мы ждем ваших комментариев и надеемся на них. Вы можете прислать нам бумаж-
ное или электронное письмо либо просто посетить наш веб-сервер и оставить свои заме-
чания там. Одним словом, любым удобным для вас способом дайте нам знать, нравится
ли вам эта книга, а также выскажите свое мнение о том, как сделать наши книги более
интересными для вас.

Отправляя письмо или сообщение, не забудьте указать название книги и ее авторов,
а также свой обратный адрес. Мы внимательно ознакомимся с вашим мнением и обязательно
учтем его при отборе и подготовке к изданию новых книг.

ТЕХНИЧЕСКИЕ

П
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Наши электронные адреса:
E-mail: info@dialektika.com
WWW: http://www.dialektika.com

Наши почтовые адреса:
в России: 127055, г. Москва, ул. Лесная, д. 43, стр. 1
в Украине: 03150, Киев, а/я 152

Стр.   18



×àñòü I

Çàêëàäûâàåì ôóíäàìåíò

The 5th Wave Рич Теннант

КУХОННЫЕ РАССЧЕТЫ

“Если верить программе, ты раньше облысеешь, 
чем похудеешь”.
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В этой части...
В этой части мы проанализируем пользовательский интерфейс Excel
и познакомимся с вкладками и командными кнопками, с которыми вы
будете иметь дело ежедневно. Конечно, вряд ли целесообразно отказы-
ваться от применения объектов, которые отображаются на экране. По-
этому следует уметь пользоваться всеми элементами интерфейса (кноп-
ками и полями в рассматриваемом случае). В следующих главах будет
продемонстрировано, каким образом можно эффективно использовать
наиболее распространенные кнопки и поля ввода данных в электронную
таблицу. Что ж, давайте приступим к изучению возможностей програм-
мы Excel 2010.
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Îñíîâû ðàáîòû ñ Excel 2010
В этой главе...

¾ Окна программы Excel 2010 и представления Backstage

¾ Выбор команды с ленты
¾ Настройка панели инструментов быстрого доступа
¾ Начало работы с Excel 2010

¾ Листы и книги Excel 2010

¾ Получение справки
¾ Переход на Excel 2010 с предыдущих версий программы

ользовательский интерфейс Excel 2010, как и интерфейс Excel 2007, избавился от
набивших оскомину пользователям Excel 2003 системы раскрывающихся меню, па-

нели задач и загромождающих экран многочисленных панелей инструментов. Все это было
заменено всего одной полосой в верхней части рабочего листа, называемой лентой. На ней
собрано все множество команд, используемых в работе, которые постоянно должны нахо-
диться под рукой.

Добавьте к ленте вкладку Файл (File) и панель инструментов быстрого доступа вместе
с несколькими областями задач — Буфер обмена (Clipboard), Картинка (Clip Art) и Спра-
вочные материалы (Research), и вы получите удобнейший способ выполнять вычисления,
создавать и печатать элегантные финансовые отчеты, а также организовывать данные и ото-
бражать их на диаграммах. Другими словами, выполнять все те изумительные вещи, на кото-
рые вы рассчитываете при работе в Excel.

Следует особо отметить, что этот новый и усовершенствованный интерфейс пользователя
содержит все виды графических улучшений. Отдельного внимания заслуживает оперативный
просмотр (Live Preview), позволяющий увидеть, как будут выглядеть текущие данные рабоче-
го листа при использовании конкретного шрифта, форматирования таблицы и т.п. еще до то-
го, как вы примените эти настройки. В дополнение к этому Excel теперь содержит улучшен-
ное представление разметки страницы (Page Layout View), отображающее для каждой стра-
ницы линейки наряду с колонтитулами и содержащее ползунок изменения масштаба,
работающий в режиме реального времени. Следует также отметить, — что программа Excel
насыщена всплывающими коллекциями, которые делают задачи форматирования и формиро-
вания диаграмм действительно детскими по сложности, особенно в сочетании с оперативным
предварительным просмотром.

П
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Ленточный пользовательский

интерфейс Excel
Сразу после первого запуска Excel 2010 открывает в программном окне (рис. 1.1) первый

из трех рабочих листов, Лист1 (Sheet1), в новой рабочей книге Книга1 (Book1).

Панель быстрого доступа
Область

рабочего листа Строка формул Лента

Строка состояния

Ðèñ. 1.1. Îêíî ïðîãðàììû Excel 2010, ïîÿâëÿþùååñÿ ñðàçó ïîñëå çàïóñêà ïðîãðàììû

Программное окно Excel, содержащее этот рабочий лист, состоит из следующих компо-
нентов.

9 Вкладка Файл (File). После выбора этой вкладки открывается окно представления
Backstage, в левой части которого находятся вкладки, включающие команды для
работы с электронной таблицей в целом, в том числе Сведения (Info) (выбрана по
умолчанию), Сохранить (Save), Сохранить как (Save As), Открыть (Open), За-
крыть (Close), Последние (Recent), Создать (New), Печать (Print) и Сохранить
и отправить (Save & Send). Кроме того, в этом окне имеется параметр Справка
(Help) с надстройками, параметр Параметры (Options), позволяющий изменить
многие настройки Excel по умолчанию, и параметр Выход (Exit), применяющийся
для завершения выполнения программы.

9 Панель быстрого доступа (Quick Access). Содержит кнопки наиболее часто вы-
полняемых задач, таких как сохранение работы, отмены и восстановления операций
редактирования. Эту панель можно настроить, добавляя необходимые кнопки
и удаляя ненужные.
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9 Лента. Содержит всю массу команд Excel, организованных в ряд вкладок — от
Главная (Home) до Вид (View).

9 Строка формул. Отображает адрес текущей ячейки и ее содержимое.

9 Область рабочего листа. Содержит все ячейки текущего рабочего листа. Эти
ячейки идентифицируются буквами, находящимися в заголовках столбцов, и числа-
ми, находящимися на левой границе строк. Вкладки на нижней границе рабочей об-
ласти позволяют переключаться между рабочими листами, а полосы вертикальной
и горизонтальной прокрутки, расположенные соответственно на правой и нижней
границах, позволяют перемещаться в пределах текущего рабочего листа влево,
вправо, вверх и вниз.

9 Строка состояния. Информирует о текущем режиме работы программы и назначе-
нии выбираемых вами клавиш. В этой строке можете изменить текущее представ-
ление рабочего листа и масштаб.

Âûáîð îêíà ïðåäñòàâëåíèÿ Backstage íà âêëàäêå Файл
На ленте слева от вкладки Главная (Home) ниже панели инструментов быстрого доступа

находится вкладка Файл (File).
Сразу же после выбора вкладки Файл откроется окно представления Backstage, в левой

части которого находится меню, изображенное на рис. 1.2. Сразу же после открытия окна
представления Backstage открывается вкладка Сведения (Info), на которой отображается
информация об открытом и активизированном файле рабочей книги.

Ðèñ. 1.2. Îòêðîéòå îêíî ïðåäñòàâëåíèÿ Backstage, ÷òîáû íåçàìåäëèòåëüíî îçíàêîìèòüñÿ ñî ñâåäåíèÿìè
î òåêóùåì ôàéëå, ïîëó÷èòü äîñòóï êî âñåì êîìàíäàì, ñâÿçàííûì ñ ôàéëîì, è èçìåíÿòü ïàðàìåòðû ïðîãðàììû

Окно представления Backstage разделено на две части. Находящиеся на центральной па-
нели слева большие кнопки позволяют изменять права доступа к рабочей книге, подготовить
ее к общему доступу либо просмотреть все версии рабочей книги. В находящейся справа па-
нели отображается миниатюра рабочей книги, ниже которой находится список полей, в кото-
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рых перечисляются различные свойства рабочей книги, некоторые из которых можно изме-
нять (такие как Название (Title), Теги (Tags), Категории (Categories) и Автор (Author)),
а другие нельзя (такие как Изменен (Last Modified), Создан (Created) и т.д.)

Выше вкладки Сведения находятся кнопки Сохранить (Save), Сохранить как (Save As),
Открыть (Open) и Закрыть (Close), которые обычно нужны при работе с файлом рабочей
книги Excel. Практически в самой нижней части вкладки Файл находится вкладка Справка
(Help), после выбора которой в окне представления Backstage отображается панель Под-
держка (Support). Эта панель включает параметры для получения справки по работе с Excel,
изменения настроек, заданных по умолчанию, так же как и для проверки наличия обновлений
к программе Excel 2010. Ниже вкладки Справка находятся параметры, которые можно вы-
брать при изменении настроек программы, а также кнопка Выход (Exit), после щелчка на ко-
торой осуществляется выход из программы.

Выберите вкладку Последние (Recent), если хотите продолжать работать
с книгой, которая недавно была закрыта. Если выбрать вкладку Последние,
в окне представления Backstage появится панель со списком всех файлов ра-
бочих книг, недавно открывавшихся в программе. Для повторного открытия
определенной книги с целью ее редактирования нужно только выбрать имя
нужного файла в этом списке.

Для того чтобы закрыть окно представления Backstage и вернуться к обычному
виду рабочего листа, щелкните еще раз на вкладке Файл или нажмите клавишу
<Escape>.

Ñòðàñòè âîêðóã ëåíòû
Лента, показанная на рис. 1.3, радикально изменила методику работы в Excel. Теперь не

нужно запоминать (или искать методом проб и ошибок), в каком раскрывающемся меню или
на какой панели инструментов находится нужная команда. Инженеры и разработчики
Microsoft создали ленту, на которой постоянно отображаются все команды, наиболее часто
используемые при выполнении конкретной задачи.

Вкладки
Маркеры вызова диалогового окна

Командные кнопки

Группы

Ðèñ. 1.3. Ëåíòà Excel ñîñòîèò èç ðÿäà âêëàäîê, âêëþ÷àþùèõ êíîïêè êîìàíä, ñîáðàííûå â ðàçëè÷íûå ãðóïïû

Лента включает следующие компоненты.

9 Вкладки для каждой из основных задач Excel, в которых собраны и отображаются
все команды, связанные с данной задачей.

9 Группы, в которые организованы кнопки связанных команд. Они представляют
подзадачи, обычно выполняемые как часть основной задачи вкладки.
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9 Командные кнопки в каждой группе, с помощью которых выполняются конкрет-
ные действия или открываются галереи, содержащие пиктограммы. Многие ко-
мандные кнопки в некоторых вкладках организованы в мини-панели инструментов
со связанными параметрами.

9 Маркер вызова диалогового окна, находящийся в правом нижнем углу некото-
рых групп, позволяет открыть диалоговое окно, содержащее множество дополни-
тельных параметров.

Чтобы увеличить область рабочего листа, можно минимизировать ленту, чтобы
на ней отображались только вкладки. Щелкните на кнопке Свернуть ленту
(Minimize the Ribbon), которая является крайней левой в группе кнопок, предна-
значенных для свертывания, развертывания и закрытия окна текущей рабочей
книги. Эта группа кнопок расположена правее вкладок ленты и левее кнопки
Справка (Help). Для повторного отображения ленты вместе со всеми команд-
ными кнопками, находящимися на ее вкладках, щелкните на кнопке Развернуть
ленту (Expand the Ribbon), дважды щелкните на одной из вкладок или нажмите
комбинацию клавиш <Ctrl+F1>.

При работе в Excel с минимизированной лентой можно щелкнуть на нужной
вкладке, чтобы развернуть связанные с ней команды. Однако лента автоматиче-
ски свернется сразу же после выбора любой из команд, после чего снова будут
отображаться только вкладки.

Âêëàäêè ëåíòû Excel
После первого запуска Excel 2010 лента содержит следующие вкладки (в порядке слева

направо).

9 Главная (Home). На этой вкладке доступны команды, используемые при создании,
форматировании и редактировании рабочих листов. Эти команды организованы
в следующие группы: Буфер обмена (Clipboard), Шрифт (Font), Выравнивание
(Alignment), Число (Number), Стили (Styles), Ячейки (Cells) и Редактирование
(Editing).

9 Вставка (Insert). На этой вкладке доступны команды, используемые при добавле-
нии на рабочий лист разных элементов (в частности, графики, сводных таблиц, диа-
грамм, гиперссылок и колонтитулов). Эти команды организованы в следующие
группы: Таблицы (Tables), Иллюстрации (Illustrations), Диаграммы (Charts),
Спарклайны (Sparklines), Связи (Links), Текст (Text) и Символы (Symbols).

9 Разметка страницы (Page Layout). На этой вкладке доступны командные кноп-
ки, используемые при подготовке рабочего листа к печати и реорганизации на нем
графики. Эти команды организованы в следующие группы: Темы (Themes), Пара-
метры страницы (Page Setup), Вписать (Scale to Fit), Параметры листа (Sheet
Options) и Упорядочить (Arrange).

9 Формулы (Formulas). Эта вкладка содержит команды, используемые при добав-
лении на рабочий лист формул и функций, а также при проверке рабочего листа на
наличие ошибок в формулах. Все команды организованы в следующие группы:
Библиотека функций (Function Library), Определенные имена (Defined Names),
Зависимости формул (Formula Auditing) и Вычисление (Calculation). Следует
отметить, что на этой вкладке содержится еще и группа Решения (Solutions), когда
в Excel активизирована любая из надстроек, например Analysis ToolPak или Euro
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Currency Tools. Более подробно об использовании надстроек в Excel мы поговорим
в главе 12.

9 Данные (Data). Эта вкладка содержит командные кнопки, используемые при импор-
те данных, создании запросов, фильтрации, а также суммирования данных, помещен-
ных на рабочий лист. Все команды организованы в следующие группы: Получение
внешних данных (Get External Data), Подключения (Manage Connections), Сорти-
ровка и фильтр (Sort & Filter), Работа с данными (Data Tools) и Структура
(Outline). Следует заметить, что при активизации надстроек Пакет анализа (Analysis
ToolPak) и Поиск решений (Solver) эта вкладка содержит также группу Анализ
(Analysis). Более подробно о надстройках рассказывается в главе 12.

9 Рецензирование (Review). На этой вкладке доступны команды, используемые
при проверке правописания, защите рабочего листа от внесения правок и примеча-
ний другими пользователями. Все команды организованы в следующие группы:
Правописание (Proofing), Язык (Language), Примечания (Comments) и Измене-
ния (Changes). Примечание: эта вкладка также включает группу Ink с единственной
кнопкой Start Inking в случае, если Office 2010 запускается на карманном компью-
тере или на компьютере, оснащенном цифровым планшетом.

9 Вид (View). Эта вкладка содержит командные кнопки, используемые при измене-
нии представления в области рабочего листа. Все команды организованы в сле-
дующие группы: Режимы просмотра книги (Workbook Views), Показать (Show),
Масштаб (Zoom), Окно (Window) и Макросы (Macros).

Кроме этих семи стандартных вкладок Excel содержит дополнительную вкладку
Разработчик (Developer), которую можно добавить на ленту, если вам часто
приходится работать с макросами и файлами XML. Эта вкладка подробно опи-
сана в главе 12.

Несмотря на то что эти стандартные вкладки являются единственными элементами, которые
всегда отображаются на ленте, в этой области могут отображаться и дополнительные. При ра-
боте с конкретным объектом (например, с графическим изображением, диаграммой или сводной
таблицей) программа Excel может отображать на ленте инструменты, соответствующие его кон-
тексту. Название контекстной вкладки отображается сразу же после выделения такого объекта
правее и выше стандартных вкладок, а ниже располагаются сами инструменты.

В качестве примера на рис. 1.4 показан рабочий лист после выделения на нем внедренной
диаграммы. Как видите, группа контекстных инструментов называется Работа с диаграм-
мами и содержит три собственные вкладки: Конструктор (выбрана по умолчанию), Макет
и Формат. Командные кнопки вкладки Конструктор организованы в собственные группы:
Тип, Данные, Макеты диаграмм, Стили диаграмм и Расположение.

В тот момент, когда вы отменяете выбор объекта (обычно щелкнув где-нибудь за преде-
лами этого объекта), контекстная лента для этого объекта и все ее вкладки немедленно исче-
зают, и остаются только обычные вкладки Главная, Вставка, Разметка страницы, Форму-
лы, Данные, Рецензирование и Вид.

Âûáîð êîìàíä ñ ëåíòû
Самый простой метод выбора команды на ленте — щелкнуть на вкладке, ее содержащей,

а затем — на соответствующей кнопке в какой-то группе. Например, для вставки клипа на
рабочий лист нужно щелкнуть на вкладке Вставка, а затем — на кнопке Картинка (Clip Art);
при этом в рабочей области откроется одноименная область задач.
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Контекстная вкладка работы с диаграммами

Ðèñ. 1.4. Êîãäà âû âûáèðàåòå îïðåäåëåííûå îáúåêòû â ðàáî÷åé òàáëèöå, Excel äîáàâëÿåò íà ëåí-
òó êîíòåêñòíûå èíñòðóìåíòû ñ èõ ñîáñòâåííûìè âêëàäêàìè, ãðóïïàìè è êîìàíäíûìè êíîïêàìè

Простейший метод выбора команды (разумеется, если вы хорошо знакомы с клавиату-
рой) — нажать клавишу <Alt>, а затем — комбинацию клавиш, соответствующую нужной
вкладке и содержащейся в ней команде.

Как только вы нажмете клавишу <Alt>, рядом с вкладками Excel отобразит список комби-
наций клавиш, соответствующих им. Как только будет выбрана комбинация клавиш вкладки,
отобразятся все ее команды, рядом с которыми будут показаны их комбинации клавиш
(рис. 1.5). Для того чтобы выбрать командную кнопку, остается только нажать клавишу, со-
ответствующую ей.

Ðèñ. 1.5. Ïîñëå íàæàòèÿ êëàâèøè <Alt> è êîìáèíàöèè êëàâèø âêëàäêè Excel îòîáðàçèò êîìáèíàöèè êëà-
âèø äëÿ âûáîðà âñåõ ñîîòâåòñòâóþùèõ âêëàäêå êîìàíä è ìàðêåðîâ îòêðûòèÿ äèàëîãîâûõ îêîí

Если вы знаете “горячие клавиши” старых версий Excel (Excel 97–Excel 2003), то
можете продолжать их использовать. Например, вместо того чтобы запоминать
новые комбинации <Alt+ЯС> и <Alt+ЯМ> (<Alt+HC> и <Alt+HV>) для копиро-
вания объекта в буфер обмена и его последующей вставки в другое место рабо-
чего листа, используйте все те же привычные <Ctrl+C> и <Ctrl+V>. Однако сле-
дует отметить, что при использовании комбинаций с клавишей <Alt> вам не
нужно удерживать ее нажатой во время набора остальных символов, как это
требуется при использовании комбинаций с клавишей <Ctrl>.
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Íàñòðîéêà ïàíåëè áûñòðîãî äîñòóïà
При первом запуске Excel 2010 панель быстрого доступа содержит всего три кнопки.

9 Сохранить (Save). Предназначена для сохранения всех изменений, внесенных
в текущей рабочей книге, в том же файле, формате и месте.

9 Отменить (Undo). Служит для отмены последней выполненной операции редакти-
рования, форматирования или изменения структуры.

9 Вернуть (Redo). Используется для повторного применения операций, которые бы-
ли отменены с помощью команды отмены операции.

Панель быстрого доступа легко настроить, к тому же Excel позволяет добавить на нее лю-
бую командную кнопку ленты. Более того, вы не ограничены только командами ленты — на
эту панель можно добавить любую команду Excel, даже если она не нашла своего места ни на
одной вкладке.

По умолчанию панель быстрого доступа отображается непосредственно справа
от кнопки программы Excel (применяется для изменения размера окна рабочей
книги либо для выхода из программы). Чтобы отобразить ее между лентой и
строкой формул, щелкните на кнопке Настройка панели быстрого доступа
(Customize Quick Access Toolbar) (кнопка с горизонтальной чертой и треуголь-
ником, направленным вниз, находящаяся в правом конце панели), а затем выбе-
рите в открывшемся меню пункт Разместить под лентой (Show Below the
Ribbon). Вам определенно понадобится такая компоновка, если вы захотите по-
местить на панель большое количество кнопок, в противном случае она может
просто закрыть собой название текущей рабочей книги, отображаемое в заголов-
ке окна программы.

Äîáàâëåíèå êîìàíäíûõ êíîïîê â ðàñêðûâàþùååñÿ ìåíþ íàñòðîéêè ïàíåëè
áûñòðîãî äîñòóïà

После щелчка на кнопке Настройка панели быстрого доступа открывается меню, со-
держащее команды, приведенные ниже.

9 Создать (New). Создает новую рабочую книгу.
9 Открыть (Open). Отображает диалоговое окно открытия существующей рабочей

книги.

9 Сохранить (Save). Сохраняет изменения в текущей рабочей книге.
9 Электронная почта (E-mail). Отправляет сообщения.

9 Быстрая печать (Quick Print). Отправляет текущий рабочий лист на принтер, ус-
тановленный по умолчанию.

9 Предварительный просмотр (Print Preview). Открывает текущий рабочий лист
в окне предварительного просмотра.

9 Орфография (Spelling). Выявляет орфографические ошибки на текущем рабочем
листе.

9 Отменить (Undo). Отменяет последнюю операцию редактирования рабочего листа.
9 Вернуть (Redo). Повторяет последнюю отмененную операцию редактирования.
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9 Сортировка по возрастанию (Sort Ascending). Сортирует текущее выделение
строки или столбца от А до Я по алфавиту, от наименьшего до наибольшего числа
или от самой старой до самой новой даты.

9 Сортировка по убыванию (Sort Descending). Сортирует текущее выделение
строки или столбца от Я до А по алфавиту, от наибольшего до наименьшего числа
или от самой новой до самой старой даты.

Когда это меню открывается в первый раз, в нем выделены только пункты Сохранить,
Отменить и Вернуть (они отмечены галочкой слева от имени) — соответствующие им
кнопки отображаются на панели. Чтобы добавить на панель любую другую команду из этого
меню, щелкните на соответствующем пункте, и данная кнопка будет добавлена в правый ко-
нец панели (а около соответствующего пункта меню появится галочка).

Чтобы удалить командную кнопку с панели быстрого доступа, выполните точно такую же
последовательность действий. При этом будет снята отметка с пункта меню, а кнопка удалена
с панели.

Äîáàâëåíèå êîìàíäíûõ êíîïîê ñ ëåíòû
Чтобы добавить любую команду с ленты на панель быстрого доступа, щелкните на ней

правой кнопкой мыши, а затем выберите в контекстном меню пункт Добавить на панель
быстрого доступа (Add to Quick Access Toolbar). Эта кнопка будет добавлена последней на
панель, сразу же перед кнопкой настройки.

Если хотите переместить какую-либо командную кнопку в другое место панели быстрого
доступа или сгруппировать ее с другими кнопками, щелкните на кнопке Настройка панели
быстрого доступа и выберите в меню пункт Другие команды (More Commands).

После этого Excel откроет диалоговое окно Параметры Excel (Excel Options) с выбран-
ной вкладкой Панель быстрого доступа (Quick Access), как показано на рис. 1.6. В правой
части диалогового окна отображаются все кнопки, добавленные на панель инструментов бы-
строго доступа. Порядок отображения кнопок на панели быстрого доступа (слева направо)
соответствует порядку отображения этих кнопок в диалоговом окне (сверху вниз).

Чтобы изменить положение конкретной кнопки на панели быстрого доступа, щелкните на
соответствующем пункте в правом списке, а затем — на соответствующей кнопке справа от
списка. Кнопка с изображением треугольника, вершина которого направлена вверх, переме-
щает кнопку по панели на одну позицию вверх (т.е. влево); кнопка с треугольником, вершина
которого направлена вниз, перемещает кнопку вниз (т.е. вправо).

Для группировки связанных кнопок на панели быстрого доступа можно встав-
лять разделители. Для этого в левом списке выберите пункт <Разделитель>
(<Separator>) и дважды щелкните на кнопке Добавить (Add); при этом в правый
столбец будут добавлены два разделителя. После этого с помощью кнопок пере-
местите один разделитель в начало группы, а второй — в ее конец.

Для того чтобы удалить кнопку, вставленную с ленты, щелкните на ней правой кнопкой
мыши, а затем выберите в контекстном меню пункт Удалить с панели быстрого доступа
(Remove from Quick Access Toolbar).

Äîáàâëåíèå ïðî÷èõ êîìàíä íà ïàíåëü áûñòðîãî äîñòóïà
Параметры вкладки Панель быстрого доступа в окне Параметры Excel (рис. 1.6) мож-

но также использовать для добавления кнопок любой команды Excel, даже если она не ото-
бражается ни на одной вкладке ленты.
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Ðèñ. 1.6. Ñ ïîìîùüþ âêëàäêè Панель быстрого доступа â äèàëîãîâîì îêíå Параметры
Excel ìîæíî áûñòðî èçìåíèòü âèä ïàíåëè áûñòðîãî äîñòóïà

1. В списке Выбрать команды из (Choose Commands From) выберите нужную ка-
тегорию.

 По умолчанию выбрана категория Часто используемые команды (Popular Comands),
но в списке перечислены группы команд всех вкладок, как основных, так и контекстных.
Для отображения списка команд, не попавших на ленту, выберите пункт Команды не
на ленте (Commands Not in the Ribbon). Для отображения списка всех команд Excel вы-
берите пункт Все команды (All Commands).

2. В левом списке щелкните на команде, кнопку которой хотите добавить на па-
нель быстрого доступа.

3. Щелкните на кнопке Добавить (Add), чтобы перенести данную кнопку в пра-
вый список.

4. (Не обязательно) По желанию можете изменить местоположение новой кнопки
на панели с помощью кнопки перемещения вверх, так как по умолчанию она
помещается в список последней.

5. Щелкните на кнопке OK, чтобы закрыть диалоговое окно параметров.

Если вы создали макросы (подробнее об этом — в главе 12), которые постоянно
используете в работе, и хотите запускать их непосредственно с панели быстрого
доступа, выберите в списке Выбрать команды из пункт Макросы (Macros), по-
сле чего щелкните на имени этого макроса и на кнопке Добавить.
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Ñòðîêà ôîðìóë
В строке формул отображается адрес текущей ячейки и ее содержимое. Адрес ячейки оп-

ределяется конкатенацией буквы ее столбца и номера ее строки. Например, самая верхняя ле-
вая ячейка имеет адрес A1, так как находится на пересечении столбца A и строки 1. Самая же
последняя ячейка рабочего листа Excel (в правом нижнем углу) имеет адрес XFD1048576
и находится на пересечении столбца XFD и строки 1048576. Содержимое ячейки определяет-
ся ее типом: число или строка, если в нее введены конкретные данные, или результат вычис-
ления формулы, если таковая была введена в ячейку.

Строка формулы разбита на три части.

9 Поле имени. В крайней левой части строки отображается адрес текущей ячейки
(или название именованного диапазона).

9 Кнопка вставки формулы. Средняя часть строки, выглядящая как кнопка, содер-
жит только маленький кружок перемещения в левой части и кнопку мастера функ-
ций (fx) — в правой. Однако если вы начнете вводить в ячейку значение или редак-
тировать его, то дополнительно отобразятся кнопки Отмена (имеющая вид крести-
ка) и Ввод (в виде галочки).

9 Содержимое ячейки. Третья, крайняя справа область, занимающая остальную
часть строки, предназначена для ввода формул. Ее можно расширить насколько
угодно, чтобы полностью видеть длинные формулы, которые не поместились бы
в обычные рамки.

Область содержимого ячейки в строке формулы имеет первостепенное значение,
поскольку в ней отображается реальное содержимое (когда речь идет о форму-
лах, в ячейке отображается только результат вычислений, а не сама формула,
используемая для его получения). В этой области в любой момент можно отре-
дактировать содержимое ячейки. Когда же эта область пуста, можете быть уве-
рены, что пуста и ячейка.

Êàê ñ ïîìîùüþ 26 áóêâ ìàðêèðîâàòü 16384 ñòîëáöà
Êîãäà äåëî äîøëî äî ìàðêèðîâêè 16384 ñòîëáöîâ ðàáî÷åãî ëèñòà Excel, àíãëèéñêîãî àë-
ôàâèòà ñ åãî 26 ñèìâîëàìè, åñòåñòâåííî, îêàçàëîñü ìàëî. ×òîáû ïîêðûòü íåäîñòà÷ó,
Excel âíà÷àëå ââîäèò â ìàðêåð ÿ÷åéêè âòîðóþ áóêâó. Òàêèì îáðàçîì, çà ñòîëáöîì Z ñëå-
äóåò AA (è äàëåå AB, AC è ò.ä.). Àíàëîãè÷íî çà ñòîëáöîì ZZ ñëåäóåò AAA (è äàëåå AAB,

AAC è ò.ä.). Â ñàìîì êîíöå ýòèõ òðèïëåòîâ ñèìâîëîâ ñòîèò ïîñëåäíèé, 16384 ñòîëáåö XFD, â ðåçóëüòàòå
÷åãî ïîñëåäíÿÿ ÿ÷åéêà â ïîñëåäíåé 1048576 ñòðîêå ðàáî÷åãî ëèñòà èìååò àäðåñ XFD1048576.

×òî äåëàòü â îáëàñòè ðàáî÷åãî ëèñòà
Именно в области рабочего листа и происходит главное действо Excel. В нем отображает-

ся содержимое ячеек, сюда вводятся данные и здесь применяется форматирование, не говоря
уже о редактировании.

Помните, для того, чтобы ввести данные в ячейку, она должна быть текущей.
Определить, является ли ячейка текущей, в Excel можно тремя способами.

9 С помощью курсора ячейки. Текущая ячейка выделена жирной черной линией.

ТЕХНИЧЕСКИЕ

П
О

ДРОБНОСТИ
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9 С помощью поля имени строки формулы, где отображается адрес текущей
ячейки.

9 С помощью буквы столбца и номера строки (на верхней и левой границе об-
ласти рабочего листа), которые имеют затемненное отображение.

Ïåðåìåùåíèå ïî ðàáî÷åìó ëèñòó
Рабочий лист Excel содержит слишком много строк и столбцов, чтобы можно было одно-

временно отобразить их на экране, каким бы большим он ни был и каким бы ни было его раз-
решение. (В конце концов, мы говорим о 17179869184 ячейках!) По этой причине Excel
предлагает множество методов перемещения курсора в пределах рабочего листа к той ячейке,
в которой нужно работать с данными.

9 Щелкните на нужной ячейке. Предполагается, что данная ячейка отображается
в видимой на экране области рабочего листа.

9 Щелкните в поле имени строки формулы и введите непосредственно в него адрес
нужной ячейки, после чего нажмите клавишу <Enter>.

9 Нажмите клавишу <F5>, чтобы открыть диалоговое окно перехода к другой ячейке,
после чего введите адрес в поле Ссылка (Reference) и щелкните на кнопке ОК.

9 С помощью клавиш, приведенных в табл. 1.1, переместите курсор к нужной ячейке.
9 Перетаскивайте ползунки на полосах горизонтальной и вертикальной прокрутки на

нижней и правой границах рабочей области, чтобы переместиться к нужному фраг-
менту, после чего щелкните на нужной ячейке.

Êîìáèíàöèè êëàâèø, èñïîëüçóåìûå äëÿ ïåðåìåùåíèÿ êóðñîðà ÿ÷åéêè
Программа Excel предлагает большой выбор комбинаций клавиш для перемещения кур-

сора ячейки в нужное место рабочего листа. При использовании этих комбинаций программа
по необходимости изменяет видимую область листа так, чтобы отображалась текущая ячейка.
В табл. 1.1 приведены эти клавиши, а также описано, насколько далеко от исходной точки
они перемещают курсор ячейки.

Òàáëèöà 1.1. Êîìáèíàöèè êëàâèø ïåðåìåùåíèÿ êóðñîðà ÿ÷åéêè

Êëàâèøà èëè êîìáèíàöèÿ êëàâèø Êóäà ïåðåìåùàåòñÿ êóðñîð ÿ÷åéêè

<→> èëè <Tab> Â ñîñåäíþþ ñïðàâà ÿ÷åéêó

<←> èëè <Shift Tab> Â ñîñåäíþþ ñëåâà ÿ÷åéêó

<↑> Â ñîñåäíþþ ñâåðõó ÿ÷åéêó

<↓> Â ñîñåäíþþ ñíèçó ÿ÷åéêó

<Home> Â ÿ÷åéêó A òåêóùåé ñòðîêè
<Ctrl+Home> Â ïåðâóþ ÿ÷åéêó ðàáî÷åãî ëèñòà (A1)
<Ctrl+End> èëè <End>, <Home> Â ÿ÷åéêó ðàáî÷åãî ëèñòà, íàõîäÿùóþñÿ íà ïåðåñå÷åíèè ïîñëåäíåãî

ñòîëáöà, ñîäåðæàùåãî êàêèå-ëèáî äàííûå, è ïîñëåäíåé ñòðîêè, ñî-
äåðæàùåé äàííûå, ò.å. â êîíåö òàê íàçûâàåìîé àêòèâíîé îáëàñòè
ðàáî÷åãî ëèñòà

<Page Up> Â ÿ÷åéêó òîãî æå ñòîëáöà, íàõîäÿùóþñÿ íà îäèí ýêðàí âûøå
<Page Down> Â ÿ÷åéêó òîãî æå ñòîëáöà, íàõîäÿùóþñÿ íà îäèí ýêðàí íèæå

<Ctrl+→> èëè <End+→> Â ïåðâóþ çàíÿòóþ ÿ÷åéêó òîé æå ñòðîêè, ñïðàâà îò òåêóùåé, ñïðàâà
èëè ñëåâà îò êîòîðîé íàõîäèòñÿ ïóñòàÿ. Åñëè òàêàÿ ÿ÷åéêà íå îáíà-
ðóæåíà, êóðñîð ïåðåìåùàåòñÿ â ïîñëåäíþþ ÿ÷åéêó ñòðîêè
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Îêîí÷àíèå òàáë. 1.1

Êëàâèøà èëè êîìáèíàöèÿ êëàâèø Êóäà ïåðåìåùàåòñÿ êóðñîð ÿ÷åéêè

<Ctrl+←> èëè <End+←> Â ïåðâóþ çàíÿòóþ ÿ÷åéêó òîé æå ñòðîêè, ñëåâà îò òåêóùåé, ñïðàâà
èëè ñëåâà îò êîòîðîé íàõîäèòñÿ ïóñòàÿ. Åñëè òàêàÿ ÿ÷åéêà íå îáíà-
ðóæåíà, êóðñîð ïåðåìåùàåòñÿ â ïåðâóþ ÿ÷åéêó ñòðîêè

<Ctrl+↑> èëè <End+↑> Â ïåðâóþ çàíÿòóþ ÿ÷åéêó òîãî æå ñòîëáöà, âûøå òåêóùåé, âûøå
èëè íèæå êîòîðîé íàõîäèòñÿ ïóñòàÿ. Åñëè òàêàÿ ÿ÷åéêà íå îáíàðóæå-
íà, êóðñîð ïåðåìåùàåòñÿ â ïåðâóþ ÿ÷åéêó ñòîëáöà

<Ctrl+↓> èëè <Ctrl+↓> Â ïåðâóþ çàíÿòóþ ÿ÷åéêó òîãî æå ñòîëáöà, íèæå òåêóùåé, âûøå
èëè íèæå êîòîðîé íàõîäèòñÿ ïóñòàÿ. Åñëè òàêàÿ ÿ÷åéêà íå îáíàðóæå-
íà, êóðñîð ïåðåìåùàåòñÿ â ïîñëåäíþþ ÿ÷åéêó ñòîëáöà

<Ctrl+<Page Down> Â ïîñëåäíþþ çàíÿòóþ ÿ÷åéêó ñëåäóþùåãî ðàáî÷åãî ëèñòà òåêó-
ùåé êíèãè

<Ctrl+Page Up> Â ïîñëåäíþþ çàíÿòóþ ÿ÷åéêó ïðåäûäóùåãî ðàáî÷åãî ëèñòà òåêó-
ùåé êíèãè

Примечание. Если в комбинациях клавиш используются клавиши со стрелками, либо используйте со-
ответствующие клавиши основной клавиатуры, либо отключите клавишу <NumLock> и воспользуйтесь
соответствующими клавишами дополнительной клавиатуры.

Использование комбинаций клавиш, содержащих в своем составе <Ctrl> или
<End> и клавишу со стрелкой, является самым быстрым способом перемещения
от одной ячейки или страницы к другой в больших таблицах или от одной таб-
лицы к другой в рабочих листах, содержащих множество блоков ячеек.

При использовании клавиши <Ctrl> для перемещения в области таблицы между ячейками
следует удерживать ее во время нажатия клавиш со стрелками (они следуют в комбинациях за
символом +).

Если вы используете альтернативу с клавишей <End>, ее следует нажать и отпустить
прежде, чем нажмете клавишу со стрелкой (подобная комбинация клавиш записывается в ви-
де <End, клавиша со стрелкой>). При нажатии клавиши <End> в строке состояния отобража-
ется индикатор Режим перехода в конец (End Mode). Это является указанием на то, что
Excel находится в состоянии ожидания нажатия одной из клавиш со стрелками.

Так как клавиша <Ctrl> удерживается во время нажатия клавиш со стрелками, этот метод
является более эффективным для перемещения между блоками ячеек, чем использование кла-
виши <End>.

По желанию можно использовать клавишу <Scroll Lock>, чтобы зафиксировать
позицию курсора ячейки на рабочем листе. Таким образом, можете воспользо-
ваться клавишами <Page Up> и <Page Down>, не изменяя текущее положение
курсора ячейки.

После задействования клавиши <Scroll Lock> при перемещении по рабочему листу с по-
мощью клавиатуры Excel не выделит новую ячейку до тех пор, пока не отобразится новый
фрагмент ячеек. Чтобы “разморозить” курсор ячейки при перемещении по рабочему листу
посредством клавиатуры, следует вновь нажать клавишу <Scroll Lock>.

Ðåêîìåíäàöèè ïî ïðèìåíåíèþ ïîëîñ ïðîêðóòêè
Чтобы понять, как пользоваться полосами прокрутки в Excel, представьте себе папирус,

к которому прикреплены ролики справа и внизу. Чтобы просмотреть фрагменты рабочего листа,
которые скрыты справа, нужно перетащить ползунок внизу в правую сторону. Аналогично, чтобы
просмотреть фрагмент листа, скрытый внизу, нужно перетащить ползунок, который находится
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справа, вниз. Чтобы немедленно вернуться к фрагменту рабочего листа, который был в поле зре-
ния, достаточно щелкнуть на черном поле полосы прокрутки в ее начале или в конце.

Полосу горизонтальной прокрутки, находящуюся в нижней части рабочего листа, можно
применить для прокручивания влево или вправо столбцов рабочего листа, а полосу верти-
кальной прокрутки — для прокручивания вверх и вниз строк рабочего листа. Для прокручи-
вания столбца или строки в соответствующем направлении щелкните на соответствующей
стрелке прокрутки, находящейся в конце полосы прокрутки. Для того чтобы немедленно пе-
рейти назад к первоначально отображаемой области рабочего листа после прокручивания от-
дельно столбцов или только строк, щелкните на пустой области полосы прокрутки, которая
теперь появилась перед ползунком полосы прокрутки или после него.

Чтобы изменить размеры горизонтальной полосы прокрутки, перетащите левый
маркер, находящийся сразу за стрелкой. Имейте в виду, что рабочая книга может
содержать множество листов, и, удлиняя горизонтальную полосу прокрутки, вы
сокращаете пространство, доступное для вкладок рабочих листов.

Для того чтобы быстро переместиться в пространстве рабочего листа, удерживайте
нажатой клавишу <Shift> и перемещайте указатель мыши в нужном направлении.
При этом ползунок на полосе прокрутки становится тонким, а экранная подсказка
информирует о том, какие ячейки отображаются в текущий момент.

Если у вашей мыши есть колесики, можете воспользоваться ими, а не полосами горизон-
тальной и вертикальной прокрутки. Просто поместите указатель мыши в центр рабочей об-
ласти и нажмите колесико. Когда указатель примет вид четырехнаправленной стрелки, пере-
мещайте мышь в соответствующем направлении (вверх или вниз для смены строк, вправо или
влево для смены столбцов), пока нужная ячейка не появится в области обозрения.

Единственным недостатком использования полос прокрутки является то, что
они позволяют просмотреть различные фрагменты рабочего листа, но в то же
время не перемещают позицию курсора ячейки. Если в обозреваемой области
рабочего листа вы захотите ввести значение, то придется выделить конкретную
ячейку или фрагмент.

Ïåðåìåùåíèå ìåæäó ëèñòàìè ðàáî÷åé êíèãè
Каждая рабочая книга, создаваемая в Excel 2010, содержит по умолчанию три пустых рабо-

чих листа, в каждом из которых содержится 16384 столбца и 1048576 строк (представьте се-
бе — это 51539607552 свободные ячейки!). Но это еще не все. Если вам нужно добавить листы
в рабочую книгу, щелкните на кнопке, находящейся в нижней части рабочей области справа от
последней вкладки рабочего листа (рис. 1.7) или нажмите комбинацию клавиш <Shift+F11>.

Îäíà èç ïðè÷èí äîáàâëåíèÿ íîâûõ ëèñòîâ â ðàáî÷óþ êíèãó
Âû ìîæåòå ñïðîñèòü: “Çà÷åì êîìó-ëèáî òðåáóåòñÿ áîëåå òðåõ ëèñòîâ â ðàáî÷åé êíèãå, åñëè êàæäûé ëèñò
ñîäåðæèò òàêîå êîëè÷åñòâî ÿ÷ååê?” Âñå äåëî â òîì, ÷òî ñòðóêòóðà êíèãè èìååò áîëüøåå çíà÷åíèå, ÷åì
íàïîëíåíèå ÿ÷ååê. Íàïðèìåð, ïðåäñòàâüòå, ÷òî âàì íóæíî ñôîðìèðîâàòü áþäæåò ðàçíûõ îòäåëîâ ñâîåé
êîìïàíèè. Ïðè ýòîì âû, ñêîðåå âñåãî, âûäåëèòå îòäåëüíûé ëèñò äëÿ êàæäîãî ïîäðàçäåëåíèÿ, à íå ïî-
ìåñòèòå âñå òàáëèöû â ðàçíûå ôðàãìåíòû îäíîãî è òîãî æå ëèñòà. Òàêîé ïîäõîä îáëåã÷èò âàì ïîèñê êà-
æäîãî èç áþäæåòîâ, âûâîä èõ íà ïå÷àòü, à òàêæå (ïðè íåîáõîäèìîñòè) êîíñîëèäàöèþ âñåõ äàííûõ íà îò-
äåëüíîì ðàáî÷åì ëèñòå.

В левой нижней части рабочего листа находятся кнопки быстрого перемещения между лис-
тами книги, ярлычки рабочих листов и кнопка вставки нового листа. Для активизации рабочего
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листа с целью редактирования достаточно щелкнуть на его ярлычке. Excel покажет, какой из
листов книги в данный момент активизирован, так как выделит соответствующий ярлычок.

Первый рабочий лист

Предыдущий рабочий лист

Следующий рабочий лист

Последний рабочий лист

Текущий рабочий лист

Вставка рабочего листаКнопки 
прокрутки 
ярлычков 

листов

Ðèñ. 1.7. Ïîëîñû ïðîêðóòêè, ÿðëû÷êè ðàáî÷èõ ëèñòîâ è êíîïêà âñòàâêè ïîçâîëÿò âàì êîìôîðòíî ïî÷óâñòâîâàòü
ñåáÿ â ñðåäå ðàáî÷åé êíèãè

Для перехода к предыдущему и последующему листу рабочей книги можно вос-
пользоваться комбинациями клавиш <Ctrl+Page Down> и <Ctrl+Page Up>.

Если ваша рабочая книга содержит так много листов, что их ярлычки не помещаются
в нижней части окна, воспользуйтесь кнопками быстрого перехода, чтобы отобразить новую
серию ярлычков. При этом для перехода к следующему и предыдущему листам существуют
отдельные кнопки. В нижней части окна доступны также отдельные кнопки для перехода
к первой и последней страницам книги.

Ñòðîêà ñîñòîÿíèÿ
Строка состояния находится в самой нижней части окна Excel (рис. 1.8) и содержит сле-

дующие области.

9 Индикатор режима (Mode). Информирует о текущем состоянии программы
(готовность, редактирование и т.п.), а также показывает режим ряда задействован-
ных специальных клавиш (<Caps Lock>, <Num Lock> и т.п.).

9 Индикатор автокалькулятора (Auto Calculate). Отображает суммы и средние ве-
личины выделенных фрагментов рабочего листа, а также показывается количество
ячеек, задействованных в вычислениях.

9 Переключатель представлений. Эта группа кнопок позволяет переключаться между
различными представлениями рабочего листа. По умолчанию установлен режим
обычной разметки страницы, при котором отображаются только ячейки и заголовки
столбцов и строк. Представление Разметка страницы (Page Layout) дополнительно
к этому отображает линейки, границы листа, колонтитулы и разрывы листа. Пред-
ставление Страничный (Page Break Preview) позволяет корректировать разбивку от-
чета на страницы (более подробно этот вопрос мы рассмотрим в главе 5).

9 Ползунок масштабирования (Zoom). Позволяет изменять размер ячеек рабочего
листа, для чего его нужно перетаскивать мышью вправо или влево.
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Переключатель представлений

Индикатор режима Индикатор автокалькулятора Ползунок
масштабирования

Ðèñ. 1.8. Ñòðîêà ñîñòîÿíèÿ îòîáðàæàåò òåêóùèé ðåæèì ðàáîòû ïðîãðàììû è ïîçâîëÿåò ïåðåêëþ÷àòü ïðåä-
ñòàâëåíèå ðàáî÷åãî ëèñòà

Индикатор <Num Lock> указывает на то, что для ввода значений в ячейки рабо-
чего листа можно использовать цифровую клавиатуру. Цифровая клавиатура
в персональных компьютерах находится справа, а в большинстве ноутбуков она
отсутствует.

Запуск Excel и выход из программы
Программа Excel 2010 может работать как в старой операционной системе Windows XP,

так и в новых Windows Vista и Windows 7. Так как в меню Пуск системы Windows Vista
и Windows 7 были внесены изменения, процедура запуска в ней отличается от Windows XP.

Çàïóñê Excel èç ìåíþ Пуск
Можете воспользоваться полем Начать поиск (Start Search) в нижней части меню Пуск

системы Windows Vista или полем Найти программы и файлы (Search Programs and Files)
в нижней части меню Пуск системы Windows 7 и запустить программу Excel, практически не
потратив на это время.

1. Щелкните на кнопке Пуск панели задач, чтобы открыть меню.

2. Щелкните в текстовом поле поиска и введите три первые буквы названия про-
граммы — exc, — чтобы найти программу Microsoft Office Excel на своем ком-
пьютере.

3. Щелкните на пункте Microsoft Office Excel 2010, который отобразится в левом
столбце Программы меню Пуск.

Если у вас больше времени, запустите Excel из меню Windows Пуск, выполнив более дли-
тельную процедуру: ПускÖВсе программыÖMicrosoft OfficeÖMicrosoft Excel 2010 (StartÖ
All ProgramsÖMicrosoft OfficeÖMicrosoft Excel 2010).

Çàïóñê Excel èç ìåíþ Пуск ñèñòåìû Windows XP
Для того чтобы запустить Excel 2010 в Windows XP, выполните следующие простые действия.

1. Щелкните на кнопке Пуск панели задач, чтобы открыть меню.

2. С помощью мыши выделите пункт Все программы (All Programs), после чего
щелкните на группе Microsoft Office и выберите пункт Microsoft Office Excel 2010.

Çàêðåïëåíèå ÿðëûêà Excel â ìåíþ Пуск
Если вы постоянно используете программу Excel, для облегчения ее запуска лучше закре-

пить ее ярлык непосредственно в меню Пуск. Для этого выполните следующие действия
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(процесс закрепления ярлыка идентичен в операционных системах Windows XP, Windows
Vista и Windows 7).

1. Щелкните на кнопке Пуск, затем выберите в меню Пуск параметр Все параметры.

 В Windows XP откроется продолжение меню Пуск, а в Windows Vista и Windows 7 —
новое меню параметров программ в меню Пуск.

2. Выберите параметр Microsoft Office на продолжении меню Windows XP или па-
раметр Microsoft Office в меню Пуск в Windows Vista/Windows 7.

 В Windows XP отобразится продолжение меню со списком всех программ Office 2010,
установленных в вашем компьютере. В Windows Vista и Windows 7 отобразится подме-
ню с перечнем программ Office 2010.

3. Щелкните правой кнопкой мыши на параметре на Microsoft Excel 2010, отобра-
женном в продолжении меню Windows или в подменю, чтобы открыть контек-
стное меню.

4. В контекстном меню выберите параметр Закрепить в меню “Пуск” (Pin to
Start Menu).

После выполнения описанных выше действий ярлык Microsoft Office Excel 2010
всегда будет отображаться в верхней левой части меню Пуск. Теперь для запус-
ка программы будет достаточно щелкнуть на кнопке Пуск, а затем — непосред-
ственно на ярлыке Microsoft Office Excel 2010.

После закрепления пункта Microsoft Excel 2010 в меню Пуск Windows 7, когда
бы вы ни выделили этот пункт меню, Windows 7 автоматически расширит меню
Пуск и отобразит список недавно отрываемых файлов рабочих книг Excel. Затем
можно открыть один из этих файлов для дальнейшего редактирования, щелкнув
на имени файла в меню Пуск, одновременно при этом запустив и программу
Excel 2010.

Ñîçäàíèå ÿðëûêà Microsoft Excel 2010
íà ðàáî÷åì ñòîëå Windows

Некоторые пользователи предпочитают иметь ярлыки часто используемых программ не-
посредственно на рабочем столе. При этом для запуска программ требуется всего лишь дваж-
ды щелкнуть на ярлыке. Чтобы создать ярлык программы Microsoft Excel 2010 на рабочем
столе, выполните следующие действия.

1. Щелкните на кнопке Пуск в Windows, затем в меню Пуск выберите параметр
Все программы.

 При работе в системе Windows XP откроется продолжение меню Пуск, а в Windows
Vista и Windows 7 в меню Пуск — новое меню параметров программы.

2. Выделите цветом параметр Microsoft Office в продолжении меню Windows XP или
щелкните на параметре Microsoft Office в меню Пуск Windows Vista/Windows 7.

 При работе в Windows XP отобразится продолжение меню со списком всех программ
Office 2010, установленных в вашем компьютере. В Windows Vista и Windows 7 ото-
бразится подменю с перечнем программ Office 2010.

3. Щелкните правой кнопкой мыши на пункте Microsoft Excel 2010 в продолже-
нии меню Windows (в Windows XP) или в подменю (в Widnows Vista и в Win-
dows 7), чтобы открыть контекстное меню.
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4. Выберите в контекстном меню параметр Отправить (Send To), а затем параметр
Рабочий стол (создать ярлык) (Desktop (Create Shortcut)).

 В результате выполнения описанных выше действий на рабочем столе Windows поя-
вится ярлык пиктограммы Microsoft Excel 2010. Для запуска программы дважды
щелкните на этом ярлыке либо щелкните на этом ярлыке правой кнопкой мыши, а за-
тем в контекстном меню выберите параметр Открыть (Open).

Äîáàâëåíèå ÿðëûêà Excel íà ïàíåëü áûñòðîãî çàïóñêà
Если хотите запускать Excel с помощью одного щелчка мышью, перетащите ярлык про-

граммы с рабочего стола на панель быстрого запуска, которая находится в правой части па-
нели задач рядом с кнопкой Пуск. При перемещении ярлыка на панель быстрого запуска его
потенциальное место вставки будет отмечено вертикальной черной чертой. Как только вы
отпустите кнопку мыши, ярлык Excel 2010 будет помещен на панель быстрого запуска, отку-
да программу можно будет запускать всего одним щелчком мышью.

Çàêðåïëåíèå ïèêòîãðàììû Excel íà ïàíåëè çàäà÷ Windows 7
Если компьютер работает под управлением Windows 7, можно добавить пиктограмму

Microsoft Excel 2010 на панель задач наряду со стандартными кнопками Internet Explorer,
Windows Explorer и проигрывателя Windows Media.

Все, что надо сделать, — перетащить пиктограмму Microsoft Excel 2010 на панель задач,
в результате чего она появится в меню Windows Пуск, а также на рабочем столе в виде ярлы-
ка (и в нужной позиции панели задач Windows 7). (См. разделы “Закрепление ярлыка Excel
в меню Пуск” и “Создание ярлыка Microsoft Excel 2010 на рабочем столе Windows”.)

После закрепления пиктограммы Microsoft Excel 2010 на панели задач Windows 7
кнопка будет появляться на панели задач Windows каждый раз при запуске компь-
ютера, и вы сможете запускать программу Excel единственным щелчком на ее пик-
тограмме.

Âûõîä èç Excel
Как только вам надоест работать с Excel, воспользуйтесь одним из нескольких вариантов

завершения работы программы:

9 выберите команды ФайлÖВыход (FileÖExit);

9 нажмите комбинацию клавиш <Alt+ФВ>/<Alt+FX> или <Alt+F4>;

9 щелкните на кнопке Закрыть (Close) (кнопка ×) в правом верхнем углу окна про-
граммы Excel.

Если хотите выйти из Excel после завершения работы с книгой, не сохранив последние
изменения, программа отобразит окно предупреждения с вопросом, не хотите ли вы сохра-
нить свою работу. Для того чтобы сохранить изменения перед выходом из программы, щелк-
ните на кнопке Сохранить (Save). (Подробные сведения о сохранении документов изложены
в главе 2). Если же вы внесли не те изменения в рабочую книгу и не хотите сохранять по-
следние изменения, закройте документ, щелкнув на кнопке Не сохранять (Don’t Save).
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Получение справки
Справку о программе Excel 2010 можно получить в любой момент. Для этого щелкните на

кнопке с вопросительным знаком, которая находится слева от кнопки свертывания окна
в верхней правой части окна на ленте, или нажмите клавишу <F1>. Откроется отдельное окно
справки, показанное на рис. 1.9.

Ðèñ. 1.9. Îêíî ñïðàâêè ïðîãðàììû Microsoft Office Excel 2010 ïðè îòêðûòèè àâ-
òîìàòè÷åñêè ïîäêëþ÷àåòñÿ ê Èíòåðíåòó

При первом открытии окна справки Excel попытается использовать подключение к Ин-
тернету для обновления информации. Окно справки содержит массу ссылок, и если хотите
узнать, что нового появилось в программе, щелкните на ссылке Новые возможности.

Для того чтобы получить справку о конкретной команде или функции, воспользуйтесь
текстовым полем поиска в верхней части окна. Введите любое слово или несколько слов
(например, “предварительный просмотр”) в это поле, а затем нажмите клавишу <Enter> или
щелкните на кнопке Поиск. После этого в окне справки отобразятся ссылки, связанные с те-
матикой поиска. Чтобы открыть справку по одной из найденных тем, щелкните на соответст-
вующей ссылке.

Для того чтобы распечатать справочную информацию, которая отображает-
ся в окне, щелкните на кнопке с изображением принтера в верхней части ок-
на. В открывшемся диалоговом окне выберите принтер и настройте пара-
метры печати.

Для того чтобы отобразить таблицу содержимого всех основных категорий справочной
информации, щелкните на кнопке Показать оглавление (Show Table of Contents) (с изобра-
жением книги) панели инструментов.
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Переход на Excel 2010 с предыдущих

версий программы
Если вы только начинаете работать с Excel или имеете некоторый опыт работы с Ex-

cel 2007, новый ленточный интерфейс покажется вам глотком свежего воздуха. Однако если
вы уже работали с предыдущими версиями Excel (Excel 97–Excel 2003), то в первое время не
будете себя чувствовать комфортно с новым интерфейсом.

Не паникуйте! Используйте этот раздел как спасательный круг. Просто уделите
настоящему разделу пять минут вашего драгоценного времени, и я обещаю, что
вы почувствуете себя комфортно и, может быть, даже посмеетесь над своими
страхами. А теперь глубоко вздохните, и начнем...

Начнем с плохого. В Excel 2010 нет классического режима интерфейса, так что
даже не пытайтесь искать привычные раскрывающиеся меню. Прекрасные ин-
женеры и программисты компании Microsoft позаботились о том, чтобы у вас не
возникло желания переключиться к старому интерфейсу.

А теперь о хорошем. Вам на самом деле и не нужен классический интерфейс. Все коман-
ды, которые находились в меню старых версий, теперь перенесены на ленту. В конце концов,
вы ведь знаете назначение большинства команд меню и панели инструментов, так что остает-
ся лишь найти их на ленте.

Ñâåðòûâàíèå ëåíòû
Хотите убрать с глаз столь надоедливую ленту, которая к тому же занимает драгоценное

пространство экрана? Это несложно: дважды щелкните на любой вкладке или нажмите ком-
бинацию клавиш <Ctrl+F1>. Лента тут же свернется, оставив после себя только вкладки. По-
сле сворачивания ленты для выбора любой из команд нужно щелкнуть на любой из вкладок.
После щелчка на команде лента снова автоматически свернется. Чтобы снова развернуть лен-
ту во всей ее красе, еще раз нажмите комбинацию клавиш <Ctrl+F1>.

Когда в окне программы будут отображаться только вкладки, от вкладки Главная до
Вид, вы почувствуете себя более комфортно. На самом деле окно Excel 2010 загружено не
больше, чем в предыдущих версиях, если отображать только вкладки меню, панель быстрого
доступа и строку формул.

Теперь вам нужно разобраться, куда дизайнеры и программисты Microsoft перенесли наи-
более часто используемые команды. В табл. 1.2 приведены чаще всего используемые эквива-
ленты команд Excel 2010, применяемые пользователями более ранних версий Excel.

В табл. 1.2 представлена только вкладка и имя командной кнопки без упоминания
группы, поскольку имя группы не имеет значения в выборе команды. Например, в
таблице представлена команда Колонтитулы в виде ВставкаÖКолонтитулы без
учета того факта, что кнопка Колонтитулы (Header & Footer) является частью
группы Текст (Text) на вкладке Вставка (Insert).

Большей частью команды меню, перечисленные в табл. 1.2, организованы логически. По-
жалуй, самым большим отличием является размещение пункта создания сводных таблиц,
диаграмм и колонтитулов на вкладке Вставка, а не Вид или Данные, как могли бы ожидать
пользователи предыдущих версий Excel. К тому же команда создания подложки рабочего
листа находится в одиночестве на вкладке Разметка страницы, а не на вкладке Главная
вместе с остальными командами форматирования.

В
Н

И

М
АНИЕ!
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Òàáëèöà 1.2. Ýêâèâàëåíòû êîìàíä â âåðñèÿõ Excel 2003 è Excel 2010

Êîìàíäà Excel 2003 Ýêâèâàëåíò â Excel 2010 Êîìáèíàöèÿ
êëàâèø
â Excel 2003

Êîìáèíàöèÿ
êëàâèø
â Excel 2010

Ìåíþ Файл (File)

ФайлÖСоздать
(FileÖNew)

ФайлÖСоздать (FileÖNew) <Alt+ÔÀ>/
<Alt+FN>

<Alt+ÔÜ>/
<Alt+FN>

ФайлÖОткрыть
(FileÖOpen)

ÔàéëÖÎòêðûòü (FileÖOpen) <Alt+ÔÎ>/
<Alt+FO>

<Alt+ÔÎ>/
<Alt+FO>

ФайлÖСохранить
(FileÖSave)

ФайлÖСохранить (FileÖSave) èëè
êíîïêà
Сохранить ïàíåëè áûñòðîãî äîñòóïà

<Alt+ÔÑ>/
<Ctrl+S>

<Alt+ÔÈ>/
<Alt+FS>

ФайлÖСохранить
как (FileÖSave As)

ФайлÖСохранить как (FileÖSave As) <F12> <Alt+ÔÊ>/
<Alt+FA>

ФайлÖПечать
(FileÖPrint)

ФайлÖПечать (FileÖPrint) <Ctrl+P> <Alt+Ô×>/
<Alt+FP>

ФайлÖОтправитьÖ
Сообщение (FileÖSend
ToÖMail Recipient)

ФайлÖСохранить и отпра-
витьÖОтправить по электронной
почте (FileÖShareÖSend Using Email)

<Alt+ÔÕ×>/
<Alt+FHE>

ФайлÖОтправитьÖ
Факс пользователю
службы факсов
Интернета (FileÖSend
ToÖRecipient Using
Internet Fax Service)

ФайлÖСохранить и отпра-
витьÖОтправить как факс через Ин-
тернет (FileÖShareÖSend as Internet Fax)

<Alt+ÔÕÔ>/
<Alt+FHIF>

ФайлÖЗакрыть
(FileÖClose)

ФайлÖЗакрыть (FileÖClose) <Ctrl+W> <Alt+ÔÇ>/
<Alt+FC>

Ìåíþ Правка (Edit)

ПравкаÖБуфер
обмена Office
(EditÖOffice Clipboard)

ГлавнаяÖìàðêåð îòêðûòèÿ äèàëîãîâîãî
îêíà ãðóïïû Буфер обмена (HomeÖ
Clipboard group’s dialog box launcher)

<Alt+ßÔÌ>/
<Alt+HFO>

ПравкаÖОчиститьÖ
Все (EditÖClearÖAll)

ГлавнаяÖОчистить (пиктограмма
ластика)ÖОчистить все
(HomeÖClearÖClear All)

<Alt+Ôß8×>/
<Alt+HEA>

ПравкаÖОчиститьÖ
очистить форматы
(EditÖClearÖFormats)

ГлавнаяÖОчистить (пиктограмма
с изображением ластика)ÖОчистить
форматы (HomeÖClearÖClear Formats)

<Alt+Ôß8Î>/
<Alt+HEF>

ПравкаÖОчиститьÖ
Содержимое
(EditÖClearÖContents)

ГлавнаяÖОчистить (пиктограмма
с изображением ластика)ÖОчистить
содержимое (HomeÖClearÖContents)

Êëàâèøà
<Delete>

<Alt+Ôß8Ñ>/
<Alt+HEC>

ПравкаÖОчиститьÖ
Примечания
(EditÖClearÖComments)

ГлавнаяÖОчистить (пиктограмма
с изображением ластика)ÖОчистить
примечания (HomeÖClearÖClear Contents)

<Alt+Ôß8Ï>/
<Alt+HEM>

ПравкаÖУдалить
(EditÖDelete)

ГлавнаяÖУдалить (HomeÖDelete) <Alt+ßÄ>/
<Alt+HD>

ПравкаÖПереместить/
скопировать лист
(EditÖMove or Copy Sheet)

ГлавнаяÖФорматÖПереместить или
скопировать лист (HomeÖFormatÖMove
èëè Copy Sheet)

<Alt+ßÙÌ>/
<Alt+HOM>

ПравкаÖНайти
(EditÖFind)

ГлавнаяÖНайти и выделитьÖНайти
(HomeÖFind & SelectÖFind)

<Ctrl+F> <Alt+ßÔÂÍ>/
<Alt+HFDF>
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Ïðîäîëæåíèå òàáë. 1.2

Êîìàíäà Excel 2003 Ýêâèâàëåíò â Excel 2010 Êîìáèíàöèÿ
êëàâèø
â Excel 2003

Êîìáèíàöèÿ
êëàâèø
â Excel 2010

ПравкаÖЗаменить
(EditÖReplace)

ГлавнаяÖНайти и выделитьÖ
Заменить (HomeÖFind & SelectÖReplace)

<Ctrl+H> <Alt+ßÔÂÇ>/
<Alt+HFDR>

Ìåíþ Вид (View)

ВидÖКолонтитулы
(ViewÖHeader and Footer)

ВставкаÖКолонтитулы
(InsertÖHeader & Footer)

<Alt+ÑÆ>/
<Alt+NH>

ВидÖВо весь экран
(ViewÖFull Screen)

ВидÖВо весь экран (ViewÖFull Screen) <Alt+ÎÔ>/
<Alt+WE>

Ìåíþ Вставка (Insert)

ВставкаÖЯчейки
(InsertÖCells)

ГлавнаяÖВставитьÖВставить ячейки
(HomeÖInsertÖInsert Cells)

<Alt+ß4ß>/
<Alt+HII>

ВставкаÖСтроки
(InsertÖRows)

ГлавнаяÖВставитьÖВставить строки
на лист (HomeÖInsertÖInsert Sheet Rows)

<Alt+ß4Ñ>/
<Alt+HIR>

ВставкаÖСтолбцы
(InsertÖColumns)

ГлавнаяÖВставитьÖВставить
столбцы на лист (HomeÖInsertÖInsert
Sheet Columns)

<Alt+ß4Á>/
<Alt+HIC>

ВставкаÖЛист
(InsertÖWorksheets)

ГлавнаяÖВставитьÖВставить лист
(HomeÖInsertÖInsert Sheet)

<Alt+ß4Ë>/
<Alt+HIS>

ВставкаÖСимвол
(InsertÖSymbol)

ВставкаÖСимволы (InsertÖSymbol) <Alt+ÑÞ8>/
<Alt+NU>

ВставкаÖРазрыв
страницы (InsertÖPage
Break Page)

Разметка страницыÖРазрывыÖ
Вставить разрыв страницы
(Page LayoutÖBreaksÖInsert Page Break)

<Alt+ÇÐÂ>/
<Alt+PBI>

ВставкаÖИмяÖ
Присвоить (InsertÖ
NameÖDefine)

ФормулыÖПрисвоить имяÖ
Присвоить имя (FormulasÖDefine NameÖ
Define Name)

<Alt+ËÜÏ>/
<Alt+MMD>

ВставкаÖИмяÖ
Вставить (InsertÖ
NameÖPaste)

ФормулыÖИспользовать в формуле
(FormulasÖUse in Formula)

<Alt+ËÓ>/
<Alt+MS>

ВставкаÖИмяÖ
Создать (InsertÖ
NameÖCreate)

ФормулыÖСоздать из выделенного
(FormulasÖCreate from Selection)

<Alt+ËC>/
<Alt+MC>

ВставкаÖИмяÖ
Заголовки диапазонов
(InsertÖNameÖLabel)

ФормулыÖДиспетчер имен
(FormulasÖName Manager)

<Alt+ËÒ>/
<Alt+MN>

ВставкаÖПримечание
(InsertÖComment)

РецензированиеÖСоздать примеча-
ние (ReviewÖNew Comment)

<Alt+ÐÚ>/
<Alt+RC>

ВставкаÖРисунок
(InsertÖPicture)

ВставкаÖРисунок (InsertÖPicture) <Alt+Ñ6>/
<Alt+NP>

ВставкаÖГиперссылка
(InsertÖHyperlink)

ВставкаÖГиперссылка
(InsertÖHyperlink)

<Ctrl+K> <Alt+Ñ8>/
<Alt+NI>

Ìåíþ Формат (Format)

ФорматÖЯчейки
(FormatÖCells)

ГлавнаяÖФорматÖФормат ячеек
(HomeÖFormatÖFormat Cells)

<Ctrl+1> <Alt+ßÙß>/
<Alt+HOE>
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Ïðîäîëæåíèå òàáë. 1.2

Êîìàíäà Excel 2003 Ýêâèâàëåíò â Excel 2010 Êîìáèíàöèÿ
êëàâèø
â Excel 2003

Êîìáèíàöèÿ
êëàâèø
â Excel 2010

ФорматÖСтрокаÖ
Высота (FormatÖ
RowÖHeight)

ГлавнаяÖФорматÖВысота строки
(HomeÖFormatÖRow Height)

<Alt+ßÙÛ>/
<Alt+HOH>

ФорматÖСтрокаÖАвт
оподбор строки
(FormatÖRowÖAutoFit)

ГлавнаяÖФорматÖАвтоподбор
высоты строки (HomeÖFormatÖAutoFit
Row Height)

<Alt+ßÙÀ>/
<Alt+HOA>

ФорматÖСтрокаÖ
Скрыть/Отобразить
(FormatÖRowÖHide/
Unhide)

ГлавнаяÖФорматÖСкрыть или ото-
бразитьÖСкрыть строки/Отобразить
строки (HomeÖFormatÖHide & UnhideÖ
Hide Rows/Unhide Rows)

<Alt+ßÙÜÛ>/
<Alt+ßÙÜÎ>
(<Alt+HOUR>/
<Alt+HOUO>)

ФорматÖСтолбецÖ
Ширина (FormatÖ
ColumnÖWidth)

ГлавнаяÖФорматÖШирина столбца
(HomeÖFormatÖColumn Width)

<Alt+ßÙÈ>/
<Alt+HOW>

ФорматÖСтолбецÖ
Скрыть/Отобразить
(FormatÖColumnÖHide/
Unhide)

ГлавнаяÖФорматÖСкрыть или ото-
бразитьÖСкрыть столбцы/Отобра-
зить столбцы (HomeÖFormatÖHide &
UnhideÖHide Columns/Unhide Columns)

<Alt+ßÙÜÑ>/
<Alt+ßÙÜÁ>
(<Alt+HOUC>/
<Alt+HOUL>)

ФорматÖСтолбецÖ
Стандартная ширина
(FormatÖColumnÖ
Standard Width)

ГлавнаяÖФорматÖШирина по умол-
чанию (HomeÖFormatÖDefault Width)

<Alt+ßÙÞ>/
<Alt+HOD>

ФорматÖЛистÖ
Переименовать
(FormatÖSheetÖRename)

ГлавнаяÖФорматÖПереименовать
лист (HomeÖFormatÖRename Sheet)

<Alt+ßÙÐ>/
<Alt+HOR>

ФорматÖЛистÖ
Скрыть/Отобразить
(FormatÖSheetÖHide/
Unhide)

ГлавнаяÖФорматÖСкрыть или Ото-
бразитьÖСкрыть лист/Отобразить
лист (HomeÖFormatÖHide & UnhideÖ
Hide Sheet/Unhide Sheet)

<Alt+ßÙÜÒ>/
<Alt+ßÙÜÇ>
(<Alt+HOUS>/
<Alt+HOUH>)

ФорматÖЛистÖ
Подложка (FormatÖ
SheetÖBackground)

Разметка страницыÖПодложка
(Page LayoutÖBackground)

<Alt+ÇÏ>/
<Alt+PG>

ФорматÖЛистÖЦвет
ярлычка (FormatÖ
SheetÖTab Color)

ГлавнаяÖФорматÖЦвет ярлычка
(HomeÖFormatÖTab Color)

<Alt+ßÙÖ>/
<Alt+HOT>

ФорматÖАвтоформат
(FormatÖAutoFormat)

ГлавнаяÖФорматировать как табли-
цу (HomeÖFormat as Table)

<Alt+ßÐ>/
<Alt+HT>

ФорматÖУсловное
форматирование
(FormatÖConditional
Formatting)

ГлавнаяÖУсловное форматирова-
ние (HomeÖConditional Formatting)

<Alt+ßÓ>/
<Alt+HL>

ФорматÖСтиль
(FormatÖStyle)

ГлавнаяÖСтили ячеек (HomeÖCell
Styles)

<Alt+ßß>/
<Alt+HJ>

Ìåíþ Сервис (Tools)

СервисÖОрфография
(ToolsÖSpelling)

РецензированиеÖОрфография
(ReviewÖSpelling)

<F7> <Alt+ÐÔ>/
<Alt+RS>
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Ïðîäîëæåíèå òàáë. 1.2

Êîìàíäà Excel 2003 Ýêâèâàëåíò â Excel 2010 Êîìáèíàöèÿ
êëàâèø
â Excel 2003

Êîìáèíàöèÿ
êëàâèø
â Excel 2010

СервисÖСправочные
материалы
(ToolsÖResearch)

РецензированиеÖСправочники
(ReviewÖResearch)

<Alt+ÐÌ>/
<Alt+RR>

СервисÖПроверка
наличия ошибок
(ToolsÖError Checking)

ФормулыÖПроверка наличия
ошибок (FormulasÖError Checking)

<Alt+ËÁ>/
<Alt+MK>

СервисÖРаспознаван
ие речиÖПоказать
текст для проговари-
вания (ToolsÖSpeechÖ
Show Text to Speech Tool-
bar)

Ýòè êîìàíäû äîñòóïíû òîëüêî â âèäå ñëå-
äóþùèõ ïîëüçîâàòåëüñêèõ êíîïîê ïàíåëè
áûñòðîãî äîñòóïà: Проговорить ячейки
(Speak Cells), Проговорить ячейки–
остановить проговаривание ячеек
(Speak Cells — Stop Speaking Cells), Про-
говаривать ячейки по столбцам
(Speak Cells by Columns), Проговари-
вать ячейки по строкам (Speak Cells
by Rows) è Проговаривать ячейки по-
сле ввода (Speak Cells on Enter)

СервисÖИсправлени
я (ToolsÖTrack Changes)

РецензированиеÖИсправления
(ReviewÖTrack Changes)

<Alt+ÐÏ>/
<Alt+RG>

СервисÖЗащитаÖЗа
щитить лист (ToolsÖ
ProtectionÖProtect Sheet)

РецензированиеÖЗащитить лист
(ReviewÖProtect Sheet)

<Alt+ÐÇÒ>/
<Alt+RPS>

СервисÖЗащитаÖ
Разрешить измене-
ние диапазонов
(ToolsÖProtectionÖAllow
Users to Edit Ranges)

РецензированиеÖРазрешить изме-
нение диапазонов (ReviewÖAllow Users
to Edit Ranges)

<Alt+Ðß>/
<Alt+RU>

СервисÖЗащитаÖ
Защитить книгу (ToolsÖ
ProtectionÖProtect
Workbook)

РецензированиеÖЗащитить книгу
(ReviewÖProtect Workbook)

<Alt+ÐÍ>/
<Alt+RPW>

СервисÖЗащитаÖ
Защитить книгу и
дать общий доступ
(ToolsÖProtectionÖProtec
t and Share Workbook)

РецензированиеÖЗащитить книгу
и дать общий доступ (ReviewÖProtect
and Share Workbook)

<Alt+ÐÜ>/
<Alt+RO>

СервисÖМакрос
(ToolsÖMacro)

ВидÖМакросы (ViewÖMacros) <Alt+F8> <Alt+ÎÜ>/
<Alt+WMV>

СервисÖНадстройки
(ToolsÖAdd-Ins)

ФайлÖПараметрыÖНадстройки
(FileÖOptionsÖAdd-Ins)

<Alt+ÔÌ>/
<Alt+FIAA>,
çàòåì <Alt+G>

СервисÖПараметры
автозамены (ToolsÖ
AutoCorrect Options)

ФайлÖПараметрыÖПравописаниеÖ
Параметры автозамены (FileÖOptionsÖ
ProofingÖAutoCorrect Options)

<Alt+ÔÌ>/
<Alt+FIP>, çàòåì
<Alt+A>

СервисÖПараметры
(ToolsÖOptions)

ФайлÖПараметры (FileÖOptions) <Alt+ÔÌ>/
<Alt+FI>
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Ïðîäîëæåíèå òàáë. 1.2

Êîìàíäà Excel 2003 Ýêâèâàëåíò â Excel 2010 Êîìáèíàöèÿ
êëàâèø
â Excel 2003

Êîìáèíàöèÿ
êëàâèø
â Excel 2010

Ìåíþ Данные (Data)

ДанныеÖСортировка
(DataÖSort)

ГлавнаяÖСортировка и фильтрÖ
Настраиваемая сортировка
(HomeÖSort & FilterÖCustom Sort)

<Alt+ßÊÍ>/
<Alt+HSU>

ДанныеÖФильтрÖ
Автофильтр (DataÖ
FilterÖAutoFilter)

ДанныеÖФильтр (DataÖFilter) <Alt+ÛÒ>/
<Alt+AT>

ДанныеÖФильтрÖ
Расширенный фильтр
(DataÖFilterÖAdvanced)

ДанныеÖДополнительно
(DataÖAdvanced)

<Alt+ÛË>/
<Alt+AQ>

ДанныеÖФорма
(DataÖForm)

Äîñòóïíà òîëüêî â âèäå ïîëüçîâàòåëüñêîé
êíîïêè Форма, äîáàâëåííîé íà ïàíåëü
áûñòðîãî äîñòóïà

ДанныеÖИтоги
(DataÖSubtotals)

ДанныеÖПромежуточный итог
(DataÖSubtotal)

<Alt+ÛÈ>/
<Alt+AB>

ДанныеÖПроверка
(DataÖValidation)

ДанныеÖПроверка данныхÖПроверка
данных (DataÖData ValidationÖData Validation)

<Alt+ÛÕÂ>/
<Alt+AVV>

ДанныеÖТаблица
подстановки
(DataÖTable)

ДанныеÖАнализ “что-если”Ö
Таблица данных (DataÖWhat-If AnalysisÖ
Data Table)

<Alt+ÛÎÒ>/
<Alt+AWT>

ДанныеÖТекст
по столбцам
(DataÖText to Columns)

ДанныеÖТекст по столбцам
(DataÖText to Columns)

<Alt+ÛÓ>/
<Alt+AE>

ДанныеÖКонсолида-
ция (DataÖConsolidate)

ДанныеÖКонсолидация
(DataÖConsolidate)

<Alt+Ûß>/
<Alt+AN>

ДанныеÖГруппа
и структура
(DataÖGroup and Outline)

ДанныеÖГруппировать/Разгруппи-
ровать (DataÖGroup/Ungroup)

<Alt+ÛÏ>/
<Alt+ÛÃ>
(<Alt+AG>/
<Alt+AU>)

ДанныеÖСводная
таблица (DataÖPivotTable
and PivotChart Report)

ВставкаÖСводная таблицаÖСводная
таблица/Сводная диаграмма
(InsertÖPivotTableÖPivotTable/PivotChart)

<Alt+ÑÂÂ>/
<Alt+ÑÂÑ>
(<Alt+NVT>/
<Alt+NVC>)

ДанныеÖИмпорт
внешних данных
(DataÖImport External Data)

ДанныеÖИз других источников
(DataÖFrom Other Sources)

<Alt+ÛÔ×>/
<Alt+AFO>

Ìåíþ Окно (Window)
ОкноÖНовое
(WindowÖNew Window)

ВидÖНовое окно (ViewÖNew Window) <Alt+ÎÂ>/
<Alt+WN>

ОкноÖРасположить
(WindowÖArrange)

ВидÖУпорядочить все (ViewÖArrange All) <Alt+ÎÏ>/
<Alt+WA>

ОкноÖСравнить рядом
с (WindowÖCompare Side
by Side)

ВидÖРядом (ViewÖView Side by Side)
(çíà÷îê â âèäå äâóõ ñòðàíèö â ãðóïïå Окно
(Window))

<Alt+Îß>/
<Alt+WB>
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Îêîí÷àíèå òàáë. 1.2

Êîìàíäà Excel 2003 Ýêâèâàëåíò â Excel 2010 Êîìáèíàöèÿ
êëàâèø
â Excel 2003

Êîìáèíàöèÿ
êëàâèø
â Excel 2010

ОкноÖСкрыть,
Отобразить (WindowÖ
Hide, Unhide)

ВидÖСкрыть/Отобразить (ViewÖ
Hide/Unhide)

<Alt+ÎÐ>/
<Alt+ÎÈ>
(<Alt+WH>/
<Alt+WU>)

ОкноÖРазделить
(WindowÖSplit)

ВидÖРазделить (ViewÖSplit) <Alt+ÎÀ>/
<Alt+WS>

ОкноÖЗакрепить
области (WindowÖ
Freeze Panes)

ВидÖЗакрепить области (ViewÖFreeze
Panes)

<Alt+ÎÁ>/
<Alt+WF>

Ýêâèâàëåíòû êíîïîê ñòàíäàðòíîé ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ
Если вы похожи на меня, то, несомненно, постоянно использовали в предыдущих версиях

Excel кнопки стандартной панели инструментов для решения повседневных задач. В табл. 1.3
приведены эквиваленты этих кнопок, существующие в версии Excel 2010. Как вы увидите,
большинство этих кнопок сосредоточено в одном из мест интерфейса Excel 2010.

9 Представление Backstage. Активизируется щелчком на вкладке Файл или с помо-
щью комбинации клавиш <Alt+Ф>/<Alt+F>. В этом меню доступны команды соз-
дания, открытия и сохранения файла, а также предварительного просмотра печати.

9 Панель быстрого доступа. Здесь доступны команды сохранения файла, а также
отмены и возобновления последней операции.

9 Группы Буфер обмена и Редактирование на вкладке Главная. Здесь нахо-
дятся кнопки вырезания, копирования, вставки, копирования форматирования,
а также автоматического суммирования и сортировки.

Òàáëèöà 1.3. Êîìàíäû Excel 2010, ñîîòâåòñòâóþùèå êíîïêàì ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ Стандартная
â Excel 2003

Êíîïêà ïàíåëè
èíñòðóìåíòîâ

Ýêâèâàëåíò â Excel 2010 Ïðåæíÿÿ
êîìáèíàöèÿ
êëàâèø

Êîìáèíàöèÿ
êëàâèø â
Excel 2010

Создать (New) ФайлÖСоздать (FileÖNew) <Ctrl+N> <Alt+ÔÜ>/
<Alt+FN>

Открыть (Open) ФайлÖОткрыть (FileÖOpen) <Ctrl+O> <Alt+ÔÎ>/
<Alt+FO>

Сохранить (Save) ФайлÖСохранить (FileÖSave) èëè êíîïêà
Сохранить ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ áûñòðîãî
äîñòóïà

<Ctrl+S> <Alt+ÔÈ>/
<Alt+FS>

Разрешения
(Permission)

Äîñòóïíà â êà÷åñòâå äîïîëíèòåëüíîé êíîïêè
ïàíåëè áûñòðîãî äîñòóïà

Отправить сообще-
ние (E-mail)

ФайлÖСохранить и отправитьÖ
Отправить по электронной почте
(FileÖShareÖSend Using E-mail)

<Alt+ÔÕ×>/
<Alt+FHE>

Печать (Print) Êíîïêà Быстрая печать (Quick Print) ïàíåëè
áûñòðîãî äîñòóïà
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Îêîí÷àíèå òàáë. 1.3

Êíîïêà ïàíåëè
èíñòðóìåíòîâ

Ýêâèâàëåíò â Excel 2010 Ïðåæíÿÿ
êîìáèíàöèÿ
êëàâèø

Êîìáèíàöèÿ
êëàâèø â
Excel 2010

Предварительный
просмотр (Print Preview)

ФайлÖПечать (FileÖPrint) <Alt+Ô×>/
<Alt+FP>

Орфография (Spelling) РецензированиеÖОрфография
(ReviewÖSpelling)

<F7> <Alt+ÐÔ>/
<Alt+RS>

Справочные мате-
риалы (Research)

РецензированиеÖСправочники
(ReviewÖResearch)

<Alt+ÐÌ>/
<Alt+RR>

Вырезать (Cut) ГлавнаяÖВырезать (HomeÖCut) — ïèêòî-
ãðàììà ñ èçîáðàæåíèåì íîæíèö â ãðóïïå
Буфер обмена

<Ctrl+X> <Alt+ß×>/
<Alt+HX>

Копировать (Copy) ГлавнаяÖКопировать (HomeÖCopy) — ïèê-
òîãðàììà ñ èçîáðàæåíèåì äâóõ ëèñòîâ â ãðóïïå
Буфер обмена)

<Ctrl+C> <Alt+ßÑ>/
<Alt+HC>

Вставить (Paste) ГлавнаяÖВставить (HomeÖPaste) <Ctrl+V> <Alt+ßÌ>/
<Alt+HV>

Формат по образцу
(Format Painter)

ГлавнаяÖФормат по образцу
(HomeÖFormat Painter) — ïèêòîãðàììà ñ èçî-
áðàæåíèåì êèñòè â ãðóïïå Буфер обмена

<Alt+ßÔÇ>/
<Alt+HFP>

Отменить (Undo) Êíîïêà Отменить ïàíåëè áûñòðîãî äîñòóïà <Ctrl+Z>
Повторить (Redo) Êíîïêà Повторить ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ áû-

ñòðîãî äîñòóïà
<Ctrl+Y>

Вставить примечание
(Insert Ink Annotations)

РецензированиеÖСоздать примечание
(ReviewÖStart Inking) — (ïîÿâëÿåòñÿ òîëüêî íà
Tablet PC èëè â êîìïüþòåðàõ, ê êîòîðûì ïîä-
êëþ÷åíû öèôðîâûå ïëàíøåòû)

<Alt+ÐÚ>/
<Alt+RK>

Вставить гиперссылку
(Insert Hyperlink)

ВставкаÖГиперссылка (InsertÖHyperlink) <Ctrl+K> <Alt+Ñ8>/
<Alt+NI>

Àâòîñóììà (AutoSum) ГлавнаяÖАвтосумма (HomeÖAutoSum) —
ïèêòîãðàììà ñ èçîáðàæåíèåì áóêâû “ñèãìà”

<Alt+ßÃ>/
<Alt+HU>

Сортировка по воз-
растанию (Sort
Ascending)

ГлавнаяÖСортировка и
фильтрÖСортировка от А до Я
(HomeÖSort & FilterÖSort A to Z)

<Alt+ßÊÀ>/
<Alt+HSS>

Сортировка по убы-
ванию (Sort Descending)

ГлавнаяÖСортировка и фильтрÖ
Сортировка от Я до А (HomeÖSort & FilterÖ
Sort Z to A)

<Alt+ßÊß>/
<Alt+HSO>

Мастер диаграмм
(Chart Wizard)

Íåäîñòóïíî, çà èñêëþ÷åíèåì êîìàíäíûõ êíîïîê
íåêîòîðûõ âèäîâ äèàãðàìì íà âêëàäêå Вставка
(Insert)

Рисование (Drawing) Íåäîñòóïíî, çà èñêëþ÷åíèåì êîìàíäíûõ êíîïîê
â ãðóïïàõ Иллюстрации (Illustrations) è Текст
(Text) íà âêëàäêå Вставка (Insert), à òàêæå äîïîë-
íèòåëüíûõ êíîïîê ïàíåëè áûñòðîãî äîñòóïà

Ñïðàâêà (Zoom) ВидÖМасштаб (ViewÖZoom) <Alt+ÎÚ>/
<Alt+WQ>

Ñïðàâêà Microsoft Excel
(Microsoft Excel Help)

Êíîïêà ñ âîïðîñèòåëüíûì çíàêîì ñïðàâà îò
âêëàäîê ëåíòû

<F1>
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Поскольку Excel 2010 поддерживает только одну панель инструментов — панель
быстрого доступа, — панель Рисование (Drawing) полностью исчезла из про-
граммы. По этой причине кнопка Рисование стандартной панели инструментов
предыдущих версий не имеет эквивалента. Большинство доступных на ней функ-
ций (в частности, вставка картинок (Clip Art), вставка графических файлов, созда-
ние диаграмм и WordArt) теперь можно найти на вкладке Вставка. Также примите
во внимание, что Excel 2010 не имеет аналога кнопки Мастер диаграмм, по-
скольку вместо нее во вкладке Вставка содержатся отдельные командные кнопки
создания гистограммы, графика, а также круговой, линейчатой, точечной и других
видов диаграмм (подробнее они рассматриваются в главе 10).

Ýêâèâàëåíòû êíîïîê ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ ôîðìàòèðîâàíèÿ
Поиск эквивалентов кнопок панели инструментов форматирования предыдущих версий

Excel нельзя было сделать еще проще. Все эти кнопки явно видны на вкладке Главная ленты
Excel 2010. Их очень легко распознать, так как они используют те же значки, что и в преды-
дущих версиях, и находятся в группах Шрифт, Выравнивание и Число (рис. 1.3).

В дополнение к существовавшим ранее кнопкам форматирования Шрифт (Font), Размер
шрифта (Font Size), Полужирный (Bold), Курсив (Italic), Подчеркнутый (Underline), Цвет за-
ливки (Fill Color) и Цвет текста (Font Color) группа Шрифт теперь содержит еще две кнопки.

9 Увеличить размер шрифта (Increase Font). Увеличивает текущий размер на
одну точку.

9 Уменьшить размер шрифта (Decrease Font). Уменьшает текущий размер на
одну точку.

Группа Выравнивание в дополнение к существовавшим ранее кнопкам выравнивания по
левой и правой границам, по центру, увеличения и уменьшения отступа, а также объединения
и центрирования ячеек содержит следующие кнопки.

9 Выравнивание по верхнему краю (Top Align). После щелчка на этой кнопке
ячейки выделенного фрагмента выравниваются по верхней границе ячейки.

9 Выравнивание посередине (Middle Align). Щелчок на этой кнопке приводит
к выравниванию ячеек выделенного фрагмента по центру ячейки.

9 Выравнивание по нижнему краю (Bottom Align). Щелчок на этой кнопке при-
водит к выравниванию ячеек выделенного фрагмента по нижней границе ячейки.

9 Ориентация (Orientation). После щелчка на этой кнопке откроется меню, позво-
ляющее изменить ориентацию текста, введенного в ячейки выделенного фрагмента.
Текст можно располагать по вертикали и по горизонтали, по часовой стрелке и про-
тив нее, как и на вкладке Выравнивание диалогового окна Формат ячеек преды-
дущих версий.

9 Перенос текста (Wrap Text). После щелчка на данной кнопке к ячейкам текущего
выделения применяется функция переноса текста. При этом высота ячеек изменяет-
ся так, чтобы вместить весь текст при фиксированной ширине ячеек.

В дополнение к существовавшим ранее на панели инструментов форматирования кнопкам
Процентный формат (Percent Style), Увеличить разрядность (Increase Decimal), Умень-
шить разрядность (Decrease Decimal) и Формат с разделителями (Comma) в группе Чис-
ло (Numbers) появились следующие кнопки.
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9 Финансовый числовой формат (Accounting Number Format). Эта кнопка по-
зволяет выбрать любой из денежных форматов, от американских долларов до
швейцарских франков, так же, как на вкладке Число диалогового окна Формат
ячеек предыдущих версий Excel.

9 Числовой формат (Number Format). Эта кнопка позволяет открыть меню с раз-
личными параметрами формата, от общего до текстового, равно как и на вкладке
Число диалогового окна Формат ячеек предыдущих версий Excel при выборе
пункта (все форматы).

Íàñòðîéêà ïàíåëè áûñòðîãî äîñòóïà
На рис. 1.10 показано программное окно Excel 2010 с минимизированной лентой и полно-

стью настроенной панелью быстрого доступа. При этом данная панель была перемещена
вниз, в результате чего она отображается между вкладками и строкой формул. Эта настроен-
ная панель быстрого доступа должна показаться вам до боли знакомой, поскольку она содер-
жит все кнопки панелей инструментов Стандартная и Форматирование предыдущих вер-
сий Excel (2003 и более ранних), за исключением кнопок Разрешения, Масштаб и Справ-
ка. Дело в том, что кнопка Разрешения настолько редко используется, что я не помещал ее
на панель. Кнопка Масштаб также не нужна, поскольку ее заменил ползунок в правой ниж-
ней части программного окна. Кнопка же Справка и так всегда отображается в правом верх-
нем углу ленты.

Ðèñ. 1.10. Îêíî Excel 2010 ïîñëå ñâåðòûâàíèÿ ëåíòû è äîáàâëåíèÿ ïà ïàíåëü áûñòðîãî äîñòóïà ïî÷òè
âñåõ êíîïîê ñ ïàíåëåé èíñòðóìåíòîâ Стандартная è Форматирование ïðåäûäóùèõ âåðñèé Excel

Для того чтобы привести панель инструментов быстрого доступа к виду, пока-
занному на рис. 1.10, со всеми кнопками панелей инструментов Стандартная и
Форматирование, за исключением кнопок Разрешения, Рисование, Мас-
штаб и Справка, выполните следующие шаги.

1. Щелкните на кнопке в правом конце панели быстрого доступа (Настройка па-
нели быстрого доступа) и выберите в открывшемся меню пункт Разместить
под лентой (Show Below the Ribbon).

 Когда будете заполнять панель быстрого доступа кнопками, она должна находиться под
лентой, в противном случае она может перекрыть имя текущего файла рабочей книги.

2. Снова щелкните на кнопке Настройка панели быстрого доступа, затем вы-
берите параметр Другие команды (More Commands).

 Откроется диалоговое окно Параметры Excel (Excel Options) с выбранной вкладкой
Панель быстрого доступа (Quick Access Toolbar). Окно списка Настройка панели
быстрого доступа (Customize Quick Access Toolbar), находящееся в правой части
этого диалогового окна, включает три кнопки, заданные по умолчанию, которые сле-
дуют в том порядке, в котором они появятся на панели инструментов.

3. Выберите параметр Создать (New) в списке Часто используемые команды
(Popular Commands), а затем щелкните на кнопке Добавить (Add).
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 Командная кнопка Создать будет добавлена в конец панели инструментов, в нижней
части ее списка Настройка панели быстрого доступа.

4. Трижды щелкните на кнопке Вверх (она имеет вид треугольника с вершиной,
направленной вверх), чтобы переместить кнопку Создать в самый верх списка.

 Обратите внимание на то, что теперь кнопка создания файла отображается перед
кнопкой сохранения.

5. Выберите пункт Открыть в левом списке, а затем щелкните на кнопке Добавить.

 Кнопка открытия файла будет вставлена между кнопками создания и сохранения —
именно там, где она обычно отображалась на стандартной панели инструментов.

6. Щелкните на кнопке Сохранить (Save) в правом списке, после чего на пункте
Быстрая печать (Quick Print) в левом списке и на кнопке Добавить.

 Кнопка быстрой печати будет добавлена сразу за кнопкой сохранения файла.
7. Выберите пункт Просмотр и печать (Print Preview) в левом списке, а затем

щелкните на кнопке Добавить.

 Кнопка предварительного просмотра будет добавлена сразу за кнопкой быстрой печати.

 Теперь нужно добавить на панель кнопки проверки орфографии и справочников, ко-
торые в окне Excel 2010 находятся на вкладке Рецензирование.

8. Щелкните на раскрывающемся списке Выбрать команды из и выберите
пункт Вкладка “Рецензирование”.

 Теперь в правом списке отобразятся все команды из вкладки Рецензирование.

9. Добавьте кнопки Орфография (Spelling) и Справочники (Reseach) из левого
списка в правый и измените их положение так, чтобы они находились сразу за
кнопкой предварительного просмотра.

 Теперь нужно добавить на панель быстрого доступа кнопки вырезания, копирования,
вставки и форматирования по шаблону. Все они находятся на вкладке Главная.

10. Щелкните на раскрывающемся списке Выбрать команды из и выберите
пункт Вкладка “Главная”. Добавьте кнопки Вырезать (Cut), Копировать
(Copy), Вставить (Paste) и Формат по образцу (Format Painter) именно в таком
порядке перед кнопкой Отменить (Undo).

 В списке находятся две командные кнопки Вставить. Первая из них соответствует
той кнопке, которая находилась на стандартной панели инструментов предыдущих
версий Excel. Вторая кнопка имеет раскрывающийся список с некоторыми специаль-
ными режимами вставки. Можете добавить на панель быстрого доступа любую из
этих кнопок, хотя вторая, содержащая меню, более универсальна.

11. В списке Вкладка “Главная” выберите пункт Формат по образцу и щелкните
на кнопке Добавить.

 Эта кнопка будет добавлена в правый список сразу после кнопки Вставить.

12. Щелкните на кнопке Вернуть (Redo) в правом списке, после чего в левом спи-
ске выберите в категории Вкладка “Вставка” пункт Вставить гиперссылку
(Insert Hyperlink) и щелкните на кнопке Добавить.

13. Аналогичным образом добавьте на панель быстрого доступа остальные кнопки
стандартной панели инструментов: Сумма (AutoSum), Сортировка по возрас-
танию (Sort Ascending), Сортировка по убыванию (Sort Descending) и Диа-
граммы (Charts).
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 Первые три из этих команд находятся на вкладке Главная, последняя, наиболее близ-
кая по характеру мастеру диаграмм предыдущих версий Excel, — на вкладке Вставка.

14. Добавьте в список кнопок панели быстрого доступа кнопки панели инструмен-
тов форматирования в порядке, в котором они перечислены ниже.

 Панель инструментов форматирования содержит следующие инструменты, содержа-
щиеся на вкладке Главная:

• Шрифт;
• Размер шрифта;

• Полужирный;

• Курсив;

• Подчеркнутый;

• Выровнять по левому краю;

• Выровнять по центру;

• Выровнять по правому краю;

• Объединить и поместить в центре;

• Финансовый числовой формат (соответствует бывшему денежному стилю);

• Процентный формат;
• Формат с разделителями;

• Увеличить разрядность;

• Уменьшить разрядность;

• Уменьшить отступ;

• Увеличить отступ;

• Границы;

• Цвет заливки;

• Цвет текста.

15. Щелкните на кнопке ОК, чтобы закрыть диалоговое окно параметров Excel
и вернуться к главному окну программы.

 Теперь панель быстрого доступа должна иметь такой же вид, как и на рис. 1.10

После добавления всех кнопок панелей инструментов Стандартная и Формати-
рование, за исключением Разрешения (которая практически никогда не исполь-
зуется), Рисование (которая не имеет эквивалента в Excel 2010), а также Мас-
штаб и Справка, которые и так всегда отображаются в окне программы, панель
быстрого доступа на большинстве мониторов займет всю ширину экрана. Имейте
в виду, что если вы решите добавить на эту панель дополнительные кнопки, они не
будут отображаться; вместо этого в правый конец панели будет добавлена кнопка
Другие кнопки (More Controls). После щелчка на этой кнопке откроется меню, со-
держащее все кнопки, не поместившиеся на видимой части панели.

Если хотите, можете добавить на панель быстрого доступа вертикальные разде-
лители групп кнопок, присутствовавшие на панелях инструментов Стандартная
и Форматирование в предыдущих версиях. Для этого выберите в верхней части
левого столбца окна параметров Excel пункт <разделитель> (<separator>)
и щелкните на кнопке Добавить.
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Êîìôîðòíàÿ ðàáîòà â Excel 2010
Версия программного окна Excel 2010 (см. рис. 1.10), содержащая минимизированную

ленту, перемещенную вниз панели быстрого доступа практически со всеми кнопками панелей
инструментов Стандартная и Форматирование версий Excel до версии 2007, — всего лишь
способ несколько приблизить новый интерфейс к классическому режиму Excel 2003.

Скомбинируйте эту раскладку с комбинациями клавиш, приведенными в табл. 1.2, и вы
сразу почувствуете себя комфортно при работе с Excel 2007. Естественно, при работе с про-
граммой не всегда будет удобно держать ленту в свернутом формате. По мере освоения тем,
рассматриваемых в следующих главах книги, вам определенно понадобятся инструменты,
доступные на конкретных вкладках.

Единственными оставшимися вопросами, на которых хотелось бы остановиться сейчас,
являются новые форматы файлов Excel 2010 и использование макросов, которые могут при-
годиться в работе.

Ðàáîòà ñ íîâûìè ôîðìàòàìè ôàéëîâ Excel
Да, это правда, что Excel 2010 сохраняет рабочие книги в файлах формата XLSX, который

введен в обиход в Excel 2007 (формат, о котором Microsoft настойчиво утверждает, что это
несомненно “открытый” формат XML-файла, а вовсе не собственный формат, какими были
все предыдущие форматы файлов Excel).

К счастью, при работе с Excel 2010 не возникает трудностей с открытием любых файлов
рабочих книг, сохраненных в старом формате XLS, использовавшемся в версиях от Excel 97
до Excel 2003. А еще более важно то, что программа автоматически сохраняет все внесенные
изменения в файлах изначально выбранного формата.

Таким образом, вам не придется беспокоиться, когда дело дойдет до обычного редактиро-
вания существующих рабочих книг в Excel 2010. Просто откройте файл рабочей книги и вне-
сите необходимые изменения. По завершении щелкните на кнопке Сохранить панели быст-
рого доступа, чтобы сохранить изменения в том же классическом файловом формате XLS,
который могут открывать, редактировать и печатать все сотрудники, работающие с преды-
дущими версиями Excel. Программа Excel также отобразит предупреждающее сообщение,
если вы добавите к существующей рабочей книге новые элементы из версий Excel 2007 или
2010, не поддерживаемые в более ранних версиях.

Ситуация немного усложнится, если с помощью Excel 2010 нужно создать совершенно но-
вую рабочую книгу. Изначально программа настроена таким образом, что по умолчанию сохра-
няет все новые рабочие книги в собственном формате XLSX (в главе 2 новый формат рабочих
книг Excel 2010 рассматривается подробнее, а также приводятся все аргументы “за” и “против”
его применения). Если не хотите сохранять свои рабочие книги в этом формате, не забудьте
щелкнуть на раскрывающемся списке Тип файла (Save as Type) в диалоговом окне Сохране-
ние документа (Save As), а затем выбрать параметр Книга Excel 97–2003 (Excel 97–2003
Workbook (*.xls)). Это следует сделать до щелчка на кнопке Сохранить (Save).

Если вы работаете в офисной среде, где все рабочие книги, создаваемые в Excel 2010,
должны сохраняться в прежнем формате Excel 97–2003 в целях обеспечения совмес-
тимости, измените настройки сохранения рабочих книг, заданные по умолчанию,
и программа всегда будет сохранять все новые рабочие книги в старом файловом
формате. Откройте диалоговое окно Параметры Excel, перейдите на вкладку Со-
хранение (Save) (для этого выполните команды ФайлÖПараметрыÖСохранить
(FileÖOptionsÖSave) или нажмите комбинацию клавиш <Alt+ФМ>/<Alt+FIS>), а за-
тем выберите параметр Книга Excel 97–2003 (Excel 97–2003 Workbook) в раскры-
вающемся списке Сохранять файлы в следующем формате (Save Files in This
Format) и щелкните на кнопке OK.
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Èñïîëüçîâàíèå ñîáñòâåííûõ ìàêðîñîâ
Спешу вас обрадовать: Excel 2010 поддерживает создание и запуск макросов, используя

все тот же язык Visual Basic for Applications, что и предыдущие версии программы, и даже
позволяет редактировать эти макросы в версиях программы VBA Editor, если вам это, конеч-
но, привычнее и приятнее.

Основная проблема возникает тогда, когда вы, как и я, попытаетесь отображать глобаль-
ные макросы (те, которые сохраняются в рабочей книге PERSONAL.XLSB и доступны для
использования в любой рабочей книге) в дополнительных раскрывающихся меню и панелях
инструментов. Так как в Excel 2010 осталось только одно раскрывающееся меню Файл
и единственная панель быстрого доступа, ни одно дополнительное меню и панель инструмен-
тов, которым вы назначили макросы, в Excel 2010 отображаться не будут. Это значит, что,
несмотря на то что эти макросы остались частью рабочих книг и продолжают запускаться,
для их запуска придется теперь использовать комбинации клавиш, назначаемые в диалоговом
окне Макросы (чтобы открыть его, выберите команды ВидÖМакросыÖМакросы или на-
жмите комбинацию клавиш <Alt+ОЬМ>/<Alt+WMV> или <Alt+F8>).

Вы все же можете назначать макросы кнопкам панели быстрого доступа и затем
запускать их одним щелчком мышью. Проблема состоит в том, что всем назна-
чаемым макросам будет назначаться кнопка с одним и тем же значком, так что
различить их можно будет только с помощью экранной подсказки.

Чтобы назначить макрос кнопке панели быстрого доступа, перейдите на вкладку
Панель быстрого доступа (Quick Access Toolbar) диалогового окна Параметры
Excel (выберите команды ФайлÖПараметрыÖПанель быстрого доступа или
нажмите <Alt+ФМ>/<Alt+FIQ>), затем выберите параметр Макросы (Macros)
в раскрывающемся списке Выбрать команды из (Choose Commands From). Про-
грамма Excel отобразит имена всех макросов, определенных в текущей рабочей
книге (включая все глобальные макросы, сохраненные в рабочей книге PER-
SONAL.XLSB), в окне раскрывающегося списка Выбрать команды из. Для того
чтобы назначить кнопку макросу, выберите его имя в этом списке, а затем щелкни-
те на кнопке Добавить (Add). После этого можно переместить кнопку макроса
в нужное место на панели инструментов быстрого доступа с помощью кнопок
Вверх (Move Up) и Вниз (Move Down). Можно также собрать все макросы в от-
дельную группу, отделив их от остальной части панели разделителями.
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Ñîçäàíèå ðàáî÷åé êíèãè ñ íóëÿ
В этой главе...

¾ Создание новой рабочей книги
¾ Ввод на рабочий лист трех различных типов данных
¾ Создание вручную простых формул
¾ Исправление ошибок ввода данных
¾ Использование функции автокоррекции
¾ Использование функции автозаполнения для ввода серии значений
¾ Ввод и редактирование формул, содержащих встроенные функции
¾ Консолидирование числовых строк и столбцов с помощью кнопки Сумма
¾ Сохранение работы и восстановление рабочих книг после сбоев компьютера

еперь, когда вы знаете, как запустить Excel 2010, пришло время узнать, как избе-
жать проблем при использовании этой программы. В данной главе вы узнаете все

об этой маленькой ячейке рабочего листа, с которой ознакомились в главе 1. Вы узнаете
о функциях автокоррекции и автозаполнения и о том, как они помогут избежать ошибок и сэ-
кономить время. Вы также узнаете маленькие хитрости, которыми сможете воспользоваться
при вводе данных. При этом мы будем использовать функцию автозаполнения для ввода по-
следовательностей данных, а также для ввода одного и того же значения в массивы ячеек.

После того как вы узнаете, как заполнить рабочий лист всеми исходными данными, вы
получите самый важный урок — как сохранить всю эту информацию на диске, чтобы ее не
пришлось вводить заново.

Что вы сами должны вводить в новую

рабочую книгу?
Когда программа Excel запускается без указания открываемого документа — именно так она

запускается из меню Пуск операционных систем Windows 7, Windows Vista и Windows XP (см.
главу 1), — открывается чистая рабочая книга в собственном окне. Эта книга, по умолчанию на-
зываемая Книгой1, содержит три рабочих листа (Лист1, Лист2 и Лист3). Чтобы приступить
к работе с книгой, начинайте вводить информацию на ее первый лист.

Äîñòîèíñòâà è íåäîñòàòêè ââîäà äàííûõ âðó÷íóþ
Разрешите дать несколько советов, которые пригодятся вам при заполнении информацией

первого рабочего листа новой рабочей книги.

Т
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9 Если возможно, организуйте вводимую информацию в таблицы данных, занимаю-
щие смежные столбцы и строки. Таблицу лучше начинать с верхней левой ячейки
рабочего листа и постепенно продвигаться вниз, а не вправо. Разные таблицы по
возможности разделяйте не более чем одной строкой или столбцом.

9 При создании таблиц не пропускайте строки и столбцы только для того, чтобы сде-
лать информацию более наглядной. В главе 3 вы узнаете, как увеличить пустое про-
странство между данными за счет увеличения ширины столбцов и высоты строк,
а также изменения выравнивания.

9 Зарезервируйте один столбец на левой границе таблицы для заголовков строк.

9 Зарезервируйте одну строку на верхней границе таблицы для заголовков столбцов.

9 Если таблице нужен заголовок, поместите его на одну строку выше заголовков столб-
цов. Поместите заголовок таблицы в тот же столбец, что и заголовки строк. В главе 3
вы узнаете, как отцентрировать заголовок относительно всех столбцов таблицы.

В главе 1 я уже упоминал о том, насколько большими являются отдельные листы рабочей
книги. Вероятно, вы удивлены, почему я не советую использовать все это пространство для
ввода информации. В конце концов, ведь дополнительные листы потребляют ресурсы ком-
пьютера, и вам наверняка захочется сэкономить место; однако это последнее, о чем стоит
волноваться.

В принципе, вы на 100% думаете правильно... кроме одной маленькой детали. Резервиро-
вание пространства рабочего листа равносильно резервированию памяти. По мере того как
данные занимают все пространство рабочего листа, программа может решить зарезервиро-
вать некоторый объем памяти компьютера с тем, чтобы помочь вам, если вы сойдете с ума
и решите заполнить все это пространство информацией. Это значит, что если вы пропускаете
строки и столбцы, которые на самом деле не должны были пропускать, вы зря расходуете па-
мять компьютера, которую в противном случае можно было бы использовать для хранения
дополнительной информации рабочего листа.

Îá ýòîì ñëåäóåò ïîìíèòü...
Теперь вы знаете, что именно объем памяти компьютера, доступный Excel, оп-
ределяет размер рабочего листа, который вы потенциально можете создать,
а совсем не количество ячеек рабочего листа. Когда память исчерпывается, вы
фактически выходите за пределы рабочего листа, независимо от того, какое ко-
личество ячеек еще осталось заполнить. Чтобы максимизировать объем инфор-
мации, который можно поместить на рабочий лист, старайтесь располагать дан-
ные как можно ближе друг к другу.

Вводим данные
Начнем с цитирования основного правила ввода данных. Повторяйте за мной: “Для ввода

данных на рабочий лист поместите курсор ячейки в нужную позицию и начинайте вводить
информацию”.

Однако имейте в виду, что, перед тем как курсор ячейки будет помещен в нужную пози-
цию, программа Excel должна находиться в состоянии готовности (обратите внимание на ин-
дикатор Готово (Ready) в левой части строки состояния). Как только вы начнете вводить
данные, состояние изменится на Ввод (что отобразится все в той же строке состояния).
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Если у вас не активизирован режим готовности, нажмите клавишу <Esc>.

Как только вы начнете вводить информацию в режиме ввода, символы, вводимые в ячей-
ку, будут автоматически отображаться также и в строке формул в верхней части экрана. При
этом в центре строки формул отобразятся две дополнительные кнопки: Отмена (Cancel)
и Ввод (Enter).

По мере ввода информация отображается как в самой активизированной ячейке, так и
в строке формулы (рис. 2.1). Однако точка вставки (мигающая вертикальная черта, служащая
курсором) отображается только в конце последовательности символов, отображаемых в ячейке.

Отмена

Ввод

Вставить функцию

Ðèñ. 2.1. Âñå ââîäèìûå äàííûå îòîáðàæàþòñÿ îäíîâðåìåííî â àêòèâèçèðîâàííîé ÿ÷åéêå è â ñòðîêå ôîðìóë

После того как ввод данных в ячейку завершен, вы нажатием клавиши <Enter> сохраняете
их. При этом программа возвращается из режима Ввод в режим Готово. Теперь можете пе-
реместиться к другой ячейке и ввести или отредактировать данные в ней.

Для завершения ввода информации в ячейку и в то же время возвращения программы
в режим готовности щелкните на кнопке Ввод в строке формул, либо нажмите клавишу
<Enter>, либо одну из клавиш со стрелкой (<←>,<→>,<↑>,<↓>). Для этих же целей можете
воспользоваться клавишей <Tab> или комбинацией клавиш <Shift+Tab>.

Несмотря на то что было предложено несколько альтернативных вариантов ввода текста
в ячейку, каждый из них имеет свои особенности, так что учтите следующие моменты.

9 Если щелкнуть на кнопке Ввод в строке формул (на ней изображена галочка), текст
вводится в ячейку, но курсор остается на том же месте.

9 Если нажать клавишу <Enter>, текст также вводится в ячейку, а курсор по умолча-
нию перемещается в соседнюю снизу ячейку.

9 Если нажать одну из клавиш со стрелкой, текст вводится в ячейку, а указатель пе-
ремещается в направлении, указанном этой стрелкой. Нажатие клавиши со стрел-
кой, направленной вниз, переводит курсор в соседнюю снизу ячейку, так же, как
и нажатие клавиши <Enter>. Нажатие клавиши со стрелкой, направленной вправо
или влево, переводит курсор соответственно в ячейку следующего или предыдуще-
го столбца той же строки. Если же нажать клавишу со стрелкой, направленной
вверх, то курсор переместится в соседнюю верхнюю ячейку.

9 Если нажать клавишу <Tab>, текст также будет введен в ячейку, а курсор переместит-
ся в соседнюю ячейку справа, как и при нажатии клавиши со стрелкой, направленной
вправо. Если нажать комбинацию клавиш <Shift+Tab>, курсор переместится в сосед-
нюю ячейку слева, как и при нажатии клавиши со стрелкой, направленной влево.
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Независимо от того, какой метод вы будете использовать при вводе данных в ячейки, по-
сле завершения ввода Excel очистит строку формул и отключит кнопки Ввод и Отмена. По-
сле этого данные, введенные в ячейку, будут отображаться на рабочем листе, а при переме-
щении курсора к этой ячейке ее содержимое снова будет отображаться в строке формул.

Если во время ввода данных или после ввода, но до подтверждения их ввода в ячейку вы
поймете, что выбрали для информации неверное место, удалите данные, щелкнув на кнопке
Отмена в строке формулы или нажав клавишу <Esc>. Если же вы поняли ошибочность вы-
бора места уже после подтверждения ввода, то переместите эти данные в другую ячейку или
удалите запись (эти операции будут описаны в главе 4), после чего введите ее в другом месте
рабочего листа.

Êàê èñïîëüçîâàòü êëàâèøó <Enter> äëÿ ïåðåìåùåíèÿ êóðñîðà ÿ÷åéêè
â íóæíîå ìåñòî
Ïðîãðàììà Excel àâòîìàòè÷åñêè ïåðåìåùàåò êóðñîð ÿ÷åéêè íà îäíó ñòðîêó âíèç, êàê òîëü-
êî áóäåò íàæàòà êëàâèøà <Enter> ïîñëå ââîäà äàííûõ. Åñëè âû íå õîòèòå, ÷òîáû íàæàòèå

ýòîé êëàâèøè ïðèâîäèëî ê èçìåíåíèþ ïîçèöèè êóðñîðà èëè ïåðåìåùàëî åãî íà îäíó ïîçèöèþ ââåðõ,
âïðàâî èëè âëåâî, îòêðîéòå âêëàäêó Дополнительно (Advanced) äèàëîãîâîãî îêíà ïàðàìåòðîâ Excel
(÷òîáû îòêðûòü ýòî îêíî, âîñïîëüçóéòåñü êëàâèøàìè <Alt+ÔÌ>/<Alt+FIA>).

×òîáû êóðñîð íå ïåðåìåùàëñÿ ïîñëå ââîäà äàííûõ, ñíèìèòå ôëàæîê Переход к другой ячейке по-
сле нажатия клавиши ВВОД (After Pressing Enter, Move Selection Direction). ×òîáû èçìåíèòü íà-
ïðàâëåíèå ïåðåìåùåíèÿ êóðñîðà, ùåëêíèòå íà ðàñêðûâàþùåìñÿ ñïèñêå, êîòîðûé íàõîäèòñÿ ïîä ýòèì
ôëàæêîì, è âûáåðèòå íåîáõîäèìîå íàïðàâëåíèå. Ïîñëå çàâåðøåíèÿ íàñòðîéêè ùåëêíèòå íà êíîïêå ОК.

Доступны все типы данных
Вам небезынтересно будет узнать, что Excel сразу после ввода данных на рабочий лист

анализирует содержимое ячеек и классифицирует его по одному из трех возможных типов
данных: текст, значение или формула.

Если Excel обнаружит, что была введена формула, то автоматически вычислит ее значе-
ние и отобразит полученный результат в ячейке (в то же время в строке формулы по-
прежнему будет отображаться сама формула). Если Excel не сможет квалифицировать ввод
как формулу (основные признаки формулы я опишу немного позже в этой главе), он будет
отнесен к типу значения или текста.

Такое различие между текстом и значением Excel делает из-за отличия в выравнивании
этих значений. Текст программа выравнивает по левой границе ячейки, а значения — по пра-
вой. Так как формулы предполагают использование однотипных данных (текста или значе-
ний), после ввода формулы Excel может сразу же определить ее допустимость. Достаточно
сказать следующее: если в формуле имеется ссылка на текст, там, где Excel ожидает значе-
ние, она вычислена не будет.

Îñíîâíûå ïðèçíàêè òåêñòà
Текстовой записью является та, которую программа Excel не смогла отнести ни к катего-

рии формул, ни к категории значений. Это делает текст как бы запасной категорией типов
данных. Как правило, на практике большинство текстовых записей (также называемых мет-
ками) представляют собой комбинацию букв и символов пунктуации или букв и цифр. Текст
на рабочем листе обычно используется для заголовков и примечаний.

ТЕХНИЧЕСКИЕ

П

О
ДРОБНОСТИ
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Вы всегда можете точно определить, восприняла ли Excel запись как текст, поскольку он
обычно выравнивается по левой границе ячейки. Если текстовая запись шире, чем может
отобразиться в ячейке, данные расширяются на соседние справа ячейки, если те оказались
пустыми (рис. 2.2).

Ðèñ. 2.2. Äëèííûé òåêñò ìîæåò çàíèìàòü ïóñòûå ÿ÷åéêè ñïðàâà

Если когда-либо впоследствии вы введете текст в ячейку, на которую распространяется
текст, введенный в соседнюю ячейку слева, Excel обрежет длинную текстовую строку
(рис. 2.3). Однако не волнуйтесь: Excel не удаляет сами символы, а только уменьшает область
их отображения на рабочем листе. Чтобы отобразить невидимые символы, нужно просто
расширить ячейку (как это сделать, вы узнаете в главе 3).

Ðèñ 2.3. Ñîäåðæèìîå ïðàâîé ÿ÷åéêè îáðåçàëî äëèííûé òåêñò â ëåâîé

Äëÿ Excel òåêñò íå ÷òî èíîå, êàê áîëüøîé íóëü
×òîáû ïîëó÷èòü äîêàçàòåëüñòâî ýòîãî ôàêòà, èñïîëüçóéòå èíäèêàòîð àâòîâû÷èñëåíèé. 
Â êà÷åñòâå ïðèìåðà ââåäèòå â îäíó ÿ÷åéêó ÷èñëî 10, à â ñîñåäíþþ ñíèçó — ïðîèçâîëü-
íóþ ñòðîêó òåêñòà, íàïðèìåð Excel похожа на коробку шоколадных кон-

фет. Çàòåì ïåðåòàùèòå óêàçàòåëü ìûøè ïî ýòèì ÿ÷åéêàì (ñ ÷èñëîì è òåêñòîì), ÷òîáû âûäåëèòü èõ. Òå-
ïåðü ïîñìîòðèòå íà èíäèêàòîð àâòîâû÷èñëåíèé â ñòðîêå ñîñòîÿíèÿ, è âû óâèäèòå ðåçóëüòàò: ñðåäíåå
çíà÷åíèå áóäåò ðàâíî äåñÿòè, êîëè÷åñòâî çàïèñåé — äâóì è îáùàÿ ñóììà — äåñÿòè. Ýòî çíà÷èò, ÷òî
òåêñò íå âîçûìåë íèêàêîãî äåéñòâèÿ íà ñóììó äâóõ ÿ÷ååê.

Êàê Excel âû÷èñëÿåò çíà÷åíèÿ
Значения являются строительным блоком большинства формул, создаваемых в Excel. Как

таковые значения бывают двух видов: числа, представляющие количества (например, 14
склад или 40000 рублей), и числа, представляющие даты (например, 30 июня 1995 года) или
время (например, 12 часов).

ТЕХНИЧЕСКИЕ
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Вы сразу сможете определить, восприняла ли программа введенное значение как число,
поскольку числа выравниваются по правой границе ячейки. Если введенное число длиннее,
чем может поместиться в ячейке, Excel автоматически преобразует его в так называемую на-
учную форму. Например, число 6E+08 означает не что иное, как шестерку, за которой следует
восемь нулей, т.е. 600 миллионов. Чтобы восстановить обычную форму числа из научной,
нужно всего лишь расширить ячейку (подробнее об этом — в главе 3).

Óáåäèòåñü, ÷òî ïðîãðàììà Excel ïðàâèëüíî âîñïðèíÿëà ÷èñëî
При создании нового рабочего листа пользователи обычно проводят массу времени, вводя

числа, представляющие все виды количественных сущностей, от заработанных (или потерян-
ных) денег до процентов бюджета компании, затраченных на кофе.

Чтобы ввести положительное число, например 459600, поместите его в ячейку и нажмите
клавишу <Enter>. Чтобы ввести отрицательное число, например затраты компании на кофе для
сотрудников, введите знак “минус”, за которым следуют цифры, например –175 (поверьте, это
не так много, если доходы компании составили 459600 долларов).

Если вы занимаетесь бухгалтерским учетом, то знаете, что отрицательные числа заклю-
чают в круглые скобки, например (175). Однако учтите, что Excel автоматически преобразу-
ет числа, заключенные в скобки, в отрицательные. Например, если вы введете сумму расхо-
дов на кофе как (175), программа преобразует это число в –175. (Дополнительные сведения
об использовании скобок в Excel приведены в главе 3).

Если числовые значения представляют суммы в долларах, например сумму ваших доходов
в прошлом году, добавьте символ доллара и запятую так, как обычно записывают денежные
суммы на бумаге. Только учтите, что если вы вводите число с десятичной запятой, то Excel
назначает введенному значению соответствующий формат (подробнее о числовых форматах
мы поговорим в главе 3). Аналогично, если вы вводите число, предваренное знаком доллара,
Excel назначит ему денежный формат.

Когда вводится значение с десятичной запятой без целой части, Excel автоматически
предваряет десятичную запятую нулем. Например, если вы ввели ,34, Excel вставит в ячейку
число 0,34. Если вы введете число 12,50 в ячейку, будет вставлено число 12,5.

Если вы не знаете десятичный эквивалент дробного числа, например 21/16, просто вве-
дите дробь в ячейку. В этом случае Excel автоматически преобразует число в десятичное. На-
пример, если вы только приблизительно представляете, что число 21/16 находится между
двумя и тремя, то Excel точно знает, что это не что иное, как 2,1875. При этом в ячейке ото-
бражается дробное число, а в строке формулы — десятичное. Как вы узнаете в главе 3, суще-
ствует несложный способ ввести в ячейку простую дробь, чтобы в строке формулы отобрази-
лась десятичная дробь.

Если вам нужно ввести простую дробь, такую как 3/5 или 5/8, предварите ее
нулем, например 0 3/5 или 0 5/8 (при этом не забудьте отделить нуль от дро-
би пробелом). В противном случае Excel воспримет дробь как дату, например 3
мая или 5 августа.

При вводе в ячейку числа, представляющего процент, у вас есть два варианта действий.

9 Разделить это число на 100 и ввести его десятичный эквивалент (просто перемести-
те десятичную запятую на два знака влево). Например, эквивалентом 12% будет
число ,12.

9 Дополнить число знаком процента (например, 12%).
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В любом случае Excel сохранит в ячейке десятичное значение (в данном примере ,12).
Если вы используете знак процента, Excel назначит числу процентный формат, в результате
чего в ячейке рабочего листа отобразится 12%.

Êàê ñîõðàíèòü äåñÿòè÷íûå çíàêè
Если вам нужно ввести число, сохранив при этом все его десятичные знаки, выберите па-

раметр Фиксированная точка. Эта настройка может особенно пригодиться при вводе фи-
нансовых сумм, содержащих копейки или центы.

Чтобы зафиксировать количество десятичных точек в числах, выполните следующие действия.

1. Выберите команды ФайлÖПараметрыÖДополнительно (FileÖOptionsÖAdvan-
ced) или нажмите комбинацию клавиш <Alt+ФМ>/<Alt+FIA>.

 Появится вкладка Дополнительно (Advanced) диалогового окна Параметры Excel
(Excel Options).

2. Установите флажок Автоматическая вставка десятичной запятой (Auto-
matically Insert a Decimal Point) в разделе Параметры правки (Editing Options).

 По умолчанию Excel зафиксирует положение десятичной точки на два разряда влево
от конца введенного числа. Для того чтобы изменить настройки количества знаков
после запятой, заданной по умолчанию, перейдите к п. 3, а не к п. 4.

3. (Не обязательно) Введите новое значение в текстовое поле Число знаков после
запятой (Places) или воспользуйтесь кнопкой прокрутки для изменения значения.

 Например, если ввести в это поле число 3, формат отображения будет следующим:
00,000.

4. Щелкните на кнопке OK или нажмите клавишу <Enter>.

 С целью информирования в строке состояния Excel отобразит индикатор Фиксиро-
ванный десятичный формат (Fixed Decimal).

Íå óâëåêàéòåñü ôèêñèðîâàíèåì äåñÿòè÷íîé çàïÿòîé!
Åñëè âêëþ÷åíà ôèêñàöèÿ äåñÿòè÷íîé çàïÿòîé, Excel àâòîìàòè÷åñêè äîáàâëÿåò çàïÿòóþ âî âñå
ââîäèìûå ÷èñëà. Ïðè ýòîì âû âðÿä ëè ñìîæåòå ââåñòè öåëûå ÷èñëà, à òàêæå ÷èñëà, ÷èñëî äåñÿ-
òè÷íûõ çíàêîâ ó êîòîðûõ îòëè÷àåòñÿ îò çàôèêñèðîâàííîãî. Íàïðèìåð, ïðè ââîäå ÷èñëà 1099
è äâóõ çàôèêñèðîâàííûõ çíàêîâ ïîñëå çàïÿòîé â ÿ÷åéêó áóäåò âñòàâëåíî ÷èñëî 10,99.

Òàê ÷òî â öåëÿõ áåçîïàñíîñòè îòêëþ÷àéòå ôèêñàöèþ äåñÿòè÷íîé çàïÿòîé ïðè ïåðåõîäå ê íîâîìó ðàáî÷å-
ìó ëèñòó èëè âûõîäå èç ïðîãðàììû. Â ïðîòèâíîì ñëó÷àå âû ââåäåòå ÷èñëî 20, à íà ýêðàíå óâèäèòå 0,2
è íå ïîéìåòå, ÷òî ïðîèñõîäèò.

После фиксации десятичной запятой в числовых значениях Excel будет автоматически отобра-
жать выбранное количество десятичных знаков. Теперь вам остается только вводить числа — запя-
тая будет подставляться автоматически. Например, если зафиксировать два десятичных знака, для
ввода числа 100,99 будет достаточно ввести последовательность цифр 10099 без запятой. Как
только ячейка будет заполнена, Excel автоматически подставит запятую в нужное место.

Когда будете готовы вернуться к обычному режиму работы с числами (т.е. вводить деся-
тичную запятую вручную), снова откройте вкладку Дополнительно диалогового окна Па-
раметры Excel (для открытия этой вкладки нажмите клавиши <Alt+ФМ>/<Alt+FIA>) и сни-
мите флажок Автоматическая вставка десятичной запятой, после чего щелкните на кноп-
ке ОК или нажмите клавишу <Enter>. При этом Excel удалит индикатор Фиксированный
десятичный формат из строки состояния.

ТЕХНИЧЕСКИЕ

П

О
ДРОБНОСТИ
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Èñïîëüçîâàíèå öèôðîâîé êëàâèàòóðû
С фиксированной десятичной запятой вам будет даже удобнее работать, если вы вспомни-

те о существовании блока клавиш, содержащих цифры, нажмете клавишу <Num Lock> и бу-
дете вводить с их помощью значения в ячейки.

Используя такой подход, все, что вам останется, — это нажимать десяток клавиш, после
чего клавишу <Enter>. Программа Excel будет вставлять десятичную запятую в заданное вами
место и переходить к следующей ячейке столбца. Более того, когда вы введете последнее
значение, нажатие клавиши <Enter> переведет вас к верхней ячейке следующего столбца
в выделенном фрагменте.

Посмотрите на рис. 2.4-2.5, и вы увидите десятиклавишный метод в работе. На рис. 2.4
включена фиксация десятичной запятой (с двумя знаками) и выделен диапазон ячеек B3–D8.
Вы также увидите шесть значений, введенных в ячейки B3–B7, и седьмое значение,
30834,63, готовое к вводу в ячейку B8. Когда фиксация десятичной запятой включена
с цифровой клавиатуры, достаточно ввести 3083463.

На рис. 2.5 вы увидите, что произойдет, если нажать клавишу <Enter> (не имеет значения,
на обычной или цифровой клавиатуре). Программа не только добавила в число запятую, но
и переместила курсор в ячейку С3, где вы можете продолжить ввод.

Ðèñ. 2.4. Äëÿ ââîäà ÷èñëà 30834,63 â ÿ÷åéêå B9 ââåäèòå 3083463 è
íàæìèòå êëàâèøó <Enter>

Ðèñ. 2.5. Íàæìèòå êëàâèøó <Enter>, ÷òîáû çàâåðøèòü ââîä ÷èñëà
30834,63 â ÿ÷åéêó B9. Excel àâòîìàòè÷åñêè ïåðåäâèíåò óêàçàòåëü
ÿ÷åéêè ââåðõ â ÿ÷åéêó C3
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Ââîäèì äàòû
Вам может показаться странным, что даты и время вводятся в ячейки как значения, а не как

текст. Причина проста: даты и время могут использоваться в формулах, а текст не может. Напри-
мер, если ввести две даты как значения, более раннюю из них можно вычесть из более поздней и
получить разницу в днях. Такое было бы невозможно, если бы даты трактовались как текст.

Программа Excel рассматривает даты и время как значения или текст в зависимости от
используемого формата. Если использовать один из встроенных в Excel форматов даты и
времени, то они будут рассматриваться как значения. Если не использовать эти форматы, да-
та и время будут рассматриваться как обычный текст. Как видите, все достаточно просто.

Excel распознает следующие форматы:

9 3 AM или 3 PM;

9 3 A или 3 P (можно использовать любой регистр символов A и P);

9 3:21 AM или 3:21 PM (регистр букв не имеет значения);
9 3:21:04 AM или 3:21:04 PM (регистр букв не имеет значения);
9 15:21;

9 15:21:04.

Программе безразлично, вводите ли вы символы AM и PM в верхнем или ниж-
нем регистре. По желанию можете использовать даже их комбинацию.

Excel распознает следующие форматы дат (в аббревиатурах месяцев всегда используются
первые три буквы названий: янв, фев, мар и т.п.):

9 6 ноября 2008 или 2006, 6 ноября (в ячейке отображается в виде 6-ноя-08);

9 6/11/2008 или 6-11-2008 (в ячейке отображается в виде 6/11/2008);

9 6 ноя 08 или даже 6ноя08 (в ячейке отображается в виде 6-ноя-08);

9 11/6, 6 ноя, 6/ноя или даже 6ноя (в ячейке отображается в виде 6-ноя);

9 06-ноя, 06/ноя или 06ноя (в ячейке отображается в виде 6-ноя).

Èãðà â äàòû
Äàòû õðàíÿòñÿ êàê îáû÷íûå ÷èñëà. Öåëàÿ ÷àñòü ÷èñëà îòñ÷èòûâàåò ÷èñëî äíåé, ïðîøåä-
øèõ ñ îïðåäåëåííîé äàòû; äðîáíàÿ ÷àñòü îòñ÷èòûâàåò ÷àñòü 24 ÷àñîâ äíÿ, ïðîøåäøèõ
ñ ïîëóíî÷è. Excel ïîääåðæèâàåò äâå ñèñòåìû äàò: îòñ÷åò ñ 1 ÿíâàðÿ 1900 ãîäà (èñïîëüçóåòñÿ
â âåðñèè äëÿ Windows) è îòñ÷åò ñî 2 ÿíâàðÿ 1904 ãîäà (â âåðñèè äëÿ Macintosh).

Åñëè âû êîãäà-íèáóäü ïîëó÷èòå ðàáî÷óþ êíèãó, ñîäåðæàùóþ äàòû è ñîçäàííóþ íà êîìïüþòåðå Macintosh,
ïðîáëåìó ñîâìåñòèìîñòè ìîæíî ðåøèòü ñ ïîìîùüþ íàñòðîéêè ïàðàìåòðîâ ïðîãðàììû. Îòêðîéòå âêëàäêó
Дополнительно äèàëîãîâîãî îêíà Параметры Excel (÷òîáû îòêðûòü ýòó âêëàäêó, âûáåðèòå êîìàíäû
ФайлÖПараметрыÖДополнительно èëè íàæìèòå êëàâèøè <Alt+ÔÌ>/<Alt+FIA>), óñòàíîâèòå ôëàæîê
Использовать систему дат 1904 (Use 1904 Date System) è ùåëêíèòå íà êíîïêå ОК.

Ââîä äàò XXI âåêà
Вы удивитесь, но для ввода дат XXI века достаточно двух последних цифр года. Напри-

мер, чтобы ввести дату 6 января 2008 года, достаточно вести в ячейку 6/1/08. Аналогично,
чтобы задать дату 15 февраля 2010 года, надо ввести 15/2/06.

ТЕХНИЧЕСКИЕ

П

О
ДРОБНОСТИ
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Следует особо отметить, что сокращенный вариант ввода дат XXI века распространяется
только на первые три десятилетия (т.е. 2000–2029 гг.). Для ввода более поздних дат нужно
вводить все четыре цифры года.

Аналогично, для первых трех десятилетий ХХ века (1900–1929 гг.) требуется ввести все
четыре цифры. Например, для ввода даты 21 июля 1925 года нужно ввести 21/7/1925. Если
в данном случае использовать сокращенный формат дат, то Excel воспримет этот год не как
1925, а как 2025.

Программа Excel 2010 всегда отображает в ячейке и строке формул четыре цифры года,
даже если вы ввели только две. Например, если ввести в ячейку 11/06/08, то Excel автома-
тически отобразит 11/06/2008.

Таким образом, посмотрев на строку формул, вы точно скажете, о каком веке идет речь:
о ХХ или XXI, даже если не знаете правил, когда будете вводить последние две цифры года,
а не все четыре. (В главе 3 вы узнаете, как форматировать даты, чтобы на рабочем листе ото-
бражались только две цифры года.)

Информация о том, как осуществлять на рабочем листе простые математические
операции над датами и временем и при этом получать осмысленные результаты,
приведена в главе 3.

Ââîäèì ýòè çàìå÷àòåëüíûå ôîðìóëû!
При вводе данных в Excel формулы можно считать “рабочими лошадками” листа. Если вы

правильно ввели формулу, то сразу же получите в ячейке правильный результат ее вычисле-
ния. После этого она будет отражать все изменения на рабочем листе, вычисляя результат
каждый раз при изменении содержащихся в ней значений.

Программа Excel распознает ввод формул (а не текста или значения), так как они начина-
ются со знака равенства. Большинство простых формул содержат знак равенства и одну из
встроенных функций Excel (например, СУММ или СРЗНАЧ). (Подробнее о вставке формул
с помощью мастера рассказывается далее.) Другие простые формулы содержат ссылки на
ячейки, разделенные следующими математическими операторами:

9 + (плюс) — для операции сложения;

9 – (минус) — для операции вычитания;
9 * (звездочка) — для операции умножения;
9 / (косая черта) — для операции деления;
9 ^ (птичка) — для возведения в степень.

В качестве примера можно привести формулу, помещающую в ячейку C2 результат про-
изведения значений ячеек A2 и B2:
=A2*B2

Для ввода этой формулы выполните следующие действия.

1. Выделите ячейку C2.

2. Введите в ячейку формулу =A2*B2.

3. Нажмите клавишу <Enter>.

Или такой вариант.

1. Выделите ячейку C2.

2. Введите знак равенства (=).
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3. Выделите на рабочем листе с помощью мыши или клавиатуры ячейку A2.

 При этом в ячейку C2 будет помещена ссылка на ячейку A2 (рис. 2.6).

4. Введите символ звездочки (<Shift+F8>).

 В Excel для операции умножения используется символ звездочки, а не крестик, как
нас учили в школе.

5. Выделите на рабочем листе с помощью мыши или клавиатуры ячейку B2.

 При этом в ячейку C2 будет помещена ссылка на ячейку B2 (рис. 2.7).

6. Нажмите клавишу <Enter>, чтобы завершить ввод формулы, и снова выделите
ячейку C2.

 В ячейке C2 вы увидите результат вычислений, а сама формула отобразится в строке
формул (рис. 2.8).

Ðèñ. 2.6. ×òîáû íà÷àòü ââîä ôîðìóëû, ââåäèòå çíàê
ðàâåíñòâà è âûäåëèòå ÿ÷åéêó A2

Ðèñ. 2.7. ×òîáû çàâåðøèòü îïðåäåëåíèå ôîðìóëû,
ââåäèòå ñèìâîë çâåçäî÷êè è âûäåëèòå ÿ÷åéêó B2

Ðèñ. 2.8. Ùåëêíèòå íà êíîïêå Ввод, è Excel îòî-
áðàçèò ðåçóëüòàò âû÷èñëåíèé â ÿ÷åéêå C2, à ñàìó
ôîðìóëó — â ñòðîêå ôîðìóë

Когда завершите ввод формулы =A2*B2 в ячейку C2 рабочего листа, Excel отобразит вы-
численный результат, зависящий от того, какие значения находятся в ячейках A2 и B2. Глав-
ным достоинством электронных таблиц является то, что результат формулы автоматически
изменяется при изменении значений ячеек, на которые она ссылается.

Теперь займемся более приятными вещами. После создания формулы, подобной приве-
денной в качестве примера, можете изменять значения в ячейках, на которые она ссылается,
а Excel будет автоматически вычислять ее результат. Используя пример, показанный на
рис. 2.8, изменим значение в ячейке B2 со ста до пятидесяти. Как только это значение будет
изменено, в ячейке C2 отобразится новый результат — 1000.
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×òî õîòèòå, íà òî è óêàæèòå
Метод выделения ячеек, используемых в формуле, а не ввода их вручную называется ука-

занием. Этот метод не только более быстрый, чем ввод ссылок вручную, — он снижает риск
выбора неправильных ячеек. При вводе вручную можно случайно набрать неверную букву
столбца или номер строки и не заметить ошибки, пока не отобразится вычисленный резуль-
тат формулы.

Если выделять ячейки, используемые в формуле, щелчком мыши либо переме-
щением курсора с помощью клавиатуры, то значительно уменьшаются шансы
ввода неверной ссылки.

Èçìåíåíèå åñòåñòâåííîãî ïîðÿäêà îïåðàöèé
Большинство вводимых формул использует более одной математической операции. Excel

выполняет все операции в направлении слева направо, используя приоритеты (естественный
порядок математических операций). Этот порядок предполагает, что операторы умножения
и деления имеют более высокий приоритет, чем сложения и вычитания, и, следовательно,
выполняются в первую очередь, даже если не находятся в начале формулы.

В качестве примера рассмотрим формулу:
=A2+B2*C2

Если в ячейке A2 содержится число 5, в ячейке B2 — 10, а в ячейке C2 — 2, Excel вычис-
лит следующую формулу:
=5+10*2

В этой формуле Excel вначале умножит 2 на 10 и получит число 20. После этого к резуль-
тату умножения она добавит 5 и получит число 25.

Если перед умножением вы хотите выполнить операцию сложения, последнюю следует
заключить в круглые скобки:
=(A2+B2)*C2

Эти скобки указывают программе, что операция сложения должна быть выполнена перед
умножением. В результате при тех же значениях ячеек вначале 10 будет добавлено к 5, а ре-
зультат будет умножен на 2. В данном случае формула даст совсем другой результат — 30.

В сложных формулах вам может понадобиться более одной пары скобок, вложенных друг
в друга (подобно матрешкам), изменяющих порядок операций. В этом случае Excel вначале
вычислит операцию, находящуюся в самой внутренней паре скобок, и использует результат
в дальнейших вычислениях. В качестве примера рассмотрим следующую формулу:
=(A4+(B4–C4))*D4

В данном случае в первую очередь значение C4 будет вычтено из B4, после чего разность
будет добавлена к A4. В заключение сумма будет умножена на содержимое ячейки D4.

Если бы эти скобки отсутствовали, Excel вначале умножила бы C4 на D4, а затем вычла
бы результат из суммы A4 и B4.

Не бойтесь вставлять в формулу много скобок. Главное, чтобы каждой открываю-
щей скобке соответствовала закрывающая. Если этого не сделать, Excel выведет
предупреждение, предлагающее выполнить коррекцию для сохранения баланса
скобок. Если вы согласитесь с предложением программы, то щелкните на кнопке
Да. Однако используйте только круглые скобки. Если вы будете использовать в
формуле квадратные скобки или фигурные, Excel выведет сообщение об ошибке.
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Ëîâóøêè äëÿ ôîðìóë
В отдельных случаях даже самые лучшие формулы не работают, если их поместить на ра-

бочий стол. Вы сразу это заметите, потому что вместо корректного результата в ячейке полу-
чите странное сообщение, начинающееся с символа решетки и заканчивающееся восклица-
тельным (либо вопросительным) знаком. В мире электронных таблиц подобное называется
сообщением об ошибке. Целью такого сообщения является информирование пользователя
о том, что некоторый элемент (либо формула, либо значение, на которое она ссылается) при-
вел к невозможности вычисления программой приемлемого результата.

Когда одна из формул возвращает такое значение, слева от ячейки отображается
индикатор предупреждения (имеющий вид восклицательного знака в ромбике),
а сама ячейка помечается небольшим зеленым треугольником в левом верхнем
углу. Если поместить указатель мыши над индикатором, Excel отобразит краткое
описание ошибки в формуле, а после щелчка на стрелке в правом его углу откро-
ет контекстное меню со списком связанных вариантов. Чтобы получить интерак-
тивную справку по данной ошибке с предложением, как от нее избавиться, выбе-
рите в этом меню пункт Справка по этой ошибке (Help on This Error).

Самое неприятное то, что ошибка в одной формуле может вызвать идентичные ошибки в
других формулах, ссылающихся на нее. Список таких ошибок может быть достаточно длинным.

После того как в ячейке появится сообщение об ошибке, нужно выяснить, что именно
к ней привело, и исправить ситуацию. В табл. 2.1 приведены некоторые самые распростра-
ненные ошибки и причины, которые могли привести к их появлению.

Òàáëèöà 2.1. Çíà÷åíèÿ îøèáîê, êîòîðûå ìîæíî âñòðåòèòü â ôîðìóëàõ

Òåêñò, îòîáðàæàåìûé
â ÿ÷åéêå

×òî ìîãëî ïðèâåñòè ê âîçíèêíîâåíèþ îøèáêè

#ДЕЛ/0! (#DIV/0!) Â ôîðìóëå ñîäåðæèòñÿ îïåðàöèÿ äåëåíèÿ íà ÿ÷åéêó, ñîäåðæàùóþ íóëü. Äåëåíèå
íà íóëü â ìàòåìàòèêå çàïðåùåíî

#ИМЯ? (#NAME?) Ôîðìóëà ññûëàåòñÿ íà èìåíîâàííûé äèàïàçîí (ïîäðîáíåå îá ýòîì — â ãëàâå 6),
íå ñóùåñòâóþùèé íà ðàáî÷åì ëèñòå. Âîçìîæíîé ïðè÷èíîé ìîæåò áûòü òî, ÷òî
íåêîòîðûé òåêñò, ñîäåðæàùèéñÿ â ôîðìóëå, íå çàêëþ÷åí â êàâû÷êè è Excel âîñ-
ïðèíèìàåò åãî êàê èìåíîâàííûé äèàïàçîí

#ПУСТО! (#NULL!) Ýòà îøèáêà ÷àùå âñåãî âîçíèêàåò, êîãäà äëÿ ðàçäåëåíèÿ ññûëîê íà ÿ÷åéêè â
àðãóìåíòàõ ôóíêöèè èñïîëüçîâàí ïðîáåë âìåñòî òî÷êè ñ çàïÿòîé

#ЧИСЛО! (#NUM!) Excel îáíàðóæèëà â ôîðìóëå ïðîáëåìû ñ ÷èñëàìè, â ÷àñòíîñòè, íåïðàâèëüíûé
òèï àðãóìåíòîâ â ôóíêöèè Excel èëè âû÷èñëåíèå ñëèøêîì áîëüøîãî ëèáî ñëèø-
êîì ìàëåíüêîãî ÷èñëà, ïîìåùàåìîãî íà ðàáî÷èé ëèñò

#ССЫЛКА! (#REF!) Ïîÿâëÿåòñÿ, êîãäà Excel âñòðåòèëà íåêîððåêòíóþ ññûëêó íà ÿ÷åéêó. Ýòî ìîæåò
ïðîèçîéòè, åñëè ÿ÷åéêà, ññûëêà íà êîòîðóþ ïðèñóòñòâóåò â ôîðìóëå, óäàëåíà
ëèáî åñëè ÿ÷åéêè âñòàâëÿþòñÿ â äèàïàçîí, óïîìÿíóòûé â ôîðìóëå

#ЗНАЧ! (#VALUE!) Ýòà îøèáêà âîçíèêàåò, êîãäà îïåðàòîð èëè àðãóìåíò â ôóíêöèè èìååò íåâåðíûé òèï,
à òàêæå â ñëó÷àå, êîãäà â ìàòåìàòè÷åñêèõ îïåðàöèÿõ âñòðå÷àåòñÿ ññûëêà íà òåêñò

Исправление ошибок ввода данных
Все мы стремимся к совершенству, однако только у немногих это получается, поэтому

нужно всегда быть готовым к худшему. При вводе больших объемов данных очень легко сде-
лать опечатки. Если вы стремитесь создавать идеальные рабочие листы, вот что нужно де-
лать. В первую очередь позвольте программе Excel исправить некоторые ошибки с помощью
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функции автокоррекции. Затем вручную просмотрите лист и найдите небольшие ошибки, ко-
торые эта функция пропустила. Все это можно делать как во время ввода данных, так и после
завершения работы.

Èñïîëüçîâàíèå àâòîçàìåíû
Функция автозамены просто находка для тех, кто постоянно допускает одни и те же

ошибки и опечатки. С помощью этой функции можно предупредить о них Excel и указать,
как автоматически исправлять их.

Сразу после инсталляции Excel знает, как исправлять две первые прописные буквы в сло-
вах, заменяя вторую строчной, и исправлять некоторые опечатки в словах.

В Excel этот список можно пополнить в любой момент. Замена текста может быть двух
типов: опечатки, которые легко исправляются с помощью проверки орфографии, а также аб-
бревиатуры, которые используют наряду с их полными формами.

Чтобы пополнить перечень автозамен, выполните следующие действия.

1. Выполните команды ФайлÖПараметрыÖПравописание (или нажмите комби-
нацию клавиш <Alt+ФЬ>/<Alt+FIP>), а затем щелкните на кнопке Параметры
автозамены (AutoCorrect Options) или нажмите комбинацию клавиш <Alt+A>).

 Откроется диалоговое окно Автозамена (AutoCorrect), показанное на рис. 2.9.

2. В этом диалоговом окне выберите вкладку Автозамена (AutoCorrect) и введите
опечатку или аббревиатуру в текстовое поле Заменять (Replace).

3. Введите в текстовое поле На (With) исправление опечатки или расшифровку аб-
бревиатуры.

4. Щелкните на кнопке Добавить (Add) или нажмите клавишу <Enter>, чтобы
ввести новую опечатку или аббревиатуру в список автозамены.

5. Щелкните на кнопке OK, чтобы закрыть диалоговое окно Автозамена.

Ðèñ. 2.9. Âîñïîëüçóéòåñü ïàðàìåòðàìè Заменять è На, äîñ-
òóïíûìè â äèàëîãîâîì îêíå Автозамена, ÷òîáû äîáàâèòü
â ñïèñîê àâòîçàìåíû îïå÷àòêè è àááðåâèàòóðû
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Ïðàâèëà ðåäàêòèðîâàíèÿ ÿ÷ååê
Несмотря на помощь функции автозамены, некоторые ошибки приходится исправлять

вручную. Сам способ коррекции зависит от того, когда вы решите этим заняться: во время
заполнения ячейки или после.

9 Если вы допустили ошибку во время заполнения ячейки, воспользуйтесь клавишей
<Backspace> и удалите все некорректные символы. После этого можете правильно
завершить ввод.

9 Если вы обнаружили ошибку уже после ввода данных в ячейку, замените всю за-
пись или просто исправьте в ней ошибки.

9 При вводе коротких записей проще выполнить полную замену. Для этого достаточ-
но выделить ячейку, ввести новое значение и нажать клавишу <Enter> или щелк-
нуть на кнопке Ввод.

9 Если ошибку в записи относительно просто исправить, а сама запись очень боль-
шая, ее проще отредактировать, чем заменить полностью. Для этого достаточно
дважды щелкнуть на ней или выделить и нажать клавишу <F2>.

9 Активизируйте строку формул, чтобы отобразились кнопки Ввод и Отмена, одно-
временно помещая курсор вставки в ячейку. Если вы дважды щелкнули на ячейке,
точка вставки будет находиться в месте щелчка. Если же вы открыли ячейку для ре-
дактирования с помощью клавиши <F2>, точка вставки будет находиться после по-
следнего символа записи.

9 Обратите внимание на то, что индикатор режима работы изменился на Правка
(Edit). Находясь в этом режиме, можете перемещать точку вставки как с помощью
мыши, так и клавиш со стрелками.

В табл. 2.2 перечислены “горячие клавиши”, которые можно использовать для изменения точки
вставки и удаления нежелательных символов. Если хотите вставить в запись новые символы, про-
сто введите их. Если хотите заменить существующие символы новыми, с помощью клавиши
<Insert> переключите режим работы. Чтобы вернуться в нормальный режим работы, нажмите кла-
вишу <Insert> еще раз. Когда завершите корректировку записи, нажмите клавишу <Enter>.

Когда Excel находится в режиме правки, можете заново ввести содержимое ячей-
ки, после чего щелкнуть на кнопке Ввод или нажать клавишу <Enter>. Клавиши со
стрелками для перемещения между ячейками можно использовать только в режи-
ме ввода. В режиме правки с помощью этих клавиш можно перемещаться только
в пределах редактируемой ячейки — к новой ячейке перейти нельзя.

Òàáëèöà 2.2. Êîìáèíàöèè êëàâèø, èñïîëüçóåìûå ïðè ðåäàêòèðîâàíèè ÿ÷ååê

Êîìáèíàöèè êëàâèø Íàçíà÷åíèå

<Delete> Óäàëåíèå ñèìâîëà ñïðàâà îò òî÷êè âñòàâêè
<Backspace> Óäàëåíèå ñèìâîëà ñëåâà îò òî÷êè âñòàâêè
<→> Ïåðåìåùåíèå òî÷êè âñòàâêè íà îäèí ñèìâîë âïðàâî
<←> Ïåðåìåùåíèå òî÷êè âñòàâêè íà îäèí ñèìâîë âëåâî
<↑> Ïåðåìåùåíèå òî÷êè âñòàâêè èç êîíöà çàïèñè â ïðåäûäóùåå ìåñòîïîëîæåíèå
<End> èëè <↓> Ïåðåìåùåíèå òî÷êè âñòàâêè â êîíåö çàïèñè
<Home> Ïåðåìåùåíèå òî÷êè âñòàâêè â íà÷àëî çàïèñè
<Ctrl+→ Ïåðåìåùåíèå òî÷êè âñòàâêè íà îäíî ñëîâî âïðàâî
<Ctrl+←> Ïåðåìåùåíèå òî÷êè âñòàâêè íà îäíî ñëîâî âëåâî
<Insert> Ïåðåêëþ÷åíèå ìåæäó ðåæèìàìè âñòàâêè è çàìåíû
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Äâà ñïîñîáà ðåäàêòèðîâàíèÿ: â ÿ÷åéêå èëè â ñòðîêå ôîðìóëû
Ïðîãðàììà Excel ïðåäîñòàâëÿåò âîçìîæíîñòü ðåäàêòèðîâàíèÿ ñîäåðæèìîãî ÿ÷åéêè êàê
â íåé ñàìîé, òàê è â ñòðîêå ôîðìóë. Â áîëüøèíñòâå ñëó÷àåâ ðåäàêòèðîâàòü â ÿ÷åéêå
óäîáíåå, îäíàêî â ñëó÷àå äëèííûõ çàïèñåé (áåñêîíå÷íûõ ôîðìóë è àáçàöåâ òåêñòà) óäîá-
íåå âîñïîëüçîâàòüñÿ ñòðîêîé ôîðìóë. Â Excel 2010 â ñòðîêó ôîðìóë àâòîìàòè÷åñêè äî-

áàâëÿåòñÿ ïîëîñà âåðòèêàëüíîé ïðîêðóòêè, êîãäà ââîäèìûé òåêñò ñëèøêîì äëèííûé è íå îòîáðàæàåòñÿ
ïîëíîñòüþ â îäíîé ñòðîêå. Ýòà ïîëîñà ïðîêðóòêè ïîçâîëÿåò ïåðåõîäèòü ìåæäó îòäåëüíûìè ñòðîêàìè
ñîäåðæèìîãî ÿ÷åéêè, ïðè ýòîì íå òðåáóÿ ðàñøèðåíèÿ (êàê â ïðåäûäóùèõ âåðñèÿõ Excel). Òåïåðü îíà çà-
íèìàåò òîëüêî ñàìóþ âåðõíþþ ÷àñòü ðàáî÷åãî ëèñòà.

×òîáû îòðåäàêòèðîâàòü çíà÷åíèå â ñòðîêå ôîðìóë, à íå â ÿ÷åéêå, âîñïîëüçóéòåñü ñîîòâåòñòâóþùåé
êíîïêîé åå ïîëîñû ïðîêðóòêè, ÷òîáû îòîáðàçèòü íåîáõîäèìûé ôðàãìåíò ñîäåðæèìîãî. Çàòåì ùåëêíèòå
â òîì ìåñòå òåêñòà èëè ôîðìóëû, êîòîðîå íóæäàåòñÿ â êîððåêòèðîâêå, ÷òîáû îòîáðàçèòü òî÷êó âñòàâêè.

Как избавиться от головной боли

при вводе данных
Перед тем как завершить освещение вопроса ввода данных, я обязан дать несколько сове-

тов о том, как избежать при этом головной боли. Среди рассматриваемых вопросов — функ-
ции автозавершения и автозаполнения. Также мы поговорим о том, как одновременно вста-
вить данные в целый массив ячеек.

ß íå çàâåðøó áåç âàñ
Функция автозавершения в Excel 2010 — это нечто, с чем вы вряд ли сталкивались ранее.

Специалисты из компании Microsoft попытались как можно больше облегчить задачу ввода
данных и создали функцию автозавершения.

Эту функцию можно сравнить с экстрасенсом, который на основе информации о том, что
вы уже ввели, догадывается, что вы собираетесь ввести дальше. Эта функция принимается за
дело, когда вы вводите столбец текста. (Эта функция не работает, когда вы вводите числовые
значения или текстовые записи.) При вводе столбца текста функция автозавершения про-
сматривает предыдущие записи и автоматически дублирует их в следующие строки, если они
начинаются с вводимой буквы.

Предположим, что в ячейку A2 я ввел текст Корпорация Елки-Палки, а затем пере-
местил курсор к ячейке A3 и ввел букву К (регистр не имеет значения). Функция автозавер-
шения немедленно добавит в ячейку оставшуюся часть уже знакомой строки — орпорация
Елки-Палки (рис. 2.10).

Все хорошо до тех пор, пока вы вводите в ячейку A3 то же самое, что и в ячейку A2.
Но что делать в том случае, когда вы захотите ввести другую фразу, которая начинается с бу-
квы К? Функция автозавершения автоматически выделит все, что вставлено после первой бу-
квы. Для замены этой записи просто продолжайте далее вводить текст. Именно это я сделал
после того, как создал копию экрана для рис. 2.10, потому что собирался ввести название
другой компании — Компания Матушка Гусыня. Если вы заменяете запись, продублиро-
ванную функцией автозавершения (как сделал я), то теряете возможность пользоваться ею
для данной буквы. В приведенном мною примере после изменения текста Корпорация Ел-
ки-Палки на Компания Матушка Гусыня в ячейке A3 функция автозавершения никак не
отреагирует, если в ячейке A4 я введу букву К.

ТЕХНИЧЕСКИЕ

П

О
ДРОБНОСТИ
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Ðèñ. 2.10. Ôóíêöèÿ àâòîçàâåðøåíèÿ äóáëèðóåò ïðåäûäóùóþ çàïèñü, åñëè â äàííîì ñòîëáöå îäíó èç ñëå-
äóþùèõ çàïèñåé âû íà÷èíàåòå ñ òîé æå áóêâû

Если функция автозавершения усложняет вам ввод записей, начинающихся с одной
буквы, но в остальном разных, отключите ее. Откройте вкладку Дополнительно
диалогового окна Параметры Excel (для этого выберите команды ФайлÖ
ПараметрыÖДополнительно либо нажмите комбинацию клавиш <Alt+ФМ>/
<Alt+FIA>) и снимите флажок Автозавершение значений ячеек (Enable
Autocomplete for Cell Values).

Ôóíêöèÿ àâòîçàïîëíåíèÿ
Многие рабочие листы требуют ввода в некоторый столбец последовательностей чисел

или дат. Например, столбец может содержать месяцы с января по декабрь или последова-
тельность чисел от 1 до 100.

Функция автозаполнения в программе Excel поможет вам в этой рутинной работе. Вам
нужно ввести в столбец только первое значение последовательности. Функция автозаполне-
ния достаточно умна, чтобы понять, как продолжить последовательность, когда вы перемес-
тите маркер, расположенный в нижнем правом углу ячейки, вправо (чтобы поместить после-
довательность в одной строке) или вниз (чтобы поместить последовательность в столбце).

Маркер заполнения имеет вид черного квадратика и расположен в правом ниж-
нем углу ячейки (или последней ячейки выделенной группы). Если поместить
над ним указатель мыши, он примет вид черного крестика. Учтите, что при пе-
ретаскивании указателя мыши по блоку ячеек они просто выделяются
(подробнее об этом вы узнаете в главе 3). Если же указатель принял вид белого
крестика, то выделенный блок ячеек можно перетащить в другое место рабочего
листа (детальнее об этом — в главе 4).

При создании последовательностей с помощью маркера автозаполнения за один раз перета-
щить его можно только в одном направлении. Например, можете заполнить последовательность
ячеек справа или слева от ячейки, содержащей начальное значение, или же сверху и снизу от
нее. В двух направлениях одновременно это сделать нельзя (например, по диагонали).

Во время перетаскивания указателя мыши программа информирует вас о значении, кото-
рым будет заполнена последняя выделенная ячейка, отображая его рядом с указателем в эк-
ранной подсказке. Как только вы отпустите кнопку мыши после перетаскивания маркера ав-
тозаполнения, Excel заполнит выделенные ячейки либо последовательностью, либо одним и
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тем же значением. Справа от последней ячейки заполняемой последовательности вы увидите
кнопку, открывающую контекстное меню. С помощью его команды можно заменить запол-
нение на копирование (пункт Заполнить) и наоборот (пункт Копировать ячейки).

На рис. 2.11-2.12 показано, как воспользоваться автозаполнением. Я заполнил строку ме-
сяцев, начиная с января в ячейке B2 и заканчивая июлем в ячейке G2. Для этого в ячейку B2
я ввел слово Январь, затем поместил указатель мыши над правым нижним углом этой ячей-
ки и перетащил его вправо до ячейки G2 (рис. 2.11). Когда я отпустил кнопку мыши, Excel
заполнила ячейки названиями остальных месяцев (рис. 2.12). Обратите внимание на то, что
заполненные ячейки остались выделенными, предоставляя вам возможность модифицировать
последовательность. (Можете продолжить автозаполнение вправо, чтобы добавить следую-
щие месяцы, или влево, чтобы сократить список.)

Ðèñ. 2.11. ×òîáû ââåñòè ïîñëåäîâàòåëüíîñòü ìåñÿöåâ, óêàæèòå íàçâàíèå ïåðâîãî èç íèõ, à çàòåì ïåðåòà-
ùèòå ìàðêåð àâòîçàïîëíåíèÿ â íóæíîì íàïðàâëåíèè

Ðèñ. 2.12. Îòïóñòèòå êíîïêó ìûøè, è Excel çàïîëíèò âûäåëåííûå ÿ÷åéêè íàçâàíèÿìè îòñóòñòâóþùèõ ìåñÿöåâ

Можете использовать пункты контекстного меню автозаполнения (AutoFill Options), что-
бы переписать последовательность, созданную по умолчанию. В данном примере, чтобы ско-
пировать введенный месяц январь в блок остальных ячеек, выберите пункт Копировать
ячейки (Copy Cells). Чтобы применить к блоку ячеек форматирование первой ячейки, выбе-
рите пункт Заполнить только форматы (Fill Formatting Only). Чтобы заполнить последова-
тельность значений, но не применять форматирование первой ячейки, выберите пункт За-
полнить только значения (Fill Without Formatting).

Стр.   72



Ãëàâà 2. Ñîçäàíèå ðàáî÷åé êíèãè ñ íóëÿ 73

В табл. 2.3, приведенной в следующем разделе, приведены различные начальные значе-
ния, которые может использовать функция автозаполнения, а также типы последовательно-
стей, которые можно создать в Excel.

Ñîçäàíèå ïîñëåäîâàòåëüíîñòåé ñ ðàçëè÷íûìè ïðèðàùåíèÿìè
При создании последовательностей свойство автозаполнения использует выбранное вами

начальное значение (дата, время, день, год и т.п). Все последовательности, представленные
в табл. 2.3, имеют шаг приращения 1 (один месяц, один год, единица), однако функции авто-
заполнения можно указать использовать любой другой. Введите в две соседние ячейки значе-
ния, демонстрирующие шаг приращения, а затем используйте их для автозаполнения.

Например, чтобы начать последовательность с субботы и использовать шаг приращения
2 дня, нужно ввести в смежную ячейку понедельник. После этого следует выделить обе ячей-
ки и использовать их в качестве образца автозаполнения. В этом случае последовательность
будет выглядеть следующим образом: суббота, понедельник, среда, пятница и т.д.

Òàáëèöà 2.3. Ïðèìåðû ïîñëåäîâàòåëüíîñòåé, êîòîðûå ìîæíî ñîçäàâàòü ñ ïîìîùüþ ôóíêöèè
àâòîçàïîëíåíèÿ

Çíà÷åíèå, ââåäåííîå
â ïåðâóþ ÿ÷åéêó

Ñëåäóþùèå òðè ÿ÷åéêè, çàïîëíåííûå ñ ïîìîùüþ ôóíêöèè àâòîçàïîëíåíèÿ

Июнь Июль, Август, Сентябрь
Июн Июл, Авг, Сен
Вторник Среда, Четверг, Пятница
Вт Ср, Чт, Пт
1/4/99 2/4/99, 3/4/99, 4/4/99
Янв.00 Фев.00, Мар.00, Апр.00
15.фев 16.фев, 17.фев, 18.фев
10:00 PM 11:00 PM, 12:00 AM, 1:00 AM
8:01 9:01, 10:01, 11:01
Квартал 1 Квартал 2, Квартал 3, Квартал 4
Кв2 Кв3, Кв4, Кв1
3-й квартал 4-й квартал, 1-й квартал, 2-й квартал
Товар 1 Товар 2, Товар 3, Товар 4

Êîïèðîâàíèå ñ ïîìîùüþ àâòîçàïîëíåíèÿ
Функцию автозаполнения можно использовать для копирования текстовых записей в диапа-

зон ячеек. Для этого во время перетаскивания маркера автозаполнения удерживайте нажатой
клавишу <Ctrl>. Как только вы нажмете клавишу <Ctrl>, справа от маркера автозаполнения поя-
вится знак “плюс”. Это значит, что будет выполняться копирование ячейки, а не создание на ее
основе последовательности. Во время перетаскивания маркера в экранной подсказке будет ото-
бражаться одно и то же значение. Если передумаете после выполнения копирования и решите
создать последовательность, воспользуйтесь контекстным меню автозаполнения.

При перетаскивании указателя мыши и удерживании нажатой клавиши <Ctrl>
можно скопировать только текст, но не числа. Предположим, что в одну ячейку вы
ввели число 17 и протащили маркер автозаполнения по другим ячейкам. Во все
выделенные ячейки будет скопировано число 17. Если же при перетаскивании на-
жать клавишу <Ctrl>, будет создана последовательность чисел (17, 18, 19 и т.д.).
Если вы создали последовательность чисел там, где требовалось скопировать зна-
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чение, то эту ситуацию можно исправить, выбрав в контекстном меню автоза-
полнения команду Копировать ячейки.

Ñîçäàíèå ïîëüçîâàòåëüñêèõ ñïèñêîâ àâòîçàïîëíåíèÿ
Кроме возможности изменять шаг приращения в последовательностях, функция автоза-

полнения позволяет создавать собственные списки. В качестве примера предположим, что
ваша компания имеет представительства в следующих городах и вам надоело вводить каж-
дый раз эту последовательность в электронной таблице:

9 Москва;
9 Санкт-Петербург;
9 Астана;
9 Киев;

9 Минск;

9 Кишинев.

После создания собственного списка этих городов вы сможете сформировать всю эту после-
довательность, набрав в первой ячейке Москва, а после этого использовав автозаполнение.

Для создания списков такого типа выполните следующие действия.

1. Выполните команды ФайлÖПараметрыÖДополнительно (или нажмите ком-
бинацию клавиш <Alt+ФМ>/<Alt+FIA>) и щелкните на кнопке Изменить спи-
ски (Edit Custom Lists), находящейся в разделе Общие (General), чтобы открыть
диалоговое окно Списки (Options), показанное на рис. 2.13.

Ðèñ. 2.13. Ñîçäàíèå ïîëüçîâàòåëüñêîãî ñïèñêà íà îñíîâàíèè äèàïàçîíà ÿ÷ååê

 Если вы уже потратили время и усилия на составление списка в диапазоне ячеек, сра-
зу переходите к п. 2. Если вы пока еще этого не сделали, переходите к п. 5.

2. Щелкните на кнопке Импорт (Import List from Cells), а затем на кнопке свора-
чивания диалогового окна (она имеет вид уменьшенной электронной таблицы).
Когда отобразится рабочий лист, выделите диапазон ячеек. (Дополнительные
сведения о выделении ячеек можно найти в главе 3.)

Стр.   74



Ãëàâà 2. Ñîçäàíèå ðàáî÷åé êíèãè ñ íóëÿ 75

3. После выбора ячеек рабочего листа щелкните на кнопке развертывания диало-
гового окна.

 Эта кнопка появляется на месте кнопки свертывания диалогового окна.
4. Щелкните на кнопке Импорт, чтобы скопировать диапазон ячеек в поле Списки.

 Перейдите к п. 7.

5. Щелкните в поле Элементы списка (List Entries) и добавьте в список каждый из
элементов (в нужном порядке), нажимая после каждого выделения клавишу <Enter>.

 После добавления всех элементов в поле Элементы списка перейдите к п. 7.

6. Щелкните на кнопке Добавить, чтобы добавить список элементов в поле Списки.

 Создайте все необходимые списки, выполнив все описанные выше действия, после
чего перейдите к п. 7.

7. Последовательно щелкните на кнопках ОК диалоговых окон формирования
списков и параметров Excel, чтобы вернуться к рабочему листу активизирован-
ной рабочей книги.

После создания собственного списка в Excel можно будет ввести только первый его эле-
мент, а затем с помощью маркера автозаполнения извлечь все его элементы.

Если не хотите вводить даже первый элемент списка, используйте функцию авто-
замены, описанную ранее в этой главе, для замены введенной аббревиатуры пол-
ным названием (например, вместо СП(б) будет вводиться Санкт-Петербург).

Âñòàâêà ñïåöèàëüíûõ ñèìâîëîâ
Программа Excel максимально облегчает ввод в ячейки специальных символов, таких как

символ доллара, авторского права или торговой марки. Откройте ячейку для редактирования
и выберите команду ВставкаÖСимвол (InsertÖSymbol). Откроется диалоговое окно, пока-
занное на рис. 2.14.

Диалоговое окно Символ содержит две вкладки: Символы (Symbols) и Специальные
знаки (Special Characters). Чтобы вставить математический символ или знак иностранной ва-
люты, на вкладке Символ выделите его в списке и щелкните на кнопке Вставить. Чтобы
вставить символы иностранных языков, отсутствующие на клавиатуре, щелкните на раскры-
вающемся списке Набор (Subset), затем на имени набора символов и выберите нужный сим-
вол из списка. Можете также вставлять математические символы, такие как “плюс”, “минус”,
и символы валют, например фунта. Для этого выберите его в списке Ранее использовав-
шиеся символы (Recently Used Symbols) в нижней части вкладки Символ.

Для вставки специальных символов, таких как торговая марка, параграф или многоточие,
перейдите на вкладку Специальные знаки, найдите символ в списке и щелкните на кнопке
Вставить. (Все эти символы можно вставить в ячейку и с помощью двойного щелчка.)

После вставки всех необходимых специальных символов закройте диалоговое окно.

Çàïèñè â òàáëèöå
Если требуется вставить на новый рабочий лист таблицу с информацией, можно упро-

стить работу с данными, если предварительно выделить для них диапазон ячеек. После этого
достаточно выбрать первую ячейку и вводить данные, перемещаясь по строкам и столбцам
(о том, как выбрать диапазон ячеек, вы узнаете в главе 3).
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Ðèñ. 2.14. Äëÿ âñòàâêè â ÿ÷åéêó ñèìâîëîâ è ñïåöèàëüíûõ çíàêîâ âîñïîëüçóéòåñü
äèàëîãîâûì îêíîì Символ

В случае выделения блока ячеек (также называемого диапазоном) перед вводом информа-
ции Excel ограничивает в него ввод информации следующим образом.

9 После щелчка на кнопке Ввод или нажатия клавиши <Enter> программа Excel пе-
ремещает курсор к следующей ячейке диапазона.

9 Если диапазон ячеек содержит несколько строк и столбцов, Excel перемещает кур-
сор сначала вниз, до конца диапазона, после чего к первой ячейке следующего
столбца справа. Если диапазон содержит только одну строку, программа перемеща-
ет курсор по ней, слева направо.

9 После того как будет завершен ввод информации в последнюю ячейку выделенного
диапазона, Excel переместит курсор к первой ячейке еще не заполненной таблицы
данных. Чтобы снять выделение с диапазона, щелкните на любой ячейке рабочего
листа (в диапазоне или вне его) или нажмите одну из клавиш со стрелкой.

Не нажимайте клавиши со стрелками при вводе данных в диапазоне; вместо это-
го используйте кнопку Ввод или клавишу <Enter>, так как нажатие клавиши со
стрелкой отменяет выделение блока ячеек при перемещении курсора. Для пере-
мещения курсора в диапазоне можете использовать следующие способы.

9 Нажмите клавишу <Enter> для перемещения к соседней ячейке снизу или к первой
строке следующего столбца диапазона.

9 Нажмите клавишу <Tab> для перемещения по всем столбцам диапазона слева на-
право и последующего перехода к следующей строке. Нажатие комбинации клавиш
<Shift+Tab> выполняет то же, только в обратном направлении — справа налево.

9 Нажмите комбинацию клавиш <Ctrl+.(точка)>, чтобы переместить курсор из одного
конца диапазона в другой.
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Óñêîðåííûé ââîä äàííûõ
Ввести одно и то же значение в целый диапазон ячеек рабочего листа можно за одну опе-

рацию. В первую очередь выделите этот диапазон ячеек. (В Excel можно одновременно выде-
лить и несколько диапазонов — подробности вы найдете в главе 3.) После этого введите
формулу в строке формул и нажмите комбинацию клавиш <Ctrl+Enter>. Введенное значение
будет вставлено в весь выделенный диапазон ячеек.

Ключевым моментом этой операции является удерживание нажатой клавиши
<Ctrl> во время нажатия клавиши <Enter>. Только в этом случае данные будут
вставлены во все ячейки выделенного диапазона. Если не нажать клавишу
<Ctrl>, то данные будут вставлены только в первую ячейку диапазона.

Ввод данных можно также значительно ускорить, если установить флажок Расширять
форматы и формулы в диапазонах данных на вкладке Дополнительно диалогового окна
параметров программы (Чтобы выбрать эту вкладку, выполните команды ФайлÖПараметрыÖ
Дополнительно либо нажмите комбинацию клавиш <Alt+ФМ>/<Alt+FIA>.) Когда этот
флажок установлен, Excel автоматически форматирует новые вводимые в список данные по
образцу предыдущих строк, а также копирует формулы, введенные в них. Однако следует от-
метить, что, для того чтобы воспользоваться этой возможностью, нужно вручную ввести
данные и отформатировать их как минимум в трех первых строках списка.

Вставка функций в формулы
Ранее в этой главе уже описывалось создание формул, выполняющих простые математи-

ческие операции, такие как деление, умножение, сложение и вычитание. Вместо создания
сложных формул с нуля, можете воспользоваться специальной функцией Excel.

Функцией называют предопределенную формулу, выполняющую определенный тип вы-
числений. Для использования функции нужно всего лишь передать значения, используемые в
операции (такие значения обычно называют аргументами). Как и в простых формулах, аргу-
ментами формул могут быть числа (например, 22 или –4,56), а также ссылки на ячейки (B10)
или их диапазоны (C3:F3).

Как и в случае формул, функцию нужно предварять знаком равенства, чтобы Excel вос-
приняла ее не как обычный текст. За знаком равенства должно следовать имя функции (при
вводе можно не обращать внимания на регистр — главное, не допускать опечаток). За име-
нем функции следуют аргументы, необходимые для выполнения операции, заключенные
в круглые скобки.

Если вы вводите функцию в ячейку вручную, не вставляйте пробелы между зна-
ком равенства, именем и аргументами, а аргументы заключайте в круглые скоб-
ки. Некоторые функции для работы требуют нескольких аргументов — в этом
случае разделяйте их точкой с запятой.

После того как введен знак равенства и первые символы имени функции, непосредственно
под строкой формул открывается список всех функций, начинающихся с этих букв. Если уви-
дите в списке нужную функцию, дважды щелкните на ней, и программа вставит ее имя
в строку формул, добавив открывающуюся скобку для аргументов.

Все аргументы, которые требует функция, отображаются под строкой формул, при этом
их можно выделить на рабочем листе или ввести с клавиатуры. Если функция имеет несколь-
ко аргументов, перед вводом или выделением второго поставьте точку с запятой.
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После ввода последнего аргумента закройте функцию правой скобкой, завершающей спи-
сок аргументов. После того как будет введено имя функции вместе с аргументами, раскры-
вающийся список под ячейкой исчезнет. Чтобы вставить функцию в ячейку и вычислить ее
значение, нажмите клавишу <Enter> или щелкните на кнопке Ввод.

Âñòàâêà ôóíêöèè â ôîðìóëó ñ ïîìîùüþ ìàñòåðà
Хотя функцию можно ввести непосредственно в ячейку, Excel содержит в строке формул

специальную кнопку мастера функций. С помощью этой кнопки можно выбрать любую
функцию. После щелчка на кнопке откроется диалоговое окно выбора функции, показанное
на рис. 2.15. После выбора функции откроется диалоговое окно ввода ее аргументов. Лучше
всего использовать мастер для ввода незнакомых функций, которые зачастую содержат массу
непонятных аргументов. Вы получите реальную помощь от заголовков текстовых полей ар-
гументов и при этом не запутаетесь в их порядке. Чтобы получить подробную справку
о функции, щелкните на специальной ссылке в нижней левой части окна.

Ðèñ. 2.15. Â äèàëîãîâîì îêíå ìàñòåðà ôóíêöèé ìîæíî âû-
áðàòü ëþáóþ íóæíóþ ôóíêöèþ

Диалоговое окно мастера функций содержит: текстовое поле Поиск функции (Search for a
Function), списки Категория (Or Select a Category) и Выберите функцию (Select a Function).
Когда открывается окно вставки функции, автоматически выбирается категория десяти не-
давно использовавшихся функций (Most Recently Used).

Если нужной функции не оказалось в списке недавно использовавшихся, выберите соот-
ветствующую категорию. Если не можете определиться с категорией, поищите функцию,
введя ее описание в поле Поиск функции, затем нажмите клавишу <Enter> или щелкните на
кнопке Найти. Excel откроет список рекомендуемых функций, и вы сможете выбрать любую
из них. Например, чтобы найти все функции Excel, суммирующие значения, введите в поле
Поиск функции слово сум и щелкните на кнопке Найти. После этого в отдельном окне от-
кроется список обязательных аргументов, при этом в нижней части окна отобразится назна-
чение функции.

После того как нужная функция будет найдена и выбрана, щелкните на кнопке ОК, чтобы
вставить ее в текущую ячейку и открыть окно аргументов. В этом окне отображаются как
обязательные, так и необязательные аргументы. В качестве примера выберите функцию
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СУММ (она обычно лидирует в категории часто используемых) и щелкните на кнопке ОК.
Как только вы это сделаете, программа вставит в текущую ячейку и строку формул СУММ().
Затем откроется диалоговое окно ввода аргументов, показанное на рис. 2.16.

Ðèñ. 2.16. Â äèàëîãîâîì îêíå Аргументы функции óêàæèòå àðãóìåíòû, èñïîëü-
çóåìûå â âûáðàííîé ôóíêöèè

Как видно на рис. 2.16, функция СУММ может суммировать до 255 аргументов. Совершен-
но очевидно, что все они находятся далеко не в одной ячейке. На практике вам придется чаще
всего суммировать значения, содержащиеся в соседних ячейках.

Для того чтобы выбрать первый аргумент функции, щелкните на ячейке рабочего листа
или протащите указатель мыши по диапазону ячеек. В текстовом поле Число1 (Number1)
Excel отобразит адрес ячейки (или диапазон адресов), а в нижней части окна в поле Значе-
ние (Formula result) отобразится результат вычислений.

Имейте в виду, что во время выбора ячеек на рабочем листе диалоговое окно аргументов
можно свернуть; при этом отображаться будет только поле Число1. Для сворачивания окна
щелкните на кнопке, расположенной справа от поля Число1. После этого можно выделить
диапазон ячеек и щелкнуть на кнопке восстановления окна (в свернутом окне эта кнопка бу-
дет единственной) или нажать клавишу <Esc>. Вместо сворачивания можете перемесить это
окно в любое свободное место экрана.

Если на рабочем листе заполнено множество ячеек, щелкните на поле Число2 или на-
жмите клавишу <Tab>. (Excel отреагирует на это, открыв аргумент Число3.) В поле Число2
введите аналогичным образом второй диапазон ячеек, только на этот раз для сворачивания
окна щелкайте на кнопке рядом с этим полем. В поле результата вычислений появится сумма
значений уже двух диапазонов значений. При желании можете выделить несколько таких
диапазонов (Число2, Число3, Число4 и т.д.).

Когда закончите выделение суммируемых ячеек, щелкните на кнопке ОК, чтобы закрыть
окно аргументов и поместить функцию в текущую ячейку.

Ðåäàêòèðîâàíèå ôóíêöèé ñ ïîìîùüþ ìàñòåðà
С помощью мастера можно редактировать формулы непосредственно в строке формул.

Выделите ячейку, содержащую такую формулу, и щелкните на кнопке мастера формул (на
этой кнопке изображены символы fx, и расположена она непосредственно перед полем ввода
формулы).
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Сразу после щелчка на кнопке откроется окно аргументов функции, в котором их можно
отредактировать. Для этого можете выделить значение в поле аргумента и отредактировать
его (или выделить новый диапазон ячеек). Учтите, что Excel автоматически добавляет для те-
кущего аргумента любую ячейку или диапазон, выделенный на рабочем листе. Если хотите
заменить текущий аргумент, выделите его и нажмите клавишу <Delete>, а затем выделите но-
вый диапазон ячеек. (Не забывайте, что в любой момент можно свернуть это окно или пере-
местить в другое место экрана, если оно перекрывает ячейки, которые нужно выделить.)

Отредактировав функцию, щелкните в диалоговом окне аргументов на кнопке ОК. Отре-
дактированная функция отобразится в текущей ячейке.

Ïðèìåíåíèå àâòîñóììû
Перед тем как закончить рассказ о функциях, хотелось бы уделить особое внимание

функции автосуммы. Эта кнопка расположена в группе Редактирование вкладки Главная
и выглядит как греческая буква “сигма”. Этот маленький инструмент стоит многого. В до-
полнение к использованию функций СУММ (SUM), СРЗНАЧ (AVERAGE), СЧЕТ (COUNT),
МАКС (MAX) и МИН (MIN) он также выделяет некоторый диапазон ячеек в текущем столбце
или строке, который вы собираетесь использовать в качестве аргументов, и подставляет его
в функцию. В девяти случаях из десяти Excel не ошибается с выбором диапазона, который
нужно усреднить, просуммировать и т.п. В исключительном случае можете скорректировать
диапазон, перетащив по нему указатель мыши.

Если хотите вставить суммирование в текущую ячейку, щелкните на кнопке Сумма
вкладки Главная. Если же хотите использовать эту функцию для вычисления другого итого-
вого значения (например, среднего, минимального или максимального), раскройте контекст-
ное меню этой кнопки и выберите нужное действие. Обратите внимание на отдельный пункт
Другие функции (More Functions). После щелчка на нем откроется окно вставки функции,
с которым вы уже ознакомились при рассмотрении мастера формул.

Посмотрите на рис. 2.17, как функция автосуммы использована для вычисления объема
продаж соснового кругляка в корпорации “Елки-Палки”. Щелкните в ячейке E3, где должен
находиться итог за первый квартал, а затем на кнопке автосуммы. Excel вставит в ячейку
функцию суммирования, использовав в качестве аргументов диапазон ячеек B3:D3.

Ðèñ. 2.17. Äëÿ òîãî ÷òîáû ïîëó÷èòü èòîãè ïðîäàæ ñîñíîâîãî êðóãëÿêà â êîðïîðàöèè
“Åëêè-Ïàëêè” çà ïåðâûé êâàðòàë, ùåëêíèòå â ÿ÷åéêå E3 è íà êíîïêå àâòîñóììû

А теперь посмотрите на содержимое ячейки E3 (рис. 2.18). В ячейке отображается итого-
вое значение, а в строку формул вставлено выражение =СУММ(B3:D3).
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Ðèñ. 2.18. Ðàáî÷èé ëèñò ñ èòîãàìè ïåðâîãî êâàðòàëà, ïîäñ÷èòàííûìè ñ ïîìîùüþ
ôóíêöèè àâòîñóììû

После ввода функции, суммирующей продажи корпорации, скопируйте эту формулу, что-
бы подвести итог продаж других видов продукции. Для этого перетащите маркер заполнения
по диапазону ячеек E3:E9.

Посмотрите на рис. 2.19, и вы увидите, как использовать инструмент автосуммы для сум-
мирования продаж за январь для всех товарных позиций корпорации “Елки-Палки”.

Ðèñ. 2.19. Ùåëêíèòå íà êíîïêå àâòîñóììû â ÿ÷åéêå B10 è íàæìèòå êëàâèøó
<Enter>, ÷òîáû ïðîñóììèðîâàòü ïðîäàæè çà ÿíâàðü ïî âñåì òîâàðíûì ïîçèöèÿì
â ñòîëáöå B

Поместите курсор в ячейку B9, где нам нужен результат, и щелкните на кнопке автосум-
мы. После этого Excel корректно просуммирует значения ячеек B3:B8 и подставит этот диа-
пазон в аргумент функции СУММ.

На рис. 2.20 показан рабочий лист после вставки функции суммы в ячейку B9 и использо-
вания функции автозаполнения для копирования формулы в ячейки C9, D9 и E9. (Для того
чтобы использовать автозаполнение, протащите маркер заполнения по ячейкам вправо,
вплоть до ячейки E9, после чего отпустите кнопку мыши.)

Обеспечение безопасности данных
После того как работа сделана, на любом из рабочих листов книги она подвержена риску,

пока рабочая книга не будет сохранена в файле на жестком диске. Если до сохранения слу-
чится сбой питания или любого устройства компьютера, вы потеряете всю выполненную ра-
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боту. В этом случае вам придется восстанавливать все и каждую ячейку — поверьте, это
очень трудоемкая задача. Чтобы избежать всех возможных неприятностей, запомните сле-
дующее правило: как можно чаще сохраняйте введенные данные.

Ðèñ. 2.20. Ðàáî÷èé ëèñò ïîñëå êîïèðîâàíèÿ ôóíêöèè ñóììû ñ ïîìîùüþ àâòîçàïîëíåíèÿ

Чтобы облегчить частое сохранение рабочей книги, Excel предлагает воспользо-
ваться кнопкой Сохранить панели быстрого доступа (она имеет вид крошечной
дискеты и по умолчанию находится в самом начале панели). Если у вас недоста-
точно времени, чтобы выбрать вкладку Файл или нажать комбинацию клавиш
<Ctrl+S>, воспользуйтесь этим же инструментом панели быстрого доступа в лю-
бое время, когда захотите сохранить новую работу на диске.

Если щелкнуть на кнопке Сохранить (Save), нажать комбинацию клавиш <Ctrl+S> или
выбрать команды Файл Сохранить (File Save) для сохранения рабочей книги в первый
раз, Excel открывает диалоговое окно Сохранение документа (Save As). В этом окне може-
те заменить временное имя рабочей книги (Книга1, Книга2 и т.п.) более описательным,
введя его в поле Имя файла (File Name). Затем выберите формат в списке Тип файла (Save
As Type), а также диск и папку для сохранения.

Когда ввод информации в окне сохранения будет закончен, щелкните на кнопке Сохра-
нить (Save), и всю остальную работу сделает Excel 2010. При сохранении рабочей книги на
диске программа сохраняет информацию, находящуюся на всех рабочих листах книги (вплоть
до текущего положения курсора ячейки), в указанной папке заданного диска.

Вам не придется заполнять окно сохранения файла каждый раз, если, конечно,
вы не захотите переименовать рабочую книгу или скопировать ее в другую пап-
ку. Если вам понадобится такая операция, выберите команду Файл Сохранить
как или нажмите комбинацию клавиш <Alt+ФК> (<Alt+FA>), чтобы снова от-
крыть окно сохранения, а не пользуйтесь кнопкой панели быстрого доступа или
не нажимайте комбинацию клавиш <Ctrl+S>.

Äèàëîãîâîå îêíî Сохранение документа â Windows 7
è Windows Vista

На рис. 2.21 показано диалоговое окно Сохранение документа программы Excel 2010,
запущенной в Windows 7. Здесь вы также можете заменить временное имя более описатель-
ным, введя его в поле Имя файла (можно использовать до 255 символов, включая пробелы).
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Ðèñ. 2.21. Â äèàëîãîâîì îêíå Сохранение документа äëÿ Windows 7 ìîæíî çàäàòü èìÿ
ôàéëà, ïàïêó åãî ñîõðàíåíèÿ, à òàêæå íàçíà÷èòü åìó íåêîòîðûå àòðèáóòû

Чтобы выбрать новую папку сохранения файла рабочей книги, выполните следующие
действия.

1. На панели навигации в разделах Избранное (Favorites), Библиотеки
(Libraries), Компьютер (Computer) или Сеть (Network) щелкните на имени пап-
ки, в которой хотите сохранить файл рабочей книги.

2. Для того чтобы сохранить рабочую книгу в подпапке одной из папок, отобра-
жаемых на главной панели диалогового окна Сохранение документа, щелкни-
те дважды на пиктограмме этой подпапки.

3. (Не обязательно) Если хотите сохранить файл рабочей книги в новой подпапке,
откройте диалоговое окно Сохранение документа, щелкните на кнопке Новая
папка (New Folder) панели инструментов, замените стандартное имя папки Но-
вая папка более осмысленным, а затем нажмите клавишу <Enter>.

4. Щелкните на кнопке Сохранить (Save), чтобы сохранить файл в выбранной
папке.

После щелчка на кнопке Обзор папок (Browse Folders) диалоговое окно Сохра-
нение документа расширяется. В этом случае можно изменить авторов либо
добавить ключевые слова к новой рабочей книги, щелкнув на соответствующих
списках Авторы (Add an Author) либо Ключевые слова (Add a Tag). После это-
го можно использовать данную информацию при поиске рабочей книги (о поис-
ке речь пойдет в главе 4).
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Äèàëîãîâîå îêíî Сохранение документа â Windows XP
В Windows XP в левой части диалогового окна Сохранение документа отображается

ряд больших кнопок: Недавние документы (My Recent Documents), Рабочий стол
(Desktop), Мои документы (My Documents), Мой компьютер (My Computer) и Сетевое ок-
ружение (My NetworkPlaces). С помощью этих кнопок можете выбрать следующие папки для
сохранения рабочей книги.

9 После щелчка на кнопке Недавние документы файл будет сохранен в папке Послед-
ние файлы (Recent). Путь к этой папке следующий: <диск>:\Documents and
Settings\<имя_пользователя>\Application Data\Windows\Office.

9 После щелчка на кнопке Рабочий стол файл будет сохранен на рабочем столе
Windows.

9 После щелчка на кнопке Мои документы файл будет сохранен в одноименной пап-
ке текущего пользователя.

9 После щелчка на кнопке Мой компьютер файл можно сохранить на одном из дис-
ков компьютера либо в папке общих документов.

9 После щелчка на кнопке Сетевое окружение файл будет сохранен на одном из се-
тевых дисков компании.

Чтобы сохранить рабочую книгу в новом подкаталоге папки, открытой в окне
Сохранение документа, щелкните на кнопке Создать папку панели инстру-
ментов (или нажмите комбинацию клавиш <Alt+4>), введите имя папки и щелк-
ните на кнопке ОК.

Èçìåíåíèå ìåñòà ðàçìåùåíèÿ ôàéëà, èñïîëüçóåìîãî
ïî óìîë÷àíèþ

При открытии диалогового окна Сохранение документа Excel 2010 автоматически выби-
рает папку, заданную в текстовом поле Расположение файлов по умолчанию (Default File
Location) вкладки Сохранение диалогового окна параметров программы. Для того чтобы от-
крыть эту вкладку, выполните команды ФайлÖПараметрыÖСохранить (FileÖOptionsÖSave)
или нажмите комбинацию клавиш <Alt+ФМ>/<Alt+FIS>.

При первом запуске программы этой папкой является папка Мои документы (Win-
dows XP) или Документы (Windows 7 или Windows Vista), которая находится в личном ка-
талоге текущего пользователя компьютера.

Таким образом, если пользователь вошел под именем Greg, программа Excel 2010, запу-
щенная в Windows XP, будет автоматически сохранять новые файлы рабочих книг в папке
C:\Documents and Settings\Greg\Мои документы. В Windows 7 или Windows
Vista этой папкой будет C:\Users\Greg\Документы.

Конечно, можно сохранять рабочие книги и в другой папке диска. Чтобы изменить папку
сохранения, используемую по умолчанию, выполните следующие действия.

1. Откройте вкладку Сохранение диалогового окна Параметры Excel, выполнив
команды ФайлÖПараметрыÖСохранить или нажав комбинацию клавиш
<Alt+ФМ>/<Alt+FIS>.

 В текстовом поле Расположение файлов по умолчанию (Default File Location) вы
увидите папку, используемую по умолчанию в данный момент.
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2. Щелкните в этом текстовом поле, чтобы выделить текущий путь.

 После щелчка в этом текстовом поле будет полностью выделен весь текущий путь к
папке. Если вы начнете вводить символы, они заменят текущий текст поля. Чтобы от-
редактировать только часть пути, щелкните еще раз в поле там, где хотите увидеть
точку вставки.

3. Отредактируйте путь или введите новый. Теперь там по умолчанию будут со-
храняться рабочие книги.

4. Щелкните на кнопке ОК, чтобы закрыть диалоговое окно параметров Excel.

Ðàçëè÷èÿ ìåæäó ôîðìàòàìè XLSX è XLS
Программа Excel 2010 поддерживает формат файлов, основанный на XML (компания

Microsoft называет его Office Open XML), который появился еще в версии Excel 2007. Этот
формат более эффективен при сохранении файлов, так как файлы получаются меньшего раз-
мера и поддерживается интеграция с внешними источниками данных (в частности, с веб-
ресурсами, поддерживающими файлы XML). Этот формат имеет расширение .xlsx, и имен-
но в нем Excel 2010 сохраняет файлы по умолчанию.

Единственная проблема заключается в том, что файлы .xslx невозможно от-
крыть в старых версиях Excel (до версии Excel 2007). Это значит, что если вы
хотите совместно работать с пользователями, которые не установили Excel 2010
(или хотя бы Excel 2007), вам придется сохранять рабочие книги в старом фор-
мате, поддерживаемом версиями Excel 97–Excel 2003.

Чтобы сделать это, в диалоговом окне сохранения в списке Тип файла выберите пункт
Книга Excel 97-2003. (Если вы работаете в условиях, в которых необходима обратная
совместимость со старыми версиями, см. раздел “Работа с новыми форматами файлов Excel”
главы 1, где в одном из советов описывается, как сделать формат книги Excel 97–Excel 2003
используемым по умолчанию в Excel 2010.)

Учтите, что расширения .xlsx и .xls не являются частью имени файла в тек-
стовом поле Имя файла диалогового окна Сохранение документа, если вы не
удалили флажок Скрывать расширения для зарегистрированных типов фай-
лов на вкладке Вид диалогового окна Свойства папки в любом окне Проводника
Windows. Чтобы открыть диалоговое окно Свойства папки (Folder Options), вы-
берите команды СервисÖПараметры (ToolsÖOptions) в раскрывающемся меню
Проводника в Windows XP или щелкните на кнопке Упорядочить (Organize), а за-
тем в раскрывающемся меню выберите пункт Параметры папок и поиска (Folder
and Search Options) — при работе в Windows 7 и Windows Vista.

В Excel 2010 поддерживается также специальный двоичный формат файла, на-
зываемый Двоичная книга Excel (Excel Binary Workbook), имеющий рас-
ширение .xlsb. Выбирайте этот формат файла для огромных рабочих листов,
которые должны быть совместимы с ранними версиями Excel.

Сохранение рабочих книг в формате PDF
Формат файлов PDF (Portable Document File) был разработан компанией Adobe Systems

Incorporated. Он позволяет открывать и выводить на печать документы без доступа к создав-
шим их программам.
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В первый раз Excel позволяет сохранять рабочие книги непосредственно в этом формате.
Это значит, что вы сможете делиться своими рабочими книгами Excel 2010 с пользователями,
у которых программа Excel не установлена. Для этого нужно сохранять книги в формате PDF.
Все, что нужно для открытия файлов этого формата, — бесплатная программа Acrobat
Reader, которую можно загрузить с сайта www.adobe.com.

Чтобы сохранить рабочую книгу в формате PDF, выберите параметр с аналогичным на-
званием в раскрывающемся списке Тип файла, отображенном в диалоговом окне Сохране-
ние документа. После этого Excel добавит специальные параметры PDF в нижней части
диалогового окна Сохранение документа с установленным переключателем Стандартная
(публикация в Интернете и печать) (Standard (Publishing Online and Printing)) и установ-
ленным флажком Открыть файл после публикации (Open File after Publishing).

Если хотите минимизировать размеры файла PDF (из-за больших размеров исходной ра-
бочей книги), выберите переключатель Минимальный размер (публикация в Интернете)
(Minimum Size (Publishing Online)), находящийся в разделе Оптимизация (Optimize For). Ес-
ли требуется изменить путь к папке, в которой сохранен файл в формате PDF, щелкните на
кнопке Параметры (Options), находящейся ниже параметра Минимальный размер
(публикация в Интернете), и внесите соответствующие изменения в диалоговом окне Па-
раметры, после чего щелкните на кнопке OK.

Если не нужно изменять имя файла (Excel автоматически добавляет расширение .pdf
к текущему имени файла) или расположение папки в диалоговом окне Сохранение доку-
мента, просто щелкните на кнопке Сохранить. Программа Excel сохранит копию рабочей
книги в файле формата PDF и, если оставить установленным флажок Открыть файл после
публикации, автоматически откроет рабочую книгу для просмотра в программе Acrobat
Reader. После просмотра версии PDF в программе Acrobat Reader вы сможете вернуться
к своей рабочей книге в Excel, щелкнув на кнопке Закрыть программы Acrobat Reader (или
нажав комбинацию клавиш <Alt+F4>).

Если вы создаете рабочую книгу Excel 2010, содержащую функции, не поддер-
живаемые старыми версиями программы, а не сохраняете файл в формате .xls,
сохраните ее в формате PDF, чтобы сотрудники, использующие пока старые вер-
сии Excel, имели доступ к данным с помощью Acrobat Reader.

Восстановление документов
Программа Excel 2010 содержит функцию восстановления документов, которая пригодит-

ся при сбоях электропитания и зависаниях компьютерной системы. Функция автовосстанов-
ления сохраняет рабочие книги на регулярной основе. В случае сбоя системы и перезагрузки
Windows и Excel открывается панель задач восстановления (Document Recovery).

При первом запуске Excel функция автовосстановления установлена на сохране-
ние изменений в рабочих книгах (подразумевается, что файл уже был сохранен
ранее) каждые 10 минут. Этот интервал можно сократить или увеличить по сво-
ему усмотрению. Для этого откройте вкладку Сохранение диалогового окна па-
раметров Excel (выполните команды ФайлÖПараметрыÖСохранить или на-
жмите комбинацию клавиш <Alt+ФМ>/<Alt+FIS>), после чего введите в поле
Автосохранение каждые (Autorecover Invormation Every) новое значение
(можете воспользоваться стрелками справа от поля) и щелкните на кнопке ОК.

После повторного запуска Excel 2010 в случае отказа компьютера, который помешал вам
сохранить файл рабочей книги, программа открывает панель задач восстановления докумен-
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та, которая отображается в левой части экрана. На этой панели задач отображаются версии
файлов рабочей книги, которые были открыты на время отказа компьютера. Идентифициру-
ется исходный файл рабочей книги, включая время его последнего сохранения, как версия
файла для восстановления (отображается расширение файла) и время, когда он был сохранен.

Чтобы открыть восстановленную версию рабочей книги (чтобы увидеть, сколько работы
пропало в момент сбоя), установите указатель мыши на автосохраненной версии книги и в
открывшемся контекстном меню выберите пункт Открыть. После открытия восстановленной
версии файл можно сохранить, выбрав пункт Сохранить панели быстрого доступа или одно-
именный пункт раскрывающегося меню Файл.

Для того чтобы сохранить восстановленную версию, не влияя на исходную, в контекстном
меню восстановленной версии щелкните на кнопке Сохранить как. Если вы решили проиг-
норировать восстановленную версию и хотите оставить только исходную, в нижней части
панели задач щелкните на кнопке Закрыть. Откроется окно предупреждения, которое пре-
доставляет вам последний шанс оставить восстановленную версию для последующего про-
смотра. Если вы этого хотите, выберите переключатель Да (я хочу просмотреть эти файлы
позже) (Yes (I Want to View These Files Later)) и щелкните на кнопке OK. А чтобы оставить
только исходную версию файлов, показанных на панели задач, выберите переключатель Нет
(Удалить эти файлы. Я сохранил нужные файлы (No (Remove These Files. I Have Saved
the Files I Need)).

Функция автовосстановления работает только с файлами, сохраненными хотя бы
один раз. Другими словами, если вы создали рабочую книгу и не утруждали себя
ее сохранением, после сбоя компьютера функция автовосстановления не вернет
вам ничего. Поэтому исключительно важно выработать в себе привычку сохра-
нять новые рабочие книги буквально сразу же после создания с помощью кноп-
ки Сохранить панели быстрого доступа, одноименного пункта раскрывающего-
ся меню Файл или комбинации клавиш <Ctrl+S>.
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Ó÷èìñÿ ðåäàêòèðîâàòü

The 5th Wave Ðè÷ Òåííàíò

“ß âèäåëà ìíîãî ïðîãðàìì ýëåêòðîííûõ òàáëèö, íî ýòà — 
ëó÷øàÿ äëÿ ñîçäàíèÿ óçîðîâ øîòëàíäñêèõ êèëòîâ”.
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В этой части...
Дела не могут идти совсем плохо, если, конечно, кто-то постоянно не
переделывает сделанную вами работу. Чтобы жизнь всегда была пре-
красна, никогда нельзя менять коней на переправе. Однако горькая
правда заключается в том, что большая часть работы, проделанной вами
в Excel 2010, на которую вы затратили столько усилий, со временем по-
требует изменений.

В части II мы разобьем эти изменения на три этапа: форматирование
данных, реорганизация отформатированных данных (или, в некоторых
случаях, удаление их) и преобразование отредактированных и отформа-
тированных данных в печатную форму. После того как вы изучите прие-
мы редактирования рабочих листов, описанные в этой части, вы станете
гораздо более опытным пользователем Excel 2010.
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В этой главе...

¾ Выбор ячеек для форматирования
¾ Форматирование списков в режиме таблицы
¾ Применение различных числовых форматов в ячейках, содержащих значения
¾ Настройка ширины столбца и высоты строки в рабочем листе
¾ Сокрытие столбцов и строк на рабочем листе
¾ Форматирование диапазона ячеек с помощью команд вкладки Главная
¾ Форматирование диапазона ячеек с помощью стилей и форматирования по образцу
¾ Условное форматирование ячеек

программах работы с электронными таблицами, подобных Excel, обычно редко забо-
тятся о внешнем виде данных, пока они не будут введены на рабочий лист и не со-

хранены (см. главы 1 и 2). Только после этого хочется сделать информацию понятной
и удобной для чтения.

После того как вы решили, какой тип форматирования применить к фрагментам рабочего лис-
та, выделите все эти ячейки, а затем выберите соответствующий инструмент или пункт меню. Но
прежде чем использовать все эти прекрасные инструменты, нужно выделить группу ячеек, к кото-
рой будет применено форматирование. Обычно этот процесс называют отбором ячеек.

Однако имейте в виду, что ввод данных в ячейки и их форматирование в Excel — две со-
вершенно разные задачи. Вы можете изменять данные в отформатированных ячейках и в то
же время применять к новым ячейкам форматирование. Можете форматировать пустые ячей-
ки, зная, что однажды в них будут введены данные. Это предполагает, что форматирование
будет применено к данным сразу же при вводе.

Отбор группы ячеек
Представляя себе прямоугольную форму рабочего листа и его компонентов, не стоит

удивляться, что и все выделенные фрагменты на нем также имеют склонность к кубизму.
В конце концов, рабочие листы — это не больше чем блоки ячеек с изменяющимся количест-
вом столбцов и строк.

Диапазоном ячеек (или группой ячеек) называют набор соседних ячеек, которые выделе-
ны для форматирования или редактирования. Наименьшим диапазоном является всего одна
ячейка — она называется активной. На самом деле курсор ячейки определяет выборку имен-
но такого диапазона. Наибольшим диапазоном является рабочий лист в полном объеме, т.е.
все его ячейки. Большинство диапазонов, с которыми вам придется работать, скорее всего,
будут находиться между этими двумя экстремумами и состоять из нескольких строк и столб-
цов, которые зачастую будут несмежными.

В
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В Excel диапазон ячеек выделяется на рабочем листе цветом, за исключением активной
ячейки, которая сохраняет исходный цвет. (Посмотрите на рис. 3.1, где показано несколько
диапазонов ячеек различного размера и формы.)

Ðèñ. 3.1. Íåñêîëüêî âûäåëåííûõ äèàïàçîíîâ ÿ÷ååê, èìåþùèõ ðàçëè÷íûå ôîðìó è ðàçìåðû

В Excel существует возможность одновременного выделения нескольких диапазонов яче-
ек (такие диапазоны неформально называют непоследовательными, несоприкасающимися
либо несмежными). На самом деле все, показанное на рис. 3.1, является не несколькими диа-
пазонами, а одним непоследовательным диапазоном, при этом активной является ячейка C13,
выделенная последней.

Âûäåëåíèå ÿ÷ååê ñ ïîìîùüþ ìûøè
Мышь является самым естественным инструментом выделения диапазонов ячеек. Просто

поместите указатель мыши (в виде белого крестика) на первую ячейку диапазона и протащите
его в направлении последней ячейки нужного диапазона.

9 Чтобы расширить выборку до столбцов справа, переместите указатель мыши впра-
во, по пути выделяя ячейки цветом.

9 Чтобы расширить выборку до строк внизу, переместите указатель мыши вниз.
9 Чтобы расширить диапазон одновременно вправо и вниз, переместите указатель

мыши по диагонали в сторону нижнего правого угла выделяемого диапазона.

Âûäåëåíèå ÿ÷ååê ñ ïîìîùüþ êëàâèøè <Shift>
Во время работы в Excel можно воспользоваться старым добрым методом выделения с

помощью щелчка мыши и одновременного нажатия клавиши <Shift>.

1. Щелкните на первой ячейке выделяемого диапазона.

 Эта ячейка станет выделенной.

2. Переместите указатель мыши к последней ячейке выборки.

 Это — противоположный первой ячейке угол в прямоугольном блоке.
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3. Нажмите клавишу <Shift> и удерживайте ее нажатой во время щелчка мыши на
последней ячейке диапазона.

 Как только вы щелкнете мышью в этот раз, Excel выделит все ячейки в строках и
столбцах, находящиеся между первой и последней.

В комбинации со щелчком мышью клавиша <Shift> выступает в роли клавиши расшире-
ния. Она расширяет выделение от первого выбранного объекта до второго включительно. Эту
тему мы затронем разделе “Расширение диапазона ячеек”. Клавиша <Shift> позволяет выби-
рать первую и последнюю ячейку, а также все внутренние (равно как и группу документов в
списках диалоговых окон).

Если при выборке ячеек с помощью мыши вы заметили, что выделили лишние, но пока не
отпустили кнопку мыши, переместите указатель в противоположном направлении и снимите
с них выделение. Если же вы уже успели отпустить кнопку мыши, щелкните на первой ячейке
выделения (при этом выделение с остальных будет снято) и повторите весь процесс с начала.

Âûäåëåíèå íåñìåæíûõ ÿ÷ååê
Непоследовательная выборка содержит несколько несоприкасающихся друг с другом бло-

ков ячеек. Для создания непоследовательной выборки выделите первый диапазон, а затем,
удерживая нажатой клавишу <Ctrl>, все остальные. Пока вы удерживаете <Ctrl>, Excel не
снимает выделения со всех ранее выбранных диапазонов.

В комбинации со щелчком мышью клавишу <Ctrl> можно рассматривать как клавишу до-
бавления. Она позволяет выбрать в Excel несмежные объекты. В разделе “Непоследовательный
отбор ячеек с помощью клавиатуры”, мы еще вернемся к этому вопросу. С помощью клавиши
<Ctrl> можете добавить к выбранному диапазону ячеек или имен документов в списках диало-
говых окон новые объекты, не снимая уже существующие выделения.

Ïåðåõîäèì ê êðóïíûì âûáîðêàì
Все ячейки строки или столбца и даже все ячейки рабочего листа можно выделить с по-

мощью одного щелчка мышью, воспользовавшись следующими способами.

9 Для выделения всех ячеек столбца щелкните на его букве в верхней части
рабочего листа.

9 Для выделения всех ячеек строки щелкните на ее номере на левой границе
окна документа.

9 Для выделения диапазонов столбцов или строк протащите указатель мыши
по их буквам или номерам на рамке, обрамляющей рабочий лист.

9 Для выделения целых столбцов или строк, не смежных друг с другом (это
все та же непоследовательная выборка), во время щелчков на буквах
столбцов или номерах строк удерживайте нажатой клавишу <Ctrl>.

9 Чтобы выделить все ячейки рабочего листа, нажмите комбинацию клавиш
<Ctrl+A> или щелкните на маленьком треугольнике, находящемся в левом
верхнем углу рамки листа, на пересечении заголовков строк и столбцов.

Âûäåëåíèå ÿ÷ååê â òàáëèöå ñ ïîìîùüþ ôóíêöèè àâòîîòáîðà
Программа Excel предлагает действительно быстрый способ выборки всех ячеек таблицы

данных, введенных единым блоком. Он называется автоотбором.

1. Щелкните на первой ячейке таблицы, чтобы выделить ее.
 Эта ячейка находится в левом верхнем углу таблицы.
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2. Удерживая нажатой клавишу <Shift>, дважды щелкните на правой или нижней гра-
нице выделенной ячейки (когда указатель мыши примет вид крестика) (рис. 3.2).

 Если вы щелкнете на нижней границе, выборка расширится до последней строки пер-
вого столбца (рис. 3.3). Если щелкнете на правой границе ячейки, выборка расширит-
ся до последней ячейки первой строки.

3. Если уже выделенный диапазон ячеек состоит из первого столбца таблицы
(рис. 3.3), дважды щелкните в любом месте правой границы выделения.

 Это расширит выделение на все столбцы таблицы (рис. 3.4).

Ðèñ. 3.2. Ïîìåñòèòå óêàçàòåëü ìûøè íàä íèæíåé ãðàíèöåé ïåðâîé ÿ÷åéêè, ÷òîáû âûäåëèòü âñå ÿ÷åéêè
ïåðâîãî ñòîëáöà òàáëèöû

Хотя приведенная последовательность действий могла привести вас к мысли
о том, что в начале операции нужно щелкать на первой ячейке таблицы, на са-
мом деле можно щелкнуть на любой угловой ячейке таблицы. Отпустив клавишу
<Shift>, можете выбрать любое направление расширения выделения (влево, если
щелкнуть на левой границе; вверх, если щелкнуть на верхней границе, и т.п.).
После расширения выделения на столбец или строку щелкните на той границе,
которая расширит его на весь диапазон ячеек таблицы.

Âûäåëåíèå ÿ÷ååê ñ ïîìîùüþ êëàâèàòóðû
Если вы не являетесь фанатичным приверженцем мыши, то воспользуйтесь клавиатурой для

выделения ячеек. Подобно методу <Shift+щелчок мышью>, простейший способ выделения яче-
ек с помощью клавиатуры подразумевает нажатие клавиши <Shift> с любой комбинацией кла-
виш (либо одной клавишей), перемещающей курсор (список таких клавиш см. в главе 1).

Начинать следует с перемещения курсора к первой выделяемой ячейке. После этого нажми-
те клавишу <Shift> и клавишу со стрелкой, или <Page Up>, или <Page Down>. Excel начнет пе-
ремещать курсор с текущей ячейки, выделяя при этом все ячейки, по которым проходит.

Стр.   94



Ãëàâà 3. Êàê ñäåëàòü, ÷òîáû âñå âûãëÿäåëî ïðèëè÷íî 95

Ðèñ. 3.3. Äâàæäû ùåëêàÿ íà íèæíåé ãðàíèöå ïåðâîé ÿ÷åéêè, óäåðæèâàéòå íàæàòîé êëàâèøó <Shift>, ÷òî-
áû ðàñøèðèòü âûäåëåíèå íà âåñü ñòîëáåö

Ðèñ. 3.4. Íàæàâ êëàâèøó <Shift>, äâàæäû ùåëêíèòå íà ïðàâîé ãðàíèöå âûäåëåíèÿ, ÷òîáû ðàñøèðèòü åãî
íà âñå ñòîëáöû òàáëèöû

При выделении ячеек таким способом можете изменять размер выделения с по-
мощью клавиш перемещения, пока не отпустите клавишу <Shift>. После того как
вы отпустите клавишу <Shift>, нажатие любой клавиши перемещения немедлен-
но снимет выделение, сократив его до ячейки, в которой находится курсор.
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Ðàáîòàåì â ðåæèìå ðàñøèðåíèÿ îáëàñòè âûäåëåíèÿ
Если вам кажется, что удерживать нажатой клавишу <Shift> при перемещении курсора

ячейки слишком утомительно, переведите Excel в режим расширения области выделения, на-
жав клавишу <F8> перед тем, как нажимать клавиши перемещения. При этом в левой части
строки состояния Excel отобразит индикатор Расширить выделенный фрагмент (Extend
Selection). Если видите этот индикатор, то любое перемещение курсора будет выделять ячей-
ки, по которым он проходит (равно как и при нажатии клавиши <Shift>).

После того как все необходимые ячейки будут выделены, снова нажмите клавишу <F8>
или <Esc>, чтобы отключить режим расширения выделенной области. Индикатор Расши-
рить выделенный фрагмент исчезнет из строки состояния, и вы снова сможете переме-
щать курсор по экрану, не выделяя при этом попутные ячейки. Как только вы начнете пере-
мещать курсор, выделение со всех ячеек будет снято.

Èñïîëüçîâàíèå ðåæèìà àâòîâûäåëåíèÿ ñ êëàâèàòóðîé
Клавиатурный эквивалент автовыделения с помощью мыши предполагает использование

клавиши <F8> или <Shift> в комбинации с клавишами <Ctrl+стрелка> или <End+стрелка>. При
этом курсор будет перемещаться от одного конца блока к другому, выделяя по пути все ячейки.

Для того чтобы выделить всю таблицу с помощью клавиатуры, выполните следующие
действия.

1. Поместите курсор в первую ячейку.

 Эта ячейка находится в верхнем левом углу таблицы.

2. Нажмите клавишу <F8> (или <Shift>), а затем — комбинацию клавиш <Ctrl+→>,
чтобы расширить выделение на все столбцы вправо.

3. Нажмите комбинацию клавиш <Ctrl+↓>, чтобы расширить выделение на все
нижние строки.

Не забывайте, что направления в описанных выше действиях — произвольные.
Можете изменить последовательность на обратную: нажать <Ctrl+↓>, а затем —
<Ctrl+→>. Главное, не отпускайте клавишу <Shift> (если не используете <F8>) до
окончания выделения. Если же вы с помощью клавиши <F8> перевели Excel в ре-
жим расширения выделенной области, не забудьте по окончании выделения вер-
нуть Excel в обычный режим с помощью все той же клавиши <F8>; в противном
случае при следующем перемещении курсора вы выделите лишние ячейки.

Âûäåëåíèå íåñìåæíûõ ÿ÷ååê ñ ïîìîùüþ êóðñîðà
Выделение несмежных блоков ячеек с помощью клавиатуры выполнить немного сложнее,

чем с помощью мыши. В данном случае нужно закреплять курсор для выделения ячеек и от-
креплять его для перехода к началу следующего диапазона. Чтобы открепить курсор и перей-
ти к следующему диапазону, нажмите комбинацию клавиш <Shift+F8>. Это действие переве-
дет программу в режим добавления к выделенной области, в котором можно перемещать
курсор без выделения ячеек, в то же время не снимая предыдущее выделение. О данном ре-
жиме Excel проинформирует вас, отображая в левой части строки состояния индикатор До-
бавить в выделенный фрагмент (Add to Selection).

Чтобы выделить более одного диапазона с помощью клавиатуры, выполните следующие
действия.

1. Переместите курсор к началу первого выделяемого диапазона.

2. Нажмите клавишу <F8>, чтобы перейти в режим расширения выделенной области.
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 Перемещайте курсор для выделения первого диапазона ячеек. В качестве альтернати-
вы можете во время перемещения курсора удерживать нажатой клавишу <Shift>.

3. Нажмите комбинацию клавиш <Shift+F8>, чтобы перейти в режим добавления к
выделенной области.

 В строке состояния отобразится индикатор Добавить в выделенный фрагмент.

4. Переместите курсор к первой ячейке следующего выделяемого фрагмента.

5. Снова нажмите клавишу <F8>, чтобы вернуться в режим расширения выделенной
области, после чего перемещайте курсор, чтобы выделить все ячейки второго блока.

6. Если вы хотите выделить дополнительные фрагменты ячеек, повторяйте пп. 3–5,
пока все необходимые диапазоны не будут выделены.

Âûäåëåíèå ÿ÷ååê ñ ïîìîùüþ ïðÿìîãî ïåðåõîäà
Если хотите выделить действительно большой диапазон ячеек, вам будет утомительно пе-

ремещать курсор с помощью клавиш. В этом случае удобнее воспользоваться методом пря-
мого перехода, чтобы расширить выделяемый диапазон до желаемой ячейки. Для этого дос-
таточно выполнить несколько действий.

1. Переместите курсор к первой ячейке диапазона и нажмите клавишу <F8>, чтобы
перевести программу в режим расширения выделенной области.

2. Нажмите клавишу <F5> или комбинацию клавиш <Ctrl+G>, чтобы открыть диало-
говое окно перехода. Введите адрес последней ячейки диапазона (т.е. противополож-
ной первой) и нажмите клавишу <Enter> или щелкните на кнопке ОК.

Поскольку Excel находится в режиме расширения выделенной области во время
перехода к другой ячейке, программа не только переместит курсор, но и выде-
лит все промежуточные ячейки. После этой операции не забудьте повторно на-
жать клавишу <F8>, чтобы не допустить выделения лишних ячеек во время сле-
дующего перемещения курсора.

Форматируем без напряга

и с удовольствием
Разрешите предложить вам методику форматирования, не требующую предварительного

выделения ячеек (звучит интригующе, не правда ли?). На самом деле функция форматирова-
ния таблицы настолько автоматизирована, что перед щелчком на этой кнопке (она находится
в группе Стили (Styles) вкладки Главная (Home)) курсор может находиться в любом месте
таблицы данных. После щелчка на кнопке Форматировать как таблицу (Format as Table)
откроется обширная коллекция стилей, разделенная на три группы: Светлый (Light), Сред-
ний (Medium) и Темный (Dark). Каждая из этих групп содержит цветовые гаммы форматиро-
вания соответствующей интенсивности.

Как только вы щелкнете на одной из пиктограмм форматирования в коллекции, Excel по-
пытается догадаться, к какому диапазону ячеек лучше всего применить данное форматирова-
ние, — он будет ограничен по периметру пунктирной линией. Диалоговое окно форматиро-
вания таблицы показано на рис. 3.5.

Это диалоговое окно содержит текстовое поле Укажите расположение данных табли-
цы (Where is Data for Your Table), в котором отображен диапазон ячеек, выбранный програм-
мой, а также флажок Таблица с заголовками (My Table Has Headers).
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Ðèñ. 3.5. Âûáîð ôîðìàòà òàáëèöû èç ïðåäëàãàåìîé êîëëåêöèè è îòîáðàæåíèå åå
äèàïàçîíà ÿ÷ååê â äèàëîãîâîì îêíå ôîðìàòèðîâàíèÿ òàáëèöû

Если программа некорректно выбрала диапазон ячеек данных таблицы, которые вы соби-
раетесь форматировать, протащите указатель мыши по-другому, и он автоматически будет
откорректирован в текстовом поле. Если таблице данных не нужны заголовки или таблица их
имеет, но вы не хотите добавлять к ним раскрывающиеся списки фильтрации, снимите фла-
жок Таблица с заголовками перед тем, как щелкнуть на кнопке ОК.

Учтите, что форматы таблиц в коллекции будут не доступны, если перед щелч-
ком на кнопке Форматировать как таблицу, находящейся на вкладке Главная,
были выделены несмежные блоки ячеек рабочего листа.

После щелчка на кнопке ОК в диалоговом окне форматирования таблицы выбранный
в коллекции формат применяется к диапазону ячеек, а в контекстной вкладке Работа с таб-
лицами (Table Tools) отображается вкладка Конструктор (Design) (рис. 3.6).

Благодаря вкладке Конструктор можно сразу же увидеть, как будет выгля-
деть таблица при использовании разных форматов. Поместите указатель
мыши над одной из пиктограмм форматов в группе Стили таблицы (Table
Styles), и вы увидите, как ваши данные будут выглядеть при применении
данного стиля. Воспользуйтесь полосой вертикальной прокрутки, чтобы
увидеть новые строки форматов таблиц и попробовать их виртуально при-
менить, не открывая галерею стилей и не нанося вред данным рабочего лис-
та. Щелкните на кнопке Дополнительные параметры (More) — она обо-
значена горизонтальной полоской над направленным вниз треугольни-
ком, — чтобы открыть окно коллекции табличных форматов. Затем помес-
тите указатель мыши над выбранной вами пиктограммой в разделе Светлый
(Light), Средний (Medium) или Темный (Dark) для предварительного про-
смотра выбранного вами табличного формата.

В дополнение к возможности выбора нового формата из коллекции таблиц вкладка Кон-
структор содержит группу Параметры стилей таблиц (Table Styles Options). В этой группе
содержится множество флажков, позволяющих более тонко настроить внешний вид выбран-
ной таблицы.

9 Строка заголовка (Header Row). Используется для вставки кнопок фильтрации
в заголовки столбцов первой строки таблицы.
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Ðèñ. 3.6. Ïîñëå âûáîðà ôîðìàòà èç êîëëåêöèè ñòèëåé íà ëåíòå îòîáðàæàåòñÿ êîíòåêñòíàÿ âêëàäêà Ра-
бота с таблицами, âêëþ÷àþùàÿ âêëàäêó Конструктор

9 Строка итогов (Total Row). Служит для вставки итоговой строки в конец табли-
цы. В этой строке отображаются суммарные значения всех строк, содержащих зна-
чения. Чтобы изменить итоговую функцию в каждом конкретном столбце, щелкни-
те на соответствующей ячейке последней строки для открытия списка стандартных
функций (в частности, суммирования, вычисления среднего, минимального или
максимального значения, вычисления количества элементов, стандартного откло-
нения и дисперсии), и выберите нужную.

9 Первый столбец (First Column). Позволяет отобразить заголовки строк таблицы
в первом столбце полужирным шрифтом.

9 Последний столбец (Last Column). Позволяет отобразить заголовки строк таб-
лицы в последнем столбце полужирным шрифтом.

9 Чередующиеся строки (Banded Rows). Позволяет применить тени к четным
строкам таблицы.

9 Чередующиеся столбцы (Banded Columns). Позволяет применить тени к чет-
ным столбцам таблицы.

Учтите, что при присвоении стиля из коллекции любой из таблиц рабочей книги
программа присваивает ей имя по умолчанию (Таблица1, Таблица2 и т.д.).
Чтобы изменить это имя на более подходящее, воспользуйтесь текстовым полем
Имя таблицы в левой части вкладки Конструктор. (В главе 6 вы узнаете об
именовании диапазонов ячеек.)

Когда закончите выбор и настройку форматирования таблицы, щелкните на
ячейке, не принадлежащей ей, и контекстная вкладка Работа с таблицами вме-
сте со вкладкой Конструктор исчезнет с ленты. Если решите позже поэкспери-
ментировать с форматированием таблицы, щелкните на любой из ее ячеек,
и контекстная вкладка Работа с таблицами вместе со вкладкой Конструктор
снова появится на ленте.
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Форматирование ячеек с помощью

команд вкладки Главная
Некоторые рабочие листы требуют более тонкого форматирования, чем предлагает ко-

мандная кнопка Форматировать как таблицу. Например, вам может понадобиться таблица
данных, в которой полужирным шрифтом выделены заголовки столбцов, а строка итогов
подчеркнута (т.е. вдоль нижней границы ее ячеек нарисована линия).

Кнопки форматирования, содержащиеся в группах Шрифт (Font), Выравнивание
(Alignment) и Число (Number) вкладки Главная, позволяют выполнить подобные операции.
На рис. 3.7–3.9 показаны все кнопки форматирования, находящиеся в этих трех группах на
вкладке Главная. В табл. 3.1 подробно описывается использование этих кнопок.

Шрифт
Размер
шрифта

Уменьшить
размер шрифта

Увеличить размер шрифта

Полужирный

Подчеркнутый

Границы

Цвет заливки

Цвет текста

Курсив

По верхнему краю

Посередине

По нижнему краю

Ориентация

Перенос текста

По левому краю

По центру

По правому краю

Уменьшить отступ

Увеличить отступ

Объединить и поместить в центре

Ðèñ. 3.7. Ãðóïïà Шрифт, íàõîäÿùàÿñÿ íà âêëàäêå
Главная, âêëþ÷àåò êíîïêè, òðåáóåìûå äëÿ èçìåíåíèÿ
âèäà òåêñòà â íåêîòîðîì äèàïàçîíå ÿ÷ååê

Ðèñ. 3.8. Ãðóïïà Выравнивание, íàõîäÿùàÿñÿ íà
âêëàäêå Главная, âêëþ÷àåò êíîïêè, îáû÷íî íåîáõî-
äèìûå ïðè èçìåíåíèè ðàñïîëîæåíèÿ òåêñòà â íåêîòî-
ðîì äèàïàçîíå ÿ÷ååê

Не забывайте про комбинации клавиш: <Ctrl+B> — для включения и отключе-
ния полужирного начертания; <Ctrl+I> — для включения и отключения курсива;
<Ctrl+U> — для включения и отключения подчеркивания. Эти клавиши помогут
ускорить процесс добавления и удаления данных атрибутов в содержимом выде-
ленных ячеек.
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Числовой формат

Финансовый числовой формат

Процентный формат

Формат с разделителями

Увеличить разрядность

Уменьшить разрядность

Ðèñ. 3.9. Ãðóïïà Число, íàõîäÿùàÿñÿ íà âêëàäêå
Главная, âêëþ÷àåò êíîïêè, èñïîëüçóåìûå äëÿ èçìå-
íåíèÿ ôîðìàòà ÷èñåë â íåêîòîðîì äèàïàçîíå ÿ÷ååê

Òàáëèöà 3.1. Êîìàíäíûå êíîïêè ôîðìàòèðîâàíèÿ ãðóïï Шрифт, Выравнивание è Число,
íàõîäÿùèõñÿ íà âêëàäêå Главная

Ãðóïïà Êíîïêà Íàçíà÷åíèå

Шрифт (Font)

Шрифт (Font) Îòîáðàæàåòñÿ ðàñêðûâàþùååñÿ ìåíþ, â êîòîðîì ìîæíî âû-
áðàòü ëþáîé øðèôò äëÿ âûäåëåííûõ ÿ÷ååê

Размер шрифта (Font Size) Îòêðûâàåò ñïèñîê, èç êîòîðîãî ìîæíî âûáðàòü ðàçìåð øðèô-
òà äëÿ âûäåëåííûõ ÿ÷ååê. Åñëè íóæíîãî ðàçìåðà íåò â ñïèñêå,
åãî ìîæíî ââåñòè ñ êëàâèàòóðû

Увеличить размер шрифта
(Increase Font Size)

Óâåëè÷èâàåò ðàçìåð øðèôòà äëÿ âûäåëåííûõ ÿ÷ååê íà îäèí ïóíêò

Уменьшить размер шриф-
та (Decrease Font Size)

Óìåíüøàåò ðàçìåð øðèôòà äëÿ âûäåëåííûõ ÿ÷ååê íà îäèí
ïóíêò

Полужирный (Bold) Ïðèìåíÿåò ê âûäåëåííûì ÿ÷åéêàì ïîëóæèðíîå íà÷åðòàíèå
Курсив (Italic) Ïðèìåíÿåò ê âûäåëåííûì ÿ÷åéêàì êóðñèâ
Подчеркнутый (Underline) Ïðèìåíÿåò ê âûäåëåííûì ÿ÷åéêàì ïîä÷åðêèâàíèå
Границы (Borders) Îòêðûâàåò ìåíþ Границы, â êîòîðîì ìîæíî âûáðàòü ãðàíè-

öû äëÿ âûäåëåííûõ ÿ÷ååê
Цвет заливки (Fill Color) Îòêðûâàåò ïàëèòðó öâåòîâ, èç êîòîðîé ìîæíî âûáðàòü öâåò

ôîíà äëÿ âûäåëåííûõ ÿ÷ååê
Цвет текста (Font Color) Îòêðûâàåò ïàëèòðó öâåòîâ, èç êîòîðîé ìîæíî âûáðàòü öâåò

òåêñòà äëÿ âûäåëåííûõ ÿ÷ååê

Выравнивание (Alignment)

Выровнять текст по лево-
му краю (Align Left)

Âûðàâíèâàåò ñîäåðæèìîå âûäåëåííûõ ÿ÷ååê ïî èõ ëåâîé ãðàíèöå

Выровнять по центру
(Center)

Öåíòðèðóåò ñîäåðæèìîå âûäåëåííûõ ÿ÷ååê

Выровнять текст по пра-
вому краю (Align Right)

Âûðàâíèâàåò ñîäåðæèìîå âûäåëåííûõ ÿ÷ååê ïî èõ ïðàâîé
ãðàíèöå

Уменьшить отступ (Decrease
Indent)

Óìåíüøàåò îòñòóï ñîäåðæèìîãî âûäåëåííûõ ÿ÷ååê îò ëåâîé
ãðàíèöû íà îäíó òàáóëÿöèþ
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Îêîí÷àíèå  òàáë. 3.1

Ãðóïïà Êíîïêà Íàçíà÷åíèå

Увеличить отступ (Increase
Indent)

Óâåëè÷èâàåò îòñòóï ñîäåðæèìîãî âûäåëåííûõ ÿ÷ååê îò ëåâîé
ãðàíèöû

По верхнему краю (Top
Align)

Âûðàâíèâàåò ñîäåðæèìîå âûäåëåííûõ ÿ÷ååê ïî èõ âåðõíåé
ãðàíèöå

Выровнять посередине
(Middle Align)

Âûðàâíèâàåò ñîäåðæèìîå âûäåëåííûõ ÿ÷ååê ïî öåíòðó ìåæäó
âåðõíåé è íèæíåé ãðàíèöàìè

По нижнему краю (Bottom
Align)

Âûðàâíèâàåò ñîäåðæèìîå âûäåëåííûõ ÿ÷ååê ïî èõ íèæíåé
ãðàíèöå

Ориентация (Orientation) Îòêðûâàåò ìåíþ, èç êîòîðîãî ìîæíî âûáðàòü óãîë è íàïðàâ-
ëåíèå òåêñòà ñîäåðæèìîãî âûäåëåííûõ ÿ÷ååê

Перенос текста (Wrap Text) Ïåðåíîñèò òåêñò, âûõîäÿùèé çà ïðàâóþ ãðàíèöó, íà ñëåäóþ-
ùóþ ñòðîêó ïðè ñîõðàíåíèè øèðèíû ÿ÷ååê

Объединить и поместить в
центре (Merge and Center)

Îáúåäèíÿåò âûäåëåíèå â îäíó ÿ÷åéêó è öåíòðèðóåò ñîäåðæè-
ìîå ìåæäó íîâûìè ïðàâîé è ëåâîé ãðàíèöàìè. Ïîñëå ùåë÷êà
íà ýòîé êíîïêå îòêðûâàåòñÿ ìåíþ, ñîäåðæàùåå ðàçëè÷íûå
âàðèàíòû îáúåäèíåíèÿ

Число (Number)

Числовой формат (Number
Format)

Îòîáðàæàåò ÷èñëîâîé ôîðìàò, ïðèìåíåííûé ê àêòèâíîé ÷è-
ñëîâîé ÿ÷åéêå. Ùåëêíèòå íà ðàñêðûâàþùåìñÿ ñïèñêå, è âû
óâèäèòå àêòèâíóþ ÿ÷åéêó ñ ïðèìåíåííûìè ê íåé îñíîâíûìè
÷èñëîâûìè ôîðìàòàìè

Финансовый числовой
формат (Accounting Number
Format)

Ôîðìàòèðîâàíèå ÿ÷ååê âûäåëåíèÿ ñ äîáàâëåíèåì ñèìâîëà
âàëþòû, ðàçäåëèòåëåé òûñÿ÷, îòîáðàæåíèåì äâóõ çíàêîâ ïî-
ñëå çàïÿòîé è, âîçìîæíî, çàêëþ÷åíèåì îòðèöàòåëüíûõ ÷èñåë
â ñêîáêè. Ïîñëå ùåë÷êà íà êíîïêå îòêðûâàåòñÿ ñïèñîê âîç-
ìîæíûõ âàðèàíòîâ ôîðìàòèðîâàíèÿ

Процентный формат
(Percent Style)

×èñëà â âûäåëåííûõ ÿ÷åéêàõ óìíîæàþòñÿ íà 100, è ê íèì äî-
áàâëÿåòñÿ çíàê ïðîöåíòà. Äåñÿòè÷íûå çíàêè óáèðàþòñÿ

Формат с разделителями
(Comma Style)

Äëÿ ðàçäåëåíèÿ òûñÿ÷ èñïîëüçóþòñÿ ïðîáåëû, îòîáðàæàþòñÿ
äâà äåñÿòè÷íûõ çíàêà, à îòðèöàòåëüíûå ÷èñëà, âîçìîæíî, çà-
êëþ÷àþòñÿ â ñêîáêè

Увеличить разрядность
(Increase Decimal)

Äîáàâëÿåò äåñÿòè÷íûé çíàê ê ÷èñëàì â âûäåëåííûõ ÿ÷åéêàõ

Уменьшить разрядность
(Decrease Decimal)

Óìåíüøàåò êîëè÷åñòâî äåñÿòè÷íûõ çíàêîâ â ÷èñëàõ âûäåëåí-
íûõ ÿ÷ååê

Форматирование выделенной области

с помощью мини6панели
Программа Excel 2010 облегчает решение общих задач форматирования выделенного

фрагмента ячеек, вынося непосредственно на рабочий стол мини-панель инструментов (это
я ее так назвал — простите за использование устаревшего термина).

Чтобы отобразить эту мини-панель, выделите ячейки, нуждающиеся в форматировании,
и щелкните правой кнопкой мыши в любом месте выделения. Мини-панель отобразится не-
посредственно около открывшегося контекстного меню (рис. 3.10).
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Ðèñ. 3.10. Èñïîëüçóéòå êíîïêè ìèíè-ïàíåëè äëÿ ôîðìàòèðîâàíèÿ âûäåëåííûõ ÿ÷ååê, íå çàêðûâàÿ ðàáî÷èé ëèñò

Как видно на рисунке, мини-панель содержит большинство кнопок из группы Шрифт
(Font) вкладки Главная (Home) (за исключением кнопки выделения текста подчеркиванием).
Кроме того, она содержит кнопки выравнивания по правому и левому краю и по центру из
группы Выравнивание (Alignment), а также кнопки финансового числового и процентного
формата, формата с разделителями, уменьшения и увеличения разрядности из группы Число
(Number). Для того чтобы применить один из этих инструментов форматирования к выделен-
ному фрагменту, щелкните на соответствующей кнопке.

На этой панели вы также увидите кнопку форматирования по образцу (Format Painter) из
группы Буфер обмена (Clipboard) вкладки Главная. Она позволяет скопировать стиль фор-
матирования из активной ячейки в выделение.

Использование диалогового окна

Формат ячеек
Несмотря на то что командные кнопки групп Шрифт, Выравнивание и Число вкладки

Главная открывают быстрый доступ к большинству часто используемых команд форматиро-
вания, они не представляют весь спектр команд, доступных в Excel, способных удовлетво-
рить самых взыскательных пользователей.

Чтобы получить доступ ко всем командам форматирования, откройте диалоговое окно
Формат ячеек одним из следующих способов:

9 щелкните на пункте Другие числовые форматы (More Option) в нижней части
меню, прикрепленного к кнопке Числовой формат;

9 щелкните на маркере открытия диалогового окна в правом нижнем углу группы
Число;

9 нажмите комбинацию клавиш <Ctrl+1>.
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Диалоговое окно, которое открывается после выбора этих команд, содержит шесть вкла-
док: Число (Number), Выравнивание (Alignment), Шрифт (Font), Граница (Border), Залив-
ка (Fill) и Защита (Protection). В этой главе рассказывается о том, как пользоваться всеми
вкладками, за исключением вкладки Защита, которая описана в главе 6.

Учтите, что в комбинации клавиш <Ctrl+1> речь идет о цифре 1, а не о функцио-
нальной клавише <F1>.

Çíàêîìèìñÿ ñ ÷èñëîâûìè ôîðìàòàìè
Как уже говорилось в главе 2, то, как вы вводите значения в ячейки, определяет тип чи-

слового формата, который вы в результате получите. Приведем несколько примеров.

9 Если вы вводите значение, дополненное знаком доллара и содержащее два деся-
тичных знака, Excel назначит ему финансовый числовой формат (Currency) сразу
после ввода.

9 Если вы вводите целочисленное значение, дополненное символом процента, Excel
назначит ему процентный формат (Percentage).

9 Если вы вводите дату (даты — это тоже значения), следующие одному из стандарт-
ных форматов Excel (таких как 11/06/02 или 6-ноя-02), программа назначит ей
формат даты (Date), соответствующий введенному шаблону, и сохранит ее пред-
ставление в виде числа.

Хотя можно форматировать значения таким образом (что необходимо в случае дат),
вам не обязательно поступать именно так. Всегда можно назначить группе значений чи-
словой формат как до их ввода, так и после. На практике форматирование чисел после их
ввода зачастую оказывается более эффективным, так как оно предполагает выполнение
всего двух действий.

1. Выделите все ячейки, содержащие значения, которые нужно отформатировать.

2. Выберите для группы числовой формат либо с помощью меню соответствующей
командной кнопки вкладки Главная, либо вкладки Число диалогового окна
Формат ячеек.

Даже если вы предпочитаете вводить значения именно так, как они должны
выглядеть на рабочем листе, вам все равно придется форматировать числа,
вычисляемые формулами, так, чтобы они не отличались от введенных. Все
дело в том, что Excel применяет формат Общий (General) ко всем вычис-
ляемым значениям, равно как и к тем, которые при вводе не соответствовали
ни одному стандартному числовому формату. Одной из самых больших про-
блем формата Общий является то, что он отбрасывает из значений все ли-
дирующие и замыкающие нули, усложняя таким образом выравнивание чи-
сел в ячейках по десятичным запятым.

Этот недостаток продемонстрирован на рис. 3.11, где представлен рабочий лист корпора-
ции “Елки-Палки” с итогами продаж за первый квартал до форматирования. Как видите,
столбец с результатами продаж напоминает зигзаг, так как он не выровнен по десятичным за-
пятым. Для улучшения внешнего вида к этим значениям придется применить другой, более
подходящий числовой формат.
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Ðèñ. 3.11. Ïðè âûáîðå ôîðìàòà Общий ÷èñëà ñ äåñÿòè÷íûìè çíàêàìè íå âûðàâíèâàþòñÿ

Âûðàâíèâàíèå ÿ÷ååê ñ ïîìîùüþ ôèíàíñîâîãî ÷èñëîâîãî ôîðìàòà
Учитывая, что большинство рабочих листов носит финансовый характер, финансовый чи-

словой формат вам, скорее всего, придется использовать чаще других. Этот формат действи-
тельно легко применить к выделенным ячейкам — достаточно щелкнуть на командной кноп-
ке Финансовый числовой формат (Accounting Number Format), находящейся на вкладке
Главная (Home).

Финансовый числовой формат добавляет ко всем числам выделенного диапазона
символ валюты и оставляет два десятичных знака. Если какое-либо из этих зна-
чений отрицательное, оно может быть заключено в круглые скобки (некоторые
бухгалтера это очень любят). В качестве альтернативы можете выбрать не фи-
нансовый, а Денежный формат (Currency) в меню Числовой формат (Number
Format) или в диалоговом окне Формат ячеек (Format Cells).

На рис. 3.12 выделены только ячейки с итоговыми результатами (диапазоны E3:E10
и B10:D10) (правда, на черно-белом рисунке это не так явно видно). Данные ячейки были от-
форматированы с помощью кнопки Финансовый числовой формат, находящейся в группе
Число вкладки Главная. Вы их можете отличить по знаку валюты.

Если вы попытаетесь отформатировать все числа в таблице с использованием
финансового числового формата, в результате даже небольшая таблица будет
перенасыщена символами валюты. В приведенном примере этот формат я при-
менил только к итоговым значениям.

Íå ïåðåóñåðäñòâóéòå ñ ôîðìàòèðîâàíèåì
Когда я применил финансовый числовой формат к диапазонам ячеек E3:E10 и B10:E10

в примере на рис. 3.12, программа Excel не только добавила к выделенным значениям символ
валюты, разделители между тысячами, десятичную запятую и два десятичных знака, но и од-
новременно автоматически расширила столбцы B, C, D и E всего лишь для того, чтобы ото-
бразить это новое форматирование. В предыдущих версиях Excel приходилось расширять
столбцы вручную, потому что вместо идеально отформатированных значений наблюдались
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только последовательности решеток (#######). Эти решетки служили индикаторами того,
что ширина ячейки не позволяет отобразить число в его текущем формате.

Ðèñ. 3.12. Òàê âûãëÿäÿò èòîãîâûå çíà÷åíèÿ â òàáëèöå ïðîäàæ êîðïîðàöèè “Åëêè-Ïàëêè” ïîñëå ùåë÷êà íà
êíîïêå Финансовый числовой формат

К счастью, Excel избавилась от этого недостатка — теперь мы не увидим решетки, так как
столбцы автоматически расширяются. Единственная ситуация, когда вы столкнетесь с этими
решетками, — это когда попытаетесь вручную сузить столбцы так, что Excel не сможет ото-
бразить в них значения (на эту тему мы поговорим в разделе “Калибровка столбцов”).

Ïðèìåíåíèå ê ÿ÷åéêàì ÷èñëîâîãî ôîðìàòà ñ ðàçäåëèòåëÿìè
Формат с разделителями (Comma Style) является отличной альтернативой денежному

формату (Currency). Подобно последнему, этот формат вставляет в большие числа разделите-
ли, чтобы разделить тысячи, миллионы и т.д. Однако он не отображает символ валюты. Это
делает его идеальным для таблиц, в которых не обязательно подчеркивать, что мы имеем де-
ло с деньгами, а не просто с абстрактными большими числами.

В этом формате отображаются два десятичных разряда, а отрицательные значения заклю-
чаются в круглые скобки. Все это делает его идеальным для форматирования таблиц, значе-
ния в которых имеют отношение к долларам и центам (либо к другим денежным единицам),
или для больших значений, которые никак не связаны с валютой.

Формат с разделителями отлично справляется с нашим примером отчета о продажах за
первый квартал. Посмотрите на рис. 3.13, на котором я отформатировал месячные объемы
продаж компаний с помощью этого стиля. Для этого я выделил диапазон B3:D9 и щелкнул на
кнопке Формат с разделителями, на которой изображены три нуля, вкладки Главная.

Обратите внимание на то, что формат с разделителями отлично справляется с проблемой
выравнивания чисел в столбцах по десятичной запятой (рис. 3.13). Более того, эта десятичная
запятая выравнивается и с числами, отформатированными финансовым числовым стилем
(см. строку 10). Если хорошо присмотреться, то можно заметить, что эти отформатированные
значения больше не “наезжают” на правую границу ячейки — они слегка сместились влево.
Этот разрыв между последней цифрой и правой границей на самом деле предназначен для
правой скобки отрицательных чисел, что позволит и им идеально выравниваться по десятич-
ной запятой.

Стр.   106



Ãëàâà 3. Êàê ñäåëàòü, ÷òîáû âñå âûãëÿäåëî ïðèëè÷íî 107

Ðèñ. 3.13. Âèä ðàáî÷åãî ëèñòà ñ îò÷åòîì î ìåñÿ÷íûõ ïðîäàæàõ ïîñëå ïðèìåíåíèÿ ôîðìàòèðîâàíèÿ
ñ ðàçäåëèòåëÿìè

Èñïîëüçîâàíèå ïðîöåíòíîãî ñòèëÿ
Многие рабочие листы используют проценты в виде годовых ставок, процента инфляции,

прибыльности и т.п. Чтобы вставить процент в ячейку, введите после числа этот символ. На-
пример, чтобы ввести годовую ставку в 12 процентов, следует набрать в ячейке 12%. Если это
сделать, Excel автоматически назначит ячейке процентный формат и в то же время разделит
введенное значение на 100. В данном случае в ячейке мы увидим 0,12.

Не все проценты вводятся в рабочий лист вручную таким способом. Некоторые могут вы-
числяться по формуле и возвращать значения в виде обычных десятичных значений. К таким
ячейкам нужно применить процентный формат (Percent), чтобы преобразовать десятичные
значения в проценты (это выполняется путем умножения результата на 100 и добавления
символа процента).

Рассмотрим пример рабочего листа с результатами продаж за первый квартал, в котором
некоторые проценты, вычисляемые в строке 12, нуждаются в форматировании (эти формулы
вычисляют процент продаж в каждом месяце относительно общего квартального объема). На
рис. 3.14 к этим значениям применено процентное форматирование. Я выделил соответст-
вующие ячейки, после чего щелкнул на кнопке Процентный стиль (Percent), находящейся в
группе Число (Number) вкладки Главная (Home). (Нужно ли говорить, что эту кнопку мож-
но отличить по знаку процента?)

Ñêîëüêî íóæíî äåñÿòè÷íûõ çíàêîâ
Для того чтобы увеличить и уменьшить количество отображаемых десятичных знаков во

всех числовых стилях (финансовом, с разделителем и процентном), щелкните на соответст-
вующих кнопках группы Число вкладки Главная.

После каждого щелчка на кнопке Увеличить разрядность (Increase Decimal) (на ней
стрелка указывает влево) Excel добавляет к числовому формату дополнительный десятичный
разряд. На рис. 3.15 показан пример, в котором я увеличил разрядность процентного формата
в ячейках B12:D12 с нуля до двух. (Замечу, что процентный формат вообще не имеет по
умолчанию десятичных знаков.) Для этого мне достаточно было дважды щелкнуть на кнопке
Увеличить разрядность.
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Ðèñ. 3.14. Ðåçóëüòàò ïðèìåíåíèÿ ïðîöåíòíîãî ôîðìàòà ê îòíîñèòåëüíûì îáúåìàì ìåñÿ÷íûõ ïðîäàæ

Ðèñ. 3.15. Â òàêîì âèäå îòîáðàæàþòñÿ îòíîñèòåëüíûå ìåñÿ÷íûå îáúåìû ïðîäàæ ïîñëå äîáàâëåíèÿ
ê ïðîöåíòàì äâóõ äåñÿòè÷íûõ çíàêîâ

Çíà÷åíèÿ çà ñöåíîé
Не допустите ошибку: все эти числовые форматы — всего лишь отражение чисел, храня-

щихся на рабочем листе. Подобно хорошему иллюзионисту, конкретный числовой формат
просто трансформирует по-своему истинные значения; на самом же деле на рабочем листе
хранятся те же значения. В качестве примера предположим, что некоторая формула вернула
результат 25,6456.

Теперь предположим, что данную ячейку мы форматируем с помощью кнопки Финансо-
вый числовой формат (Accounting Number Format) вкладки Главная. Результат получим
в следующем виде: 25,65р.
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Такое изменение может заставить поверить, что программа Excel округлила результат до
двух десятичных знаков. На самом деле программа округлила только представление вычис-
ленного значения — в ячейке остаются все те же 25,6456. Если будете использовать данную
ячейку в другой формуле, имейте в виду, что Excel подставит в нее истинное значение, а не
отображаемое в ячейке.

Вы спросите, что сделать, чтобы отображаемые на рабочем листе значения соот-
ветствовали истинным. Excel позволяет это сделать одним движением руки. Одна-
ко учтите, что это дорога с односторонним движением. Можно преобразовать все
истинные значения в отображаемые, установив всего лишь один флажок, однако
если вы снимете этот флажок, то истинных значений уже не вернете.

И все же, если хотите знать этот маленький трюк, — пожалуйста.

1. Убедитесь, что на рабочем листе вы отформатировали числовые значения
с нужным количеством десятичных знаков.

 Этот шаг нужно обязательно сделать прежде, чем приступить к преобразованию ис-
тинных значений в их отображаемую форму.

2. Выберите команды ФайлÖПараметрыÖДополнительно (FileÖOptionsÖAdvan-
ced) или нажмите комбинацию клавиш <Alt+ФМ>/<Alt+FIA>, чтобы открыть
вкладку Дополнительно диалогового окна Параметры Excel.

3. В группе При пересчете этой книги (When Calculating This Workbook) устано-
вите флажок Задать точность как на экране (Set Precision as Displayed)
и щелкните на кнопке ОК.

 Откроется окно с предупреждением о том, что данные навсегда потеряют свою точность.
4. Продолжайте (тормоза придумали трусы): щелкните на кнопке ОК или нажмите

клавишу <Enter>. Все данные будут преобразованы в вид, отображаемый на экране.

Лучше предварительно сохраните рабочую книгу с вычисленными значениями.
Затем, после преобразования данных в отображаемый вид, сохраните новый ва-
риант под другим именем (введите его в поле Имя файла (File Name) диалого-
вого окна Сохранить как (Save As)). Для того чтобы открыть это окно, выбери-
те команды ФайлÖСохранить как (FileÖSave As) или нажмите комбинацию
клавиш <Alt+ФК>/<Alt+FA>. Таким образом, вы создадите две копии: исходную
рабочую книгу с вычисленными значениями и созданную программой с помо-
щью преобразования значений в отображаемые.

Ðàáîòàåì ñ äàòàìè
В главе 2 уже говорилось о том, что можно легко создать формулу, вычисляющую разни-

цу между датами и временем, введенными в ячейки рабочего листа. Единственная проблема
состоит в том, что Excel вычитает одну дату из другой или одно время из другого и автомати-
чески форматирует результат вычислений в соответствующий числовой формат даты или
времени. Например, если ввести в ячейку B4 15-8-10, в ячейку C4 — 15/4/10, а в ячейку
E4 — формулу, вычисляющую количество дней между этими датами (=B4–C4), то получится
результат 122, который Excel интерпретирует как дату 1/5/1900. Чтобы переформатировать
этот результат, нужно назначить ячейке E4 формат Общий (General). Это можно сделать бы-
стро, нажав комбинацию клавиш <Ctrl+Shift+~> (имеется в виду тильда), и несколько мед-
леннее, выбрав формат Общий из меню Числовой формат (Number Format) вкладки Глав-
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ная. После того как данной ячейке будет назначен формат Общий, в ячейке дату 1/5/1900
заменит число 122. Это значит, что между двумя введенными датами прошло 122 дня.

Аналогичным образом дело обстоит и при вычислении разницы во времени — результат
операции также нужно переформатировать в формат Общий. Для примера предположим, что
в ячейку B5 введено 8:00 AM, а в ячейку C5 — 4:00 PM. Если в ячейку D5 ввести формулу
разницы между этим временем (=C5–B5), то получится результат в формате времени 8:00
AM. Если преобразовать это число в формат Общий, получится число 0,333333 — часть 24-
часового периода. Теперь останется только умножить полученное число на 24.

Îáçîð ïðî÷èõ ÷èñëîâûõ ôîðìàòîâ
Программа Excel поддерживает множество других числовых форматов, кроме процентно-

го (Percentage) и с разделителями (Comma Style). Для их использования выделите диапазон
(или диапазоны) ячеек и откройте диалоговое окно Формат ячеек (Format Cells) с помощью
комбинации клавиш <Ctrl+1> или контекстного меню выделения.

В открывшемся диалоговом окне перейдите на вкладку Число (Number) и выберите нужный
формат из списка категорий. Некоторые категории числовых форматов (такие как Дата (Date),
Время (Time), Дробный (Fraction) и Дополнительный (Special)) в списке Тип (Type) предос-
тавляют дополнительные возможности. Другие числовые форматы (такие как Числовой
(Number) и Денежный (Currency)) имеют собственные списки точной подстройки. Если щелк-
нуть на любом из этих форматов, Excel покажет примеры форматирования на основе значения
текущей активной ячейки. Если пример вас устраивает и вы хотите применить данное формати-
рование к текущему выделению, щелкните на кнопке ОК или нажмите клавишу <Enter>.

Excel содержит интересную категорию, названную дополнительной (Special). Эта катего-
рия содержит четыре числовых формата, которые могут вас заинтересовать.

9 Индекс (Zip Code). Подставляет в индекс ведущие нули (это важно для почтовых
индексов, но не имеет никакого значения в математических операциях), например
00123.

9 Индекс+4 (Zip Code+4). Автоматически отделяет последние четыре цифры от
первых пяти, при этом оставляя лидирующие нули, например 00123-5555.

9 Номер телефона1 (Phone Number). Автоматически заключает первые три цифры
в скобки и отделяет следующие три цифры от последних четырех, например
(495)555-1111.

9 Номер социального страхования2 (Social Security Number). Автоматически
помещает дефисы, разделяя число на группы из трех, двух и четырех цифр, напри-
мер 333-22-4444.

Эти дополнительные форматы могут пригодиться при создании баз данных контактов в
Excel, в которых, как правило, присутствуют указанные поля (о создании списков данных
речь пойдет в главе 11).

                                                            
1 В русскоязычной версии номер формируется по-другому: первая цифра заключается в скобки, да-

лее следуют группы по 3 и 4 цифры, разделенные дефисом. — Примеч. ред.
2 В русскоязычной версии этот формат заменен на Табельный номер, представляющий собой це-

лое восьмизначное число. — Примеч. ред.
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Калибровка столбцов
Иногда Excel 2010 автоматически не изменяет ширину столбцов, однако максимально об-

легчает их корректировку вручную. Проще всего воспользоваться функцией автоподбора ши-
рины (AuroFit). В этом случае Excel автоматически калибрует ширину столбца так, чтобы
вместить самую длинную в нем запись.

Вот как воспользоваться этой функцией.

1. Поместите указатель мыши над правой границей блока с заголовком столбца.

 При этом указатель примет вид горизонтальной двунаправленной стрелки.

2. Дважды щелкните кнопкой мыши.

 Ширина столбца уменьшится или увеличится так, чтобы строго вместить самую
длинную запись.

Функцию автоподбора можно одновременно применить к нескольким столбцам. Выдели-
те те столбцы, ширина которых нуждается в корректировке (если они находятся рядом, про-
тащите по заголовкам указатель мыши; если нет — удерживая нажатой клавишу <Ctrl>, щел-
кайте на самих заголовках), а затем щелкните на правой границе любого из них.

Автоподбор ширины не всегда приводит к ожидаемым результатам. Длинный заголовок,
растянутый на несколько столбцов, при использовании автоподбора приводит к появлению
очень широкого столбца.

Если автоподбор вам не помог, перетаскивайте вручную правую границу заго-
ловка столбца до тех пор, пока ширина вас не удовлетворит. Такая ручная мето-
дика калибровки ширины также работает и с группой столбцов. Только убеди-
тесь при этом, что размер, подобранный для одного из них (граница которого
перетаскивается), удовлетворяет и остальные.

Можете также установить ширину столбцов, воспользовавшись прикрепленным меню
кнопки Формат (Format), находящейся в группе Ячейки (Cells) вкладки Главная. Если
щелкнуть на этой кнопке, то в меню можно воспользоваться следующими командами.

9 Ширина столбца (Column Width). Открывает диалоговое окно, в котором нужно
ввести необходимое число символов, а затем щелкнуть на кнопке ОК.

9 Автоподбор ширины столбца (Autofit Column Width). Программа Excel осу-
ществляет автоподбор на основе самой длинной записи в текущем выделении ячеек.

9 Ширина по умолчанию (Default Width). Открывает диалоговое окно Ширина
столбца (Column Width), в котором установлена стандартная ширина в 8,43 симво-
ла; при желании можете изменить это значение и щелкнуть на кнопке ОК.

Ïîäãîíêà ñòðîê
Подгонка высоты строк выполняется практически так же, как подгонка ширины столбцов,

за тем исключением, что заниматься этим приходится значительно реже, поскольку Excel ав-
томатически изменяет высоту строк так, чтобы вместить содержимое ячеек, например, если
текст разбивается в них на несколько строк. Об этих методиках см. в разделе “Настройка вы-
равнивания”. Как правило, корректировать высоту строк приходится при отделении заголов-
ка таблицы от таблицы как таковой или между строкой заголовков столбцов и информацион-
ной частью таблицы. Все сводится к тому, что, как мы уже говорили ранее, следует избегать
добавления внутренних пустых строк.
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Чтобы изменить высоту строки, перетащите нижнюю границу ее заголовка вниз и, когда
высота станет достаточной, отпустите кнопку мыши. Для уменьшения высоты строки выпол-
няются аналогичные действия, только границу нужно перетаскивать вверх. Чтобы использо-
вать автоподбор высоты, дважды щелкните на нижней границе заголовка строки.

Так же как и в случае со столбцами, можете воспользоваться пунктами раздела меню
Размер ячейки (Cell Size) кнопки Формат вкладки Главная.

9 Высота строки (Row Height). Открывает диалоговое окно, в котором следует
ввести количество символов по высоте и щелкнуть на кнопке ОК.

9 Автоподбор высоты строки (AutoFit Row Height). Устанавливает такую высо-
ту выделенных строк, которая больше всего подходит их наполнению.

Ýòî âèäíî, à ýòî íåò
Следует отметить одну интересную вещь, касающуюся сужения строк и столбцов. Если

вы перестараетесь и сделаете их очень узкими, они напрочь исчезнут с экрана. Это удобно,
если часть рабочего листа вам в данный момент не нужна. Для примера возьмем рабочий
лист, содержащий, кроме прочего, зарплаты сотрудников. Естественно, этот столбец нужен
при расчете бюджета компании, однако это слишком конфиденциальная информация, чтобы
попадать в печатные отчеты. Вместо того чтобы перемещать этот столбец в непечатаемую
область, его можно скрыть до тех пор, пока отчет не будет напечатан.

Ñîêðûòèå ñòîëáöîâ ðàáî÷åãî ëèñòà
Хотя вы и сами можете вручную настолько сузить столбцы, чтобы они пропали из виду,

Excel предлагает более простой метод — пункт Скрыть или отобразить (Hide & Unhide)
контекстного меню командной кнопки Формат из группы Ячейки вкладки Главная. Пред-
положим, вам нужно скрыть столбец B на рабочем листе, поскольку он содержит не относя-
щуюся к делу или конфиденциальную информацию, которую не следует выводить на печать.

1. Щелкните в любом месте столбца B, чтобы выделить его.

2. Щелкните на командной кнопке Формат в группе Ячейки вкладки Главная,
чтобы открыть ее контекстное меню.

3. Выберите в меню пункт Скрыть или отобразитьÖСкрыть столбцы (Hide &
UnhideÖHide Columns).

Вот и все — столбец B исчез с экрана вместе с содержащейся в нем информацией. Обра-
тите внимание, что теперь нумерация столбцов следующая: A, C, D, E, F и т.д.

Существует и альтернативный способ сокрытия столбца. Для примера щелкните
на заголовке столбца B правой кнопкой мыши и в открывшемся контекстном
меню выберите команду Скрыть (Hide).

Теперь предположим, что вы уже напечатали отчет и хотите внести в данные столбца B
некоторые корректировки. Чтобы снова отобразить столбец, выполните следующие действия.

1. Протащите указатель мыши по заголовкам столбцов A и C, чтобы выделить их.

 Мы выделяем оба этих столбца, чтобы включить в выделение скрытый столбец B.
Только не пытайтесь удерживать нажатой клавишу <Ctrl> и выделять эти столбцы по
отдельности — в этом случае в выделение столбец B не попадет.

2. Щелкните на командной кнопке Формат в группе Ячейки вкладки Главная,
чтобы открыть ее контекстное меню.
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3. Выберите в меню пункт Скрыть или отобразитьÖОтобразить столбцы
(Hide & UnhideÖUnhide Columns).

Столбец B снова отобразится на рабочем листе, и выделенными станут все три столбца
(A, B и C). Щелкните на любой ячейке листа, чтобы снять выделение.

В качестве альтернативы можете отобразить столбец B, выделив столбцы A и C,
щелкнув на любом из них правой кнопкой мыши и выбрав в контекстном меню
пункт Отобразить (Unhide).

Ñîêðûòèå ñòðîê ðàáî÷åãî ëèñòà
Процедура сокрытия и отображения строк рабочего листа, в сущности, не отличается от со-

крытия и отображения столбцов. Единственное отличие заключается в том, что нужно исполь-
зовать другие команды контекстного меню кнопки Формат: Скрыть или отобразитьÖСкрыть
строки (Hide & UnhideÖHide Rows) и Скрыть или отобразитьÖОтобразить столбцы
(Hide & UnhideÖUnhide Columns).

Не забудьте, что, как и в случае столбцов, можно воспользоваться командами
Скрыть и Отобразить контекстного меню заголовков строк.

Калибровка шрифтов
Когда создается новый рабочий лист, Excel 2010 назначает однообразные шрифты и на-

чертания всему содержимому создаваемых ячеек. Шрифт, назначаемый по умолчанию, зави-
сит от установленной версии операционной системы, под управлением которой работает
Excel. Если программа Excel запущена в Windows Vista и Windows 7, по умолчанию исполь-
зуется шрифт Calibri размером 11 пунктов; если же программа запущена в Windows XP, ис-
пользуется стандартный шрифт Arial размером 10 пунктов. Несмотря на то что эти шрифты
могут вполне подходить для обычных записей, для заголовков страницы, строк и столбцов
лучше использовать нечто более оригинальное.

Если вас не устраивает стандартный шрифт, используемый Excel в вашей версии
Windows, измените его. Для этого откройте вкладку Главная диалогового окна
Параметры Excel (выполните команду ФайлÖПараметры или нажмите ком-
бинацию клавиш <Alt+ФМ>/<Alt+FI>). и выберите другой шрифт из списка
Шрифт (Use This Font), находящегося в разделе При создании новых книг
(When Creating New Workbooks). Если вам нужен другой размер шрифта, то
здесь же можете изменить и его — выберите нужный из списка Размер (Size)
или, если таковой там отсутствует, введите его вручную в этот список. По за-
вершении настройки щелкните на кнопке ОК.

Используя командные кнопки группы Шрифт вкладки Главная, можно установить боль-
шую часть настроек шрифта ячеек рабочего листа без необходимости открывать вкладку
Шрифт диалогового окна Формат ячеек (чтобы открыть эту вкладку, нажмите комбинацию
клавиш <Ctrl+1>).

9 Чтобы выбрать новый шрифт для выделенных ячеек, щелкните на раскрывающемся
списке Шрифт (Font) и выберите из списка нужный. Обратите внимание на то, что
название каждого шрифта в этом списке набрано именно тем шрифтом, который он
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представляет. Таким образом, само название является примером того, как текст бу-
дет выглядеть на экране.

9 Чтобы изменить размер шрифта, раскройте комбинированный список Размер
шрифта (Font Size) и выберите нужный. Или щелкните в текстовом поле этого
комбинированного списка и введите размер шрифта вручную.

К используемому шрифту можно дополнительно применить атрибуты начертания
(полужирный, курсив или подчеркнутый). Группа Шрифт (Font) вкладки Главная содержит
для этих типов начертания специальные командные кнопки — Полужирный (Bold), Курсив
(Italic) и Подчеркнутый (Underline); достаточно выделить группу ячеек и щелкнуть на одной
из этих кнопок. После щелчка на одной из этих кнопок она становится затемненной, когда
курсор находится в ячейке, к которой применен данный атрибут. Если при этом повторно
щелкнуть на этой кнопке, она примет обычный вид, а с ячейки данный атрибут снимется.

Как правило, большая часть изменений шрифта вносится с помощью командных кнопок,
однако в отдельных случаях лучше выполнять эти задачи на вкладке Шрифт диалогового ок-
на Формат ячеек (<Ctrl+1>).

Как видно на рис. 3.16, на этой вкладке сведены воедино шрифты, их размеры, стили
(полужирный и курсив), эффекты (подчеркивание, перечеркивание), видоизменения (надстроч-
ный и подстрочный), а также цвет. Когда в выделенный фрагмент ячеек вносится множество
изменений, связанных со шрифтом, лучше всего воспользоваться этой вкладкой диалогового
окна Формат ячеек. Данная вкладка имеет еще одно преимущество перед командными кноп-
ками: она содержит область предварительного просмотра, где сразу же можно просмотреть и
оценить эффект от внесенных изменений еще до их переноса на рабочий стол.

Ðèñ. 3.16. Èñïîëüçóéòå âêëàäêó Шрифт äèàëîãîâîãî îêíà
Формат ячеек, ÷òîáû îäíîâðåìåííî âíåñòè ìíîæåñòâî
èçìåíåíèé â àòðèáóòû øðèôòà

Чтобы изменить цвет содержимого выделенных ячеек, щелкните на раскрывающемся
списке Цвет текста (Font Color) вкладки Главная и выберите нужный цвет из открывшейся
палитры. Не забывайте, что можно использовать возможность предварительного просмотра.
Когда вы помещаете указатель мыши над некоторым цветом палитры, все потенциальные из-
менения отражаются на рабочем листе (разумеется, если палитра не перекрывает выделенные
ячейки). Выбрав подходящий цвет, щелкните на нем.
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Если вы изменили цвет шрифта и выводите рабочий лист на черно-белый прин-
тер, Excel отображает эти цвета в оттенках серого. Если в палитре будет выбран
вариант Авто (Automatic), содержимому ячеек назначается цвет, установленный
в операционной системе для текста окна. Как правило, он черный, разумеется,
если вы не изменили его в диалоговом окне свойств Windows Vista, Windows 7
или Windows XP.

Изменение выравнивания
Выравнивание по горизонтали, применяемое к содержимому ячеек, изначально зависит от

того, как вводились данные. Все текстовые записи выравниваются по левой границе, а значе-
ния — по правой. Однако в любой момент это стандартное расположение можно изменить.

Группа Выравнивание (Alignment) вкладки Главная содержит три стандартных инстру-
мента выравнивания по горизонтали: Выровнять текст по левому краю (Align Left), Вы-
ровнять по центру (Center) и Выровнять текст по правому краю (Align Right). Не стоит
даже и говорить, как выравнивают содержимое выделенных ячеек эти командные кнопки, —
об этом говорит само их название. В правой части группы Выравнивание имеется специаль-
ная кнопка Объединить и поместить в центре (Merge & Center).

Несмотря на немного странное название, вам стоит ознакомиться с этой кнопкой. Можете
использовать ее для центрирования заголовка относительно всей ширины таблицы буквально
за секунды (или быстрее — все зависит от компьютера). На рис. 3.17 и 3.18 показано, как
пользоваться этим инструментом. На рис. 3.17 обратите внимание, что заголовок страницы
Корпорация Елки-Палки — объем продаж за 2010 год находится в ячейке A1.
Так как этот текст достаточно длинный, он накладывается на соседнюю справа ячейку — B1.
Чтобы центрировать этот текст относительно таблицы (занимающей столбцы A–E), выделите
столбцы A1:E1, а затем щелкните на кнопке Объединить и поместить в центре (Merge &
Center) вкладки Главная.

Ðèñ. 3.17. Íàçâàíèå ðàáî÷åãî ëèñòà ïåðåä ñëèÿíèåì è öåíòðèðîâàíèåì
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На рис. 3.18 показан результат выполняемых действий. Ячейки строки 1 от A до E были
объединены в одну, а текст теперь расположен по центру этого пространства и, таким обра-
зом, центрирован относительно таблицы.

Ðèñ. 3.18. Íàçâàíèå ðàáî÷åãî ëèñòà ïîñëå ñëèÿíèÿ è öåíòðèðîâàíèÿ îòíîñèòåëüíî ñòîëáöîâ A–E

Если вам когда-нибудь понадобится разбить ячейку, объединенную командой
Объединить и поместить в центре, на исходные составляющие, выделите ее
и снова щелкните на этой же кнопке. Можете это сделать также, открыв контек-
стное меню этой кнопки и выбрав в нем команду Отменить объединение яче-
ек (Unmerge Cells) (немного больше действий, не правда ли?).

Íåìíîãî îá îòñòóïàõ
При работе в Excel 2010 сделать отступы в выделенных ячейках можно с помощью кноп-

ки Увеличить отступ (Increase Indent), которая находится в группе Выравнивание
(Alignment) вкладки Главная (Home). Она имеет вид стрелки, сдвигающей строки текста
вправо. После каждого щелчка на этой кнопке содержимое выделенных ячеек сдвигается
вправо на один символ стандартного текста относительно левой границы ячейки (о настройке
стандартного шрифта см. в одном из предыдущих разделов).

Удалить отступ можно с помощью соседней слева кнопки — Уменьшить отступ. Она
имеет вид стрелки, сдвигающей строки текста влево. При желании можете изменить смеще-
ние, заданное с помощью кнопок увеличения и уменьшения отступа. Откройте диалоговое
окно Формат ячеек, нажав комбинацию клавиш <Ctrl+1>, выберите вкладку Выравнивание
и измените значение в текстовом поле Отступ (Indent) (либо введите его вручную, либо из-
мените с помощью клавиш со стрелками).

Ñâåðõó âíèç
Выравнивания по правому, по левому краю и по центру связаны с позиционированием со-

держимого ячейки относительно правой и левой границ (т.е. по горизонтали). В то же время у
вас есть возможность выравнивать содержимое относительно верхней и нижней границ ячей-
ки (т.е. по вертикали). Обычно все содержимое ячейки выровнено по нижней границе, но его
можно выровнять по центру ячейки и по ее верхней границе.
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Чтобы изменить выравнивание по вертикали выделенного диапазона ячеек, щелкните на
соответствующей кнопке (По верхнему краю (Top Align), Выровнять посередине (Middle
Align) или По нижнему краю (Bottom Align)) группы Выравнивание вкладки Главная.

На рис. 3.19 показан рабочий лист отчета о продажах корпорации “Елки-Палки” после
центрирования (в диапазоне A1:E1) по вертикали (по центру) его ячеек (для демонстрации
эффекта высота строки 1 была увеличена с 15 до 36 пунктов).

Ðèñ. 3.19. Òàê âûãëÿäèò ðàáî÷èé ëèñò ïîñëå öåíòðèðîâàíèÿ ïî âåðòèêàëè ïåðâîé ñòðîêè

Êàê ïåðåíîñèòü òåêñò
Обычно при создании заголовков страниц пользователи сталкивались с проблемой: их прихо-

дилось сокращать до минимума и использовать аббревиатуры, чтобы избежать расширения столб-
цов до неподходящих для данных размеров. Этой проблемы можно избежать, если использовать
кнопку Перенос текста (Wrap Text) группы Выравнивание вкладки Главная. На рис. 13.20 по-
казан новый рабочий лист, в котором в заголовках столбцов перечислены различные компании,
входящие в корпорацию “Елки-Палки”. При этом использовался инструмент переноса текста, что-
бы избежать расширения столбцов, как того требовали бы названия компаний.

Чтобы получить эффект, показанный на рис. 13.20, я выделил заголовки столбцов (ячейки
B2:H2), а затем щелкнул на кнопке Перенос текста.

Инструмент Перенос текста разбивает длинные текстовые записи на фрагменты и раз-
мещает их на отдельных строках. Чтобы показать более одной строки текста, Excel автомати-
чески увеличивает высоту строки так, чтобы весь текст был видимым.

При использовании инструмента переноса текста Excel продолжает поддерживать уста-
новленное для ячейки выравнивание по вертикали и по горизонтали. Можете использовать
любой определенный на вкладке Выравнивание тип, в том числе По левому краю (отступ)
(Left (Indent)), По центру (Center), По правому краю (отступ) (Right (Indent)), По ширине
(Justify) и По центру выделения (Center Across Selection). В то же время нельзя использо-
вать варианты С заполнением (Fill) и Распределенный (отступ) (Distributed (Indent)). Па-
раметр С заполнением используется только тогда, когда вы хотите дублировать содержимое
до тех пор, пока оно не заполнит всю ширину ячейки.
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Ðèñ. 3.20. Íîâûé ðàáî÷èé ëèñò ñ çàãîëîâêàìè ñòîëáöîâ, îòôîðìàòèðîâàííûõ
ñ ïîìîùüþ ïàðàìåòðà Перенос текста

Если хотите перенести текст и указываете программе выровнять его одновременно по ле-
вой и по правой границе ячейки, выберите пункт По ширине (Justify) в списке По горизон-
тали (Horizontal) вкладки Выравнивание диалогового окна Формат ячеек.

Можете разбить текст на строки и вручную. Для этого установите точку вставки
в ячейке в том месте, где хотите сделать разрыв строки, и нажмите комбинацию
клавиш <Alt+Enter>. Когда образуется новая строка, Excel автоматически изме-
нит высоту ячейки и строки формул, но при этом высота всей строки не изме-
нится — это произойдет, как только по окончании ввода или редактирования бу-
дет нажата клавиша <Enter>.

Èçìåíåíèå îðèåíòàöèè ñîäåðæèìîãî ÿ÷åéêè
Вместо разбиения содержимого на строки в некоторых случаях более приемлемым реше-

нием оказывается изменение ориентации текста с помощью поворота (по часовой стрелке или
против нее). На рис. 3.21 приведен пример, когда изменение ориентации текста более выгод-
но, чем его перенос по строкам в обычном состоянии.

В заголовки столбцов в данном примере введены все те же названия компаний, что и
в предыдущем примере (см. рис. 3.20), однако они повернуты на 90 градусов против часовой
стрелки. Обратите внимание на то, что выполненный поворот позволил сделать столбцы уже,
чем при обычной ориентации. Чтобы осуществить такой поворот, я выделил ячейки B2:H2,
а затем раскрыл контекстное меню кнопки Ориентация (Orientation) группы Выравнивание
и выбрал пункт Повернуть текст вверх (Rotate Text Up).

На рис. 3.22 показаны те же заголовки, повернутые на 45 градусов. Для выполнения этой
операции я выбрал пункт Текст против часовой стрелки (Angle Counterclockwise) контек-
стного меню кнопки Ориентация, выделив все те же ячейки (B2:H2).
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Ðèñ. 3.21. Çàãîëîâêè ñòîëáöîâ, ïîâåðíóòûå íà 90 ãðàäóñîâ ïðîòèâ ÷àñîâîé ñòðåëêè

Ðèñ. 3.22. Çàãîëîâêè ñòîëáöîâ, ïîâåðíóòûå íà 45 ãðàäóñîâ ïðîòèâ ÷àñîâîé ñòðåëêè

Если хотите повернуть содержимое ячеек на угол, отличный от 45 или 90 градусов, выбе-
рите в меню кнопки Ориентация пункт Формат выравнивания ячейки (Format Cell
Selection), чтобы активизировать вкладку Выравнивание диалогового окна Формат ячеек.
Ту же операцию можно было бы выполнить, нажав комбинацию клавиш <Ctrl+1> и выбрав
в открывшемся окне вкладку Выравнивание. На этой вкладке с помощью элементов управ-
ления раздела Ориентация можно управлять углом поворота.
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Чтобы задать некоторый угол, введите количество градусов в текстовое поле градусов
(Degrees), щелкните в соответствующем месте контура диаграммы или перетащите стрелку
Надпись (Text) на диаграмме на нужный угол.

Чтобы развернуть текст вверх, введите в текстовом поле положительное значе-
ние между 1 и 45; чтобы развернуть его вверх, введите отрицательное значение
от –1 до –45.

Чтобы расположить текст по вертикали без поворота, так, чтобы все буквы нахо-
дились друг под другом в одном столбце, в меню Ориентация, находящемся на
вкладке Главная (Home), выберите пункт Вертикальный текст (Vertical Text).

Ñæàòèå ÿ÷ååê
Иногда нужно избежать расширения столбцов, чтобы поместить все данные таблицы на

одном листе или экране. В этом случае используют функцию распределения по ширине.
Откройте диалоговое окно Формат ячеек, перейдите на вкладку Выравнивание и уста-

новите флажок Автоподбор ширины (Shrink to Fit). В результате выполнения этого действия
Excel уменьшит размер шрифта в выделенных ячейках, если он не удовлетворяет изменению
ширины столбцов. Однако учтите, что при использовании этой функции для длинного текста
его размер может стать настолько мелким, что прочитать его будет невозможно.

Âûäåëåíèå ÿ÷åéêè ñ ïîìîùüþ ãðàíèö
Сетка, которую мы обычно видим на экране и которая разделяет столбцы и строки, на са-

мом деле является всего лишь путеводителем, позволяющим пользователю ориентироваться в
пространстве рабочего листа. При выводе листа на печать можете либо отображать ее, либо
нет. Для того чтобы отобразить или скрыть сетку, установите или снимите флажок Печать
(Print) в разделе Сетка (Gridlines) группы Параметры страницы (Sheet Options), находя-
щейся на вкладке Разметка страницы (Page Layout).

Чтобы выделить фрагмент рабочего листа или часть таблицы, обрамите их границей или
затените. Не путайте термины “граница”, которая обрамляет некоторый диапазон ячеек,
и “сетка”, которая обычно используется для разделения ячеек рабочего листа. Границы печа-
таются всегда, в то время как печать сетки зависит от вашего решения.

Чтобы лучше были видны границы, добавленные на рабочий лист, уберите сетку.
Для этого снимите флажок Вид (View) в разделе Сетка группы Параметры
страницы, находящейся на вкладке Разметка страница.

Чтобы обрамить выделенный диапазон ячеек границами, раскройте меню командной
кнопки Границы (Borders) в группе Шрифт (Font) вкладки Главная. В этом меню перечис-
лены все варианты границ, доступные в Excel (рис. 3.23). Щелкните на том типе, который вам
кажется более подходящим для выделенного диапазона.

При выборе пункта из этого списка руководствуйтесь следующими соображениями.

9 Чтобы программа Excel отобразила только внешние границы всего выделенного
диапазона, выберите вариант Внешние границы (Outside Borders) или Толстая
внешняя граница (Thick Box Border). Для того чтобы нарисовать собственные
внешние границы вокруг невыделенного диапазона ячеек на активном рабочем
листе, выберите один из параметров в группе Нарисовать границы (Draw
Border). Затем, когда указатель мыши примет вид карандаша, перетащите его по
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диапазону ячеек и щелкните на кнопке Границы, находящейся в группе Шрифт
вкладки Главная.

9 Если нужно, чтобы границы обрамляли со всех четырех сторон все ячейки выде-
ленного диапазона, выберите пункт Все границы (All Borders). Если хотите нари-
совать внутренние и внешние границы для невыделенного диапазона ячеек на ак-
тивном рабочем листе самостоятельно, выберите параметр Сетка по границе ри-
сунка (Draw Border Grid), перетащите указатель мыши по диапазону ячеек
(который в этом случае принимает вид карандаша), а затем щелкните на кнопке
Границы вкладки Главная.

Ðèñ. 3.23. Âûáåðèòå òèï ãðàíèöû äëÿ âûäåëåííîãî äèàïàçîíà ÿ÷ååê â ìåíþ êíîï-
êè Границы âêëàäêè Главная

Чтобы изменить тип линии рамки, ее толщину или цвет, откройте диалоговое окно Фор-
мат ячеек и воспользуйтесь параметрами вкладки Граница (выберите пункт Другие границы
(More Borders) меню кнопки Границы или нажмите комбинацию клавиш <Ctrl+1>).

Чтобы выбрать толщину и стиль линии границы, щелкните на соответствующем примере
в разделе Тип линии (Style). Чтобы изменить ее цвет, выберите его в раскрывающемся спи-
ске Цвет линии (Color). После выбора типа и цвета линии примените границу к диапазону
ячеек, щелкнув на соответствующем типе границы в разделе Все (Presets) или Отдельные
(Border), а затем на кнопке ОК.

Чтобы избавиться от какой-либо границы на рабочем листе, выделите диапазон
ячеек, к которому она применена, а затем в контекстном меню кнопки Границы
выберите пункт Нет границы (No Border).

Ïðèìåíåíèå ê ÿ÷åéêàì öâåòà, óçîðîâ çàïîëíåíèÿ è ãðàäèåíòîâ
Изменив цвет заливки соответствующих ячеек и применив к нему узор или градиент, мо-

жете выделить конкретные фрагменты рабочего листа или таблицы.
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Если вы пользуетесь черно-белым принтером, лучше ограничить свой выбор
светло-серым цветом. Также лучше ограничиться сильно разреженными узорами
(с несколькими точками), в противном случае содержимое ячеек будет сложно
или вообще невозможно читать в распечатанном виде.

Для того чтобы выбрать новый цвет фона выделенных ячеек, воспользуйтесь контекстным
меню кнопки Цвет заливки (Fill Color) вкладки Главная. Выберите в открывшейся палитре
нужный цвет и щелкните на нем. Не забудьте о возможности предварительного просмотра ре-
зультатов применения заливки (поместите указатель мыши над соответствующим цветом). Пе-
ред тем как сделать окончательный выбор, посмотрите, как будут выглядеть ячейки.

Чтобы применить к выделенному диапазону ячеек какой-либо узор, откройте диалоговое
окно Формат ячеек (нажав <Ctrl+1>) и перейдите на вкладку Заливка (Fill). Для того чтобы
изменить узор, выберите его из раскрывающегося списка Узор (Pattern Style). Цвет заливки
в этом окне выбирается из палитры в разделе Цвет фона (Background Color).

Если хотите применить к выделенным ячейкам эффект градиента, щелкните на кнопке
Способы заливки (Fill Effects). Откроется диалоговое окно Способы заливки с вкладкой
Градиент (Gradient) (рис. 3.24), на которой можно выбрать два цвета, а также градиент, ко-
торый будет использоваться для перехода между цветами.

Ðèñ. 3.24. Âûáåðèòå ãðàäèåíò â îêíå, êîòîðîå
îòêðûâàåòñÿ ïîñëå ùåë÷êà íà êíîïêå Спосо-
бы заливки

После выбора цветов и типа градиента (переходного эффекта) посмотрите на него в об-
ласти Образец (Samle) окна Способы заливки. Как только будете довольны своим выбо-
ром, щелкните на кнопке ОК, и вы вернетесь к диалоговому окну Формат ячеек. В этом окне
также имеется область Образец, в которой отображается результат применения текущих па-
раметров. К сожалению, это единственное место, где невозможен оперативный предвари-
тельный просмотр на рабочем листе. Таким образом, чтобы увидеть, как фон будет смотреть-
ся на рабочем листе, щелкните на кнопке ОК.

Несмотря на то что кнопка Цвет заливки вкладки Главная не предоставляет
возможности выбора узора и градиента, она поможет вам удалить созданный
фон. Для этого достаточно выбрать в ее контекстном меню пункт Нет заливки
(No Fill).
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Применение стилей
В Excel 2010 стили представлены в виде новой коллекции Стили ячеек (Cell Styles), ко-

торая открывается щелчком на одноименной кнопке в группе Стили (Styles) вкладки Глав-
ная. Эта коллекция содержит коллекцию готовых стилей, которые можно сразу же приме-
нить к текущему выделению. Для этого достаточно щелкнуть на соответствующем образце
(естественно, после предварительного просмотра на рабочем листе).

Ñîçäàíèå íîâîãî ñòèëÿ äëÿ êîëëåêöèè
Чтобы создать в коллекции новый стиль по образцу, вручную отформатируйте некоторую

ячейку, применив всевозможные атрибуты (шрифт, его размер, цвет и начертание, цвет за-
полнения, границы, узор, ориентация и т.д.). Затем щелкните на кнопке Стили ячеек (Cell
Style) вкладки Главная и выберите в контекстном меню пункт Создать новый стиль (New
Cell Style). Откроется диалоговое окно, в котором можно заменить предложенное по умолча-
нию имя стиля (Стиль1, Стиль2 и т.д.) более подходящим и щелкнуть на кнопке ОК.

Программа Excel добавит образец нового стиля в коллекцию, в раздел Пользователь-
ские (Custom), после чего для его применения нужно будет щелкнуть на образце.

Пользовательские стили ячеек, созданные вами, не станут частью текущей рабо-
чей книги, пока вы ее не сохраните. Поэтому не забывайте щелкать на кнопке
Сохранить панели быстрого доступа или нажимать комбинацию клавиш
<Ctrl+S>. Только при этом условии созданный стиль останется в составе галереи
стилей ячеек при следующем открытии рабочей книги.

Êîïèðîâàíèå ïîëüçîâàòåëüñêèõ ñòèëåé èç îäíîé
ðàáî÷åé êíèãè â äðóãóþ

Программа Excel максимально облегчила задачу копирования пользовательских стилей,
сохраненных как часть одной рабочей книги, в ту книгу, над которой вы работаете в данный
момент. Для этого достаточно выполнить следующие действия.

1. Откройте рабочую книгу, в которую нужно добавить пользовательские стили из
другой книги.

 Это может быть совершенно новая рабочая книга или та, которую вы открыли для ре-
дактирования (подробнее об этом — в главе 4).

2. Откройте рабочую книгу, содержащую стили, которые нужно скопировать.

 О создании новых стилей см. в разделе “Создание нового стиля для коллекции”.

3. Снова откройте книгу, в которую нужно скопировать сохраненные стили.

 Щелкните на кнопке рабочей книги панели задач или нажимайте комбинацию клавиш
<Alt+Tab> до тех пор, пока пиктограмма этой книги не активизируется в окне пере-
ключения.

4. Щелкните на кнопке Стили ячеек (Cell Styles) вкладки Главная либо нажмите
комбинацию клавиш <Alt+ЯЯ>/<Alt+HJM>. Затем в окне открывшейся коллек-
ции выберите пункт Объединить стили (Merge Styles).

 Откроется диалоговое окно Объединение стилей (Merge Styles).
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5. В окне Объединить стили из документа (Merge Styles From) щелкните на
имени файла открытой рабочей книги, которая активизирует пользовательский
стиль, предназначенный для копирования, затем щелкните на кнопке OK.

После того как будет закрыто диалоговое окно объединения стилей, Excel добавит стили
книги-источника в новую книгу. При этом скопированные стили также будут отображаться в
разделе Пользовательские коллекции стилей ячеек. Чтобы не потерять скопированные сти-
ли, не забудьте сохранить рабочую книгу. После этого переключитесь к книге, из которой ко-
пировали стили, и закройте ее, нажав комбинацию клавиш <Alt+ФЗ>/<Alt+FC>.

Форматирование по образцу
Использование стилей ячеек для форматирования диапазонов ячеек является отличным

ходом, когда один и тот же формат должен постоянно использоваться в рабочих книгах. Од-
нако в некоторых ситуациях нужно пару раз применить формат одной ячейки к нескольким
группам других. Для этого было бы слишком обременительно даже открывать галерею сти-
лей ячеек.

Именно для таких случаев и предназначена кнопка Форматирование по образцу (Format
Painter), находящаяся в группе Буфер обмена (Clipboard) вкладки Главная. Этот прекрас-
ный инструмент позволяет скопировать форматирование одной ячейки и применить его
к другим, всего лишь выделяя их.

Использовать этот инструмент очень просто.

1. Отформатируйте для примера ячейку или их диапазон в рабочей книге, на-
страивая шрифт, выравнивание, границы, цвета и прочие атрибуты, какие
только пожелаете.

2. Установите курсор в данной ячейке или в одной из ячеек отформатированной
группы и щелкните на кнопке Формат по образцу, находящейся в группе Бу-
фер обмена вкладки Главная.

 Указатель мыши примет вид стандартного белого крестика с кисточкой, при этом во-
круг ячейки, формат которой копируется, появится пунктирная рамка.

3. Протащите указатель мыши по ячейкам, к которым применяется форматирова-
ние, обычным образом, так же, как вы выделяли образец.

 Как только отпустите кнопку мыши, Excel применит все форматирование, использо-
ванное в образце, ко всем только что выделенным ячейкам.

Чтобы использовать инструмент форматирования по образцу для копирования формати-
рования на множество диапазонов ячеек, дважды щелкните на нем после того, как будет вы-
брана ячейка образца. Чтобы после этого не использовать инструмент форматирования по
образцу (после двойного щелчка он останется выделенным), щелкните на нем еще раз. Кноп-
ка примет свой обычный вид, а указатель мыши превратится в обычный белый крестик.

Следует отметить, что инструмент форматирования по образцу можно использо-
вать и для преобразования отформатированных ячеек в обычный формат
(General). Для этого щелкните на любой пустой (неотформатированной) ячейке,
затем на инструменте Формат по образцу, после чего протащите указатель
мыши по ячейкам, которые собираетесь вернуть в обычное состояние.
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Условное форматирование
Прежде чем завершить рассмотрение увлекательного предмета форматирования ячеек,

рассмотрим еще одну кнопку форматирования из группы Стили (Styles) вкладки Главная.
Речь идет о кнопке Условное форматирование (Conditional Formatting), с помощью кото-
рой можно отформатировать набор выделенных ячеек, основываясь на значениях, которые
принимают текущие ячейки. Самое существенное в условном форматировании состоит в том,
что в случае изменения величин в выделенном диапазоне ячеек автоматически изменится
внешний вид ячейки, к которой применено условное форматирование.

После щелчка на кнопке Условное форматирование, находящейся в группе Стили
вкладки Главная, отобразится раскрывающееся меню, включающее следующие пункты.

9 Правила выделения ячеек (Highlight Cells Rules). После выбора этого пункта
меню появится меню с рядом параметров, позволяющих определить различные
правила выделения ячеек. Эти правила задают выделение ячеек различным цветом
в зависимости от того, находятся ли в них определенные значения, текст или даты.

9 Правила отбора первых и последних значений (Top/Bottom Rules). Выбор
этого пункта приведет к отображению раскрывающегося меню, с помощью которо-
го можно определить различные правила условного форматирования, определяю-
щие выделение ячеек, содержащих несколько первых либо последних значений, оп-
ределенный процент от общего количества значений, а также значения, которые
больше либо меньше среднего значения по всей совокупности ячеек.

9 Гистограммы (Data Bars). После выбора этого пункта меню открывается палитра,
включающая различные типы цветовых гистограмм, которые позволяют проиллю-
стрировать различные значения, находящиеся в выделенных ячейках.

9 Цветовые шкалы (Color Scales). После выбора этого пункта меню появляется
палитра, включающая двух- и трехцветные шкалы, которые можно использовать
для иллюстрации различий между значениями в выделенных ячейках, к которым
применяется условное форматирование.

9 Наборы значков (Icon Sets). После выбора этого пункта меню появляется палит-
ра, включающая различные значки, которые можно использовать для иллюстрации
различий между значениями в выделенных ячейках, к которым применяется услов-
ное форматирование.

9 Создать правило (New Rule). После выбора этого пункта меню открывается
диалоговое окно Создание правила форматирования (New Formatting Rule),
в котором можно определить пользовательские правила условного форматирова-
ния, которые затем будут применяться к выделенным ячейкам.

9 Удалить правило (Clear Rules). После выбора этого пункта открывается меню,
с помощью которого можно удалить правила условного форматирования для выде-
ленных ячеек путем выбора параметра Удалить правила из выделенных ячеек
(Clear Rules from Selected Cells), для всего рабочего листа — путем выбора пара-
метра Удалить правила со всего листа (Clear Rules from Entire Sheet) или для те-
кущей таблицы данных — путем выбора параметра Удалить правила из этой
таблицы (Clear Rules from This Table).

9 Управление правилами (Manage Rules). После выбора этого пункта меню от-
крывается диалоговое окно Диспетчер правил условного форматирования
(Conditional Formatting Rules Manager), в котором можно изменять и удалять от-

Стр.   125



126 ×àñòü II. Ó÷èìñÿ ðåäàêòèðîâàòü

дельные правила, а также настраивать их приоритеты путем перемещения вверх
и вниз в окне списка правил.

Óñëîâíîå ôîðìàòèðîâàíèå ñ ïîìîùüþ íàáîðà ãðàôè÷åñêèõ
øêàë è ìàðêåðîâ

Проще всего применять условное форматирование к диапазону ячеек рабочего листа с по-
мощью палитр графических шкал и маркеров, появляющихся после выбора параметров Гисто-
граммы (Data Bars), Цветовые шкалы (Color Scales) и Наборы значков (Icon Sets), которые
отображаются после щелчка на кнопке Условное форматирование (Conditional Formatting).

9 Гистограммы представляют относительные значения в выборке ячеек посредством
цветных полос различной длины в каждой ячейке и позволяют быстро идентифици-
ровать меньшие и большие значения в большой выборке данных.

9 Цветовые шкалы представляют относительные значения в выборке ячеек посред-
ством перехода цветов (используются одно-, двух- и трехцветные шкалы) и приме-
няются для идентификации распределения значений в большом диапазоне данных.

9 Наборы значков классифицируют значения в выборке ячеек по трем–пяти катего-
риям, причем каждый значок в этом наборе представляет диапазон значений, изме-
няющийся от больших до меньших величин. Наборы значков обычно применяются
для быстрой идентификации разных диапазонов значений в пределах введенных
пользователем данных.

На рис. 3.25 показан пример диапазонов ячеек (включающих идентичные значения), в ко-
торых применены описанные выше три типа условного форматирования. Значения в первом
диапазоне (B2:B12) отформатированы с помощью синей гистограммы с градиентной завив-
кой (Gradient Fill Data Bars). Значения во втором диапазоне (D2:D12) отформатированы
с применением цветовой шкалы “зеленый–желтый–красный” (Green, Yellow, Red Color
Scale). Значения в третьем диапазоне (F2:F12) отформатированы с помощью набора значков
3 цветные стрелки (3 Arrows Directional Icon).

Показанные на рис. 3.25 отдельные типы условного форматирования, назначенные для
каждого диапазона ячеек, можно интерпретировать таким образом.

9 Гистограммы, добавленные к ячейкам в первом диапазоне ячеек (B2:B12), пред-
ставляют относительные значения в графическом виде, больше всего напоминая
классические гистограммы Excel.

9 Цветовая шкала, примененная ко второму диапазону ячеек (D2:D12), представляет
относительную величину значений, заданную за счет различных цветов и оттенков
(красные оттенки отображают малые значения; желтые — средние; зеленые —
большие значения).

9 Наборы значков, примененные к третьему диапазону ячеек, представляют относи-
тельную величину значений в диапазоне с помощью стрелки, указывающей в раз-
ные стороны (стрелка, указывающая вниз, — для низких значений, вверх — для вы-
соких значений, в сторону — для средних значений).

Âûäåëåíèå ÿ÷ååê â ñîîòâåòñòâèè ñ ðàçëè÷íûìè çíà÷åíèÿìè
Параметры Правила выделения ячеек (Highlight Cells Rules) и Правила отбора пер-

вых и последних ячеек (Top/Bottom Rules), доступные в раскрывающемся меню кнопки
Условное форматирование (Conditional Formatting), предоставляют возможность быстро
идентифицировать ячейки в соответствии с содержащимися в них значениями.

Стр.   126



Ãëàâà 3. Êàê ñäåëàòü, ÷òîáû âñå âûãëÿäåëî ïðèëè÷íî 127

Ðèñ. 3.25. Ïðèìåð ðàáî÷åãî ëèñòà ñ òðåìÿ îäèíàêîâûìè äèàïàçîíàìè ÿ÷ååê, ê êîòîðûì
ïðèìåíåíî óñëîâíîå ôîðìàòèðîâàíèå, âûïîëíåííîå ñ ïîìîùüþ ãèñòîãðàìì, öâåòîâûõ øêàë
è íàáîðîâ çíà÷êîâ

Параметры, доступные в раскрывающемся меню Правила выделения ячеек, позволяют
определить условные форматы, которые изменяют внешний вид ячеек в случае, если значе-
ния в ячейках будут большими, чем заданное значение; меньшими, чем заданное значение;
равные заданному значению либо находиться в пределах значений, заданных пользователем.
Это меню также включает параметр для назначения специального формата с целью иденти-
фикации ячеек, которые включают некоторый текст (такой как Да (Yes), Нет (No) и даже
Может быть (Maybe)) или определенные даты (такие как дата окончания промежуточного
этапа разработки или срок окончания какой-либо работы).

Возможно, один из самых полезных параметров, доступных в раскрывающемся
меню Правила выделения ячеек, — Повторяющиеся значения (Duplicate
Values), который дает возможность выделять повторяющиеся значения в диапа-
зоне ячеек путем назначения им специального формата. Такая возможность не
только облегчит визуальное обнаружение дублирования данных в списке или
таблице, но и позволит найти их автоматически благодаря поиску по специаль-
ным форматам. (Дополнительные сведения о поиске данных на рабочих листах
приведены в главе 6.)

Параметры, доступные в раскрывающемся меню Правила отбора первых и последних
значений (Top/Bottom Rules), позволяют с помощью специального форматирования легко
идентифицировать значения в таблицах данных и списках, которые больше или меньше стан-
дартных значений. Эти параметры не только автоматически форматируют значения, которые
являются десятью наибольшими или десятью наименьшими (как в абсолютных значениях,
так и в процентах), но и определяют, больше они или меньше среднего значения (вычис-
ленного путем деления суммы на количество значений).
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В дополнение к готовым правилам условного форматирования, находящимся
в раскрывающемся меню Правила выделения ячеек (Highlight Cells Rules)
и Правила отбора первых и последних значений (Top/Bottom Rules), можно
создать и свои собственные пользовательские правила. При создании пользова-
тельского правила следует указать не только тип правила, определяющий, ячей-
ки с какими числами и текстами форматировать, но также позволяющие форма-
тировать ячейки на основании определенного цвета и других характеристик.
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Ïåðåìåí÷èâûå äàííûå
В этой главе...

¾ Открытие файла рабочей книги для изменения
¾ Отмена некорректных действий
¾ Перемещение и копирование методом перетаскивания
¾ Копирование формул
¾ Перемещение, копирование и вставка с помощью команд меню
¾ Удаление содержимого ячеек
¾ Удаление и вставка столбцов и строк
¾ Проверка орфографии на рабочем листе
¾ Преобразование содержимого ячеек в речь

редставьте себе следующее: вы только что закончили создание, форматирование
и печать важного проекта в Excel, например рабочего листа с бюджетом компании

на следующий год. Так как вы хорошо разобрались с функциями Excel, то смогли закончить
работу в кратчайшие сроки.

После этого вы передали рабочую книгу своему начальнику для проверки чисел. Имея
достаточно времени для внесения изменений, вы почувствовали себя свободно.

Затем ваш начальник вернул документы назад и заметил, что вы забыли учесть темпы раз-
вития и сверхурочное время. Теперь вам предстоит вставить на рабочий лист эти данные
и пересчитать их.

Ваше сердце начало учащенно биться, поскольку необходимые изменения касаются
не замены шрифта заголовка столбца или применения к итогам иного фона. Естественно,
вы предполагаете, что вас ожидает еще больше работы, чем вы уже сделали. И, что еще хуже,
вы считаете, что структурные изменения разрушат ваш прекрасный рабочий лист.

В общем случае редактирование рабочего листа может происходить на нескольких уровнях.

9 Вносить изменения, которые влияют на содержимое ячеек, например копировать
заголовки столбцов или перемещать таблицу в другую часть рабочего листа.

9 Вносить изменения, которые влияют на структуру рабочего листа, т.е. вставлять
новые столбцы и строки (чтобы вводить новые данные) или удалять ненужные
столбцы и строки из существующей таблицы (чтобы не оставлять какой-либо про-
межуточной информации).

9 Изменять количество рабочих листов в книге, добавляя или удаляя их.

В этой главе вы узнаете, как без проблем внести все эти изменения в рабочую книгу. Как
вы увидите, механизм копирования и перемещения данных, а также вставки и удаления строк
и столбцов достаточно прост. Если вы считаете, что такие действия, выполняемые над рабо-
чим листом, сложно понять, то глубоко заблуждаетесь. Не волнуйтесь: у вас всегда под рукой

П
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есть механизм отмены операций, который вам пригодится (надеюсь, не так часто), если не-
большие изменения превратили рабочий лист в полный хаос.

В последнем разделе настоящей главы вы узнаете, как воспользоваться функцией преоб-
разования текста в речь для проверки и подтверждения точности данных, помещенных на ра-
бочий лист. С помощью этой функции компьютер сможет прочитать содержимое группы
ячеек, а вы в это время сможете визуально проверить услышанное в документах первоисточ-
ников. Функция преобразования текста в речь может сделать проверку рабочего листа гораз-
до проще и повысить его точность.

Открытие документа

для редактирования
Прежде чем внести какие-либо изменения в рабочую книгу, необходимо открыть ее в про-

грамме Excel. Чтобы открыть рабочую книгу, выполните команду ФайлÖОткрыть (FileÖOpen),
или нажмите комбинацию клавиш <Alt+ФО>/<Alt+FO>, или <Ctrl+O>, или <Ctrl+F12>.

Äèàëîãîâîå îêíî îòêðûòèÿ äîêóìåíòà
При работе в Excel 2010, установленной в Windows 7, открывается диалоговое окно От-

крытие документа (Open), показанное на рис. 4.1. Оно состоит из двух панелей: слева нахо-
дится панель навигации, с помощью которой можно открыть новую папку, а справа отобра-
жается основная панель, на которой отображены значки всех подпапок текущей папки, а так-
же документы, открываемые с помощью Excel.

Изменение представления

Ðèñ. 4.1. Â äèàëîãîâîì îêíå Открытие документа ìîæíî íàéòè
è îòêðûòü ðàáî÷óþ êíèãó, êîòîðàÿ áóäåò èçìåíåíà

Текущая папка, содержимое которой отображается изначально в окне открытия файла, —
это либо папка, занесенная в поле Расположение файлов по умолчанию (Default File Lo-
cation) вкладки Сохранение (Save) диалогового окна Параметры Excel, либо папка, откры-
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тая последней в текущем сеансе работы в Excel. Если вы не изменяли место сохранения папок
по умолчанию после установки Excel 2010, то этой папкой по умолчанию будет папка Биб-
лиотека "Документы" (Documents Library) (в Windows Vista отображается папка Доку-
менты (Documents)).

Если Excel 2010 установлена на платформе Windows Vista, вид диалогового окна
Открытие документа подобен показанному на рис. 4.1, за исключением того,
что на панели навигации в списке Избранное (Favorites) вместо пункта Биб-
лиотеки (Libraries) отображает пункт Папки (Folders). Кроме того, кнопка Виды
(Views) будет находиться между кнопками Упорядочить (Organize) и Новая
папка (New Folder), а не справа над панелью навигации и главной панелью.

Чтобы открыть рабочую книгу в другой папке, щелкните на ее ссылке в разделе Избран-
ное (Favorite Links) в панели навигации или щелкните на кнопке развертывания папок (на ней
изображен треугольник, направленный вверх), после чего щелкните на папке в этом списке.

Если при открытии новой папки вы не находите требуемые файлы (хотя точно знаете, что
эта папка не является пустой), это может означать, что в папке отсутствуют типы файлов, от-
крываемые непосредственно в Excel (например, рабочие книги, файлы шаблонов и макролис-
ты). Для того чтобы отобразить все файлы, независимо от того, открываются они через Excel
или нет, щелкните на стрелке раскрывающегося списка, в котором на данный момент ото-
бражаются все файлы Excel (All Excel Files), а затем в раскрывающемся списке выберите па-
раметр Все файлы (All Files).

Если в диалоговом окне Открытие документа появится значок файла, с которым вы хо-
тите работать, откройте его щелчком на этом значке, а затем щелкните на кнопке Открыть
(Open) либо дважды щелкните на значке файла.

Для того чтобы изменить вид отображения папок и значков в диалоговом окне
Открытие документа, воспользуйтесь ползунком, связанным с раскрывающим-
ся списком Изменить представление (Views). В случае выбора параметра
Крупные значки (Large Icons) или Огромные значки (Extra Large Icons) ото-
бражаются содержащиеся в рабочей книге данные в верхнем левом углу первого
рабочего листа, если книга сохранена с установленным параметром предвари-
тельного просмотра.

9 Чтобы установить параметр предварительного просмотра при сохранении рабочей
книги Excel 2010, в диалоговом окне Сохранение документа установите флажок
Сохранить эскиз (Save Thumbnail), прежде чем сохранять файл в первый раз.

9 Чтобы создать значок эскиза при сохранении файла в версиях Excel 97–Excel 2003,
установите флажок Создать рисунок для предварительного просмотра (Save
Preview Picture) на вкладке Документ (Summary) диалогового окна свойств рабочей
книги (ФайлÖСвойства) перед первым сохранением.

Этот значок эскиза фрагмента первого листа рабочей книги поможет вам быстрее иден-
тифицировать файл, который нужно открыть для редактирования и печати.

Äèàëîãîâîå îêíî Открытие документа â ïðîãðàììå Excel 2010, óñòàíîâëåííîé
íà Windows XP
Äèàëîãîâîå îêíî Открытие документа (Open) â Windows XP âûãëÿäèò íåìíîãî èíà÷å, ÷åì â Windows 7
è Windows Vista. Îíî ðàçäåëåíî íà äâå ÷àñòè: ïàíåëü îñíîâíûõ ìåñò êîìïüþòåðà (My Places) (ñëåâà), ñî-
äåðæàùóþ ÿðëûêè Мой компьютер (My Computer), Рабочий стол (Desktop) è ò.ï., è ñïèñîê ïàïîê
(ñïðàâà). Åñëè â íàñòîÿùèé ìîìåíò îòêðûòà íå òà ïàïêà, â êîòîðîé ñîäåðæèòñÿ íåîáõîäèìàÿ ðàáî÷àÿ êíèãà,

Стр.   131



132 ×àñòü II. Ó÷èìñÿ ðåäàêòèðîâàòü

ñëåäóåò íàéòè è îòêðûòü íóæíóþ. Â Excel ìîæíî âîñïîëüçîâàòüñÿ êíîïêîé Переход на один уровень
вверх (Up One Level) äèàëîãîâîãî îêíà îòêðûòèÿ ôàéëà, ÷òîáû ïåðåéòè ê ðîäèòåëüñêîé ïàïêå, è ùåëêàòü
íà íåé äî òåõ ïîð, ïîêà â ñïèñêå íå îòîáðàçèòñÿ èñêîìàÿ ïàïêà. Ñ ïîìîùüþ êíîïîê ïàíåëè îñíîâíûõ ìåñò
êîìïüþòåðà, íàõîäÿùåéñÿ â ëåâîé ÷àñòè äèàëîãîâîãî îêíà Открытие документа (Мои последние
документы (My Recent Documents), Рабочий стол (Desktop), Мои документы (My Documents), Мой
компьютер (My Computer) è Мое сетевое окружение (My Network Places) ìîæåòå îòêðûòü ëþáûå ñâÿ-
çàííûå ñ ýòèìè êíîïêàìè ïàïêè, â êîòîðûõ ñîäåðæàòñÿ ôàéëû ðàáî÷èõ êíèã.

Íàéäÿ íåîáõîäèìûé ôàéë â îêíå ñïèñêà äèàëîãîâîãî îêíà Открытие документа (Open), ùåëêíèòå íà
åãî çíà÷êå, à çàòåì — íà êíîïêå Открыть èëè íàæìèòå êëàâèøó <Enter> (ìîæíî òàêæå äâàæäû ùåëê-
íóòü íà çíà÷êå ôàéëà).

Îäíîâðåìåííîå îòêðûòèå íåñêîëüêèõ ðàáî÷èõ êíèã
Если собираетесь редактировать рабочие листы нескольких книг, отображенных в списке

диалогового окна открытия файла, выделите несколько файлов, и Excel откроет их все, как
только вы щелкнете на кнопке Открыть (Open) или нажмете клавишу <Enter>.

Напомню: чтобы выделить несколько последовательных файлов, отображенных в
диалоговом окне открытия, щелкните на первом из них, удерживая нажатой кла-
вишу <Shift>, а затем — на последнем. Чтобы выделить ряд непоследовательных
файлов, щелкайте на каждом из них, удерживая нажатой клавишу <Ctrl>.

После того как все рабочие книги будут открыты в Excel, можете переключаться между
документами, выбирая их имена на панели задач Windows или используя комбинацию кла-
виш <Alt+Tab> (в главе 7 подробно описана одновременная работа с более чем одним рабо-
чим листом).

Îòêðûòèå íåäàâíî îòðåäàêòèðîâàííûõ ðàáî÷èõ êíèã
Если требуется рабочая книга, с которой вы недавно работали, вам не понадобится обра-

щаться к диалоговому окну Открытие документа. Выберите в меню Файл (File) команду
Последние (Recent), чтобы отобразился список последних открытых рабочих книг (для ото-
бражения этого списка можно нажать клавиши <Alt+ФЛ>/<Alt+FR>), а затем щелкните на
имени рабочей книги, которую хотите открыть.

При открытии списка последних документов нажатием комбинации клавиш
<Alt+ФЛ>/<Alt+FR> Excel отображает комбинации клавиш для каждого из не-
давно открытых файлов, поэтому можете открыть необходимый вам файл, про-
сто нажав эти клавиши.

Программа Excel 2010 автоматически отображает список двадцати последних открывав-
шихся файлов в списке Последние книги (Recent Workbooks) на вкладке Файл (File). При
желании количество отображаемых файлов в списке можно увеличить или сократить.

Чтобы изменить количество последних открывавшихся файлов в списке, выполните сле-
дующие действия.

1. Выполните команду ФайлÖПараметрыÖДополнительно (FileÖOptionsÖAdvan-
ced) или нажмите комбинацию клавиш <Alt+ФМ>/<Alt+FIA>, чтобы открыть
вкладку Дополнительно (Advanced) в диалоговом окне Параметры Excel.

2. Введите новое значение (от 1 до 50) в текстовом поле Число документов в спи-
ске последних файлов (Show This Number of Recent Documents) или измените
это значение с помощью клавиш со стрелками.
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3. Щелкните на кнопке OK или нажмите клавишу <Enter>, чтобы закрыть диало-
говое окно Параметры Excel.

Если не хотите, чтобы в списке недавно открывавшихся документов вообще
отображались какие-либо файлы, введите значение нуль (либо выберите это зна-
чение с помощью клавиш со стрелками) в поле Число документов в списке
последних файлов.

Установите флажок Число книг в списке последних файлов (Quickly Access
This Number of Recent Workbooks) на панели Последние книги (Recent Work-
books) представления Backstage, чтобы программа отображала четыре последние
рабочие книги на вкладке Файл. Таким образом, вы сможете открыть любой из
этих файлов, щелкнув на его имени, не используя панель Последние книги.
Можно также изменить количество последних открывавшихся документов, до-
бавленных на вкладку Файл, если ввести в текстовое поле новое числовое зна-
чение или выбрать его с помощью клавиш со стрелками.

Åñëè íå çíàåòå, ãäå èñêàòü ôàéëû
Единственная проблема, с которой можно столкнуться, работая с окном открытия

файлов, — это поиск имени. Все просто, если вы сразу же увидите имя файла в окне (т.е. он за-
писан в папке по умолчанию) или знаете, в какой папке он находится. Однако иногда случается,
что файл таинственным образом мигрировал, и совершенно непонятно, где его искать.

При работе с Excel 2010, установленной на платформе Windows 7 или Vista, в диалоговом
окне Открытие документа появляется текстовое поле Поиск: Документы (Search
Documents) (в Windows Vista это поле называется Поиск (Search)), показанное на рис. 4.2.
С помощью этого поля можно найти “пропавшие” рабочие книги, не покидая диалогового
окна Открытие документа.

Ðèñ. 4.2. Ñ ïîìîùüþ òåêñòîâîãî ïîëÿ Поиск: Документы, íàõîäÿùåãîñÿ
â äèàëîãîâîì îêíå Открытие документа, ìîæíî áûñòðî íàéòè ëþáóþ ðà-
áî÷óþ êíèãó Excel

Чтобы найти рабочую книгу, щелкните на этом текстовом поле поиска в верхнем правом
углу диалогового окна Открытие документа и введите символы, использующиеся в имени
файла рабочей книги или содержащиеся в самой рабочей книге.

В процессе поиска в соответствии с символами, введенными в диалоговом окне Откры-
тие документа, отображаются названия файлов рабочих книг (а также других файлов
Excel — шаблонов и макролистов). Как только в списке появится искомая рабочая книга, от-
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кройте ее, щелкнув на ее значке и имени файла, а затем — на кнопке Открыть или дважды
щелкнув на ней.

Если Excel 2010 установлена на платформе Windows XP, в диалоговом окне От-
крытие документа отсутствует встроенный механизм поиска. Это значит, что
для поиска нужных файлов придется воспользоваться свойством поиска, дос-
тупным в меню Пуск (Start).

Ñïåöèàëüíûå ñïîñîáû îòêðûòèÿ ôàéëîâ
Контекстное меню, прикрепленное к кнопке Открыть диалогового окна открытия файла,

позволяет открывать файлы разными способами.

9 Открыть для чтения (Open Read-Only). Открывает файлы, отмеченные в списке
диалогового окна открытия, в режиме “только для чтения”. Это значит, что вы
сможете просматривать файл, но ничего не сможете в нем изменить. (На самом де-
ле изменять сможете, но сохранить свои изменения — нет.) Чтобы сохранить изме-
нения, внесенные в файл, открытый только для чтения, выполните команду Сохра-
нить как (Save As) (для вызова этой команды выполните команду ФайлÖ
Сохранить как или нажмите комбинацию клавиш <Alt+ФК>/<Alt+FA>) и присвойте
ему новое имя (см. главу 2).

9 Открыть как копию (Open as Copy). Открывает копии файлов, выделенных в ок-
не. Используйте эту команду как средство обеспечения безопасности: даже если по-
теряете копию, оригинал останется на месте.

9 Открыть в обозревателе (Open in Browser). Открывает файлы рабочих книг,
сохраненные как веб-страницы (подробнее об этом — в главе 12), в веб-браузере
(обычно в Internet Explorer). Эта команда недоступна, если программа определила,
что файл сохранен как обычная рабочая книга, а не как веб-страница.

9 Открыть в режиме защищенного просмотра (Open in Protected View).
Эта команда открывает файлы рабочих книг в режиме защищенного просмотра
(Protected View), в котором предотвращаются любые изменения в содержимом
рабочих листов, пока вы не щелкнете на кнопке Разрешить редактирование
(Enable Editing) на оранжевой панели защищенного просмотра, отображающей-
ся в верхней части экрана.

9 Открыть и восстановить (Open and Repair). С помощью этой команды можно
попытаться восстановить поврежденные рабочие книги до их открытия в Excel. Ес-
ли выбрать эту команду, откроется диалоговое окно, предлагающее выбор между
попыткой восстановить поврежденный файл и извлечением данных из поврежден-
ного файла и помещением их в новую рабочую книгу (которую впоследствии мож-
но сохранить). Щелкните на кнопке Восстановить (Repair), чтобы попытаться вос-
становить и открыть файл. Щелкните на кнопке Извлечь данные (Extract Data),
если попытка восстановить файл не удалась.

Отмена операций
Перед тем как начать правку только что открытой рабочей книги, следует узнать о функ-

ции отмены операции и о том, как она может спасти случайно потерянные объекты. Команд-
ная кнопка Отменить (Undo) панели быстрого доступа — “хамелеон”; она приспосабливает-
ся к выполненным вами действиям. Например, если вы случайно удалили содержимое группы
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ячеек, нажав клавишу <Delete>, то экранная подсказка этой кнопки будет гласить: “Отменить
очистку (Ctrl+Z)”. Если вы перетащили диапазон ячеек в другую часть рабочего листа, эта
подсказка изменится на “Отменить перетаскивание”.

Для использования этой команды можно не только щелкать на кнопке панели быстрого
доступа, но и нажать комбинацию клавиш <Ctrl+Z>.

Команда Отменить панели быстрого доступа постоянно изменяется в ответ на
выполненные вами действия и сохраняет их порядок. Если вы забыли ее нажать
после какого-либо выполненного действия и уже успели выполнить несколько
других действий, откройте прикрепленное к ней контекстное меню и найдите
там именно то действие, которое нуждается в отмене. В результате будет отме-
нено и это действие, и все действия, выполненные после него (они автоматиче-
ски выделяются).

Âîçîáíîâëåíèå îïåðàöèé
После использования команды Отменить Excel 2010 активизирует кнопку Вернуть

(Redo), находящуюся непосредственно справа от первой. Если вы удалили содержимое ячей-
ки с помощью клавиши <Delete>, а затем щелкнули на кнопке Отменить (или нажали комби-
нацию клавиш <Ctrl+Z), экранная подсказка, отображаемая при помещении указателя мыши
над кнопкой Вернуть, будет гласить: “Вернуть очистку (Ctrl+Y)”.

Если теперь щелкнуть на кнопке Вернуть или нажать комбинацию клавиш <Ctrl+Y>,
Excel повторит только что отмененную операцию. На самом деле все звучит намного слож-
нее, чем есть на самом деле. Это всего лишь значит, что клавиши Отменить и Вернуть слу-
жат переключателями между состоянием рабочей книги до операции и после нее (как вклю-
чение и выключение лампочки).

×òî äåëàòü, åñëè íåâîçìîæíî îòìåíèòü îïåðàöèþ
Если теперь вы думаете, что спокойно можете коверкать самую важную рабочую
книгу компании, хочу предупредить: команда отмены операции работает не всегда.
Хотя можно отменить последнее неудачное удаление содержимого ячейки, пере-
мещение данных или неуместное копирование, нельзя отменить сохранение рабо-
чей книги. (Естественно, если вы сохраняли книгу под другим именем с помощью
команды Сохранить как, выбранной на вкладке Файл, исходная книга останется
неизменной. Однако если вы воспользовались обычной командой сохранения, то
все внесенные изменения становятся частью исходной рабочей книги.)

К сожалению, Excel не предупреждает вас о шаге, после которого обратного пути нет. Вы
узнаете об этом сами, когда будет уже слишком поздно. После того как будет выполнено не-
обратимое действие, экранная подсказка кнопки Отменить вместо ожидаемых “Отменить...”
ответит вам: “Невозможно отменить”.

Единственным исключением из этого правила являются случаи, когда программа сама
предварительно предупреждает о невозможности отмены операции. Когда вы выбираете ко-
манду, которая при нормальных условиях обратима, но в данный момент (за недостатком па-
мяти или потому, что изменяется слишком большая часть рабочего листа) Excel знает, что
отмену сделать не сможет, она предупредит вас (например, о том, что за недостатком памяти
операция не может быть отменена) и спросит, хотите ли вы все-таки ее выполнить. Если вы
согласитесь и выполните операцию редактирования, помните, что потом во всем винить при-
дется только себя. Например, если затем вы обнаружите, что по ошибке удалили целый ряд
важных формул (о которых забыли, потому что в ячейках они не отображаются), то не смо-
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жете их восстановить. В этом случае единственное, что остается, — закрыть файл (команда
ФайлÖЗакрыть) и в ответ на запрос указать, что изменения сохранять не следует.

Старое доброе перетаскивание
Первым приемом редактирования, который следует освоить, является перетаскивание

(drag and drop). Как видно по названию, этот прием предполагает использование мыши, кото-
рая переносит выделение ячеек и оставляет его в другом месте рабочего листа. Несмотря на
то что перетаскивание в основном используется для перемещения содержимого ячеек в пре-
делах рабочего листа, его можно адаптировать и для копирования.

Чтобы использовать перетаскивание для перемещения диапазона ячеек (за один раз мож-
но переместить только один диапазон), выполните следующие действия.

1. Выделите диапазон ячеек.

2. Поместите указатель мыши над одной из границ рамки, которая обрамляет вы-
деленный диапазон.

 Как только указатель мыши примет вид четырехнаправленной стрелки, можно начи-
нать перетаскивание диапазона в другое место.

3. Перетащите выделенный диапазон в требуемое место.

 Перетаскивание выполняется путем нажатия главной (обычно левой) кнопки мыши и
ее удерживанием во время перетаскивания.

 Во время перетаскивания вы перемещаете только контур диапазона, а Excel в экран-
ной подсказке информирует о том, какими будут адреса нового диапазона, если вы в
данный момент отпустите кнопку мыши.

 Перетаскивайте контур до тех пор, пока этот диапазон не совпадет с требуемым.

4. Отпустите кнопку мыши.

 Как только отпустите кнопку мыши, содержимое ячеек выделенного диапазона ото-
бразится в новом месте.

На рис. 4.3-4.4 показано, как можно перетаскивать целый ряд ячеек. На рис. 4.3 выбран
диапазон ячеек A10:E10 (с квартальными итогами), который должен переместиться в строку
12, чтобы освободить место для показателей продаж двух новых компаний (Мастерская
народных промыслов и Завод по производству художественных красок, кото-
рые отсутствовали при первоначальном создании рабочей книги). На рис. 4.4 представлена
рабочая книга Корпорация Елки-Палки – объем продаж за 2010 год сразу же
после завершения действий по перемещению.

Аргументы функции СУММ после перемещения не изменили свои значения —
они по-прежнему суммируют значения с третьей строки по девятую. Однако ес-
ли ввести строки 10-11 для новых компаний, то Excel проявит свою сообрази-
тельность и заменит формулы в строке 12 новыми, включающими новые значе-
ния. Так, например, формула СУММ(B3:B9) в ячейке B12 магическим образом
трансформируется в СУММ(B3:B11).
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Ðèñ. 4.3. Ïåðåòàñêèâàíèå äèàïàçîíà ÿ÷ååê â íîâîå ìåñòî íà ðàáî÷åì ëèñòå

Ðèñ. 4.4. Ðàáî÷èé ëèñò ïîñëå âñòàâêè ÿ÷ååê â íîâîå ìåñòî

Êîïèðîâàíèå ñ ïîìîùüþ ïåðåòàñêèâàíèÿ
Что делать, если нужно скопировать, а не переместить выделенный диапазон? Предполо-

жим, нужно начать новую таблицу в другом месте рабочего листа и вы хотите скопировать
уже существующую с готовым отформатированным заглавием и заголовками столбцов. Что-
бы скопировать отформатированный диапазон заголовков в рабочем листе примера, выпол-
ните следующие действия.

1. Выделите диапазон ячеек.

 В данном примере (рис. 4.3 и 4.4) этим диапазоном будет A1:E2.

2. Удерживая нажатой клавишу <Ctrl>, поместите указатель мыши на границу
выделенного фрагмента.

 Указатель мыши примет вид четырехнаправленной стрелки с расположенным справа
знаком “плюс” (к тому же рядом вы увидите экранную подсказку). Знак “плюс” сви-
детельствует о том, что выполняться будет не перемещение, а копирование.

3. Перетащите контур выделенного диапазона в нужное место и отпустите кнопку
мыши.
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Если при использовании техники перетаскивания для копирования и перемеще-
ния ячеек перемещаемый контур перекрывает уже заполненные ячейки, Excel
откроет окно предупреждения, в котором задается вопрос, хотите ла вы заме-
нить содержимое этих ячеек. Чтобы избежать замены существующего содержи-
мого и отменить осуществляемую операцию перетаскивания, в окне предупреж-
дения щелкните на кнопке Отмена; чтобы продолжить операцию, щелкните на
кнопке ОК или нажмите клавишу <Enter>.

Îñîáåííîñòè âñòàâêè ïðè ïåðåòàñêèâàíèè
Если новое содержимое ячеек перемещается или копируется в новое место, оно полно-

стью замещает собой существовавшие ранее записи, как будто их никогда прежде и не суще-
ствовало.

Чтобы вставить перетаскиваемый диапазон ячеек в уже заполненный без замещения
прежнего содержимого, во время перетаскивания удерживайте нажатой клавишу <Shift>.
(При копировании придется проявить немалую ловкость, чтобы одновременно удерживать
нажатыми клавиши <Shift> и <Ctrl>.)

Если во время перетаскивания удерживать нажатой клавишу <Shift>, при перемещении
отображается не контур области, а отрезок, указывающий место потенциальной вставки, на-
ряду с экранной подсказкой с текущими адресами, куда в результате будет вставлено содер-
жимое ячеек. Обратите внимание на то, что во время перемещения отрезка он пытается при-
крепиться к ближайшим границам столбцов и строк. Когда вы достигнете границы того диа-
пазона, в который должно быть вставлено содержимое, отпустите кнопку мыши. Excel
вставит диапазон ячеек, переместив ранее существовавшее содержимое в ближайшие свобод-
ные ячейки.

При вставке ячеек методом перетаскивания можно представить себе отрезок как
одну из осей области, в которую будет вставлено содержимое. Также имейте в ви-
ду, что иногда после перемещения диапазона в новое место рабочего листа вместо
данных вы увидите в ячейках только значки решеток (#######). Дело в том, что
Excel 2010 не расширяет автоматически новые столбцы, как при форматировании
данных. Избавиться от “решеток” можно вручную, расширив соответствующие
столбцы, чтобы полностью отобразить отформатированные данные. Проще всего
расширять столбцы двойным щелчком на правой границе их заголовка.

Íî ÿ âåäü óäåðæèâàë íàæàòîé êëàâèøó <Shift>, êàê âû è ãîâîðèëè...
Ïåðåòàñêèâàíèå â ðåæèìå âñòàâêè — îäíà èç ñàìûõ õèòðûõ ôóíêöèé Excel. Èíîãäà, êîãäà
äåëàåøü âñå ïðàâèëüíî, âñå ðàâíî ïîëó÷àåøü ïðåäóïðåæäåíèå Excel î çàìåùåíèè
ñóùåñòâóþùåãî ñîäåðæèìîãî. Åñëè âû óâèäèòå òàêîå ïðåäóïðåæäåíèå, âñåãäà ùåëêàéòå

íà êíîïêå Отмена! Ê ñ÷àñòüþ, ìîæíî âñòàâèòü ñîäåðæèìîå, íå âîëíóÿñü î òîì, êàê âûãëÿäèò ôîðìà
ïåðåìåùàåìîãî îòðåçêà.

Автозаполнение формулами
Копирование методом перетаскивания (с удерживанием нажатой клавиши <Ctrl>) особен-

но полезно, когда нужно скопировать большой диапазон ячеек в другую часть рабочего лис-
та. Однако зачастую нужно скопировать всего одну формулу в массу соседних ячеек, чтобы в
них выполнялся тот же тип вычислений (например, суммирование значений в столбце). Хотя
такой способ копирования формул является достаточно распространенным, его невозможно

В
Н

И
М

АНИЕ!

Стр.   138



Ãëàâà 4. Ïåðåìåí÷èâûå äàííûå 139

выполнить методом перетаскивания. Вместо этого используется функция автозаполнения (см.
главу 2) или последовательность команд Копировать и Вставить. (Подробнее речь о них
пойдет в разделе “Вырезать и вставить: цифровой стиль”.)

Вот как использовать функцию автозаполнения для копирования формулы в диапазон
ячеек. На рис. 4.5 показан рабочий лист объемов продаж компаний корпорации “Елки-Палки”
за 2010 год без части итоговых значений в строке 12.

Ðèñ. 4.5. Êîïèðîâàíèå ôîðìóëû â äèàïàçîí ÿ÷ååê ñ ïîìîùüþ ôóíêöèè àâòîçàïîëíåíèÿ

На рис. 4.6 показан рабочий лист после перетаскивания маркера автозаполнения по диа-
пазону ячеек C12:E12 (в которые должна быть скопирована формула).

Ðèñ. 4.6. Ðàáî÷èé ëèñò Excel ïîñëå êîïèðîâàíèÿ ôîðìóëû ñóììû ìåñÿ÷íûõ ïðîäàæ

Âñå â ìèðå îòíîñèòåëüíî
На рис. 4.6 показан рабочий лист после копирования формулы из ячейки в диапазон ячеек

C12:E12, после чего ячейка B12 стала активной. Обратите внимание на то, как Excel выпол-
няет копирование формул. Исходная формула в ячейке B12 выглядит следующим образом:
=СУММ(B3:B11)

При копировании исходной формулы в ячейку C12 Excel немного изменяет формулу, по-
сле чего она приобретает такой вид:
=СУММ(C3:C11)
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Excel изменяет указатель столбца с B на C, поскольку копирование производилось слева
направо через строки.

Когда формула копируется вниз по столбцу, Excel изменяет в формуле значения строк,
а не столбцов, чтоб формула оставалась корректной. Например, ячейка E3 рассматриваемого
нами рабочего листа содержит формулу:
=СУММ(B3:D3)

При копировании этой формулы в ячейку E4 программа изменяет копию этой формулы:
=СУММ(B4:D4)

Excel изменила ссылки на строки, чтобы они соответствовали новой, четвертой строке.
Поскольку такие ссылки на ячейки в копиях формулы изменяются относительно направления
копирования, они и называются относительными.

Íåêîòîðûå âåùè âñå æå àáñîëþòíû!
Все новые формулы содержат относительные ссылки, если явно не будет определено об-

ратное. Так как большинство создаваемых копий формул требует корректировки ссылок на
ячейки, редко приходится думать о другом. Однако иногда приходится сталкиваться с исклю-
чительными ситуациями, в которых приходится думать о том, какие ссылки должны сме-
щаться, а какие — нет.

Одним из самых распространенных исключений является сравнение ячеек некоторого
диапазона с одним значением. Например, вам может потребоваться указать в ячейках объем
продаж каждой из компаний относительно общего объема продаж корпорации. На рабочем
листе объемов продаж корпорации “Елки-Палки” такая ситуация возникает при копировании
формулы, вычисляющей, какой процент составляют месячные объемы (ячейки B14:D14)
в квартальном объеме продаж (ячейка E12).

Предположим, что мы начинаем ввод этих формул в строке 14 с ячейки B12. Формула
в этой ячейке вычисляет процент продаж в январе (B12) относительно квартального (E12)
методом деления. Что может быть проще?
=B12/E12

Эта формула делит итог январских продаж (в ячейке B12) на квартальный итог в ячейке
E12 (что может быть проще?). А теперь посмотрите, что произойдет, если перетащить маркер
заполнения на одну ячейку вправо, чтобы скопировать эту формулу в ячейку C14:
=C12/F12

Коррекция ячейки числителя с B12 на C12 — это как раз то, что “доктор прописал”. Тем
не менее изменение второго указателя ячейки с E12 на F12 —это уже катастрофа. При этом
вы не только не можете вычислить процентное соотношение февральских продаж в ячейке
C12 относительно итоговых продаж первого квартала в ячейке E12, но и получаете в итоге
ужасную ошибку #ДЕЛ/0! в ячейке C14.

Чтобы предотвратить коррекцию ссылки на ячейку во всех создаваемых копиях формулы,
нужно преобразовать ссылку из относительной в абсолютную. Это выполняется с помощью
клавиши <F4>. В ответ на это Excel помещает перед буквой столбца и номером строки
в формуле знаки доллара. В качестве примера рассмотрим рис. 4.7. Ячейка B14 на этом рисунке
содержит корректную формулу, которую уже можно копировать в диапазон ячеек C14:D14:
=B12/$E$12

Посмотрим теперь на эту формулу в ячейке C14 после выполнения копирования в диапа-
зон C14:D14 методом перетаскивания (рис. 4.8). В строке формулы отображается следующее:
=С12/$E$12

Стр.   140



Ãëàâà 4. Ïåðåìåí÷èâûå äàííûå 141

Ðèñ. 4.7. Êîïèðîâàíèå ôîðìóëû âû÷èñëåíèÿ ìåñÿ÷íîãî îòíîñèòåëüíîãî îáúåìà ïðîäàæ ñ
àáñîëþòíîé ññûëêîé íà ÿ÷åéêó

Поскольку ссылку E12 в исходной формуле мы заменили на $E$12, все ее копии будут
иметь те же абсолютные (т.е. неизменные) значения.

Ðèñ. 4.8. Ðàáî÷èé ëèñò ïîñëå êîïèðîâàíèÿ ôîðìóëû ñ àáñîëþòíîé ññûëêîé

Если вы собираетесь копировать формулу, в которой все или некоторые ссылки
должны быть абсолютными, но пока остаются относительными, отредактируйте
формулу так, как описано ниже.

1. Дважды щелкните на ячейке с формулой или нажмите клавишу <F2>, чтобы
приступить к редактированию.

2. Переместите точку вставки к ссылке, которую хотите преобразовать в абсолютную.

3. Нажмите клавишу <F4>.

4. Когда закончите редактирование, щелкните на кнопке Ввод строки формулы,
а затем скопируйте ее в диапазон ячеек с помощью перетаскивания маркера за-
полнения.
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Нажимайте клавишу <F4> только тогда, когда необходимо преобразовать ссыл-
ку на ячейку в полностью абсолютную. Если нажмете клавишу <F4> второй раз,
то получите так называемую смешанную ссылку, где строка абсолютна, а стол-
бец относителен (например, E$12). Если нажмете клавишу <F4> еще раз, то по-
лучите другой тип смешанной ссылки, где столбец абсолютен, а строка относи-
тельна (например, $E12). Если же нажать клавишу <F4> еще раз, ссылка станет
полностью относительной (например, E12). Таким образом, вы вернетесь к тому,
с чего начали. Последующие нажатия клавиши <F4> повторят вышеописанный
цикл преобразований.

Âûðåçàòü è âñòàâèòü: öèôðîâîé ñòèëü
Вместо перетаскивания и автозаполнения можете использовать старый добрый метод ис-

пользования команд вырезания, копирования и вставки для перемещения и копирования ин-
формации на рабочем листе. Эти команды используют буфер обмена Office как временное
пристанище, где информация остается до тех пор, пока вы не решите ее куда-нибудь вста-
вить. Благодаря глобальной организации буфера обмена Office эти команды можно использо-
вать для перемещения информации не только на любые другие рабочие листы, открытые в
Excel, но и в другие программы, запущенные в Windows (например, в документы Word 2010).

Для того чтобы переместить выделенный диапазон ячеек с помощью команд Вырезать
(Cut) и Вставить (Paste), выполните следующие действия.

1. Выделите диапазон ячеек, который хотите переместить.

2. Щелкните на командной кнопке Вырезать (Cut), которая находится в группе
Буфер обмена (Clipboard) вкладки Главная (на ней изображены ножницы).

 Если хотите, воспользуйтесь для вырезания комбинацией клавиш <Ctrl+X>.

 После выбора команды вырезания в Excel выделенный диапазон ячеек обрамляется
мерцающей пунктирной линией, а в строке состояния отображается такое сообщение:
Укажите ячейку и нажмите ВВОД или выберите "Вставить" (Select
destination and press ENTER or choose Paste).

3. Переместите курсор к ячейке, где должен находиться левый верхний угол диа-
пазона, куда перемещается информация (или щелкните на ней).

4. Нажмите клавишу <Enter>, чтобы завершить операцию.

 Если вы достаточно педантичны, щелкните на кнопке Вставить (Paste) вкладки
Главная или нажмите комбинацию клавиш <Ctrl+V>.

Запомните, что при обозначении места вставки не нужно выделять диапазон, в точности со-
ответствующий вырезанному. Программе достаточно знать местонахождение верхней левой
ячейки диапазона назначения — она сама определит, куда поместить остальную массу ячеек.

Метод копирования выделенного диапазона ячеек с помощью команд Копировать и Вста-
вить совершенно не отличается от вышеописанного. Правда, после выделения диапазона ячеек
у вас есть больше вариантов его помещения в буфер обмена: щелкнуть на кнопке Копировать
(Copy) вкладки Главная, выбрать пункт Копировать из контекстного меню ячейки, которое
открывается щелчком правой кнопки мыши, или нажать комбинацию клавиш <Ctrl+C>.

Âñòàâüòå åùå ðàç...
Преимуществом копирования информации в буфер обмена является то, что вставить ее из

буфера можно множество раз. Просто учтите, что вместо нажатия клавиши <Enter>, как при
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первой вставке копии, следует щелкнуть на кнопке Вставить (Paste) вкладки Главная или
нажать комбинацию клавиш <Ctrl+V>.

При использовании команды Вставить для завершения операции копирования Excel не уби-
рает пунктирный контур вокруг исходного диапазона ячеек. Это является сигналом к тому, что
можно выбирать дополнительные диапазоны вставки (в том же или в другом документе).

После выбора первой ячейки следующего диапазона, куда должно быть произведено ко-
пирование, щелкните еще раз на кнопке Вставить. (Можете продолжать в том же духе,
сколько душе угодно.) Когда будете делать последнюю копию, нажмите клавишу <Enter>
вместо выбора команды Вставить или нажатия комбинации клавиш <Ctrl+V>. Если забудете
это сделать, удалите пунктирный контур вокруг исходного диапазона ячеек с помощью кла-
виши <Esc>.

Âàðèàíòû âñòàâêè
Сразу после щелчка на кнопке Вставить вкладки Главная или нажатия клавиш <Ctrl+V>

для вставки скопированных (не вырезанных!) в буфер обмена ячеек в конце вставленного
диапазона ячеек Excel отображает кнопку параметров вставки (Paste Options) с собственным
контекстным меню. После щелчка на этой кнопке или нажатия клавиши <Ctrl> откроется па-
литра с тремя группами кнопок: Вставить (Paste), Вставить значения (Paste Values) и Дру-
гие параметры вставки (Other Paste Options), показанными на рис. 4.9.

Без рамок

Значения

Сохранить ширину
столбцов оригинала

Формулы

Вставить

Формулы и форматы чисел

Сохранить исходное форматирование

Транспонировать

Связанный рисунок
Форматирование

Рисунок

Вставить связь

Значения и исходное форматирование

Значения и форматы чисел

Ðèñ. 4.9. Ïîñëå ùåë÷êà íà êíîïêå Параметры вставки èëè íàæàòèÿ êëàâèøè <Ctrl>
ïîñëå çàâåðøåíèÿ îïåðàöèè âñòàâêè îòêðûâàåòñÿ ïàëèòðà ïàðàìåòðîâ âñòàâêè

С помощью параметров вставки можно управлять (или ограничивать) типом содержимого
и форматирования во вставленном диапазоне ячеек. Параметры вставки (вместе с комбина-
циями клавиш) приведены ниже.

9 Вставить (Paste), клавиша <А>. Вся необходимая информация вставляется в вы-
деленный диапазон ячеек (формулы, форматирование и т.д.).

9 Формулы (Formulas), клавиша <Ф>). Весь необходимый текст, числа, а также
формулы вставляются в текущий выделенный диапазон ячеек без форматирования.
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9 Формулы и форматы чисел (Formulas & Number Formatting), клавиша <O>.
Числовые форматы, присвоенные копируемым значениям, вставляются вместе с их
формулами.

9 Сохранить исходное форматирование (Keep Source Formatting),
клавиша <C>. Копируются форматы исходных ячеек и вставляются в целевые
ячейки (вместе с копируемой информацией).

9 Без рамок (No Borders), клавиша <Б>. Содержимое вставляется в выделенный
диапазон ячеек, причем рамки не копируются.

9 Сохранить ширину столбцов оригинала (Keep Source Column Widths, кла-
виша <С>. Ширина столбцов в целевом диапазоне настраивается таким образом,
чтобы она равнялась ширине столбцов в исходном диапазоне.

9 Транспонировать (Transpose), клавиша <А>. Изменяется направление распо-
ложения вставленного содержимого. Например, если содержимое исходных ячеек
располагается вдоль строк в одном столбце рабочего листа, то перемещенные в ре-
зультате копирования данные будут располагаться вдоль столбцов в одной строке.

9 Значения (Values), клавиша <З>. Вставляются только вычисленные результаты
любых формул, заданных в исходном диапазоне ячеек.

9 Значения и форматы чисел (Values & Number Formatting), клавиша <З>.
Вычисленные результаты любых формул вставляются вместе с форматировани-
ем, заданным для надписей, значений и формул в исходном диапазоне ячеек,
вставляются в целевой диапазон. Это означает, что все надписи и значения в це-
левом диапазоне будут иметь такое же форматирование, как и в исходном диапа-
зоне ячеек, даже в случае потери всех исходных формул и сохранения только вы-
численных значений.

9 Значения и исходное форматирование (Values & Source Formatting), кла-
виша <З>. Вычисленные результаты вычислений любых формул вставляются вме-
сте с форматированием исходного диапазона ячеек.

9 Форматирование (Formatting), клавиша <Ф>. В целевой диапазон вставляются
только форматы (без содержимого), скопированные в исходном диапазоне ячеек.

9 Вставить связь (Paste Link), клавиша <Ь>. В диапазоне назначения создаются
формулы ссылок на ячейки источника. Таким образом, все изменения, вносимые
в источник, немедленно отражаются в соответствующих ячейках назначения.

9 Рисунок (Picture), клавиша <Р>. Вставляются только изображения, находящиеся
в копируемом диапазоне ячеек.

9 Связанный рисунок (Linked Picture), клавиша <С>. Вставляется ссылка на
изображения, находящиеся в копируемом диапазоне ячеек.

Параметры, отображаемые в палитре Параметры вставки (Paste Options), яв-
ляются контекстно-зависимыми, т.е. определенные параметры вставки, имею-
щиеся в палитре, напрямую зависят от типа содержимого ячейки, предваритель-
но скопированного в буфер обмена. Получить доступ к палитре параметров
вставки можно, щелкнув на кнопке с раскрывающимся списком, расположенной
непосредственно под кнопкой Вставить (Paste) на ленте. Можно также щелк-
нуть на маркере Параметры вставки (Paste Options), который отображается
справа от диапазона, вставленного на рабочий лист.
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Âñòàâêà èç ïàíåëè áóôåðà îáìåíà
Панель буфера обмена Office может хранить множество объектов, вырезанных и скопиро-

ванных в программах, работающих под управлением Windows (а не только Excel). Это зна-
чит, что в Excel можно вставить любой из них на рабочий лист, даже после копирования и
вставки (и даже при нажатии клавиши <Enter> вместо щелчка на кнопке Вставить).

Чтобы открыть панель буфера обмена Office в левой части рабочего листа (рис. 4.10),
щелкните на кнопке открытия диалогового окна в правом нижнем углу группы Буфер обме-
на (Clipboard) вкладки Главная.

Ðèñ. 4.10. Ïàíåëü áóôåðà îáìåíà Office îòîáðàæàåòñÿ â ëåâîé ÷àñòè ðàáî÷åãî ëèñòà Excel

Все объекты, хранящиеся в буфере обмена Office, можно вставить на текущий рабочий
лист, если щелкнуть на кнопке Вставить все (Paste All) в верхней части его панели. Чтобы
очистить буфер обмена Office от содержащихся в нем объектов, щелкните на кнопке Очи-
стить все (Clear All). Чтобы удалить из буфера обмена только конкретный объект, поместите
над ним указатель мыши так, чтобы отобразилась кнопка открытия контекстного меню.
Щелкните на этой кнопке и выберите в контекстном меню пункт Удалить (Delete).

Чтобы панель буфера обмена Office автоматически появлялась после выполнения
двух копирований или вырезаний в рабочей книге Excel, выберите пункт Автома-
тическое отображение буфера обмена Office (Show Office Clipboard
Automatically) в контекстном меню кнопки Параметры (Options) в нижней части
панели. Чтобы иметь возможность открывать эту панель в программном окне Excel
с помощью комбинации клавиш <Ctrl+CC>, выберите в этом же контекстном меню
пункт Открывать буфер обмена Office при двойном нажатии Ctrl+C (Show
Office Clipboard When Ctrl+C Pressed Twice). Следует отметить, что комбинация
клавиш <Ctrl+CC> только открывает панель Office; чтобы закрыть ее, щелкните на
кнопке с изображением крестика в ее правом верхнем углу.
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Ñïåöèàëüíàÿ âñòàâêà
Обычно, если вы не используете параметры вставки, Excel копирует всю информацию

выделенного диапазона ячеек, в том числе форматирование, формулы, текст и значения. Если
хотите, воспользуйтесь командой Специальная вставка (Paste Special), чтобы скопировать
только содержимое ячеек (без форматирования) или их форматирование (без содержимого).

Чтобы вставить только отдельные объекты выделенного диапазона ячеек, щелкните на
кнопке открытия контекстного меню команды Вставить (Paste) вкладки Главная и выберите
в контекстном меню пункт Специальная вставка. В открывшемся диалоговом окне Специ-
альная вставка (Paste Special) с помощью переключателей и флажков определите, какие
компоненты текущего выделения должны быть вставлены (рис. 4.11).

Ðèñ. 4.11. Ñ ïîìîùüþ ïàðàìåòðîâ äèàëîãîâîãî îêíà Специ-
альная вставка óêàæèòå, êàêèå ôðàãìåíòû êîïèðóåìîãî
äèàïàçîíà ÿ÷ååê âêëþ÷àòü â îïåðàöèþ âñòàâêè

Ниже перечислены параметры диалогового окна Специальная вставка.

9 Все (All). Вставляются все составляющие выделения ячеек (формулы, форматиро-
вание и т.д.).

9 Формулы (Formulas). Вставляется весь текст, числа и формулы текущего выделе-
ния, но без форматирования.

9 Значения (Values). Все формулы в текущем выделении ячеек преобразуются в вы-
численные ими значения.

9 Форматы (Formats). Вставляется только форматирование текущего выделенного
диапазона ячеек без их содержимого.

9 Примечания (Comments). Вставляются только комментарии, прикрепленные
к ячейкам (нечто вроде электронной записной книжки, которая описана в главе 6).

9 Условия на значения (Validation). Вставляются только условия проверки дан-
ных, установленные с помощью команды Проверка данных (Data Valisation).

9 С исходной темой (All Using Source Theme). Вставляется вся информация,
а также стили, примененные к ячейкам.

9 Без рамки (All Except Borders). Вставляется все содержимое ячеек выделения без
копирования использованных границ.
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9 Ширина столбцов (Column Widths). При вставке ячеек из буфера обмена уста-
навливается ширина столбцов оригинала.

9 Формулы и форматы чисел (Formulas and Number Formats). К вставляемым
значениям и формулам применяются назначенные им числовые форматы.

9 Значения и форматы чисел (Values and Number Formats). Формулы преобра-
зуются в вычисленные ими значения, и к вставляемым записям применяются уста-
новленные в оригинале числовые форматы.

9 Все условные форматы объединения (All Merging Conditional Formats).
Этот параметр определяет вставку условного форматирования в диапазон ячеек.

9 Нет (None). Excel не выполняет никаких операций между вставляемыми данными и
данными, содержащимися в целевых ячейках.

9 Сложить (Add). Вставляемые данные складываются с теми, которые уже содер-
жатся в ячейках назначения.

9 Вычесть (Subtract). Вставляемые данные вычитаются из тех, которые уже содер-
жатся в ячейках назначения.

9 Умножить (Multiply). Вставляемые данные умножаются на содержащиеся в ячей-
ках назначения.

9 Разделить (Divide). Данные, которые вставляются из буфера обмена, делятся на
данные, содержащиеся в ячейках.

9 Пропускать пустые ячейки (Skip Blanks). Вставляются все ячейки исходного
диапазона, кроме пустых. Другими словами, пустые ячейки не замещают собой су-
ществующие данные.

9 Транспонировать (Transpose). Установка этого флажка изменяет ориентацию
вставляемых записей. Например, если выделенный фрагмент содержит ячейки одного
столбца, транспонированный диапазон назначения будет находиться в одной строке.

9 Вставить связь (Paste Link). Эта кнопка позволяет не копировать запись, а уста-
новить на нее ссылку. Таким образом, все изменения, выполняемые в оригинале,
немедленно обновляют вставленные ячейки.

Удаление содержимого ячеек
Описание редактирования в Excel было бы не полным без рассмотрения способов удале-

ния содержимого ячеек. На рабочем листе можно выполнять два типа удаления.

9 Удаление содержимого ячеек. При этом удаляется только содержимое, но сама
ячейка остается на месте. Таким образом, при этом не нарушается общая компози-
ция рабочего листа.

9 Удаление ячеек в целом. Удаляется вся ячейка вместе со всем содержимым
и форматированием. При удалении ячейки Excel сдвигает адреса окружающих яче-
ек, чтобы исключить образование пустоты.

×òîáû âñå áûëî ÷èñòî!
Чтобы удалить содержимое ячеек, оставив на месте сами ячейки, нажмите клавишу <Delete>.
Если же хотите удалить не содержимое, а нечто иное, щелкните на командной кнопке

Очистить (Clear), находящейся в группе Редактирование (Editing) вкладки Главная (на ней
изображен ластик), а затем выберите один из пунктов открывшегося контекстного меню.
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9 Очистить все (Clear All). Удаляется все форматирование, примечания и содер-
жимое выбранного диапазона ячеек (чтобы выбрать этот параметр, нажмите ком-
бинацию клавиш <Alt+Я8Ч>/<Alt+HEA>).

9 Очистить форматы (Clear Formats). В выделенном диапазоне ячеек удаляется
форматирование, при этом нетронутым остается все остальное (чтобы выбрать этот
параметр, нажмите комбинацию клавиш <Alt+Я8О>/<Alt+HEF>).

9 Очистить содержимое (Clear Contents). Удаляется только содержимое ячеек
(как и после нажатия клавиши <Delete>) (чтобы выбрать этот параметр, нажмите
комбинацию клавиш <Alt+Я8С>/<Alt+HEF>).

9 Очистить примечания (Clear Comments). Удаляет примечания из выделенного
диапазона ячеек, не затрагивая все остальное (чтобы выбрать этот параметр, на-
жмите комбинацию клавиш <Alt+Я8П>/ <Alt+HEF>).

9 Очистить гиперссылки (Clear Hyperlinks). Удаляет активные гиперссылки
(подробнее об этом — в главе 12) в выделенном диапазоне ячеек, оставляя описа-
тельный текст (чтобы выбрать этот параметр, нажмите комбинацию клавиш
<Alt+Я8У>/<Alt+HEL>).

Óáåðèòå îòñþäà ýòè ÿ÷åéêè!
Чтобы удалить весь выделенный диапазон ячеек, а не только их содержимое, откройте

контекстное меню, прикрепленное к командной кнопке Удалить в группе Ячейки (Cells) на
вкладке Главная, и выберите в нем пункт Удалить ячейки (Delete Cells) (чтобы выбрать
этот пункт, можно нажать комбинацию клавиш <Alt+ЯДУ>/<Alt+HDD>). Откроется диало-
говое окно, предлагающее варианты заполнения образовавшегося места за счет сдвига сосед-
них ячеек.

9 Ячейки, со сдвигом влево (Shift Cells Left). Этот вариант, установленный по
умолчанию, сдвигает соседние справа ячейки влево, чтобы заполнить пустоту, об-
разовавшуюся после удаления ячеек.

9 Ячейки, со сдвигом вверх (Shift Cells Up). Сдвиг соседних ячеек, расположен-
ных внизу, вверх.

9 Строку (Entire Row). Удаление всех строк, входящих в удаляемый диапазон.

9 Столбец (Entire Columns). Удаление всех столбцов, входящих в удаляемый диа-
пазон.

Если собираетесь сдвигать оставшиеся после удаления ячейки влево, щелкните
на кнопке Удалить вкладки Главная. (Это все равно, что открыть диалоговое
окно и щелкнуть на кнопке ОК без изменения положения переключателя.)

Чтобы полностью удалить строку или столбец с рабочего листа, выделите его с помощью за-
головка, щелкните правой кнопкой мыши и выберите из контекстного меню пункт Удалить.

Можете также удалить целые столбцы и строки с помощью контекстного меню
кнопки Удалить, выбрав в нем команды Удалить строки с листа (Delete Sheet
Rows) (для выбора этой команды можно также нажать комбинацию клавиш
<Alt+ЯДС>/<Alt+HDR>) и Удалить столбцы с листа (Delete Sheet Columns)
(для выбора этой команды можно также нажать комбинацию клавиш <Alt+
ЯДБ>/<Alt+HDС>).
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Удаление целых строк и столбцов с рабочего листа — довольно рискованное де-
ло, если вы точно не уверены, что в них не содержится никаких значений. Не за-
бывайте, что при удалении строки вы удаляете все ее столбцы от A до XFD
(а видите вы только несколько из них). Аналогично, при удалении с рабочего
листа столбца вы удаляете информацию из всех 1048576 его строк.

Вставка новых данных
В тех неприятных ситуациях, когда на уже заполненный рабочий лист приходится вставлять

новые данные, просто вставьте новые ячейки вместо того, чтобы проходить все этапы переме-
щения и реорганизации нескольких отдельных диапазонов. Для того чтобы вставить новый диа-
пазон ячеек, выделите диапазон, где они должны появиться, а затем откройте контекстное ме-
ню, прикрепленное к командной кнопке Вставить, находящейся в группе Ячейки вкладки
Главная, и выберите в нем пункт Вставить ячейки (Insert Cells) (для выбора этой команды
можно также нажать комбинацию клавиш <Alt+Я4Я>/<Alt+HII>). Откроется диалоговое окно,
предлагающее следующие варианты освобождения пространства для новых ячеек.

9 Ячейки со сдвигом вправо (Shift Cells Right). Существующие ячейки сдвига-
ются вправо, освобождая место для новых.

9 Ячейки со сдвигом вниз (Shift Cells Down). Этот параметр установлен по умол-
чанию. Существующие ячейки сдвигаются вниз, освобождая место для новых.

9 Строку (Entire Row) или Столбец (Entire Column). На рабочий лист вставляется
нужное количество пустых строк или столбцов. Перед выбором команды Вставка
можно выбрать номер начальной строки или букву начального столбца.

Если вы заранее знаете, что собираетесь сдвигать существующие ячейки вниз,
воспользуйтесь кнопкой Вставить, находящейся в группе Ячейки вкладки
Главная. Это равносильно тому, чтобы открыть окно Вставка ячеек и, не из-
меняя положение переключателя, щелкнуть на кнопке ОК.

Вставить целые строки и столбцы также можно с помощью щелчка правой кнопкой мыши
на выделении и выбора в контекстном меню пункта Вставить.

Подобно удалению, вставка целых строк и столбцов влияет на весь рабочий
лист, а не только на видимую его часть. Если вы не знаете, что находится на пе-
риферии рабочего листа, то не сможете с уверенностью сказать, на что такая
вставка может повлиять (особенно это касается формул). Настоятельно реко-
мендую предварительно прокрутить рабочий лист в обоих направлениях, чтобы
убедиться, что там ничего нет.

Исправление орфографических ошибок
Если вы такой же “хороший” корректор, как и я, вам будет приятно узнать, что

Excel 2010 имеет встроенную проверку орфографических ошибок. Это поможет избавить
рабочий лист от всех этих мелких, но неприятных опечаток. Таким образом, если началь-
ник обнаружит в созданных вами заголовках таблиц и столбцов какие-либо ошибки, вам не
будет никакого прощения.

Чтобы проверить рабочий лист на наличие орфографических ошибок, выполните одно из
следующих действий:

В
Н

И
М

АНИЕ!
В

Н
И

М
АНИЕ!
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9 щелкните на командной кнопке Орфография (Spelling), находящейся на вкладке
ленты Рецензирование (Review);

9 нажмите комбинацию клавиш <Alt+РФ>/<Alt+RS>;

9 нажмите клавишу <F7>.

Как бы вы ни поступили, Excel начнет проверку орфографии всех текстовых записей ра-
бочего листа. Встретив незнакомое слово, программа откроет диалоговое окно Орфография
(Spelling), представленное на рис. 4.12.

Ðèñ. 4.12. Ïîèñê îðôîãðàôè÷åñêèõ îøèáîê ñ ïîìîùüþ äèàëîãîâîãî îêíà Орфография

Варианты замены незнакомых слов, которые встретились в тексте и отобразились в тек-
стовом поле Нет в словаре (Not in Dictionary), отображаются в списке Варианты
(Suggestions). Если выделенный вариант замены вы считаете неправильным, поищите в спи-
ске подходящий.

В диалоговом окне Орфография доступны следующие параметры.

9 Пропустить (Ignore Once) и Пропустить все (Ignore All). Если программа
Excel встретила слово, отсутствующее в ее словаре, но вы его считаете правильным,
щелкните на кнопке Пропустить. Если хотите, чтобы при встрече этого слова далее
в тексте Excel вас не беспокоила, щелкните на кнопке Пропустить все.

9 Добавить в словарь (Add to Dictionary). Щелкните на этой кнопке, чтобы доба-
вить незнакомое программе слово (например, ваше имя) в пользовательский сло-
варь, чтобы впоследствии при проверке орфографии Excel считала его корректным.

9 Заменить (Change). С помощью этой кнопки замените слово, отображаемое
в текстовом поле Нет в словаре, словом, выделенным в списке Варианты.

9 Заменить все (Change All). Воспользуйтесь этой кнопкой, чтобы заменить все
вхождения на рабочий лист слова, отображаемого в поле Нет в словаре, словом,
выделенным в списке Варианты.

9 Автозамена (AutoCorrect). Щелкните на этой кнопке, чтобы Excel автоматически
заменяла орфографические ошибки вариантами из списка диалогового окна авто-
коррекции. (О характерных ошибках и вариантах их замены, добавленных в список
автокоррекции, см. в главе 2.)

9 Язык словаря (Dictionary Language). Для того чтобы выбрать другой словарь
(например, Английский (Великобритания) или Французский, используемый при
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проверке французских терминов в многоязычном рабочем листе), щелкните на этом
списке и выберите необходимый язык.

Обратите внимание на то, что при проверке орфографии Excel сигнализирует не только
о словах, не найденных во встроенном и в пользовательском словарях, но и о словах, встре-
чающихся дважды в одном поле (например, слово слово), и о словах с необычным поряд-
ком прописных букв (например, МОсква вместо Москва). По умолчанию при проверке ор-
фографии игнорируются слова, содержащие цифры, а также адреса Интернета. Если хотите,
чтобы также пропускались все слова, состоящие только из больших букв, щелкните на кнопке
Параметры (Options) диалогового окна проверки орфографии, установите в открывшемся
окне флажок Пропускать слова из прописных букв (Ignore words in UPPERCASE) и щелк-
ните на кнопке ОК.

При желании можно выполнить проверку орфографии не всего листа, а только его фраг-
мента. Для этого перед щелчком на кнопке Орфография или нажатием клавиши <F7> выде-
лите этот диапазон ячеек.

Исправление ошибок с помощью функции

преобразования текста в речь
1

Программа Excel 2010 продолжает поддерживать функцию преобразования текста в речь,
впервые появившуюся в версии Excel 2003. Эта функция позволяет компьютеру озвучивать
любую последовательность ячеек рабочего листа. С ее помощью можете просматривать пе-
чатный первоисточник, в то время как компьютер озвучивает значения и метки, которые вы
ввели на рабочий лист. Это прекрасный способ выявлять и корректировать ошибки, которые
в противном случае могли остаться незамеченными.

Функция преобразования текста в речь не требует предварительного обучения
или специальных микрофонов. Все, что вам потребуется, — это пара колонок
или наушники, подключенные к компьютеру.

А теперь о грустном. Доступ к функции преобразования текста в речь не открывает ни
одна вкладка ленты. Единственным способом доступа к ней является добавление соответст-
вующей дополнительной команды на панель быстрого доступа.

1. Щелкните на кнопке Настройка панели быстрого доступа (Customize Quick
Access Toolbar) панели инструментов быстрого доступа, а затем в открывшемся
меню выберите параметр Другие команды (More Commands).

 Откроется вкладка Панель быстрого доступа (Quick Access Toolbar) диалогового
окна Параметры Excel (Excel Options).

2. В раскрывающемся списке Выбрать команды из (Choose Commands From)
выберите пункт Команды не на ленте (Commands Not in the Ribbon).

 Командные кнопки функции преобразования текста в речь включают следующие: Про-
говорить ячейки (Speak Cells), Остановить проговаривание ячеек (Stop Speaking
Cells), Проговаривать ячейки по столбцам (Speak Cells by Column), Проговаривать

                                                            
1 Эта функция доступна только для чисел и англоязычных слов. Слова на русском языке она игно-

рирует. Числа произносятся на английском языке. — Примеч. ред.
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ячейки по строкам (Speak Cells by Row) и Проговаривать ячейки после ввода
(Speak Cells on Enter).

3. Щелкните на кнопке Проговорить ячейки в левом столбце, затем на кнопке
Добавить, чтобы добавить ее в список кнопок панели быстрого доступа.

4. Повторите п. 3 для оставшихся кнопок функции преобразования текста в речь:
Проговаривать ячейки по строкам, Проговаривать ячейки по столбцам,
Проговаривать ячейки после ввода и Остановить проговаривание ячеек.

 Если хотите изменить расположение кнопок функции преобразования текста в речь на
панели быстрого доступа, перемещайте их влево с помощью кнопки Вверх и вправо —
с помощью кнопки Вниз. Если хотите выделить кнопки этой функции в отдельную
группу, добавьте элемент <разделитель> между этими и другими кнопками панели.

5. Щелкните на кнопке ОК, чтобы закрыть диалоговое окно параметров Excel.

На рис. 4.13 показана панель быстрого доступа в окне программы Excel 2010 после того,
как на нее были добавлены кнопки функции преобразования текста в речь, сгруппированные
посредством разделителей.

Ðèñ. 4.13. Ïîñëå äîáàâëåíèÿ êîìàíä ïðåîáðàçîâàíèÿ òåêñòà â ðå÷ü íà ïàíåëü áûñòðîãî äîñòóïà èñïîëü-
çóéòå èõ äëÿ îçâó÷èâàíèÿ ñîäåðæèìîãî ÿ÷ååê è èõ ïðîâåðêè

После добавления кнопок функции преобразования текста в речь на панель быстрого дос-
тупа используйте их для сверки содержимого ячеек с первоисточником и выявления ошибок,
которые в противном случае могли остаться незамеченными.

1. Выделите на рабочем листе ячейки, содержимое которых нужно озвучить.

2. Щелкните на кнопке Проговорить ячейки панели быстрого доступа, и компь-
ютер начнет чтение.

 По умолчанию функция преобразования текста в речь читает содержимое всех ячеек
выделения одного столбца, последовательно переходя к другим. Если хотите изме-
нить этот порядок, предварительно щелкните на кнопке Проговаривать ячейки по
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строкам панели быстрого доступа. Кнопки Проговаривать ячейки по строкам
и Проговаривать ячейки по столбцам являются переключателями, определяющими
режим работы кнопки Проговорить ячейки.

3. Чтобы функция преобразования текста в речь озвучивала содержимое ячейки
сразу после ее ввода, щелкните на кнопке Проговаривать ячейки после вво-
да панели быстрого доступа.

4. Чтобы приостановить озвучивание на время и сверить услышанное с первоис-
точником, щелкните на кнопке Остановить проговаривание ячеек.

После щелчка на кнопке Проговаривать ячейки после ввода панели инстру-
ментов быстрого доступа, компьютер будет проговаривать только каждую но-
вую запись в ячейке, создаваемую нажатием клавиши <Enter> (при этом курсор
ячейки будет смещаться вниз на одну строку). Остальные действия, такие как
щелчок на кнопке Ввод в строке формул или нажатие клавиши <↓>, не приведут
к проговариванию ячеек.

Можете добавить какую-либо или все кнопки проговаривания содержимого яче-
ек в новую группу на созданной вами вкладке на ленте, например в группу Про-
говаривать ячейки на созданной вами вкладке Разные (рис. 4.13), где находят-
ся кнопки Проговорить ячейки и Прекратить проговаривание ячеек.
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Ïå÷àòàåì øåäåâðû
В этой главе....

¾ Предварительный просмотр страниц в режиме разметки страницы и печать с помо-
щью окна представления Backstage

¾ Быстрая печать с панели быстрого доступа
¾ Печать всех рабочих листов книги
¾ Печать избранных ячеек рабочего листа
¾ Изменение ориентации страницы
¾ Печать всего рабочего листа на одной странице
¾ Изменение полей отчета
¾ Добавление к отчету колонтитулов
¾ Печать заголовков столбцов и строк в заголовках каждой страницы отчета
¾ Вставка в отчет разрывов страниц
¾ Печать формул на рабочем листе

ля большинства людей получение данных на бумаге — это именно то, для чего, по
их мнению, предназначены электронные таблицы (в противовес всем разговорам о

так называемом безбумажном офисе). Все, что вы делаете на рабочем листе (ввод данных, их
форматирование, проверка формул и пр.), является лишь подготовкой информации к печати.

Прочитав эту главу, вы узнаете, насколько просто можно печатать отчеты в Excel 2010. Благо-
даря таким новшествам этой программы, как панель Печать (Print), которая отображается в окне
представления Backstage (для отображения этой панели нажмите клавиши <Alt+ФЧ>/<Alt+FP>),
режим разметки страницы и удобная вкладка Разметка страницы, вы сможете с первого раза
(а не со второго или с третьего) вывести на печать отчет наивысшего качества.

Единственный трюк при печати рабочих листов заключается в использовании макета
страниц и умении управлять им. Многие рабочие листы, создаваемые в Excel, при выводе на
печать занимают более одной печатной страницы и больше ее по ширине. Текстовые процес-
соры, такие как Word 2010, разбивают документ только по вертикали; они не позволяют соз-
давать документы шире, чем один печатный лист. Однако программы электронных таблиц,
подобные Excel 2010, часто вынуждены при печати рабочих листов разбивать страницы как
по вертикали, так и по горизонтали.

При разбивке рабочего листа на страницы Excel вначале печатает документ по вертикали
(т.е. первый столбец страниц). После печати первого столбца страниц программа переходит
ко второму и т.д., пока вся область печати (будь то рабочая книга или только ее часть) не бу-
дет напечатана.

При разбиении на страницы помните, что Excel не разрывает информацию строки или
столбца на части. Если вся строка не помещается в нижней части страницы, она переносится
на следующую страницу. Если весь столбец не вмещается на правой границе страницы, то он

Д
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переносится на другую страницу. (Так как порядок печати в Excel — сверху вниз, столбец
может появиться далеко не на следующей по счету странице.)

С проблемами разбивки на страницы можно справиться разными способами, и в этой гла-
ве вы узнаете обо всех из них. После того как вы научитесь справляться с этими проблемами,
печать не будет представлять для вас никакой сложности.

Использование режима разметки

страницы
Режим разметки страницы (Page Layout View) в Excel 2010 открывает прямой доступ

к разбиению на страницы текущего рабочего листа. Активизируйте эту функцию, щелкнув на
кнопке Разметка страницы (Page Layout View), в группе непосредственно слева от ползунка
изменения масштаба в строке состояния. Также кнопка представления разметки страницы
доступна на вкладке Вид (Чтобы получить доступ к этой кнопке, нажмите комбинацию кла-
виш <Alt+ОЗ>/<Alt+WP>). Как видно на рис. 5.1, при переключении к представлению раз-
метки страницы Excel добавляет горизонтальную и вертикальную линейки к заголовкам строк
и столбцов. В области рабочего листа в этом представлении показаны поля каждой печатной
страницы, а также все колонтитулы, определенные в отчете, наряду с линиями разрывов
(часто для отображения разрывов страниц на экране приходится уменьшать масштаб с помо-
щью соответствующего ползунка).

Ðèñ. 5.1. Ïðîñìîòð ýëåêòðîííîé òàáëèöû â ðåæèìå ðàçìåòêè ñòðàíèöû

Чтобы увидеть все страницы, необходимые для печати текущего рабочего листа,
перетаскивайте ползунок масштаба влево до тех пор, пока все страницы не ото-
бразятся на экране.
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Excel отображает линейки с единицами измерения, принятыми по умолчанию (на
американских компьютерах — это дюймы, на европейских — сантиметры). Чтобы
изменить используемые единицы измерения, откройте вкладку Дополнительно диа-
логового окна Параметры Excel, а затем выберите необходимый пункт в списке
Единицы на линейке (Ruler Units) в разделе Экран (Display). Для того чтобы пе-
рейти на эту вкладку, выполните команду ФайлÖПараметрыÖДополнительно
или нажмите комбинацию клавиш <Alt+ФМ>/<Alt+FIA>.

Обратите внимание на то, что командная кнопка Линейка (Ruler) выступает в качестве
переключателя. После первого щелчка на ней Excel убирает линейки из представления раз-
метки страницы, после второго — восстанавливает их на экране.

Проверка рабочего листа и вывод его

на печать с помощью панели печати
Для того чтобы гарантированно получить хорошие результаты, выводите на печать рабо-

чий лист непосредственно с панели Печать (Print), которая находится в окне представления
Backstage. Для отображения этой панели выберите команду ФайлÖПечать (FileÖPrint) или
нажмите комбинацию клавиш <Ctrl+P> либо <Ctrl+F2>. Как показано на рис. 5.2, на панели
Печать (Print) отображены текущие настройки печати вместе с предварительным изображе-
нием первой страницы выводимого на печать документа.

Ðèñ. 5.2. Ïàíåëü Печать, êîòîðàÿ íàõîäèòñÿ â îêíå ïðåäñòàâëåíèÿ Backstage, îòîáðàæàåò òåêóùèå íà-
ñòðîéêè ïå÷àòè è ïðåäâàðèòåëüíîå èçîáðàæåíèå ðàñïå÷àòàííîãî äîêóìåíòà

Воспользуйтесь областью предварительного просмотра (Print Preview) на панели Печать,
прежде чем распечатывать любой рабочий лист, один из его разделов или всю рабочую кни-
гу. В силу особенностей постраничной разбивки данных рабочего листа зачастую приходится
проверять разрывы страниц печатного отчета, занимающего более одной страницы. Область
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предварительного просмотра на панели Печать показывает с точностью, как будут разбиты
на страницы данные рабочего листа при распечатке. По мере необходимости вы сможете
вернуться к рабочему листу, чтобы внести необходимые изменения в настройки страницы на
вкладке ленты Разметка страницы (Page Layout), прежде чем отправить отчет на принтер.

Если в области предварительного просмотра отображается огромный документ, его содер-
жимое практически не читается. Для увеличения страницы до ее фактического размера с целью
проверки некоторых данных щелкните на кнопке По размеру страницы (Zoom to Page) в пра-
вом нижнем правом углу панели Печать. Если вы внимательно посмотрите на рис. 5.2–5.3, то
увидите, что отображается первая страница отчета, состоящего из двух страниц.

Ðèñ. 5.3. Òàê âûãëÿäèò ïåðâàÿ ñòðàíèöà äâóõñòðàíè÷íîãî îò÷åòà ïîñëå ùåë÷êà íà êíîïêå По размеру
страницы

После увеличения страницы до ее фактического размера используйте линейки прокрутки,
чтобы отобразить в области предварительного просмотра различные разделы страницы. Чтобы
возвратиться к полностраничному виду, щелкните еще раз на кнопке По размеру страницы.

Excel отображает сведения о количестве страниц в отчете в нижней части области предва-
рительного просмотра печати. Если отчет содержит более одной страницы, просмотреть ка-
ждую следующую страницу можно после щелчка на кнопке Следующая страница (Next
Page), находящейся справа от номера последней страницы. Для возврата к только что про-
смотренной странице щелкните на кнопке Предыдущая страница (Previous Page), находя-
щейся слева от номера первой страницы. (Кнопка Предыдущая страница окрашена в серый
цвет, если отображается первая страница).

Для того чтобы отобразить маркеры, обозначающие текущие левые, правые, верх-
ние и нижние поля, а также ширину столбцов, установите флажок Показать поля
(Show Margins) слева от кнопки По размеру страницы. После этого можете из-
менять ширину столбцов и поля страницы, просто перетаскивая соответствующий
маркер (более подробно об этом рассказывается в разделе “Настройка полей”).
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По завершении предварительного просмотра отчета на панели Печать можно воспользо-
ваться следующими параметрами для изменения определенных настроек печати, прежде чем
отправлять документ на принтер.

9 Кнопка Печать (Print) с комбинированным списком Копии (Number of Copies).
С помощью этой кнопки можно вывести на печать отчет, используя текущие на-
стройки печати, перечисленные на панели. В комбинированном списке укажите ко-
личество копий документов, выводимых на печать.

9 Кнопка с раскрывающимся списком Принтер (Printer). Используйте эту кноп-
ку, чтобы выбрать принтер или факс, с помощью которого будет выполняться пе-
чать (выбор доступен в случае нескольких устройств печати, подключенных к ва-
шему компьютеру). Excel автоматически отображает имя принтера, установленного
по умолчанию в Windows.

9 Кнопки с раскрывающимися списками из раздела Настройки (Settings).
В этом разделе находятся кнопка Напечатать активные листы (Print What), вклю-
чающая комбинированный список Страницы (Pages). Воспользуйтесь этой кнопкой
для выбора выводимого на печать документа — можно распечатать только актив-
ные (выделенные) листы рабочей книги (по умолчанию), всю рабочую книгу, теку-
щие выделенные ячейки или текущую выделенную таблицу на активном рабочем
листе. Путем ввода номеров страниц в комбинированные списки можно дополни-
тельно ограничивать набор выводимых на печать рабочих листов.

 Ниже комбинированных списков находятся кнопки с раскрывающимися списками,
с помощью которых можно определить печать на обоих сторонах каждой страницы
отчета, сортировки страниц и выбора ориентации страницы — Книжная (Portrait)
(высота страница больше ширины) или Альбомная (Landscape) (высота страницы
меньше ширины). Кроме того, можно выбрать размер бумаги, отличный от стан-
дартного (21×29,7 см), а также настроить размеры полей отчета (верхнее, нижнее,
левое и правое), равно как верхнего и нижнего колонтитула на странице.

Îáëàñòü ïå÷àòè
Ïðîãðàììà Excel âêëþ÷àåò ñïåöèàëüíûé êîìïîíåíò, íàçûâàåìûé îáëàñòüþ ïå÷àòè. ×òîáû îïðåäåëèòü
ëþáîé âûäåëåííûé äèàïàçîí ÿ÷ååê â êà÷åñòâå îáëàñòè ïå÷àòè, âûïîëíèòå êîìàíäó Область печа-
тиÖЗадать область печати (Print AreaÖSet Print Area) íà âêëàäêå ëåíòû Разметка страни-
цы (Page Layout) èëè íàæìèòå êîìáèíàöèþ êëàâèø <Alt+Ç×Ç>/<Alt+PRS>. Ïîñëå çàäàíèÿ îáëàñòè
ïå÷àòè Excel áóäåò âûâîäèòü íà ïå÷àòü íàçíà÷åííûé äèàïàçîí ÿ÷ååê âñÿêèé ðàç ïðè îòïðàâêå ðàáî÷åãî
ëèñòà íà ïå÷àòü (ñ ïîìîùüþ êíîïêè Быстрая печать (Quick Print), åñëè îíà áûëà äîáàâëåíà íà ïàíåëü
áûñòðîãî äîñòóïà, èëè êîìàíäû ФайлÖПечать (FileÖPrint)). Äëÿ âûâîäà íà ïå÷àòü îáëàñòè ïå÷àòè
ìîæíî òàêæå âîñïîëüçîâàòüñÿ êîìáèíàöèåé êëàâèø <Ctrl+P.

Ïîñëå îïðåäåëåíèÿ îáëàñòè ïå÷àòè âõîäÿùèé â íåå äèàïàçîí ÿ÷ååê ÿâëÿåòñÿ åäèíñòâåííûì ôðàãìåí-
òîì, êîòîðûé ìîæåò áûòü ðàñïå÷àòàí (íåçàâèñèìî îò äðóãîãî ïàðàìåòðà, âûáðàííîãî â ðàçäåëå На-
стройка íà ïàíåëè Печать). Ïîäîáíàÿ ñèòóàöèÿ áóäåò íàáëþäàòüñÿ äî òåõ ïîð, ïîêà âû íå âûáåðåòå
ïàðàìåòð Игнорировать область печати (Ignore Print Area), íàõîäÿùèéñÿ â ñàìîé íèæíåé ÷àñòè
ðàñêðûâàþùåãîñÿ ñïèñêà Напечатать активные листы (Print What), èëè íå î÷èñòèòå îáëàñòü ïå÷à-
òè. ×òîáû î÷èñòèòü îáëàñòü ïå÷àòè (è âåðíóòüñÿ ê íàñòðîéêàì, çàäàííûì ïî óìîë÷àíèþ íà ïàíåëè Пе-
чать), ïåðåéäèòå íà âêëàäêó Разметка страницы è âûáåðèòå êîìàíäó Область печатиÖУбрать
(Print AreaÖClear Print Area) èëè íàæìèòå êîìáèíàöèþ êëàâèø <Alt+Ç×Ó>/<Alt+PRC>.

Îïðåäåëèòü è î÷èñòèòü îáëàñòü ïå÷àòè ìîæíî òàêæå íà âêëàäêå Лист (Sheet) äèàëîãîâîãî îêíà Пара-
метры страницы (Page Setup). ×òîáû îòêðûòü ýòî îêíî, ùåëêíèòå íà ìàðêåðå îòêðûòèÿ äèàëîãîâîãî
îêíà, íàõîäÿùåãîñÿ â ïðàâîì íèæíåì óãëó ãðóïïû Параметры страницы (Page Setup) âêëàäêè Раз-
метка страницы (Page Layout). ×òîáû îïðåäåëèòü îáëàñòü ïå÷àòè â ýòîì äèàëîãîâîì îêíå, ùåëêíèòå
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íà òåêñòîâîì ïîëå Выводить на печать äèàïàçîí (Print Area) è âûäåëèòå íà ðàáî÷åì ëèñòå äèàïàçîí
èëè äèàïàçîíû ÿ÷ååê (íå çàáóäüòå, ÷òî ïî æåëàíèþ ìîæíî ñâåðíóòü äèàëîãîâîå îêíî äî ðàçìåðîâ òîëü-
êî ýòîãî òåêñòîâîãî ïîëÿ). ×òîáû óäàëèòü îáëàñòü ïå÷àòè â ýòîì äèàëîãîâîì îêíå, âûäåëèòå ñîäåðæè-
ìîå âûøåíàçâàííîãî òåêñòîâîãî ïîëÿ è íàæìèòå êëàâèøó <Delete>.

Печать текущего рабочего листа
Если вы собираетесь использовать настройки Excel по умолчанию и печатать все ячейки

текущего рабочего листа, процесс печати покажется вам пустяшным делом. Просто добавьте
кнопку Быстрая печать (Quick Print) на панель быстрого доступа (с помощью кнопки На-
стройка панели быстрого доступа (Customize Quick Access Toolbar) и пункта Быстрая пе-
чать открывшегося меню).

После добавления кнопки Быстрая печать на панель быстрого доступа вы сможете ее
использовать для печати одной копии всей информации текущего рабочего листа, включая
диаграммы и графику, однако без комментариев, прикрепленных к ячейкам. (О добавлении
комментариев вы узнаете в главе 6, а о диаграммах и изображениях — в главе 10.)

После щелчка на кнопке Быстрая печать Excel направит задание в очередь печати
Windows — нечто вроде посредника между программой и принтером. Во время отправки за-
дания в очередь откроется окно, информирующее о ходе процесса (отображающее нечто вро-
де Печатается страница 1 из 2). Когда это окно исчезнет с экрана, можете продол-
жить работу с Excel. Чтобы остановить печать во время процесса передачи задания в очередь,
щелкните на кнопке Отмена (Cancel) в окне печати.

Если, уже после того, как задание было поставлено в очередь (т.е. диалоговое окно про-
цесса печати исчезло с экрана), вы обнаружили, что следует отказаться от печати, откройте
диалоговое окно принтера и отмените задание в нем.

1. Щелкните правой кнопкой мыши на значке принтера в области уведомлений
в правой части панели задач Windows (непосредственно справа от часов), чтобы
открыть контекстное меню.

 Если поместить указатель мыши над значком принтера на панели задач, отобразится
экранная подсказка, сообщающая, сколько заданий ожидает в очереди.

2. Выберите в открывшемся контекстном меню команду Открыть активные
принтеры (Open All Active Printers).

 Откроется диалоговое окно принтера, в котором вы обнаружите задание, направленное
программой Excel (это будет обозначено в столбце Документ (Document) списка заданий).

3. Выделите задание печати Excel, которое хотите отменить.

4. В меню окна выберите пункт ДокументÖOтменить печать (DocumentÖCancel).

5. Подождите, пока задание не будет удалено из очереди, после чего закройте окно
принтера и вернитесь к работе в Excel.

Моя страница настроена!
Единственной сложностью при настройке печати является правильная разбивка на стра-

ницы. К счастью, командные кнопки группы Параметры страницы (Page Setup) вкладки
Разметка страницы (Page Layout) позволяют полностью контролировать все, что происхо-
дит на каждой странице.
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Три группы кнопок вкладки Разметка страницы помогут вам настроить страницы имен-
но так, как вы хотите их видеть. Это группы Параметры страницы (Page Setup), Вписать
(Scale to Fit) и Параметры листа (Sheet Options). Все эти группы мы рассмотрим в следую-
щих разделах.

При работе с командными кнопками групп Параметры страницы, Вписать
и Параметры листа, чтобы увидеть эффект от изменений, внесенных в пара-
метры страницы, активизируйте представление Разметка страницы (Page
Layout) щелчком на одноименной кнопке в строке состояния.

Ïðèìåíåíèå êíîïîê ãðóïïû Параметры страницы
Группа Параметры страницы вкладки Разметка страницы содержит несколько важ-

ных командных кнопок.

9 Поля (Margins). Позволяет выбрать одну из трех предустановленных настроек по-
лей отчета, а также создать собственную настройку на вкладке Поля диалогового
окна Параметры страницы. (Подробнее об этом — в разделе “Настройка полей”.)

9 Ориентация (Orientation). Служит для переключения между книжной и альбом-
ной ориентацией печати страниц. (Детальная информация приведена в разделе
“Настройка ориентации страницы”.)

9 Размер (Size). Используется для выбора одного из предустановленных размеров
страницы, настройки дополнительного, а также изменения разрешения и количест-
ва страниц во вкладке Страница диалогового окна параметров страницы.

9 Область печати (Print Area). Предназначена для создания и удаления области
печати. (Прочитайте врезку “Область печати”.)

9 Разрывы (Breaks). Служит для вставки и удаления разрывов страниц. (Этот во-
прос обсуждается в разделе “Устранение проблем с разрывами страниц”.)

9 Подложка (Background). Используется для открытия диалогового окна, в котором
можно выбрать графическое изображение или фотографию, которые будут служить
в качестве фона рабочего листа или рабочей книги. Обратите внимание на то, что
как только фоновый рисунок будет выбран, название этой кнопки изменяется на
Удалить подложку.

9 Печатать заголовки (Print Titles). Позволяет открыть вкладку Лист диалогового
окна Параметры страницы, в котором можно определить строки в верхней части
и столбцы в левой части рабочего листа в качестве печатных заголовков отчета.
(Подробно об этом — в разделе “Печать заголовков”. )

Íàñòðîéêà ïîëåé
Обычная настройка полей, применяемая Excel к новым отчетам, использует стандартные

верхнее, нижнее и боковые поля в 0,75 дюйма, в то время как 0,25 дюйма отделяет колонти-
тулы от верхнего и нижнего поля.

В дополнение к настройке Обычные программа позволяет выбрать и другие стандартные
поля из контекстного меню кнопки Поля.

9 Широкие (Wide). Эта настройка предполагает ширину всех полей в 1 дюйм, при
этом 0,5 дюйма отделяют колонтитулы от верхнего и нижнего полей.

9 Узкие (Narrow). Эта настройка устанавливает верхнее и нижнее поля в 0,75 дюйма,
а боковые поля — в 0,25 дюйма, при этом 0,5 дюйма отделяют колонтитулы от
верхнего и нижнего полей.
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Довольно часто вы будете сталкиваться с ситуацией, когда отчет занимает одну полную
печатную страницу и даже немного переходит на вторую, большей частью пустую. Чтобы пе-
ренести последние столбцы или строки на первую страницу, можно использовать “узкую” на-
стройку полей.

Если и это не поможет, попытайтесь вручную настроить поля отчета либо на вкладке Поля
диалогового окна Параметры страницы, либо перетаскивая маркеры полей вручную в окне пред-
варительного просмотра печати. Чтобы поместить на страницу больше полей, попытайтесь сузить
правое и левое поля; чтобы поместить на нее больше строк, сузьте верхнее и нижнее поля.

Чтобы открыть вкладку Поля диалогового окна Параметры страницы (рис. 5.4), щелк-
ните на пункте Настраиваемые поля (Custom Margins) контекстного меню кнопки Поля.
Затем введите новые значения в текстовые поля Верхнее (Top), Правое (Right), Левое (Left)
и Нижнее (Bottom) или воспользуйтесь клавишами со стрелками.

Ðèñ. 5.4. Íàñòðîéêà ïîëåé îò÷åòà íà âêëàäêå Поля äèàëîãîâîãî îêíà
Параметры страницы

Установите с помощью флажков горизонтальное и(или) вертикальное центрирова-
ние данных (занимающих менее одной страницы) относительно полей (рис. 5.4).
Для этого в разделе Центрирование предназначены флажки Горизонтальное
(Horizontally) и Вертикальное (Vertically).

В случае выбора кнопки Показать поля (Show Margins) на панели Печать (Print) в окне
представления Backstage (чтобы открыть эту панель, нажмите клавиши <Ctrl+P>) для непо-
средственного изменения настроек полей можно также настроить ширину столбцов (рис. 5.5).
Чтобы изменить одно из полей, установите указатель мыши на требуемой метке поля (при
этом указатель примет вид двунаправленной стрелки) и перетащите ее в нужном направле-
нии. Когда вы отпустите кнопку мыши, Excel обновит страницу, используя новые настройки
полей. В зависимости от того, какую настройку вы выполняете, можете как получить новые,
так и “потерять” столбцы или строки. Изменение ширины столбцов происходит таким же об-
разом. Перетащите метку столбца влево или вправо, чтобы уменьшить или увеличить ширину
отдельного столбца.
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Ðèñ. 5.5. Ïåðåòàùèòå ìåòêè äëÿ íàñòðîéêè ïîëåé â îáëàñòè ïðåäâàðèòåëüíîãî ïðîñìîòðà íà ïàíåëè
Ïå÷àòü, óäåðæèâàÿ íàæàòîé êíîïêó Показать поля

Íàñòðîéêà îðèåíòàöèè ñòðàíèöû
Раскрывающееся меню, прикрепленное к кнопке Ориентация на вкладке Разметка

страницы, содержит два пункта.

9 Книжная (Portrait). Эта ориентация используется по умолчанию. Строки печата-
ются параллельно короткой стороне листа.

9 Альбомная (Landscape). Печать осуществляется параллельно длинной стороне листа.

Поскольку многие рабочие листы намного больше по ширине, чем по длине (например,
таблицы продаж за 12 месяцев), может оказаться, что лучше заменить стандартную книжную
ориентацию (Portrait) страницы (которая позволяет вместить меньше столбцов) альбомной
(Landscape).

На рис. 5.6 показана страница предварительного просмотра печати первой страницы
с альбомной ориентацией. В этом отчете программе удалось вместить в альбомной ориента-
ции на четыре столбца больше, чем в книжной. Но поскольку при такой ориентации содер-
жится меньше строк, количество страниц может несколько увеличиться.

Ïå÷àòü çàãîëîâêîâ
Свойство Excel Печатать заголовки (Print Titles) позволяет выводить на печать опреде-

ленную строку в заголовке каждой страницы отчета. Это особенно важно в многостраничных
отчетах, где столбцы однотипных данных простираются по множеству листов, а заголовки
столбцов показаны только на первом.

Не путайте заголовки с верхним колонтитулом (прочитайте раздел “Колонти-
тулы”). Несмотря на то что оба они печатаются на каждой странице, верхний
колонтитул печатается в верхнем поле, а заголовки печати всегда находятся
в теле отчета: в верхней части, если в качестве заголовков используются столб-
цы, или в левой части, если строки.
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Ðèñ. 5.6. Îò÷åò â àëüáîìíîé îðèåíòàöèè â ïðåäñòàâëåíèè Разметка страницы

Чтобы назначить строки или столбцы заголовками отчета, выполните следующие действия.

1. Щелкните на кнопке Печатать заголовки (Print Titles) вкладки Разметка
страницы (Page Layout) или нажмите комбинацию клавиш <Alt+ЗЬ>/<Alt+PI>.

 Откроется диалоговое окно Параметры страницы с выбранной вкладкой Лист
(рис. 5.7).

 Чтобы назначить строки рабочего листа заголовками печати, перейдите к п. 2, а; что-
бы назначить столбцы — к п. 2, б.

 2, а. Выберите текстовое поле Сквозные строки (Rows to Repeat at Top), а затем
протащите указатель мыши по строкам с информацией, которую хотите помес-
тить в шапку каждой страницы рабочего листа, выводимого на печать. Если
нужно, сверните диалоговое окно, оставив только поле Сквозные строки,
щелкнув на кнопке в правой части поля.

 В примере, показанном на рис. 5.7, для минимизации окна я использовал кнопку, ко-
торая находится рядом с полем Сквозные строки, после чего протащил указатель
мыши по строкам 1 и 2 столбца A рабочего листа Список клиентов цеха по
производству окон, и программа ввела диапазон $1:$2 в текстовое поле Сквоз-
ные строки.

 Обратите внимание на то, что Excel отметила на рабочем листе строки, используемые в ка-
честве заголовков печати, мерцающей пунктирной линией, отделяющей их от тела отчета.

 2, б. Выберите текстовое поле Сквозные столбцы (Columns to Repeat at Left) и про-
тащите указатель мыши по столбцам с информацией, которую хотите поместить
с левого края каждой страницы рабочего листа, выводимого на печать. Если
нужно, сверните диалоговое окно, оставив только поле Сквозные столбцы,
щелкнув на кнопке в правой части поля.

 Программа Excel отделила столбцы, используемые в качестве заголовков печати,
мерцающей пунктирной линией, отделив их таким образом от тела отчета.
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 3. Щелкните на кнопке ОК или нажмите клавишу <Enter>, чтобы закрыть диало-
говое окно параметров страницы.

 Пунктирная линия, отделяющая заголовок от тела отчета, исчезнет с рабочего листа.

Ðèñ. 5.7. Óêàæèòå ñòðîêè è ñòîëáöû, êîòîðûå áóäóò èñïîëüçîâàòüñÿ â êà÷åñòâå ïå÷àòíûõ çàãî-
ëîâêîâ, íà âêëàäêå Лист äèàëîãîâîãî îêíà Параметры страницы

На рис. 5.7 строки 1 и 2 содержат заголовки отчета и столбцов базы данных клиентов цеха
по производству окон, которые назначены заголовками печати отчета. На рис. 5.8 показано
окно предварительного просмотра со второй страницей этого отчета. Обратите внимание на
то, что заголовок печати отображается и на этой странице (равно как и на всех остальных).

Ðèñ. 5.8. Âòîðàÿ ñòðàíèöà îò÷åòà ñ îïðåäåëåííûìè çàãîëîâêàìè ïå÷àòè â îêíå ïðåäâàðèòåëü-
íîãî ïðîñìîòðà
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Чтобы удалить заголовки печати из отчета, в которых вы больше не нуждаетесь,
снова откройте вкладку Лист диалогового окна Параметры страницы и удали-
те диапазоны из полей Сквозные строки или Сквозные столбцы, затем щелк-
ните на кнопке ОК или нажмите клавишу <Enter>.

Èñïîëüçîâàíèå êíîïîê ãðóïïû Вписать
Если ваш принтер поддерживает масштабирование, считайте себя счастливчиком. Вы все-

гда сможете разместить отчет на одной странице, выбрав параметр 1 страница (1 Page)
в раскрывающихся списках Высота (Height) и Ширина (Width) группы Вписать (Scale to Fit)
вкладки Разметка страницы (Page Layout). Если выбраны эти параметры, программа Excel
сама определяет, насколько уменьшить размер шрифта выводимой информации, чтобы всю
ее вместить на одной странице.

После щелчка на кнопке Страничный (Page Break Preview) в строке состояния можно
просмотреть эту страницу на панели Печать в окне представления Backstage (чтобы отобра-
зить эту панель, нажмите комбинацию клавиш <Ctrl+P>). Если окажется, что данные распе-
чатаны слишком мелко и не читаются, вернитесь к режиму просмотра Обычный (Normal)
(для чего нажмите клавишу <Esc>), выберите на ленте вкладку Разметка страницы и по-
пробуйте изменить количество страниц в раскрывающихся списках Высота и Ширина груп-
пы Вписать.

Вместо того чтобы пытаться втиснуть весь материал на одну страницу, посмот-
рите, как будет смотреться отчет, размещенный на двух страницах в ширину.
Попробуйте следующее: задайте две страницы для ширины и одну для высоты.
Посмотрите, как будет выглядеть отчет, будучи растянутым на две страницы
в длину. Этот эксперимент подскажет вам путь дальнейших действий.

Может быть после экспериментов с вписыванием в заданное число страниц по
высоте и по ширине вы решите, что вообще не стоит масштабировать отчет.
В этом случае в обоих полях выберите значение Авто (Automatic), а затем введи-
те в поле Масштаб (Scale) величину 100% или используйте для выбора этого
значения клавиши со стрелками.

Èñïîëüçîâàíèå êíîïîê ãðóïïû Параметры листа
Группа Параметры листа содержит два очень важных флажка Печать (Print) (ни один

из которых автоматически не установлен). Первый из них находится в столбце Сетка
(Gridlines), второй — в столбце Заголовки (Headings).

9 Установите флажок Печать в столбце Сетка, чтобы печатать сетку, разделяющую
столбцы и строки, на всех страницах отчета.

9 Установите флажок Печать в столбце Заголовки, чтобы печатать номера строк и
буквы столбцов на всех страницах отчета.

Установите оба этих флажка, если хотите, чтобы печатная версия рабочего листа
выглядела как можно ближе к ее экранному представлению. Это может оказать-
ся полезным, если понадобится найти ссылки на ячейки рабочего листа, данные
которых нуждаются в редактировании.
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Колонтитулы
Верхний и нижний колонтитулы представляют собой обычный текст, который отобража-

ется на всех страницах отчета. Верхний колонтитул печатается на верхнем поле листа, ниж-
ний (как вы уже догадались) — на нижнем. Оба колонтитула центрированы по вертикали от-
носительно полей. Если не определено иначе, Excel автоматически не добавляет колонтитулы
в новые рабочие книги.

Используйте колонтитулы для идентификации документа, на основе которого
создан отчет; кроме того, целесообразно указывать в них дату и время печати,
а также номера страниц.

Колонтитулы определяют в режиме Разметка страницы (Page Layout View). Чтобы ак-
тивизировать этот режим, щелкните на кнопке Разметка страницы в правой части строки
состояния, либо щелкните на одноименной кнопке вкладки Вид (View), либо нажмите ком-
бинацию клавиш <Alt+ОЗ>/<Alt+WP>.

Когда рабочий лист отображается в представлении Разметка страницы, поместите ука-
затель мыши в области верхнего поля первой страницы, помеченной как Верхний колон-
титул (Click to Add Header), или в области нижнего поля, помеченной как Нижний колон-
титул (Click to Add Footer).

Чтобы создать центрированный колонтитул, наведите указатель мыши на цен-
тральную его часть, а затем щелкните мышью, чтобы поместить точку вставки
в центр этой области. Чтобы создать левосторонний колонтитул, наведите указа-
тель мыши на левую треть его области, после чего щелкните, чтобы поместить
точку вставки. Правосторонний колонтитул создается аналогично.

Сразу после установки точки вставки в левой, центральной или правой части области ко-
лонтитула Excel добавляет на ленту контекстную вкладку Работа с колонтитулами
(Header & Footer Tools) (рис. 5.9). Ее вкладка Конструктор (Design) содержит следующие
группы: Колонтитулы (Auto Header & Footer), Элементы колонтитулов (Header & Footer
Elements), Переходы (Navigation) и Параметры (Options).

Ñîçäàíèå ñòàíäàðòíûõ êîëîíòèòóëîâ
Командные кнопки Верхний колонтитул (Header) и Нижний колонтитул (Footer) вкладки

Конструктор позволяют добавить стандартные колонтитулы. Щелкните на соответствующей
кнопке, а затем — на пункте привязанного к ней меню, шаблон которого хотите использовать.

Чтобы создать центрированный колонтитул для отчета, показанного на рис. 5.10, в кон-
текстном меню кнопки Верхний колонтитул я выбрал пункт Список клиентов Конфи-
денциально Страница (Client List, Confidential, Page 1) (см. рис. 5.9).

Для создания нижнего колонтитула в контекстном меню командной кнопки Нижний ко-
лонтитул я выбрал пункт Страница из (Page 1 of ?). Этот стандартный колонтитул генери-
рует текст с номером текущей страницы и общим количеством страниц в отчете. Эти пара-
метры можно выбрать в контекстном меню обеих кнопок.

На рис. 5.10 показано, как будут выглядеть колонтитулы первой страницы при печати. Также
вы видите, как выглядит конструкция Страница 1 из ? в нижнем колонтитуле. На первой
странице она будет иметь вид Страница 1 из 4; на второй — Страница 2 из 4 и т.д.
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Ðèñ. 5.9. Îïðåäåëåíèå íîâîãî âåðõíåãî êîëîíòèòóëà ñ ïîìîùüþ êíîïîê ãðóïïû Конструктор âêëàäêè
Работа с колонтитулами

Ðèñ. 5.10. Ïåðâàÿ ñòðàíèöà îò÷åòà â ðåæèìå ðàçìåòêè ñòðàíèöû îòîáðàæàåò ñïîñîá ðàñïå÷àòêè âåðõíåãî
è íèæíåãî êîëîíòèòóëîâ

Если после выбора какого-либо стандартного колонтитула вы решили, что он
вам не нужен в отчете, удалите его, щелкнув на пункте (нет) в верхней части
контекстного меню соответствующей кнопки. Помните, что вкладка Конструк-
тор с командными кнопками Верхний колонтитул и Нижний колонтитул ав-
томатически появляется на ленте, как только вы щелкнете на любом из колонти-
тулов в представлении Разметка страницы.
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Ñîçäàíèå ñîáñòâåííîãî êîëîíòèòóëà
Чаще всего стандартных колонтитулов, представленных в контекстном меню кнопок

группы Колонтитулы (Header & Footer), вполне достаточно для обычных отчетов. Однако
иногда бывает, что стандартная компоновка вас не устраивает или в колонтитулы нужно
вставить информацию, недоступную в этих меню.

В этом случае нужно использовать кнопки группы Элементы колонтитулов (Header &
Footer Elements) вкладки Конструктор. Эти командные кнопки позволяют скомбинировать
собственную информацию с генерируемой программой и вставить результат в различные
секции собственных колонтитулов.

Командные кнопки группы Элементы колонтитулов описаны ниже.

9 Номер страницы (Page Number). Щелкните на этой кнопке, чтобы вставить код
&[Page], генерирующий номер текущей страницы.

9 Число страниц (Number of Pages). Щелкните на этой кнопке, чтобы вставить код
&[Pages], генерирующий общее количество страниц.

9 Текущая дата (Current Date). Щелкните на этой кнопке, чтобы вставить код
&[Date], воспроизводящий текущую дату.

9 Текущее время (Current Time). Щелкните на этой кнопке, чтобы вставить код
&[Time], воспроизводящий текущее время.

9 Путь к файлу (File Path). Щелкните на этой кнопке, чтобы вставить код
&[Path]&[Filename], воспроизводящий путь к каталогу, дополненный именем
файла рабочей книги.

9 Имя файла (File Name). Щелкните на этой кнопке, чтобы вставить код
&[Filename], воспроизводящий имя файла рабочей книги.

9 Имя листа (Sheet Name). Щелкните на этой кнопке, чтобы вставить код &[Tab],
воспроизводящий имя рабочего листа.

9 Рисунок (Picture). Щелкните на этой кнопке, чтобы вставить код &[Picture],
который помещает в колонтитул выбранный в специальном диалоговом окне рису-
нок (по умолчанию в диалоговом окне Выбор рисунка отображается содержимое
папки Мои рисунки).

9 Формат рисунка (Format Picture). Щелкните на этой кнопке, чтобы применить
форматирование, выбранное в специальном диалоговом окне, к коду &[Picture],
при этом не вводя ничего собственноручно.

Чтобы использовать командные кнопки группы Элементы колонтитулов, выполните
следующие действия.

1. Выберите для рабочего листа режим Разметка страницы (Page Layout View),
щелкнув на соответствующей кнопке строки состояния, или на кнопке Размет-
ка страницы вкладки Вид, или нажав клавиши <Alt+ОЗ>/<Alt+WP>.

 В режиме Разметка страницы текст Верхний колонтитул отображается по цен-
тру верхнего поля первой страницы, а текст Нижний колонтитул — по центру
нижнего поля.

2. Поместите указатель мыши над верхним или нижним полем, чтобы создать соб-
ственный колонтитул. При этом можете выбрать между левой, средней и правой
частью соответствующего поля.
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 Когда Excel поместит точку вставки, текст Верхний колонтитул и Нижний колон-
титул исчезнет, а на ленте появится контекстная вкладка Работа с колонтитулами.

3. Чтобы добавить информацию, генерируемую программой, к собственному ко-
лонтитулу (например, дату, имя файла и т.п.), щелкните на соответствующей
кнопке группы Элементы колонтитулов.

 Excel вставит в колонтитул соответствующий код, который начинается с символа ам-
персанда. Этот код в отчете будет заменен фактической информацией, как только вы
щелкнете в другом разделе колонтитула или закончите с ним работу, щелкнув в лю-
бом месте за его пределами.

4. (Не обязательно) Чтобы вставить в колонтитул собственный текст, вначале по-
местите точку вставки.

 При объединении генерируемого программой кода с собственным текстом вставляйте
соответствующие пробелы и знаки пунктуации. Например, чтобы программа Excel
отображала строку типа Страница 1 из 4, выполните следующее:
• введите слово Страница и нажмите клавишу пробела;

• щелкните на командной кнопке Номер страницы (Page Number) и нажмите
клавишу пробела;

• введите слово из и нажмите клавишу пробела;

• щелкните на командной кнопке Число страниц (Number of Pages).

 В результате в колонтитуле отобразится строка Страница &[Page] из &[Pages]
5. (Не обязательно) Чтобы изменить шрифт, его размер или иной атрибут колонти-

тула, протащите указатель мыши по сгенерированному программой коду и соб-
ственному тексту, после чего щелкните на соответствующих командных кноп-
ках вкладки Главная.

 Можете не только изменить шрифт и его размер, но и применить особое начертание,
использовать другой цвет, а также воспользоваться прочими кнопками форматирования.

6. После того как вы определите текст и код и отформатируете их, щелкните на
любой ячейке области рабочего листа, чтобы закончить работу с колонтитулом.

 Программа заменит введенный код и текст фактической информацией, одновременно
удалив с ленты контекстную вкладку Работа с колонтитулами.

На рис. 5.11 показан колонтитул, который я добавил к рабочему листу, в режиме Разметка
страницы. В верхнем колонтитуле я объединил собственный текст с созданными программой
именем листа, датой и временем, при этом использовав три раздела. В левой части я разместил
имя рабочего листа, по центру — собственный текст, а справа — текущие дату и время.

Ñîçäàíèå óíèêàëüíûõ êîëîíòèòóëîâ äëÿ ïåðâîé ñòðàíèöû
В программе Excel 2010 предоставляется возможность установить отдельный колонтитул

для первой страницы, отличающийся от остальных. Для этого достаточно установить флажок
Особый колонтитул для первой страницы (Different First Page) в группе Параметры
вкладки Конструктор.

После установки этого флажка задайте колонтитул для первой страницы (теперь они бу-
дут помечены как колонтитулы первой страницы). После этого на второй странице отчета вы
сможете определить колонтитул для остальных страниц. О создании собственных колонтиту-
лов см. в предыдущем разделе.
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Ðèñ. 5.11. Ðàáî÷èé ëèñò ñ ïîëüçîâàòåëüñêèì êîëîíòèòóëîì â ðåæèìå Разметка страницы

Обычно эта функция используется, когда отчет имеет титульную страницу, кото-
рая нуждается в колонтитулах. Для примера предположим, что в нашем отчете
на всех страницах, кроме титульной, в нижнем колонтитуле должны отобра-
жаться текущая страница и общее количество страниц. Для этого нужно устано-
вить флажок Особый колонтитул для первой страницы, а после этого опре-
делить центрированный колонтитул с кодом номера страницы и общего количе-
ства страниц на второй странице, оставив нетронутым колонтитул на первой.

При этом Excel будет вести корректную нумерацию, не выводя ее на титульной странице.
Так, если отчет состоит из шести страниц (включая титульную), вторая страница, на которой
начинается фактическая информация, будет содержать колонтитул Страница 2 из 6, сле-
дующая — Страница 3 из 6 и т.д.

Ñîçäàíèå ðàçëè÷íûõ êîëîíòèòóëîâ äëÿ ÷åòíûõ è íå÷åòíûõ ñòðàíèö
Если вы планируете выполнять двустороннюю печать или сшивать отчет, вам могут по-

требоваться разные колонтитулы для четных и нечетных страниц. Например, на четных стра-
ницах можно разместить данные об имени файла и номере страницы и печатать ее слева на
странице, в то время как информация колонтитула нечетных страниц будет отображаться
справа на странице.

Чтобы создать для отчета два альтернативных колонтитула, установите флажок Разные
колонтитулы для четных и нечетных страниц (Different Odd & Even Pages) в группе Па-
раметры вкладки Конструктор (напомню, что эта вкладка отображается, когда курсор нахо-
дится в одной из секций колонтитула). После этого создайте колонтитул на первой странице
(теперь он будет помечен как колонтитул нечетной страницы), затем — на второй (он будет
помечен как четный).

Можете использовать один и тот же шаблон, но на четных страницах выровнять его по
левому краю, а на нечетных — по правому.
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Устранение проблем с разрывами

страниц
Функция предварительного просмотра разрывов страниц в Excel позволяет заранее вы-

явить и решить все проблемы, например, если вам требуется сгруппировать некоторую ин-
формацию на одной странице, а программа пытается разбросать ее по разным.

На рис. 5.12 показан рабочий лист, отображенный в страничном режиме (Page Break
Preview). В этом примере вертикальный разрыв можно устранить, скорректировав положение
разрывов страниц 1 и 3. При данном размере листа, его ориентации и полях, установленных для
отчета, Excel помещает разрыв между столбцами H и I. Таким образом, информация о сумме
платежей, содержащаяся в столбце I, отделена от остальной информации о сотруднике.

Ðèñ. 5.12. Ñòðàíè÷íûé ðåæèì, âûáðàííûé äëÿ ïðîñìîòðà îò÷åòà

Чтобы избежать отделения информации о платежах при печати отчета, нужно перенести
разрыв страницы влево. В данном случае я решил перенести разрыв страницы между столбцами
С (имя) и D (улица). Таким образом, информация о коде и имени/фамилии остается на страни-
цах 1 и 2, в то время как остальные данные печатаются на страницах 3 и 4. На рис. 5.12 показа-
но, как создать вертикальный разрыв страницы в режиме просмотра разрывов страницы.

1. Щелкните на кнопке выбора режима отображения (она находится в строке со-
стояния непосредственно рядом с ползунком масштабирования) или щелкните
на маленькой кнопке Страничный режим (Page Break Preview) вкладка Вид.

 В этом режиме данные рабочего листа отображаются с уменьшенным масштабом
(60% от обычного), номера страниц отображаются большими светло-серыми цифра-
ми, а разрывы страниц представляют собой жирные пунктирные линии между столб-
цами и строками рабочего листа.

 При первом выборе этой команды Excel отображает диалоговое окно приветствия.
Чтобы это окно не появлялось при каждом открытии представления, установите фла-
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жок Больше не показывать это окно (Do Not Show This Dialog Again), прежде чем
закрыть окно приветствия.

2. Щелкните на кнопке ОК или нажмите клавишу <Enter>, чтобы закрыть диало-
говое окно приветствия.

3. Поместите указатель мыши в любом месте индикатора разрыва страницы, ко-
торый требуется скорректировать. Когда указатель мыши примет вид двуна-
правленной стрелки, перетащите индикатор разрыва к нужному столбцу или
строке и отпустите кнопку мыши.

 В примере, показанном на рис. 5.13, я перетащил индикатор разрыва между страни-
цами 1 и 3 влево так, чтобы он оказался между столбцами C и D. Excel впоследствии
переместит разрыв страницы именно к этой точке. Таким образом, информация о но-
мере и имени сотрудника останется на 1-й и 2-й страницах, а все остальные данные
будут сгруппированы на 3-й и 4-й страницах.

4. После того как закончена коррекция разрывов страниц (и, возможно, отчет вы-
веден на печать), перейдите к обычному представлению (левая из трех кнопок
слева от ползунка изменения масштаба в строке состояния) или щелкните на
кнопке Обычный вкладки Вид (либо нажмите клавиши <Alt+ОЫ>/<Alt+WL>).

Ðèñ. 5.13. Ïåðâàÿ ñòðàíèöà îò÷åòà ïîñëå êîððåêöèè ðàçðûâà ñòðàíèöû â îêíå ïðåäâàðèòåëüíîãî ïðîñìîòðà

По желанию можете вручную вставить собственные разрывы страниц в позиции
курсора ячейки. Для этого в контекстном меню кнопки Разрывы (Breaks) вкладки
Разметка страницы (Page Layout) выберите пункт Вставить разрыв страницы
(Insert Page Break) или нажмите комбинацию клавиш <Alt+ЗРВ>/<Alt+PBI>). Что-
бы удалить разрыв, выберите в том же меню пункт Удалить разрыв страницы
(Remove Page Break) или нажмите комбинацию клавиш <Alt+ЗРД>/<Alt+PBR>.
Чтобы удалить все вставленные вручную разрывы страниц, выберите в этом меню
пункт Сброс разрывов страниц (Reset All Page Breaks) (<Alt+ЗРУ>/<Alt+PBA>).
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Печатаем формулы
Одним из главных приемов печати, который следует освоить, является печать на рабочем

листе формул ячеек, а не вычисленных ими результатов. После этого на твердой копии мож-
но будет проанализировать все формулы и выяснить, не допустили ли вы ошибку (например,
поместили значение вместо формулы или использовали неправильную ссылку). Только после
этого рабочий лист можно представить на широкое обозрение сотрудникам компании.

Перед тем как печатать формулы рабочего листа, нужно отобразить их на экране в ячей-
ках, щелкнув на кнопке Показать формулы (Show Formulas) (кнопка со значком, по виду
напоминающим страницу календаря с крошечной надписью 15 над fx) в группе Зависимости
формул (Formula Auditing) вкладки Формулы (Formulas) или нажав комбинацию клавиш
<Alt+ЛМ>/<Alt+MH>.

После этого Excel отобразит содержимое всех ячеек рабочего листа в том виде, в котором
они отображаются в строке формул или в котором вы их редактируете в ячейке. Заметьте, что
форматирование ячеек не сохранилось, в ячейках отображаются формулы, а программа рас-
ширила столбцы так, чтобы отображать формулы в полном объеме, при этом длинные тек-
стовые записи больше не переходят на соседние ячейки.

Excel позволяет переключаться между обычным режимом отображения рабочего
листа и режимом отображения формул с помощью комбинации клавиш <Ctrl+`>
(эта клавиша, находящаяся в левой верхней части клавиатуры, служит как тильда
и как символ ударения, — не путайте символ ударения с апострофом!).

После того как Excel отобразит формулы на рабочем листе, можете печатать их так же,
как и любой другой отчет. Можете включить в отчет номера строк и буквы столбцов, чтобы в
случае обнаружения в отчете ошибки ее легче было найти на рабочем листе.

Чтобы включить в отчет заголовки строк и столбцов, установите флажок Пе-
чать в столбце Заголовки группы Параметры листа вкладки Разметка стра-
ницы перед тем, как отправить отчет на печать.

После того как рабочий лист распечатан с формулами, вернитесь к обычному представле-
нию рабочего листа, снова щелкнув на кнопке Показать формулы в группе Зависимости
формул вкладки Формулы или нажав комбинацию клавиш <Ctrl+`>.

Стр.   174



×àñòü III

Ïðàâèëüíàÿ îðãàíèçàöèÿ
äàííûõ

The 5th Wave Ðè÷ Òåííàíò

Ñëóæàùèå Ì×Ñ ÷àñòî ïðèìåíÿþò ïîëüçîâàòåëüñêèå 
ôóíêöèè Excel äëÿ ñîçäàíèÿ ôîðìóë áåñïîðÿäêà.
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В этой части...
Все отлично знают, насколько важно в современном бизнесе поддер-
живать порядок на производстве и насколько порой это бывает трудно.
Организация данных в рабочих листах, создаваемых в Excel 2010, не
менее важна и в некоторых случаях не менее трудоемка.

В этой части я попытаюсь разъяснить ключевые принципы организации
данных на создаваемых и редактируемых рабочих листах. В главе 6 вы
узнаете, как отслеживать информацию в пределах одного рабочего лис-
та, а в главе 7 — как переносить информацию с одного рабочего листа
на другой и из одной рабочей книги в другую.
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Îðãàíèçàöèÿ äàííûõ íà ðàáî÷åì ëèñòå
В этой главе...

¾ Масштабирование рабочего листа
¾ Разделение окна программы на две либо четыре панели
¾ Закрепление заголовков строк и столбцов
¾ Присоединение к ячейкам примечаний
¾ Именование столбцов
¾ Поиск и замена информации на рабочем листе
¾ Поиск информации в Интернете
¾ Управление пересчетом ячеек рабочего листа
¾ Защита рабочего листа

аждый рабочий лист Excel предлагает громадное пространство для хранения инфор-
мации, а каждая создаваемая рабочая книга содержит три таких “малютки”. Однако,

поскольку монитор компьютера позволяет обозревать только малую часть одного рабочего
листа, вопрос управления отображением информации нельзя назвать несерьезным.

Несмотря на то что рабочий лист Excel использует однозначную систему координат ячеек,
следует признать, что адреса типа A1 или B2, хотя и выглядят в высшей степени логично, все
равно чужды человеческому мышлению. (Я имею в виду, что фраза “Перейти к ячейке IV88”
гораздо сложнее для восприятия, чем, например, “Пройти на угол Охотного ряда и Тверской”.)
Представьте на минуту, насколько сложно провести ассоциацию между амортизацией основных
фондов в 2008 году и нахождением этой информации в диапазоне ячеек AC50:AN75.

В этой главе речь пойдет об эффективных методах организации и поиска информации. Вы
узнаете, как увеличить область отображения рабочего листа с помощью масштабирования, как
разбить окно документа на несколько панелей, одновременно отображающих разные фрагменты
информации, и как закрепить на экране заголовки строк и столбцов. Кроме того, вы научитесь
прикреплять к ячейкам примечания и присваивать диапазонам ячеек описательные имена, уз-
наете, как искать и при необходимости заменять информацию на рабочем листе, управлять пе-
ресчетом его данных, а также ограничить возможность изменения на нем информации.

Масштабирование
Что вы будете делать, если ваш начальник откажется приобрести вам 21-дюймовый мони-

тор, руководствуясь “антикризисными” соображениями? В этом случае вам придется целыми
днями всматриваться в эти крошечные ячейки, чтобы найти искомую таблицу. Здесь вам на
помощь придет ползунок масштабирования в строке состояния. С его помощью вы сможете
быстро увеличить определенную часть рабочего листа или, наоборот, уменьшить ее.

К
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Ползунок масштабирования можно использовать двумя способами.

9 Перетаскивать указателем мыши влево или вправо, чтобы соответственно увеличи-
вать и уменьшать масштаб (крайнее левое положение соответствует масштабу 10%,
а крайнее правое — 400%).

9 Щелкнуть на кнопке Уменьшить (Zoom Out) или Увеличить (Zoom In), чтобы из-
менять масштаб с шагом в 10%.

На рис. 6.1 показана часть рабочего листа после увеличения масштаба до 200% (т.е. вдвое
больше обычного размера). Для этого я перетаскивал ползунок масштабирования вправо до
тех пор, пока в экранной подсказке не увидел нужный масштаб. (Этого же можно было до-
биться, щелкнув на кнопке ВидÖМасштаб (ViewÖZoom) и выбрав в развернувшемся списке
число 200%.) Можете быть уверены: при таком масштабе вам не придется пользоваться оч-
ками. Однако следует учесть, что в данном случае одновременно вы сможете обозревать на-
много меньше ячеек.

Ðèñ. 6.1. Ïðèìåð ðàáî÷åãî ëèñòà ñ ìàñøòàáîì 200%

На рис. 6.2 показан тот же рабочий лист, но уже с масштабом 40% (т.е. четверть обычного
размера). Для этого мне пришлось перетаскивать ползунок влево до тех пор, пока в строке
состояния не отобразилось число 40%. (Если хотите, можете опять-таки воспользоваться
кнопкой Масштаб вкладки Вид и выбрать в раскрывшемся меню значение 40%.)

Следует заметить, что при масштабе 40% довольно сложно прочитать на экране хоть что-
то, но если у вас острое зрение, то вы сможете определить, насколько далеко простираются
данные и какие ячейки остались пустыми.

Диалоговое окно масштабирования (которое открывается с помощью команды ВидÖ
Масштаб или комбинации клавиш <Alt+ОЪ>/<Alt+WQ>) предлагает пять точных масшта-
бов: 200%, 100% (обычный размер), 75%, 50% и 25%. Чтобы использовать какой-либо другой
масштаб, воспользуйтесь следующими вариантами.
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Ðèñ. 6.2. Ïðèìåð ðàáî÷åãî ëèñòà ñ ìàñøòàáîì 40%

9 Если хотите использовать не попавший в стандартный список точный масштаб
(например, 85 или 150%), либо выбрать настройки, которые меньше либо больше
настроек, предлагаемых Excel (например, 400% либо 10%), щелкните в текстовом
поле Произвольный (Custom) диалогового окна масштабирования, введите нужное
число и нажмите клавишу <Enter>.

9 Если вы не знаете, какой масштаб выбрать для обозрения нужного диапазона ячеек,
выделите его и выполните команду ВидÖМасштабировать выделенный фраг-
мент (ViewÖZoom to Selection) либо нажмите клавиши <Alt+Ш>/<Alt+WG>. Про-
грамма сама подберет такой масштаб, чтобы на экране отображался только выде-
ленный диапазон ячеек.

Чтобы быстро установить 100%-ный масштаб после его изменения, щелкните
в средней части ползунка масштабирования в строке состояния.

С помощью функции масштабирования можно найти необходимый диапазон
ячеек. Для этого выберите сначала небольшой масштаб (например, 50%), перей-
дите к нужному месту рабочего листа и выделите одну из ячеек. Затем установи-
те масштаб 100%. Когда Excel вновь установит обычный масштаб, выделенная
ячейка и окружающий ее диапазон отобразятся на экране.

Разбиение окна программы
Несмотря на то что изменение масштаба может помочь в локализации информации, оно

не даст возможности отобразить два различных фрагмента рабочего листа для сравнения
данных (по крайней мере, в таком масштабе, при котором возможно прочитать информацию).
В данном случае нужно разбивать экран на несколько панелей, а затем с помощью полос про-
крутки перемещаться к нужному фрагменту.
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Разбить окно не сложно. В качестве примера на рис. 6.3 показан рабочий лист анализа до-
ходов и расходов после того, как окно программы было разбито по вертикали на две панели,
при этом на нижней отображаются строки 14–22. Каждая из панелей имеет собственную по-
лосу вертикальной прокрутки, что позволяет одновременно отображать на экране два различ-
ных фрагмента рабочего листа.

Ðèñ. 6.3. Ðàçáèåíèå îêíà ïðîãðàììû íà äâå ïàíåëè, ïðè ýòîì íèæíÿÿ ïàíåëü ïðîêðó÷åíà íåìíîãî âíèç

Для того чтобы разбить рабочий лист по вертикали на две панели (нижнюю и верхнюю),
нужно перетаскивать полосу разделения, расположенную сразу над вертикальной стрелкой в
самом верху полосы вертикальной прокрутки, вниз до тех пор, пока окно программы не будет
разделено так, как вы того хотите. Выполните следующие действия.

1. Щелкните на вертикальной полосе разделения, затем нажмите и удерживайте
кнопку мыши.

 Указатель мыши примет вид двунаправленной стрелки с разделителем по центру
(подобно тому, который используется для отображения скрытых строк).

2. Перетащите полосу разделения до строки, в которой хотите разбить рабочий лист.

 Во время перетаскивания будет отображаться серая полоса, разделяющая окно про-
граммы на две части.

3. Отпустите кнопку мыши.

 Excel разобьет окно программы на две горизонтальные панели; при этом на новой па-
нели отобразится полоса вертикальной прокрутки.

Вы также можете разделить окно по вертикали на две панели (правую и левую). Для этого
выполните следующие действия.

1. Щелкните на полосе разделения, расположенной на правой границе полосы го-
ризонтальной прокрутки.

2. Перетащите полосу разделения вправо до столбца, в котором хотите разделить
документ.
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3. Отпустите кнопку мыши.

 Excel разобьет окно по вертикали на две части, при этом на новую панель поместит
полосу горизонтальной прокрутки.

Не путайте полосу разделения в левой части полосы горизонтальной прокрутки с полосой
разделения в правой ее части. Правая полоса разделения предназначена для увеличения или
уменьшения отображаемых в нижней части окна вкладок рабочих листов, в то время как ле-
вая полоса — для разделения окна программы на две вертикальные панели.

Для восстановления обычного вида окна программы дважды щелкните в любом
месте полосы разделения — ее совершенно не нужно перетаскивать к одной из
границ окна.

Вместо перетаскивания полосы разбиения можно воспользоваться кнопкой Разделить
(Split) вкладки Вид (или комбинацией клавиш <Alt+ОА>/<Alt+WS>). После щелчка на этой
командной кнопке Excel разобьет окно в месте текущего положения курсора ячейки. Окно
будет разделено по вертикали по левой границе выделенной ячейки и по горизонтали по ее
верхней границе.

Если хотите разбить окно всего на две горизонтальные панели, поступайте по-
другому. Используя верхнюю границу активной ячейки в качестве разделителя,
поместите курсор в первый столбец необходимой строки, отображаемой на эк-
ране. Если хотите разделить окно на две вертикальные панели, поместите курсор
ячейки в первую строку нужного столбца, отображаемого на экране.

Если поместить курсор ячейки в средней части отображаемого фрагмента рабочего листа, а за-
тем выполнить команду ВидÖРазделить (ViewÖSplit), окно программы будет разделено на че-
тыре части: по левой и по верхней границе выделенной ячейки. На рис. 6.4 показан рабочий лист
анализа денежных поступлений после разбиения на четыре части по ячейке B10. В результате по-
лосы разбиения прошли между девятой и десятой строками, а также между столбцами A и B.

Excel разобьет окно на четыре равные части, используя текущий масштаб, если
во время щелчка на кнопке Разделить, находящейся на вкладке Вид, либо на-
жатия клавиш <Alt+ОА>/<Alt+WS> курсор ячейки находился в ячейке A1.

После разделения окна на части вы можете поместить курсор в любую ячейку любой па-
нели. Чтобы снять разделение рабочего листа, еще раз щелкните на кнопке Разделить или
нажмите комбинацию клавиш <Alt+ОА>/<Alt+WS>.

Закрепление заголовков строк и столбцов
Разделение окна на панели пригодится для одновременного просмотра разных фрагмен-

тов рабочего листа, если это невозможно сделать при обычных условиях. Также панели мож-
но использовать для закрепления заголовков в верхней строке и крайнем левом столбце, неза-
висимо от того, как будет прокручен лист. Это особенно полезно, если информация на рабо-
чем листе простирается далеко вниз и вправо.

На рис. 6.5 показана подобная таблица. Рабочий лист анализа доходов содержит гораздо
больше данных, чем может одновременно отобразиться на экране (разумеется, если не
уменьшить масштаб до 40%); однако при таком масштабе просмотреть информацию будет
весьма затруднительно. На рисунке мы видим строки данных, начиная с десятой. На самом
деле этот рабочий лист содержит 52 строки и столбцы вплоть до P.
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Ðèñ. 6.4. Ðàáî÷èé ëèñò, ðàçäåëåííûé íà ÷åòûðå ÷àñòè ïîñëå ïîìåùåíèÿ êóðñîðà â ÿ÷åéêó B10

Разбивая окно документа на четыре панели между строками 2 и 3 и столбцами A и B, мо-
жете всегда просматривать заголовки столбцов во второй строке, чтобы идентифицировать
информацию в таблице во время вертикальной прокрутки (и просматривать информацию
о разных статьях доходов и расходов). В то же время при горизонтальной прокрутке вправо
будут отображаться заголовки строк в столбце A.

Ðèñ. 6.5. Áëàãîäàðÿ çàêðåïëåíèþ ïàíåëåé íà ýêðàíå âñåãäà îòîáðàæàþòñÿ çàãîëîâêè ñòðîê è ñòîëáöîâ

На рис. 6.5 показано окно Excel после разделения на четыре панели и их закрепления.
Чтобы получить этот эффект, выполните следующие действия.
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1. Поместите курсор в ячейку B3.

2. Щелкните на командной кнопке ВидÖЗакрепить области (ViewÖFreeze
Panes) и выберите в контекстном меню пункт Закрепить области или нажмите
комбинацию клавиш <Alt+ОБЗ>/<Alt+WFF>.

 В данном примере мы закрепим верхнюю часть окна выше третьей строки и левый
столбец A.

При закреплении панелей их границы отображаются в виде тонкой линии, а не полосы,
как в случае обычного разделения окна.

Посмотрите, что произойдет, если прокрутить рабочий лист после закрепления панелей
(рис. 6.6). В данном примере я прокрутил рабочий лист до строк 23–44; при этом они следу-
ют сразу после закрепленных первых двух строк. Так как на верхней, закрепленной панели
содержатся заголовки рабочего листа и столбцов, они всегда будут отображаться на экране.
(При обычных условиях первые две строки исчезли бы сразу же после минимальной верти-
кальной прокрутки.)

А теперь посмотрите на рис. 6.7, и вы увидите, что получится после прокрутки этого же
рабочего листа вправо так, чтобы отображались столбцы К–Q. Поскольку столбец A закреп-
лен (в нем отображаются различные статьи доходов и расходов), столбец К отображается
сразу же после него.

Ðèñ. 6.6. Ðàáî÷èé ëèñò àíàëèçà äîõîäîâ ïîñëå çàêðåïëåíèÿ ïàíåëåé è âåðòèêàëüíîé ïðîêðóòêè

По желанию можете закрепить первую строку и столбец рабочего листа с помо-
щью пунктов контекстного меню Закрепить верхнюю строку (Freeze First Row)
и Закрепить первый столбец (Freeze First Column) кнопки Закрепить облас-
ти, независимо от того, где в текущий момент находится курсор ячейки.

Чтобы снять закрепление панелей, выберите в контекстном меню кнопки Закрепить об-
ласти пункт Снять закрепление областей (Unfreeze panes) или нажмите комбинацию кла-
виш <Alt+ОБЗ>/<Alt+WFF>.
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Ðèñ. 6.7. Ðàáî÷èé ëèñò àíàëèçà äîõîäîâ ïîñëå çàêðåïëåíèÿ ïàíåëåé è ïðîêðóòêè âïðàâî

Примечания к ячейкам
К ячейкам рабочего листа можно прикреплять примечания — они являются чем-то вроде

экранной подсказки. Например, можно прикрепить к ячейке примечание, проверяющее кон-
кретную формулу перед печатью или напоминающее, что в некоторой ячейке содержится
только приблизительное значение.

В дополнение к использованию примечаний в качестве напоминания о том,
что что-либо сделано или предстоит сделать, можно маркировать с их помо-
щью определенные фрагменты рабочего листа. После этого можно осуществ-
лять поиск примечания и с его помощью сразу же переходить к соответст-
вующему диапазону ячеек.

Âñòàâêà ïðèìå÷àíèÿ â ÿ÷åéêó
Чтобы вставить в ячейку примечание, выполните следующие действия.

1. Переместите курсор к ячейке, в которую хотите вставить примечание.

2. Щелкните на командной кнопке Создать примечание (New Comment) вкладки
Рецензирование (Review) или нажмите комбинацию клавиш <Alt+РЪ>/<Alt+RC>.

 Откроется новое текстовое поле (рис. 6.8), содержащее имя пользователя, введенное
на вкладке Общие диалогового окна Параметры Excel, и точку вставки, находя-
щуюся строкой ниже этого имени.

3. Введите в это поле текст примечания.

4. Когда закончите вводить примечание, щелкните в любом месте рабочего листа
вне текстового поля с комментарием.

 Excel пометит ячейки с комментариями крошечным красным треугольником в правом
верхнем углу.
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5. Чтобы отобразить примечание, прикрепленное к ячейке, наведите на нее указа-
тель мыши.

Ðèñ. 6.8. Ââîä â äîïîëíèòåëüíîå òåêñòîâîå ïîëå êîììåíòàðèÿ ê ÿ÷åéêå

Ïðîñìîòð ïðèìå÷àíèé
Когда на рабочем листе содержится масса примечаний, их чтение с помощью наведения

на ячейки указателя отнимает много времени и сил. В данной ситуации лучше щелкнуть на
кнопке Показать все примечания (Show All Comments) вкладки Рецензирование (Review)
или нажать клавиши <Alt+РР>/<Alt+RA>. При этом наряду с содержимым ячеек в окне Excel
отобразятся и примечания (рис. 6.9).

Если на ленте выбрана вкладка Рецензирование (Review), с помощью кнопок Следую-
щее (Next) (<Alt+РУ>/<Alt+RN>) и Предыдущее (Previous) (<Alt+РЫ>/<Alt+RV>), нахо-
дящихся в группе Примечания (Comments), можно переходить от одного примечания к дру-
гому. Когда дойдете до последнего примечания в рабочей книге, откроется окно предупреж-
дения, предлагающее переход к первому комментарию (для этого щелкните на кнопке ОК).
После просмотра примечаний щелкните еще раз на кнопке Показать все примечания (Show
All Comments) или нажмите комбинацию клавиш <Alt+РР>/<Alt+RA>.

Ðåäàêòèðîâàíèå ïðèìå÷àíèé íà ðàáî÷åì ëèñòå
Для того чтобы отредактировать примечания, выберите их щелчком на командных кноп-

ках Следующее и Предыдущее, находящиеся в группе Примечания вкладки Рецензиро-
вание, а затем щелкните на кнопке Изменить примечание (Edit Comment) (она заменяет
собой кнопку Создать примечание). Также можете выбрать эту же команду из контекстно-
го меню ячейки, открываемого щелчком на ней правой кнопкой мыши.

Для изменения положения примечания относительно содержимого ячейки выделите его,
а затем переместите указатель мыши к одной из границ текстового поля. Когда указатель
мыши примет вид четырехнаправленной стрелки, перетащите текстовое поле в другое место
рабочего листа. Когда вы отпустите кнопку мыши, Excel обновит стрелку, соединяющую
примечание с правым верхним углом ячейки.
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Ðèñ. 6.9. Äëÿ òîãî ÷òîáû îòîáðàçèòü âñå ïðèìå÷àíèÿ ðàáî÷åãî ëèñòà, ùåëêíèòå íà êíîïêå Показать
все примечания âêëàäêè Рецензирование

Чтобы изменить размеры текстового поля примечания, выделите его, а затем перетащи-
те один из маркеров в соответствующем направлении (от центра — для увеличения разме-
ров или к центру — для их уменьшения). Когда отпустите кнопку мыши, Excel изменит со-
ответствующим образом размеры текстового поля примечания. При изменении размеров
поля примечания Excel автоматически изменяет атрибуты текста так, чтобы он вместился в
новые габариты.

Чтобы вручную изменить шрифт примечания, выделите его для редактирования, прота-
щите указатель мыши по тексту, а затем щелкните правой кнопкой мыши. После щелчка пра-
вой кнопкой на выделении и выбора в контекстном меню пункта Форматировать примеча-
ние (Format Comment) откроется вкладка Шрифт диалогового окна Формат ячеек. Это же
диалоговое окно можно открыть и обычным образом — нажатием комбинации клавиш
<Ctrl+1>. Параметры, доступные на этой вкладке, позволяют выбрать для выделенного при-
мечания другой шрифт, изменить его размер, начертание и прочие атрибуты.

Чтобы удалить примечание, с помощью командных кнопок Следующее и Пре-
дыдущее выберите соответствующую ячейку, а затем щелкните на командной
кнопке Удалить или нажмите комбинацию клавиш <Alt+РТ>/<Alt+RD>.

По желанию можете одним действием удалить все примечания. Для этого щелк-
ните на кнопке Очистить примечания (Clear Comments) контекстного меню
кнопки Очистить, находящейся в группе Редактирование вкладки Главная
(<Alt+ФЯ8П>).
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Âûâîä ïðèìå÷àíèé íà ïå÷àòü
При печати рабочего листа можно вместе с содержимым ячеек печатать и примечания.

Для этого нужно на вкладке Лист окна параметров страницы выбрать в раскрывающемся
списке Примечания либо пункт В конце листа (At End of Sheet), либо Как на листе
(As Displayed on Sheet). Диалоговое окно параметров страницы открывается щелчком на мар-
кере открытия окна, находящемся в правом нижнем углу группы Параметры страницы
вкладки Разметка страницы (<Alt+ЗЫС>/<Alt+PSP>).

Имена ячеек и диапазонов
Присваивая описательные имена ячейкам и их диапазонам, вы создаете возможность бы-

строго поиска информации на рабочем листе. В этом случае, вместо того чтобы ассоцииро-
вать с конкретной информацией случайные адреса ячеек, достаточно запомнить их имена.
Также можете использовать имена диапазонов, чтобы выводить их на печать или использо-
вать в других программах пакета Microsoft Office 2010, например в Word или Access. После
того как ячейкам будут присвоены имена, к ним можно переходить с помощью команды Пе-
рейти (GoTo).

Åñëè èçâåñòíî òîëüêî èìÿ
При присвоении ячейке или диапазону ячеек имени следует руководствоваться правила-

ми, приведенными ниже.

9 Имя диапазона должно начинаться только с буквы, но не с цифры.

 Например, вместо 01Profit нужно ввести Profit01.

9 Имена диапазонов не должны содержать пробелы.

 Вместо пробелов для разделения частей имени можете использовать символы под-
черкивания (например, вместо Profit 01 используйте Profit_01).

9 Имена диапазонов не должны совпадать с каким-либо адресом ячейки.

 Например, нельзя присвоить диапазону имя Q1, так как оно совпадает с координа-
той одной из ячеек рабочего листа. В то же время можно использовать нечто вроде
Q1_sales.

Чтобы присвоить ячейке или диапазону ячеек имя, выполните следующие действия.

1. Выделите ячейку или диапазон ячеек, которым собираетесь присвоить имя.

2. Щелкните в поле адреса ячейки в левой части строки формулы.

 Excel выделит адрес в этом поле.
3. Введите имя выделенной ячейки или диапазона ячеек.

 При вводе имени руководствуйтесь соглашением об именах программы Excel, опи-
санным в начале этого раздела.

4. Нажмите клавишу <Enter>.

Чтобы выделить именованную ячейку или диапазон ячеек на рабочем листе, выберите его
в раскрывающемся списке Имя (Name) в строке формул.

Ту же задачу можно выполнить с помощью командной кнопки Найти и выделитьÖ
Перейти (Find & SelectÖGoTo) вкладки Главная, клавиши <F5>, <Ctrl+G> или комбинации
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клавиш <Alt+ЯФВП>/<Alt+HFDG>, чтобы открыть диалоговое окно перехода (рис. 6.10). Два-
жды щелкните в списке на нужном имени (или выделите имя и щелкните на кнопке ОК). Если
данное имя было присвоено диапазону, на рабочем листе будут выделены все его ячейки.

Ðèñ. 6.10. Ââåäèòå èìåíîâàííûé äèàïàçîí
ÿ÷ååê, ÷òîáû ïåðåéòè ê íåìó è âûäåëèòü

Ïðèñâîéòå èìÿ ôîðìóëå!
Имена ячеек являются не только прекрасным подспорьем в поиске нужной информации

на рабочем листе — они могут описывать назначение формул. Предположим, например, что
в ячейке K3 введена формула, умножающая часы, потраченные на обслуживание клиента
(ячейка I3), на тариф (ячейка J3):
=I3*J3

В то же время, если присвоить ячейке I3 имя Hours, а ячейке J3 — Rate, формула, находя-
щаяся в ячейке K3, примет более осмысленный вид:
=Hours*Rate

Мне кажется, что вряд ли кто оспорит удобство второго варианта формулы.
Для того чтобы ввести формулы с использованием имен ячеек, а не их адресов, выполните

следующие действия (подробно о создании формул см. в главе 2).

1. Присвойте имена ячейкам I3 (Home) и J3 (Hours), как было описано ранее.

2. Поместите курсор в ячейку, в которую следует вставить формулу.

 В данном примере мы поместим его в ячейку K3.

3. Введите знак равенства, чтобы начать формулу.

4. Выделите первую ячейку, на которую ссылается формула (с помощью мыши
или клавиатуры).

 Мы выберем ячейку I3, которой присвоили имя Hours.

5. Введите арифметический оператор.

 В нашем примере введите звездочку, служащую в Excel оператором умножения.
6. Выделите вторую ячейку, на которую ссылается формула.

 В рассматриваемом примере выделите ячейку J3, которой присвоено имя Rate.

7. Щелкните на кнопке Ввод строки формул либо нажмите клавишу <Enter>.

 В рассматриваемом примере формула должна принять вид =Hours*Rate.
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Для копирования формул, содержащих имена ячеек, нельзя использовать маркер
заполнения (см. главу 4), так как в данном случае Excel копирует ее без смеще-
ния адресов ячеек. В следующем разделе будет описан способ использования за-
головков строк и столбцов для идентификации ссылок в копиях, равно как и ис-
ходных формул, копии которых создаются.

Èìåíîâàíèå êîíñòàíò
Некоторые формулы используют константы, например процентную ставку в 7,5% или

скидку в 10%. Если вы не хотите вводить эти константы в ячейки рабочего стола для исполь-
зования в формулах, создайте имена диапазонов, хранящих эти значения, и используйте их
в формулах.

Например, чтобы создать константу 7,5% и присвоить ей имя Tax Rate, выполните сле-
дующие действия.

1. Щелкните на кнопке Присвоить имя (Define Name) вкладки Формулы или
нажмите комбинацию клавиш <Alt+ЛЬП>/<Alt+MMD>.

2. В открывшемся диалоговом окне в соответствующем поле введите имя (в дан-
ном случае tax_rate).

 При вводе имени не забывайте о соглашении об именах, используемом в Excel.

3. (Не обязательно) Чтобы определить имя диапазона только для текущего рабочего
листа, а не всей рабочей книги, выберите имя листа в списке Область (Scope).

 Выбирайте в качестве имени диапазона название единственного рабочего листа толь-
ко в том случае, если абсолютно уверены, что не будете использовать это имя на дру-
гих рабочих листах.

4. Щелкните на текстовом поле Диапазон (Refer To) после знака равенства и за-
мените адрес текущей ячейки константой (в данном примере 7,5%).

5. Щелкните на кнопке ОК, чтобы закрыть диалоговое окно присвоения имени.

После назначения константе имени диапазона его можно использовать в создаваемых
формулах двумя способами:

9 введите имя в то место формулы, где должно использоваться соответствующее зна-
чение;

9 щелкните на командной кнопке Использовать в формуле (Use in Formula) вклад-
ки Формулы или нажмите комбинацию клавиш <Alt+ЛУ>/<Alt+MS>.

При копировании формулы, содержащей имя константы, ее значение остается
неизменным во всех копиях, создаваемых с помощью маркера заполнения.
(Другими словами, имена диапазонов в ячейках играют ту же роль, что и абсо-
лютные ссылки. Более подробно о копировании формул см. в главе 4.)

Также следует заметить, что при изменении константы в диалоговом окне редактирования
имени (которое открывается щелчком на имени диапазона в окне диспетчера имен и после-
дующим щелчком на кнопке Править) все формулы, использующие ее, автоматически об-
новляются и используют новое значение.

В
Н

И
М

АНИЕ!
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Кто ищет, тот всегда найдет
Если ничто иное не помогает, можете воспользоваться функцией поиска программы

Excel. Щелкните на кнопке Найти и выделить вкладки Главная, а затем выберите пункт
Найти, или воспользуйтесь комбинацией клавиш <Ctrl+F>, <Shift+F5> или <Alt+ЯФВН>/
<Alt+HFDF>. В любом случае откроется диалоговое окно поиска и замены.

В комбинированном списке Найти (Find What) введите искомый текст или значение, по-
сле чего щелкните на кнопке Искать далее (Find Next) или нажмите клавишу <Enter>. Чтобы
расширить параметры поиска, щелкните на кнопке Параметры (Options) (рис. 6.11).

Ðèñ. 6.11. Âîñïîëüçóéòåñü ïàðàìåòðàìè â äèàëîãîâîì îêíå äëÿ ïîèñ-
êà òðåáóåìûõ çíà÷åíèé â ÿ÷åéêàõ

При поиске текстового содержимого с помощью функции поиска и замены вводимые
в поле Найти числа и символы будут найдены среди значений, которые находятся на данном
рабочем листе. Например, если в это поле ввести символы За и не устанавливать флажок
Ячейка целиком (Match Entire Cell Contents), Excel найдет такие ячейки: имя отделения За-
падное в ячейках A7, A15, A23 и A42.

Если установить флажок поиска полных совпадений (Ячейка целиком) перед началом
поиска, вхождения символов За в название Западное не будут найдены, так как их окру-
жают другие символы. При поиске можете также определить, следует ли рассматривать сим-
волы верхнего и нижнего регистра как идентичные. По умолчанию Excel не различает строч-
ные и прописные буквы, введенные в текстовое поле Найти. Чтобы программа различала та-
кие символы, щелкните на кнопке Параметры и установите флажок Учитывать регистр
(Match Case).

Если искомые на рабочем листе текст или значение имеют особое форматирование, мо-
жете задать и его в параметрах поиска.

Чтобы программа Excel учитывала при поиске атрибуты форматирования, выполните сле-
дующие действия.

1. Раскройте список Формат и выберите пункт Выбрать формат из ячейки
(Choose Format from Cell).

 Диалоговое окно поиска и замены временно исчезнет с экрана, а к обычному указате-
лю мыши Excel добавит значок кисти.
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2. Щелкните на той ячейке рабочего листа, форматирование которой совпадает с
искомым.

 Диалоговое окно поиска и замены снова появится на экране, и в нем будут учтены
выбранные параметры форматирования.

Чтобы выбрать параметры форматирования в диалоговом окне поиска формата, идентич-
ном окну формата ячейки, выполните следующие действия.

1. Щелкните на кнопке Формат или разверните этот список и выберите пункт
Формат.

2. Переходя к различным вкладкам, выберите искомые атрибуты форматирова-
ния (см. главу 3) и щелкните на кнопке ОК.

При использовании любого из описанных методов выбора форматирования кнопка Фор-
мат не задан (No Format Set), находящаяся между полем Найти и кнопкой Формат, меняет
свое название на Образец (Preview), при этом атрибуты форматирования этого названия
совпадают с выбранными. Для возврата функции поиска форматов в исходное состояние вы-
берите команду ФорматÖОчистить формат поиска (FormatÖClear Find Format), после чего
снова появится кнопка Формат не задан между полем Найти и кнопкой Формат.

При поиске значений на рабочем листе учитывайте различия между формулами и значения-
ми. Например, предположим, что в ячейке K24 рабочего листа находится значение 15000 р
(полученное с помощью формулы, которая умножает значение в ячейке I24 на значение в ячейке
J24). Если в поле Найти ввести значение 15000 и нажать клавишу <Enter>, то вместо обнаруже-
ния значения 15000 в ячейке K24 Excel отобразит окно предостережния, в котором говорится
о том, что искомые данные не найдены. Причиной этому является то, что значение в этой ячейке
вычисляется по формуле I24*J24, а в ней отсутствует значение 15000. Чтобы данная ячейка
была найдена, следует в списке Область поиска (Look In) окна поиска и замены выбрать пункт
Значения (Values) вместо используемого по умолчанию пункта Формулы (Formulas).

Чтобы искать текст только в примечаниях, выберите в списке Область поиска
пункт Примечания.

Если вы не знаете точного написания искомого слова, используйте символы подстановки:
“вопросительный знак”, заменяющий любой символ, и “звездочка”, заменяющий любое
(в том числе и пустое) количество символов. Для примера предположим, что в текстовом по-
ле Найти введена следующая последовательность символов:
7*4

В данном случае Excel найдет ячейки, содержащие значения 74, 704, 75,234 и даже 782
4th Street.

Если на рабочем листе вы ищете символ звездочки, а не используете его в качестве сим-
вола подстановки, предварите звездочку тильдой (например, ~*4). Это позволит найти на ра-
бочем листе формулы, содержащие умножение на число 4 (как вы помните, в Excel звездочка
используется в качестве оператора умножения).

Строка поиска J?n* позволит найти ячейки, содержащие слова Jan, January, June,
Janet и т.д.

По умолчанию Excel выполняет поиск только на текущем рабочем листе. Если
хотите, чтобы программа осуществляла поиск во всей рабочей книге, выберите
в списке Искать (Within) пункт В книге (Workbook).
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Когда Excel находит на рабочем листе ячейку, содержащую искомое значение или текст,
она выделяет ее, оставляя в то же время открытым диалоговое окно поиска и замены. (Если
это окно перекрывает найденную ячейку, переместите его в любую другую часть экрана.) Для
поиска следующего вхождения искомого значения щелкните на кнопке Искать далее.

Excel обычно выполняет поиск по строкам, вниз рабочего листа. Чтобы поиск выполнялся
вначале по столбцам, в списке Просматривать (Search) выберите значение По строкам (By
Columns). Чтобы изменить направление поиска, во время щелчка на кнопке Искать далее
удерживайте нажатой клавишу <Shift>.

Все можно заменить!
Если вы выполняете поиск для замены значений, этот процесс можно автоматизировать

на вкладке Замена (Replace) диалогового окна поиска и замены. Если выбрать на вкладке
Главная ленты команду Найти и выделитьÖЗаменить или нажать комбинацию клавиш
<Ctrl+H> либо <Alt+ЯФВ3>/<Alt+HFDR>, откроется окно поиска и замены с выбранной
вкладкой Замена (а не Поиск). В текстовом поле Найти введите искомое значение, а в поле
Заменить на — заменяющий текст или значение.

Вводите заменяющий текст точно так, как хотите его видеть в ячейке. Например, если хоти-
те заменить все вхождения символов Январь символами Январь, 2010, введите в поле заме-
ны именно Январь, 2010. Вводите в данном примере именно большую букву Я, даже если
в диалоговом окне параметров поиска не установлен флажок совпадения регистра символов.

Задав в диалоговом окне, что искать и чем заменить (рис. 6.12), укажите программе авто-
матически заменить все найденные вхождения или спрашивать вас о каждой найденной ячей-
ке. В первом случае щелкните на кнопке Заменить все (Replace All), во втором — на кноп-
ках Искать далее и Заменить.

Ðèñ. 6.12. Èñïîëüçóéòå ïàðàìåòðû çàìåíû äëÿ çàìåíû çíà÷åíèé â ÿ÷åéêàõ

Будьте осторожны с глобальной заменой, поскольку существует вероятность
вхождения заменяемой комбинации в формулы, значения и в заголовки. Руково-
дствуйтесь следующим правилом: никогда не выполняйте операцию глобальной
замены, предварительно не сохранив рабочую книгу. Также проверяйте, уста-
новлен ли флажок Ячейка целиком (он отображается после щелчка на кнопке
Параметры). Если его не установить, можно случайно повредить содержимое
ячеек, содержащих искомую строку в своей некоторой части.

В
Н

И

М
АНИЕ!
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Если вы случайно испортили содержимое рабочего листа, немедленно щелкните
на кнопке Отменить панели быстрого доступа или нажмите комбинацию кла-
виш <Ctrl+Z>.

Чтобы видеть каждое из вхождений искомого значения перед его заменой, щелкните на
кнопке Найти далее. При этом Excel выделит следующее найденное значение. Для его заме-
ны щелкните на кнопке Заменить, в противном случае продолжайте поиск, щелкнув на
кнопке Найти далее. Когда выполните всю замену, щелкните на кнопке Закрыть, чтобы за-
крыть диалоговое окно.

Поиск в Интернете
Программа Excel 2010 содержит панель поиска ресурсов в Интернете, содержащих необ-

ходимую информацию (таких как словари, тезаурус, справочник курсов акций и энциклопе-
дии); только учтите, что для этого нужно установить подключение к Интернету.

Для того чтобы открыть эту панель задач (рис. 6.13), щелкните на кнопке Справочники
(Research) вкладки Рецензирование или нажмите комбинацию клавиш <Alt+РМ>/<Alt+RR>.

Ðèñ. 6.13. Ïîèñê êîòèðîâîê àêöèé Microsoft Corp (MSFT) ñ ïîìîùüþ ïàíå-
ëè Справочные материалы
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Чтобы найти что-либо с помощью этой панели в недрах Интернета, введите слово или фразу
в текстовое поле Искать, а затем выберите объект поиска в списке сразу под этим полем.

9 Все справочники (All Reference Books). Поиск слова или фразы в интерактивных
справочниках, таких как cловарь Encarta Dictionary, cловарь американского диалекта
английского языка, тезаурус американского диалекта английского языка и т.п.

9 Все справочные сайты (All Research Sites). В эту категорию входят поисковые
сайты Интернета, такие как Bing, Factiva iWorks и HighBeam Research.

9 Все деловые и финансовые сайты (All Business and Financial Sites). Приме-
ром такого сайта может служить сайт котировок акций (MSN Money Stock Quotes).

Для начала поиска щелкните на кнопке справа от текстового поля Искать (Search For).
После этого Excel подключится к соответствующим ресурсам Интернета и отобразит резуль-
таты поиска в списке. На рис. 6.13 показан пример удачного поиска котировок акций
Microsoft Corporation на сайте Котировки акций MSN Money: США.

Если в процессе поиска участвуют веб-сайты, посетите их, щелкнув на соответствующей
ссылке. При этом Windows откроет веб-браузер, используемый по умолчанию (например,
Internet Explorer 8), и подключится к нужной странице.

Можете изменить список доступных ресурсов Интернета, щелкнув на ссылке
Параметры (Research Options) в нижней части панели. В открывшемся диалого-
вом окне можно добавлять и удалять ссылки на справочные ресурсы с помощью
установки флажков.

Вычисления
Поиск данных на рабочем листе, несмотря на свою важность, является только одним из

вопросов, связанных с организацией информации. В действительно больших рабочих книгах,
содержащих множество заполненных листов, можно настроить пересчет формул вручную,
чтобы самому управлять этим процессом. Такой режим пересчета может пригодиться, чтобы
Excel не пересчитывала все при каждом внесении изменений в ячейки. В больших таблицах
это может существенно замедлить работу программы. В данном случае эффективнее всего
пересчитывать формулы только перед сохранением или печатью рабочей книги.

Чтобы установить режим пересчета рабочей книги вручную, щелкните на кнопке Пара-
метры вычислений (Calculation Options), находящейся в группе Вычисление (Calculation)
вкладки Формулы (Formulas), после чего выберите в раскрывающемся меню пункт Вручную
(Manual) или нажмите комбинацию клавиш <Alt+ЛЧЧ>/<Alt+MXM>. После переключения в
ручной режим вычислений и внесения в рабочий лист изменений, затрагивающих результаты
формул, в строке состояния отобразится сообщение Вычислить (Calculate). Это сообщение
сигнализирует о том, что перед сохранением рабочей книги, равно как и перед ее печатью,
нужно обновить формулы.

Для вычисления формул в ручном режиме нажмите клавишу <F9>, или комбинацию кла-
виш <Ctrl+=>, или щелкните на кнопке Пересчет (Calculate Now) (со значком калькулятора)
вкладки Формулы, или используйте комбинацию клавиш <Alt+ЛП>/<Alt+MB>.

После этого Excel обновит результаты формул всех листов рабочей книги. Если вы
вносили изменения только в текущий рабочий лист, можете ограничиться пересчетом
только его. Для этого нажмите комбинацию клавиш <Shift+F9> или щелкните на кнопке
Произвести вычисления (Calculate Sheet) (также можете использовать комбинацию
клавиш <Alt+ЛЛ>/<Alt+MJ>).
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Если рабочий лист содержит данные, вычисляемые на основании некоторых ус-
ловий (более подробно об этом мы поговорим в главе 8), Excel будет автомати-
чески пересчитывать все части рабочего листа за исключением таблиц, если
в контекстном меню кнопки Параметры вычислений выбрать пункт Автома-
тически кроме таблиц данных (Automatic Except Data Tables) (или нажать
комбинацию клавиш <Alt+ЛЧК>/<Alt+MXE>.

Чтобы вернуть рабочую книгу в автоматический режим вычислений, выберите
в контекстном меню кнопки Параметры вкладки Формулы пункт Автомати-
чески (или нажмите комбинацию клавиш <Alt+ЛЧА>/<Alt+MXA>).

Защищаем рабочие книги и листы
После того как рабочий лист будет приведен в порядок, проверены формулы и орфогра-

фия, следует установить защиту документа от нежелательных изменений.
Каждая ячейка рабочего листа может быть заблокирована и разблокирована. По умолча-

нию Excel заблокирует все ячейки рабочего листа, если выполнить следующие действия.

1. Щелкните на кнопке Защитить лист (Protect Sheet) вкладки Рецензирование
или нажмите комбинацию клавиш <Alt+РЗТ>/<Alt+RPS>.

 Excel откроет диалоговое окно (рис. 6.14), в котором можно установить параметры
защиты при блокировании рабочего листа. По умолчанию установлен флажок Защи-
тить лист и содержимое защищаемых ячеек (Protect Worksheet and Content of
Locked Cells) в верхней части диалогового окна. В дополнение в списке Разрешить
всем пользователям этого листа (Allow All Users of This Worksheet To) выделены
пункты Выделение заблокированных ячеек (Select Locked Cells) и Выделение
незаблокированных ячеек (Select Unlocked Cells).

2. (Не обязательно) Выделите в списке Разрешить всем пользователям... опе-
рации, которые хотите разрешить выполнять на заблокированном листе
(например, можно разрешить форматировать ячейки и вставлять столбцы).

3. Если хотите ввести пароль, который позволит снять защиту с рабочего листа,
введите его в текстовое поле Пароль для отключения защиты листа
(Password to Unprotect Sheet).

4. Щелкните на кнопке ОК или нажмите клавишу <Enter>.

 Если заполнить поле пароля, Excel откроет диалоговое окно подтверждения пароля.
Введите в единственное поле этого окна в точности ту последовательность символов,
которая использовалась в пароле, после чего щелкните на кнопке ОК или нажмите
клавишу <Enter>.

Если хотите продвинуться на шаг дальше и защитить совокупность рабочих листов в кни-
ге, защитите всю рабочую книгу.

1. Щелкните на командной кнопке Защитить книгу (Protect Workbook) вкладки
Рецензирование и выберите в контекстном меню пункт Защитить структуру
и окна (Protect Structure and Windows).

 Откроется диалоговое окно, в котором по умолчанию установлен флажок защиты
структуры и не установлен флажок защиты окон. При такой настройке Excel не раз-
решит пользователям изменять порядок рабочих листов книги, в том числе и удалять
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листы. Если хотите дополнительно защитить настроенные окна, установите дополни-
тельно и этот флажок.

2. Чтобы назначить пароль снятия защиты, введите его в соответствующем поле
(это не обязательно).

3. Щелкните на кнопке ОК или нажмите клавишу <Enter>.

 Если вы ввели пароль снятия защиты, откроется диалоговое окно его подтверждения.
Повторите в точности введенный пароль и щелкните на кнопке ОК или нажмите кла-
вишу <Enter>.

Ðèñ. 6.14. Çàùèòèòå ñâîþ êíèãó îò íåïðîäóìàííûõ èçìåíåíèé

Выбор команды защиты рабочего листа делает невозможным внесение дальнейших изме-
нений в заблокированные ячейки, за исключением тех, которые вы сами разрешили в списке
Разрешить всем пользователям... (см. п. 2 первой последовательности действий этого
раздела). Выбор команды защиты рабочей книги делает невозможной изменение ее структу-
ры (расположения рабочих листов).

Если попытаться изменить содержимое какой-либо из заблокированных ячеек, программа
отобразит сообщение о недопустимости такой операции без предварительного разблокирования.

Обычно намерение заблокировать рабочий лист или всю книгу связано с защитой ее оп-
ределенных частей. Например, на рабочем листе бюджета компании можно защитить все
ячейки, содержащие заголовки и формулы, и оставить незаблокированными ячейки отдель-
ных статей бюджета. Таким образом, вы не сможете случайно изменить формулы и заголов-
ки, введя значение не в ту строку или в столбец.

Чтобы оставить некоторые ячейки разблокированными и вносить в них измене-
ния после установки защиты, выделите их и откройте диалоговое окно Формат
ячеек (<Ctrl+1>). Перейдите на вкладку Защита и снимите флажок Защищае-
мая ячейка (Locked). После разблокирования ячеек вы сможете вносить в них
изменения на заблокированном рабочем листе.

Для того чтобы снять блокировку с рабочего листа или книги и иметь возможность вно-
сить изменения в ячейки (как заблокированные, так и разблокированные), на вкладке Рецен-
зирование выберите команду Снять защиту листа (Unlock Sheet) (<Alt+РЗТ>/<Alt+RPS>)
или Снять защиту книги (Unprotect Worksheet) (<Alt+РН>/<Alt+RPWW>). Если при уста-
новке защиты вы установили пароль, воспроизведите его в точности в соответствующем тек-
стовом поле, учитывая при этом регистр символов.
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Çàùèòèòü è îòêðûòü äîñòóï...
Åñëè âû ñîçäàëè ðàáî÷óþ êíèãó, â êîòîðóþ äîëæíû âíîñèòü èçìåíåíèÿ íåêîòîðûå ïîëüçîâàòåëè ëîêàëü-
íîé ñåòè, âîñïîëüçóéòåñü êîìàíäîé Доступ к книге (Protect Sharing) âêëàäêè Рецензирование èëè
íàæìèòå êîìáèíàöèþ êëàâèø <Alt+ÐÎ>/<Alt+R0>. Â ýòîì ñëó÷àå Excel áóäåò îòñëåæèâàòü âñå èçìåíå-
íèÿ, âíîñèìûå â ðàáî÷èé ëèñò, òàê ÷òî íè îäèí ïîëüçîâàòåëü íå ñìîæåò âíåñòè èçìåíåíèÿ, íå îñòàâ-
øèñü íåçàìå÷åííûì. Äëÿ ýòîãî óñòàíîâèòå â äèàëîãîâîì îêíå çàùèòû ðàáî÷åé êíèãè ôëàæîê Разре-
шить изменять файл нескольким пользователям (Sharing with Tracked Changes). Ïîñëå ýòîãî
ââåäèòå ïàðîëè, íàáèðàåìûå ðàçíûìè ïîëüçîâàòåëÿìè, ÷òîáû âíåñòè èçìåíåíèÿ â äàííûå.
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Ðàáîòà ñ íåñêîëüêèìè ðàáî÷èìè
ëèñòàìè
В этой главе...

¾ Переход между листами рабочей книги
¾ Добавление и удаление листов
¾ Выбор листов для одновременного редактирования
¾ Именование ярлычков листов
¾ Реорганизация листов рабочей книги
¾ Отображение фрагментов разных листов
¾ Сравнение двух рабочих листов
¾ Копирование и перемещение листов
¾ Создание формул, использующих данные различных листов

сли вы новичок в электронных таблицах, вам будет довольно сложно отследить всю
информацию на одном рабочем листе (не обращайте внимание, что по умолчанию

в книге их три). Чаще всего вам придется работать с несколькими листами. Но по мере при-
обретения опыта вы поймете, что работать с несколькими листами в книге ничуть не слож-
нее, чем с одним.

Не путайте термины рабочий лист и рабочая книга. Рабочая книга формирует
документ, который можно открыть и сохранить на диске в файле. Каждая новая
рабочая книга содержит по умолчанию три рабочих листа. Эти листы похожи на
страницы в скоросшивателе — их можно оттуда вырвать и при необходимости
подшить новые. Чтобы отслеживать рабочие листы в книге и переходить между
ними, в нижней части окна Excel разработчики предусмотрели ярлычки (Лист1,
Лист2 и Лист3) — нечто вроде закладок в записной книжке.

Работа с несколькими рабочими листами
Вам нужно знать, как работать с несколькими листами в рабочей книге, но не менее важно

знать, зачем ставить перед собой такую странную задачу. Наиболее распространенной является
ситуация, когда в книге содержится множество листов, связанных друг с другом и, таким обра-
зом, естественным образом объединенных в одну книгу. В качестве примера можем рассмотреть
ситуацию с корпорацией “Елки-Палки”, в которую входит множество компаний: “Лесопилка”,
“Мебельная фабрика” и несколько других. Чтобы сводить их объемы продаж в масштабах кор-
порации, лучше создать для каждой из этих компаний отдельный рабочий лист.

Е
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9 Разделение данных каждой компании на отдельные рабочие листы дает несколько
преимуществ.

9 Можете ввести общий материал, необходимый на всех рабочих листах, всего на
один рабочий лист, а затем выполнять копирование (подробнее об этом — в разделе
“Одновременное редактирование нескольких рабочих листов”).

9 При работе с данными первой компании можете подключить к рабочей книге мак-
рос, который можно будет использовать впоследствии при работе с другими компа-
ниями. (Макросом называется последовательность выполняемых задач и вычисле-
ний, которые можно записать и воспроизвести. Более подробно этот вопрос мы
рассмотрим в главе 12.)

9 Можете без труда сравнить объемы продаж разных компаний (как это сделать, под-
робно описано в разделе “Открытие окон рабочих листов”).

9 Можете распечатать всю информацию о продажах всех компаний за один раз
(о специфике печати отдельных рабочих листов и всей книги см. в главе 5).

9 Можете создать диаграммы, сравнивающие отдельные показатели разных компаний,
содержащиеся на разных листах (более подробно эту тему мы рассмотрим в главе 10).

9 Можете запросто создать сводный рабочий лист с итоговыми формулами, объеди-
няющими данные всех компаний корпорации.

Ïåðåêëþ÷åíèå ìåæäó ëèñòàìè
Каждая создаваемая рабочая книга изначально содержит три рабочих листа — Лист1,

Лист2 и Лист3. Как и в предыдущих версиях Excel, этим листам соответствуют ярлычки
в нижней части окна программы. Чтобы перейти от одного листа к другому, щелкните на яр-
лычке, содержащем нужное имя. При этом Excel переместит данный лист в вершину стека,
отображая информацию в окне текущего рабочего листа. Вы всегда можете определить, ка-
кой лист является текущим, поскольку его название выделено на ярлычке полужирным
шрифтом, а ярлычок сливается с рабочим листом.

При переходе между рабочими листами с помощью ярлычков возникает всего одна про-
блема. Дело в том, что в больших книгах, содержащих множество листов, не все ярлычки
отображаются одновременно. Чтобы решить данную проблему, Excel предлагает кнопки про-
крутки ярлычков (рис. 7.1). С помощью этих кнопок можно отобразить в окне новые ярлычки
рабочих листов.

9 Щелкните на кнопке Следующий (Next) (с треугольником, вершина которого на-
правлена вправо), и вы увидите вкладку листа, скрытую справа от отображаемой
группы.

9 Щелкните на кнопке Предыдущий (Previous) (с треугольником, вершина которого
направлена влево), и вы увидите вкладку листа, скрытую справа от отображаемой
группы.

9 Щелкните на кнопке Последний (Last) (с треугольником, вершина которого на-
правлена вправо и упирается в вертикальную черту), и вы перейдете к последней
группе ярлычков.

9 Щелкните на кнопке Первый (First) (с треугольником, вершина которого направле-
на влево и упирается в вертикальную черту), и вы увидите первую группу ярлычков
рабочих листов.
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Первый лист Текущий лист

Предыдущий лист Последний лист

Следующий лист

Ðèñ. 7.1. Êíîïêè ïðîêðóòêè ïîçâîëÿò îòîáðàçèòü íîâûå ÿðëû÷êè ðàáî÷èõ ëèñòîâ

Учтите, что прокрутка ярлычков рабочих листов не подразумевает переход
к ним. Чтобы переместить нужный рабочий лист в вершину стека, все равно
придется щелкнуть на его ярлычке. Если же щелкнуть правой кнопкой мыши на
одной из кнопок прокрутки ярлычков, появится раскрывающийся список всех
ярлычков рабочей книги, в котором можно выбрать требуемый ярлычок.

Чтобы облегчить поиск нужных ярлычков и не прокручивать их постоянно, пе-
реместите разделительную черту, отделяющую область ярлычков (рис. 7.2),
вправо (естественно, уменьшая при этом полосу горизонтальной прокрутки).
В этом случае вы сможете одновременно отобразить большее количество яр-
лычков. Если вы редко пользуетесь полосой горизонтальной прокрутки, то мо-
жете вообще убрать ее с экрана (перемещая разделительную черту вправо до тех
пор, пока она не сольется с полосой вертикальной прокрутки).

Если хотите восстановить полосу горизонтальной прокрутки в ее обычном виде, перета-
щите разделитель влево либо дважды щелкните на нем.

Ïåðåõîä ê ðàçëè÷íûì ðàáî÷èì ëèñòàì ñ ïîìîùüþ êëàâèàòóðû
Âû ìîæåòå âîîáùå çàáûòü î êíîïêàõ ïðîêðóòêè è ïîñëåäîâàòåëüíî ïåðåõîäèòü âïåðåä
è íàçàä ìåæäó ðàáî÷èìè ëèñòàìè ñ ïîìîùüþ êëàâèàòóðû. ×òîáû ïåðåéòè ê ñëåäóþùåìó
ðàáî÷åìó ëèñòó, íàæìèòå êîìáèíàöèþ êëàâèø <Ctrl+PgDown>, à ÷òîáû ïåðåéòè ê ïðåäûäó-

ùåìó — <Ctrl+PgUp>. Âàæíî îòìåòèòü, ÷òî ïðè èñïîëüçîâàíèè ýòèõ êëàâèø ïåðåêëþ÷åíèå ê ñëåäóþùåìó
è ïðåäûäóùåìó ëèñòàì îñóùåñòâëÿåòñÿ íåçàâèñèìî îò òîãî, îòîáðàæàþòñÿ ëè â îêíå ïðîãðàììû èõ ÿðëû÷êè.
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Ðèñ. 7.2. Ïåðåòàùèòå ðàçäåëèòåëüíóþ ÷åðòó îáëàñòè ÿðëû÷êîâ ðàáî÷èõ ëèñòîâ âïðàâî, ÷òîáû îäíîâðå-
ìåííî âèäåòü áîëüøå ÿðëû÷êîâ è óìåíüøèòü ïîëîñó ãîðèçîíòàëüíîé ïðîêðóòêè

Îäíîâðåìåííîå ðåäàêòèðîâàíèå íåñêîëüêèõ ðàáî÷èõ ëèñòîâ
Каждый раз, щелкая на ярлычке рабочего листа, вы активизируете его и можете вносить

в его ячейки необходимые изменения. В то же время можно сэкономить время, если одно-
временно вносить изменения во множество рабочих листов (если эти изменения однотипны).
Если выделено множество рабочих листов, все изменения, вносимые в активный лист (ввод
информации в ячейки или удаление ее из них), влияют на содержимое тех же ячеек всех ос-
тальных выделенных листов.

В качестве примера предположим, что все три листа новой рабочей книги содержат на-
звания двенадцати месяцев года в строке 3, начиная со столбца B. Перед тем как ввести слово
Январь в ячейку B3 и использовать функцию автозаполнения (см. главу 2) для автоматиче-
ского ввода названий остальных месяцев, выделите все три рабочих листа. После этого про-
тащите маркер автозаполнения по ячейкам одного рабочего листа, и Excel вставит названия
двенадцати месяцев во все три листа. (Неплохо, не правда ли?)

Аналогично представим себе, что в некоторой рабочей книге нужно сразу удалить второй
и третий листы. Вместо того чтобы выполнять эту операцию с каждым из них, выделите их
и щелкните на командной кнопке Удалить (Delete) с последующим выбором пункта меню Уда-
лить лист (Delete Sheet) вкладки Главная или нажмите клавиши <Alt+ЯДЛ>/<Alt+HDS>.

Программа Excel предлагает ряд вариантов выделения нескольких листов рабочей книги.

9 Чтобы выделить группу соседних листов, щелкните на первом ярлычке, затем про-
крутите группу до последнего ярлычка, который хотите выделить, и, удерживая на-
жатой клавишу <Shift>, щелкните на нем.

9 Чтобы выделить группу разрозненных ярлычков, щелкните на первом, а затем, удер-
живая нажатой клавишу <Ctrl>, щелкайте на каждом из последующих из группы.
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9 Чтобы выделить все листы рабочей книги, щелкните правой кнопкой мыши на яр-
лычке листа, который хотите активизировать, а затем выберите в контекстном ме-
ню пункт Выделить все листы (Select All Sheets)

Все выделенные ярлычки отображаются на белом фоне (в то же время название активизи-
рованного ярлычка выделено полужирным шрифтом). Также в заголовке окна программы при
этом отображается слово [Группа].

Чтобы снять выделение с группы рабочих листов после завершения их редакти-
рования, щелкните на невыделенном (т.е. сером) ярлычке. Можете также снять
выделение со всех рабочих листов группы, щелкнув правой кнопкой мыши на
листе, который хотите активизировать, и выбрав в контекстном меню пункт
Разгруппировать листы (Ungroup Sheets).

Не ограничивайте количество листов
Для многих из нас трех рабочих листов, предлагаемых создаваемой рабочей книгой,

вполне достаточно. Но для кого-то это пространство слишком мало (скажем, если компания
имеет двадцать филиалов и для каждого из них нужно определить бюджет или если нужно
отслеживать издержки сорока торговых представителей).

Программа Excel 2010 максимально облегчает вставку рабочих листов в книгу
(всего до 255 листов). Для этого достаточно щелкнуть на кнопке, отображаемой
в правом конце множества ярлычков в нижней части окна.

Чтобы сразу вставить несколько рабочих листов, выделите необходимое вам количество,
начиная с того, после которого предполагается выполнить вставку. Затем выберите во вклад-
ке Главная команду ВставитьÖВставить лист (InsertÖInsert Sheet) или нажмите комбина-
цию клавиш <Alt+Я4Л>/<Alt+HIS>.

Чтобы удалить рабочий лист из книги, выполните следующие действия.

1. Щелкните на ярлычке рабочего листа, который хотите удалить.

2. Выберите на ленте команду ГлавнаяÖУдалитьÖУдалить лист либо щелкните
на нем правой кнопкой мыши и в контекстном меню выберите команду Уда-
лить либо нажмите клавиши <Alt+ЯДЛ>/<Alt+HDS>.

 Если удаляемый лист содержит данные, Excel откроет окно с предупреждением, в ко-
тором вы должны подтвердить или отменить удаление.

3. Если вы действительно уверены, что не боитесь потерять данные, щелкните на
кнопке Удалить, и лист будет удален из книги.

Имейте в виду, что это одна из тех ситуаций, когда отмена операции невозмож-
на, — вы не сможете вернуть удаленный лист в рабочую книгу.

Чтобы удалить из книги множество листов, выделите их и выберите команду Глав-
наяÖУдалитьÖУдалить лист либо нажмите комбинацию клавиш <Alt+ЯДЛ>/<Alt+HDS>.
После завершения выделения можете также воспользоваться контекстным меню вкладки
и выбрать в нем команду Удалить. Если Excel откроет окно с предупреждением о наличии на
листах данных, подумайте и подтвердите операцию или отмените ее.

В
Н

И

М
АНИЕ!

Стр.   203



204 ×àñòü III. Ïðàâèëüíàÿ îðãàíèçàöèÿ äàííûõ

Если вы заметили, что после создания рабочей книги постоянно изменяете количе-
ство листов, либо добавляя, либо удаляя их, подумайте об изменении количества
листов, заданных по умолчанию, в новой рабочей книге. Для изменения этого ко-
личества выполните команду ФайлÖПараметры Excel. После этого перейдите
к вкладке Основные (General), измените число в поле Число листов (Include This
Many Sheets), находящемся в разделе При создании новых книг (When Creating
New Workbooks) (допустимы значения от 1 до 255), и щелкните на кнопке ОК.

Ïåðåèìåíîâàíèå ðàáî÷èõ ëèñòîâ
Нельзя сказать, что имена, присваиваемые по умолчанию программой создаваемым рабо-

чим листам, отличаются оригинальностью (Лист1 (Sheet1), Лист2 (Sheet2), Лист3 (Sheet3)).
К тому же эти названия совершенно не описывают содержащуюся на листах информацию. К
счастью, без труда можно переименовать любой лист рабочей книги (правда, это имя может
содержать не более 31 символа).

Чтобы переименовать ярлычок рабочего листа, выполните следующие действия.

1. Дважды щелкните на ярлычке листа или щелкните на нем правой кнопкой
мыши и выберите в контекстном меню пункт Переименовать (Rename).

 Программа Excel выделит текущее имя листа.
2. Введите новое имя.

3. Нажмите клавишу <Enter>.

 Введенное имя отобразится на ярлычке в нижней части окна рабочей книги.

Êîðîòêî èëè ïîíÿòíî (èìåíà ðàáî÷èõ ëèñòîâ)
Íåñìîòðÿ íà òî ÷òî Excel äîïóñêàåò â èìåíàõ äî 31 ñèìâîëà (âêëþ÷àÿ ïðîáåëû), ëó÷øå
âñå-òàêè ñòàðàòüñÿ äåëàòü èõ êîðî÷å, è íà òî åñòü äâå ïðè÷èíû.

• Âî-ïåðâûõ, ÷åì äëèííåå èìÿ, òåì äëèííåå è ñàì ÿðëû÷îê è òåì ìåíüøå ÿðëû÷êîâ ìîæíî îòîáðàçèòü
îäíîâðåìåííî. Ñîîòâåòñòâåííî, ÷åì ìåíüøå ÿðëû÷êîâ îòîáðàæàåòñÿ íà ýêðàíå, òåì áîëüøå äåéñò-
âèé ïðèäåòñÿ âûïîëíèòü, ÷òîáû âûáðàòü íóæíûé ðàáî÷èé ëèñò.

• Âî-âòîðûõ, êàê òîëüêî âû íà÷íåòå ñîçäàâàòü ôîðìóëû, èñïîëüçóþùèå äàííûå íåñêîëüêèõ ðàáî÷èõ
ëèñòîâ (ïîçæå ýòîé òåìå áóäåò ïîñâÿùåí îòäåëüíûé ðàçäåë), âàì íàðÿäó ñ àäðåñîì ÿ÷åéêè ïðèäåò-
ñÿ óêàçûâàòü è èìÿ ðàáî÷åãî ëèñòà (â ïðîòèâíîì ñëó÷àå Excel íå ñìîæåò îòëè÷èòü äàííûå â ÿ÷åéêå
C2 ëèñòà 1 îò ñîäåðæèìîãî òîé æå ÿ÷åéêè ëèñòà 2). Òàêèì îáðàçîì, åñëè èìåíà áóäóò äîâîëüíî
äëèííûìè, âàì ïðèäåòñÿ èìåòü äåëî ñ áåñêîíå÷íûìè ôîðìóëàìè â ÿ÷åéêàõ è ñòðîêå ôîðìóë, äàæå
åñëè ñàìè ôîðìóëû äîñòàòî÷íî ïðîñòû è ññûëàþòñÿ íà ÿ÷åéêè âñåãî ïàðû òàáëèö.

Çàïîìíèòå: ÷åì êîðî÷å èìÿ ëèñòà, òåì ëó÷øå. Òàêæå íå çàáûâàéòå, ÷òî êàæäîå èìÿ äîëæíî áûòü óíè-
êàëüíûì — äóáëèðîâàíèÿ íå äîïóñêàþòñÿ.

Èçìåíåíèå öâåòà ÿðëû÷êà ðàáî÷åãî ëèñòà
В Excel 2010 можно изменять цвета отдельных ярлычков рабочей книги. Эта возможность

позволяет выделять цветом разные листы книги. Например, можно выделить красным цветом
ярлычки тех листов, которые требуют первоочередного внимания, а синим — те, правиль-
ность которых проверена.

Чтобы назначить цвет ярлычку, щелкните на нем правой кнопкой мыши и в контекстном
меню выберите пункт Цвет ярлычка (Tab Color). В открывшейся палитре щелкните на об-
разце того цвета, которым хотите выделить ярлычок. Как только выбор цвета будет завершен,
имя ярлычка будет выделено этим цветом. Когда активным станет другой лист, данный цвет
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будет применен к фону его ярлычка. Если выбранный цвет окажется достаточно темным,
цвет имени ярлычка можно заменить белым, чтобы его можно было прочитать.

Чтобы отменить окрашивание ярлычка в какой-либо цвет, щелкните на нем пра-
вой кнопкой мыши, выберите пункт Цвет ярлычка, после чего в палитре выбе-
рите ярлык Нет цвета (No Color).

Óïîðÿäî÷åíèå ðàáî÷èõ ëèñòîâ
Иногда может потребоваться изменить порядок листов, в котором они отображаются в

рабочей книге. Excel позволяет перетаскивать ярлычки листов в новое место вставки. Во
время перетаскивания указатель мыши принимает вид ярлычка со стрелкой, а программа по-
мечает потенциальное место вставки (примеры показаны на рис. 7.3–7.4). После того как вы
отпустите кнопку мыши, Excel реорганизует листы и вставит перетащенный лист в отмечен-
ное вами место.

Ðèñ. 7.3. Ïåðåòàñêèâàíèå ÿðëû÷êà Корпорация Елки-Палки äëÿ ðåîðãàíèçàöèè ëèñòîâ ðàáî÷åé êíèãè

Если во время перетаскивания ярлычка удерживать нажатой клавишу <Ctrl>, то
в новое место будет вставлена копия рабочего листа. Визуально можно опреде-
лить, копирует ли Excel ярлычок или перемещает его, поскольку в первом случае
на значок перетаскивания помещается знак “плюс”. Имя скопированной вкладки
дублирует имя оригинала с добавлением порядкового номера (2).

Например, если скопировать Лист5 в другое место рабочей книги, именем копии станет
Лист5(2). Разумеется, в любой момент можно заменить это имя более осмысленным.
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Ðèñ. 7.4. Ðàáî÷èé ëèñò Корпорация Елки-Палки ïåðåñòàâëåí â íà÷àëî ðàáî÷åé êíèãè

Можете также скопировать или переместить рабочий лист из одной части книги
в другую, активизировав лист, а затем выбрав из контекстного меню ярлычка
пункт Копировать (Copy) или Переместить (Move). В открывшемся диалого-
вом окне со списком всех рабочих листов выберите тот, перед которым хотите
вставить данный лист или его копию.

Для немедленного перемещения текущего листа перед отмеченным в списке щелкните на
кнопке ОК; для его копирования перед щелчком на кнопке ОК дополнительно установите
флажок Создать копию (Create a Copy). Например, если скопировать лист Мебельная
фабрика, Excel автоматически присвоит копии листа название Мебельная фабрика (2),
которое отобразится на ярлычке листа.

Открытие окон рабочих листов
Так же как один рабочий лист можно разбить на панели, в которых можно одновременно

просматривать разные его части (см. главу 6), рабочую книгу можно разбить на окна рабочих
листов и работать с ними одновременно.

Чтобы открыть рабочие листы в разных окнах, сначала создайте новое окно рабочей кни-
ги (в дополнение к тому, которое автоматически открывается программой при открытии фай-
ла). После этого в новом окне следует выбрать тот рабочий лист, с которым нужно работать.

1. Щелкните на кнопке Создать окно (New Window) вкладки Вид или нажмите
комбинацию клавиш <Alt+ОВ>/<Alt+WN>. В новом окне, заголовок которого
завершается символами :2), щелкните на ярлычке нужного рабочего листа.

2. Если требуется создать третье окно рабочей книги, снова выберите на ленте ко-
манду Создать окно. Заголовок этого окна будет завершаться символами :3.
Выберите в этом окне ярлычок рабочего листа, с которым собираетесь работать.
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3. Продолжайте создавать аналогичным образом новые окна для всех рабочих
листов, с которыми хотите работать одновременно.

4. Щелкните на командной кнопке Упорядочить все (Arrange All) вкладки Вид
или нажмите комбинацию клавиш <Alt+ОП>/<Alt+WA>, затем выберите в диало-
говом окне (оно будет описано позже) один из предложенных вариантов упорядо-
чения окон. После этого щелкните на кнопке ОК или нажмите клавишу <Enter>

В открывшемся диалоговом окне вам будут предложены следующие варианты упорядочения.

9 Рядом (Tiled). Выберите этот вариант, если хотите, чтобы все окна были размеще-
ны на экране бок о бок (как бы выложены плиткой), в том порядке, в котором вы их
открывали (рис. 7.5).

Ðèñ. 7.5. Îêíà ÷åòûðåõ ðàáî÷èõ ëèñòîâ, ðàñïîëîæåííûõ ðÿäîì

9 Сверху вниз (Horizontal). Если хотите, чтобы размер окон был одинаковым и
чтобы они были расположены одно над другим, выберите этот вариант (рис. 7.6).

9 Слева направо (Vertical). Если хотите, чтобы размер окон был одинаковым и
они соприкасались боковыми границами, выберите этот вариант (рис. 7.7).

9 Каскадом (Cascade). Если вы хотите, чтобы окна с небольшим смещением налага-
лись друг на друга и при этом были видны заголовки каждого из них, выберите этот
вариант (рис. 7.8).

9 Только окна текущей книги (Windows of Active Workbook). Установите этот
флажок, чтобы отображались окна только активизированной рабочей книги; в про-
тивном случае будут отображаться окна всех открытых рабочих книг. В Excel мож-
но одновременно открыть несколько рабочих книг, если, конечно, ваш компьютер
располагает достаточным количеством оперативной памяти, чтобы хранить всю эту
информацию.
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После того как окна будут упорядочены тем или иным образом, активизируйте
то, с которым собираетесь работать, щелкнув на нем. В случае упорядочения
окон каскадом щелкните на заголовке нужного окна или на его кнопке на панели
задач операционной системы. Если кнопки слишком малы и вы не видите номер
окна, наведите на них указатель мыши, чтобы отобразилась экранная подсказка
с необходимой информацией. При работе в Windows 7 можно щелкнуть на
кнопке Excel в панели задач, затем выбрать значок требуемого рабочего листа.

Ðèñ. 7.6. Îêíà ðàáî÷èõ ëèñòîâ, óïîðÿäî÷åííûå ñâåðõó âíèç

Ðèñ. 7.7. Îêíà ðàáî÷èõ ëèñòîâ, óïîðÿäî÷åííûå ñëåâà íàïðàâî
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Ðèñ. 7.8. ×åòûðå îêíà ðàáî÷èõ ëèñòîâ, óïîðÿäî÷åííûõ êàñêàäîì

Если щелкнуть в окне, упорядоченном по вертикали, по горизонтали или плиткой, то
Excel выделит его заголовок и добавит полосы прокрутки. Если щелкнуть на заголовке окна,
выложенного каскадом, программа отобразит его в вершине стека, выделит заголовок и ото-
бразит полосы прокрутки.

Чтобы временно развернуть окно на весь экран, щелкните в его заголовке на кнопке Раз-
вернуть (Maximize). Когда работа в этом окне будет завершена, щелкните в его заголовке на
кнопке Восстановить (Restore), и окна будут упорядочены по-прежнему.

Чтобы выбрать на экране следующее окно, упорядоченное плиткой, каскадом, по
горизонтали или по вертикали с помощью клавиатуры, нажмите комбинацию
клавиш <Ctrl+F6>; чтобы выбрать предыдущее окно — <Ctrl+Shift+F6>. Следует
отметить, что эти комбинации клавиш работают, даже если все окна развернуты
на весь экран.

Если закрыть любое из упорядоченных окон щелчком на кнопке с крестиком в правом
верхнем углу окна или нажатием комбинации клавиш <Ctrl+W>, то Excel автоматически не
изменит размеры остальных окон, чтобы заполнить освободившееся пространство. Анало-
гично, если с помощью соответствующей кнопки создать новое окно, остальные окна также
не будут реорганизованы (новое окно отобразится поверх остальных окон).

Чтобы заполнить пространство, освобожденное закрытым окном, или вставить новое окно
в текущую организацию, повторно щелкните на кнопке Упорядочить все и в открывшемся
диалоговом окне щелкните на кнопке ОК. (Все дело в том, что в данном окне сохраняется тип
упорядочения, выбранный при предыдущем открытии окна.)

Не пытайтесь закрыть отдельное окно рабочего листа с помощью команды
ФайлÖЗакрыть или комбинации клавиш <Alt+ФЗ>/<Alt+FC>, поскольку будут
закрыты все окна, связанные с текущей рабочей книгой.

При сохранении рабочей книги Excel сохраняет текущую организацию ее окон наряду
с остальными изменениями. Если вы этого не хотите, закройте все окна, кроме одного, вы-
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брав их и нажав комбинацию клавиш <Ctrl+W>. После этого щелкните на кнопке Развер-
нуть (Maximize) последнего окна и выберите вкладку рабочего листа, который хотите сразу
отобразить при следующем открытии рабочей книги. Если хотите, сохраните файл.

Сравнение двух рабочих листов
Для того чтобы быстро сравнить два открытых окна рабочих листа, используйте команд-

ную кнопку Рядом (Compare Side by Side), которая находится на вкладке Вид (View) и имеет
вид двух смежных листов. После щелчка на этой кнопке или нажатия комбинации клавиш
<Alt+ОЯ>/<Alt+WB> Excel автоматически упорядочивает их по горизонтали (как если бы вы
выбрали упорядочение сверху вниз в рассмотренном выше меню) (рис. 7.9).

Ðèñ. 7.9. Ñðàâíåíèå äâóõ îêîí ðàáî÷èõ ëèñòîâ

Если в текущий момент в программе открыто более двух окон, то после выбора этой ко-
манды Excel откроет диалоговое окно со списком окон, из которого нужно выбрать то, кото-
рое будет сравниваться с активизированным в данный момент, а затем щелкнуть на кнопке
ОК. Выбранное окно будет расположено под текущим.

Непосредственно под командной кнопкой Рядом (Side by Side) вы найдете еще две, кото-
рые пригодятся при сравнении двух окон.

9 Синхронная прокрутка (Synchronous Scrolling). После выбора этой командной
кнопки (что и происходит по умолчанию) или нажатия комбинации клавиш
<Alt+ОМЯ> любая прокрутка, выполняемая в активизированном окне, синхронизи-
руется с неактивизированным окном, расположенным ниже. Чтобы иметь возмож-
ность прокрутки в активизированном окне независимо от второго, повторно щелк-
ните на кнопке Синхронная прокрутка (она работает в режиме выключателя).

9 Восстановить расположение окна (Reset Windows Position). Щелкните на
этой командной кнопке после того, как вручную измените размеры активизирован-
ного окна (или нажмите комбинацию клавиш <Alt+ОЕ>/<Alt+ОЕ>), чтобы восста-
новить исходную компоновку (бок о бок) открытых окон.
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Перемещение и копирование рабочих

листов в другие книги
В некоторых ситуациях приходится копировать или перемещать рабочие листы из одной

книги в другую. Для выполнения этой операции выполните следующие действия.

1. Откройте обе рабочие книги: одну с листами, которые нужно переместить или
скопировать, и другую, в которую будут копироваться эти листы.

 Выполните команду ФайлÖОткрыть или нажмите комбинацию клавиш <Ctrl+O>.

2. Выберите рабочую книгу, содержащую исходные рабочие листы.

 Для этого щелкните на соответствующей кнопке панели задач операционной системы.

3. Выберите рабочий лист (или листы), который собираетесь копировать или пе-
ремещать.

 Чтобы выбрать один рабочий лист, щелкните на его ярлычке. Чтобы выбрать группу
соседних листов, щелкните на ярлычке первого и, удерживая нажатой клавишу
<Shift>, на ярлычке последнего в группе. Чтобы выбрать разрозненные листы, щелк-
ните на ярлычке первого и, удерживая нажатой клавишу <Ctrl>, — на остальных.

4. Щелкните правой кнопкой мыши на ярлычке любого из выделенных листов,
а затем выберите в контекстном меню пункт Переместить/Скопировать (Move
or Copy).

 В открывшемся диалоговом окне (рис. 7.10) укажите, собираетесь ли вы копировать
или перемещать выделенные листы и куда конкретно.

Ðèñ. 7.10. Âîñïîëüçóéòåñü äèàëîãîâûì îêíîì Переместить или скопировать äëÿ ïåðåìåùåíèÿ
ëèáî êîïèðîâàíèÿ ëèñòîâ èç òåêóùåé ðàáî÷åé êíèãè â äðóãóþ ðàáî÷óþ êíèãó
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5. В списке В книгу (To Book) выберите имя рабочей книги, в которую собираетесь
копировать или перемещать листы.

 Если вы будете копировать или перемещать выбранные рабочие листы в новую рабо-
чую книгу, а не в уже существующую, которая открыта в программе, выберите в спи-
ске В книгу пункт (новая книга).

6. В списке Перед листом (Before Sheet) выберите имя листа, которому должны
предшествовать перемещаемые или копируемые листы. Если хотите скопиро-
вать листы в конец книги, выберите пункт (переместить в конец).

7. Чтобы скопировать выбранные листы в другую книгу, а не переместить их, ус-
тановите флажок Создать копию (Create a Copy).

8. Чтобы завершить операцию копирования или перемещения, щелкните на кноп-
ке ОК или нажмите клавишу <Enter>.

Если вы сторонник более прямых действий, перетаскивайте ярлычки копируемых или пе-
ремещаемых листов из окна одной рабочей книги в окно другой. (Этот метод работает как
с одним листом, так и с несколькими, — главное, не забудьте их предварительно выделить.)

Для перетаскивания ярлычков из одной книги в другую их окна должны отобра-
жаться на экране. Выберите команду Упорядочить все вкладки Вид или на-
жмите комбинацию клавиш <Alt+ОП>/<Alt+WA>. ,В открывшемся диалоговом
окне выберите тип упорядочения (лучше по вертикали или по горизонтали)
и снимите флажок Только окна текущей книги (Windows of Active Workbook).

После упорядочения окон рабочих книг перетащите ярлычок из одной книги в другую.
Если хотите скопировать, а не переместить рабочие листы, во время перетаскивания удержи-
вайте нажатой клавишу <Ctrl>. Чтобы найти рабочий лист новой книги, после которого нуж-
но вставить перемещаемые или копируемые листы, поместите в нужное место указатель мы-
ши, после чего отпустите кнопку мыши.

Операция перетаскивания рабочих листов относится к тем, которые нельзя от-
менить (см. главу 4). Это значит, что, если перетащить лист не в ту рабочую
книгу, нужно будет вручную вернуть их назад, в исходное место.

На рис. 7.11–7.12 показано, насколько просто переместить или скопировать рабочий лист
из одной книги в другую методом перетаскивания.

На рис. 7.11 вы видите два окна рабочих книг: Книга4 (на левой панели) и Затраты (на
правой панели). Я расположил окна этих рабочих книг с помощью команды Рядом (View
Side by Side) вкладки Вид. Чтобы скопировать рабочий лист Лесопилка из книги Затраты
в Книга4, я выделил его ярлычок и, удерживая нажатой клавишу <Ctrl>, перетащил его в но-
вую позицию — после Листа3 Книги4.

Теперь посмотрите на рис. 7.12, чтобы увидеть состояние рабочей книги после того, как
я отпустил кнопку мыши. Как видите, копию рабочего листа Лесопилка Excel скопировала
в Книгу4 в заранее выбранное вами место.

Создание сводного рабочего листа
Тема работы с несколькими рабочими листами будет раскрыта не полностью, если не уде-

лить внимание созданию сводных рабочих листов, включающих консолидированные данные
других листов книги.
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Ðèñ. 7.11. Êîïèðîâàíèå ðàáî÷åãî ëèñòà â Книгу3 ìåòîäîì ïåðåòàñêèâàíèÿ

Ðèñ. 7.12. Книга 3 ïîñëå âñòàâêè ðàáî÷åãî ëèñòà Лесопилка

Лучшее, что я могу предложить, — это создать в качестве примера сводный рабочий лист
(Корпорация) в рабочей книге Корпорация Елки-Палки-планируемый доход. На
этом листе будут подведены итоги прогнозируемых доходов и расходов всех компаний, вхо-
дящих в корпорацию “Елки-Палки”.

Так как эта рабочая книга уже содержит восемь рабочих листов (по одному для каждой
компании корпорации) и все эти листы имеют одну и ту же компоновку, создание сводного
листа не представляет никакой трудности.
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1. Я вставил новый рабочий лист в книгу Корпорация Елки-Палки-планируемый
доход перед остальными и переименовал его из Лист1 в Корпорация.

 О том, как вставить в книгу новый рабочий лист, см. в разделе “Не ограничивайте ко-
личество листов”, а о том, как переименовать рабочий лист, — в разделе “Переиме-
нование рабочего листа”.

2. В ячейку A1 я ввел заголовок — Корпорация Елки-Палки–планируемые
затраты.

3. Затем я скопировал остальные строки столбца A (содержащие названия статей до-
ходов и расходов) из рабочего листа Мебельная фабрика в лист Корпорация.

 Для этого я выделил ячейку A3 листа Корпорация, а затем перешел на рабочий лист Ме-
бельная фабрика. После выделения диапазона ячеек A3:A18 я нажал комбинацию кла-
виш <Ctrl+C>, а затем вернулся к рабочему листу Корпорация и нажал клавишу <Enter>.

Теперь я готов к созданию шаблона формулы, которая суммирует доходы всех восьми
компаний в ячейку B3 листа Корпорация.

1. Вначале я щелкнул на ячейке B3 и на кнопке Сумма вкладки Главная.
 Программа Excel поместила в ячейку шаблон =СУММ() и точку вставки между двумя

скобками.

2. После этого я перешел к листу Мебельная фабрика и щелкнул на ячейке B3,
чтобы выделить проектируемый объем доходов мебельной фабрики.

 После выбора ячейки в строке формулы отображается =СУММ('Мебельная фаб-
рика'!B3).

3. Затем я ввел точку с запятой, чтобы начать новый аргумент. Теперь я перешел
к листу Цех по сборке щитовых домов и выделил ячейку B3, в которой со-
держится планируемый объем доходов сахарного завода.

 Теперь в строке формул мы видим следующее: =СУММ('Мебельная фабрика'!B3;
'Цех по сборке щитовых домов'!B3).

4. Продолжая таким же образом (вводя точку с запятой и выделяя ячейки B3 на
всех последующих листах), я получил на листе Корпорация формулу суммиро-
вания, показанную на рис. 7.13.

5. Чтобы завершить ввод в ячейку B3 листа Корпорация, я щелкнул на кнопке
Ввод в строке формулы (можно нажать клавишу <Enter>).

На рис. 7.13 показан результат после использования функции автоматического выбора ши-
рины для столбца B. Как видите, значение, возвращаемое в ячейку B3 листа Корпорация, по-
лучается в результате суммирования ячеек B3 всех остальных восьми листов рабочей книги.

Для выделения одной и той же ячейки, находящейся на нескольких рабочих лис-
тах, удерживайте нажатой клавишу <Shift> в процессе выбора этой ячейки. В ре-
зультате выполнения этой операции в выделенную область попадут ячейки, на-
ходящиеся между первым и последним рабочим листом.

Все, что мне теперь остается сделать, — с помощью автозаполнения скопировать полу-
ченную формулу в ячейки B4:B22.

1. Оставив выделенной ячейку B3, я протащил маркер автозаполнения по столбцу
B вплоть до ячейки B22, суммируя таким образом значения статей доходов
и расходов всех шести компаний.
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2. После этого я удалил формулы суммирования из ячеек B4, B12, B14, B15 и B19
(они содержат нули, поскольку в них нет ни доходов, ни расходов).

На рис. 7.14 показана первая часть созданного мною сводного рабочего листа после копиро-
вания формулы из ячейки B3 и удаления формул из ячеек, которые должны остаться пустыми.

Ðèñ. 7.13. Ðàáî÷èé ëèñò Корпорация ïîñëå ñîçäàíèÿ ôîðìóëû ñóììèðîâàíèÿ äîõîäîâ âñåõ âîñüìè
êîìïàíèé êîðïîðàöèè “Åëêè-Ïàëêè”

Ðèñ. 7.14. Òàê âûãëÿäèò ðàáî÷èé ëèñò Корпорация ïîñëå êîïèðîâàíèÿ ôîðìóëû ñóììèðîâàíèÿ è óäà-
ëåíèÿ åå èç ÿ÷ååê, ñîäåðæàùèõ ïóñòûå çíà÷åíèÿ
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×àñòü IV

Àíàëèç äàííûõ

The 5th Wave Ðè÷ Òåííàíò

“Ëèáî îäíà èç ÿ÷ååê â òàáëèöå àíàëèçà ñîäåðæèò 
îøèáêó, ëèáî ýòî áóäåò õèò ñåçîíà”.

Стр.   217



В этой части...
Часть IV содержит две главы, способные помочь вам в анализе данных.
В главе 8 вы научитесь использовать базовые средства анализа программы
Excel на рабочих листах, чтобы лучше предугадывать изменения, необхо-
димые для достижения конкретных целей, и избегать нежелательных ре-
зультатов. В главе 9 будет представлен один из самых универсальных
инструментов программы Excel — сводные таблицы и ассоциированные
с ними сводные диаграммы. Вы научитесь использовать эти экстраорди-
нарные инструменты для анализа данных под разными точками зрения.
Это позволит вам быстро и легко выявлять тенденции, как потенциально
ведущие к катастрофе, так и сулящие золотые горы.
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Àíàëèç “÷òî, åñëè”
В этой главе...

¾ Выполнение анализа “что, если” в таблицах с одной и двумя переменными
¾ Выполнение анализа “что, если” с подбором параметра
¾ Поиск различных вариантов в диспетчере сценариев

ыло бы ошибкой рассматривать Excel 2010 как универсальный калькулятор, выпол-
няющий статические вычисления, поскольку эта программа успешно справляется с вы-

полнением различных типов динамического анализа “что, если”. Этот анализ позволяет рас-
крыть возможности рабочих листов, вводя множество предполагаемых или вероятных значений
в одно и то же уравнение и позволяя увидеть возможный исход в ячейках рабочего листа.

В Excel 2010 анализ “что, если” представлен в широком множестве вариаций (некоторые
из них более сложные, чем другие). В этой главе будут рассмотрены три простых метода.

9 Таблица данных. Позволяет увидеть, как изменение одной или двух переменных
влияет на итоговое значение. (Например, вам может быть интересно узнать, как по-
влияет на общую прибыль изменение ставки налогов с 35 до 25% и т.п.)

9 Подбор параметра. Позволяет узнать, что нужно предпринять, чтобы достичь оп-
ределенной цели (например, сколько следует продать товаров, чтобы получить при-
быль в 15 млн. долл.).

9 Сценарии. Позволяют настроить и протестировать множество вариантов от наилуч-
шего (например, получения прибыли в 10 млн. долл.) до наихудшего (миллионных
убытков).

Таблицы данных
Таблицы данных позволяют ввести последовательность возможных значений, которые

впоследствии Excel подставит в одну формулу. Программа Excel поддерживает два типа таб-
лиц данных: с одной переменной, которая подставляет набор возможных значений в формулу
с одним входным значением, и с двумя переменными, которые подставляют в одну формулу
два входных значения.

Оба типа таблиц данных используют одно и то же диалоговое окно Таблица данных
(Data Table), которое открывается после выбора команды ДанныеÖАнализ “что, если”Ö
Таблица данных (DataÖWhat-If AnalysisÖData Table) или нажатия комбинации клавиш
<Alt+ЫОТ>/<Alt+AWT>. Это диалоговое окно содержит два поля: Подставлять значения
по строкам в (Row Input Cell) и Подставлять значения по столбцам в (Column Input Cell).

При создании таблицы данных с одной переменной вы определяете одну ячейку рабочего листа
как ячейку ввода строки (если возможные значения содержатся в нескольких столбцах одной стро-
ки) либо как ячейку ввода столбца (если возможные значения содержатся в одном столбце).

Б
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При создании таблицы данных с двумя переменными на рабочем листе выбираются две
ячейки: одна из них является ячейкой ввода строки (Row Input Cell), другая — ячейкой ввода
столбца (Column Input Cell).

Ñîçäàíèå òàáëèöû äàííûõ ñ îäíîé ïåðåìåííîé
На рис. 8.1 показан рабочий лист Прогноз роста продаж на 2011 год, для кото-

рого должна быть создана таблица данных с одной переменной. На этом рабочем листе про-
гнозируемый объем продаж в ячейке B5 вычисляется с помощью сложения итогов за про-
шлый год (ячейка B2) с ожидаемой величиной роста в 2011 году (ячейка B2, умноженная на
процент, содержащийся в ячейке B3):
=B2+(B2*B3)

После выделения диапазона ячеек A2:B5 я перешел на вкладку Формулы Formulas) и
щелкнул на командной кнопке Создать из выделенного фрагмента (Create from Selection).
При этом был не тронут установленный по умолчанию флажок В столбце слева (Left
Column). Формула использует заголовки строк, находящиеся в столбце A, и выглядит сле-
дующим образом:
=Объем_продаж_в_2010_году+(Объем_продаж_в_2010_году*
 Рост_в_2011_году)

Ðèñ. 8.1. Ðàáî÷èé ëèñò ïðîãíîçà îáúåìà ïðîäàæ ñî ñòîëáöîì âîçìîæíûõ ïðîöåíòîâ ðîñòà, èñïîëüçóå-
ìûì â ðîëè òàáëèöû ñ îäíîé ïåðåìåííîé

Как видите, в диапазон ячеек B8:B17 я ввел вероятный процент роста от 1 до 5,5%. Те-
перь, чтобы создать таблицу данных с одной переменной (рис. 8.2), подставляющую значения
в формулу, выполните следующие действия.

1. Скопируйте оригинальную формулу, введенную в ячейку B5, в ячейку C7 (для
этого введите в ячейку C7 знак равенства и выделите ячейку B5). Получим
формулу =Запланированный_объем_продаж_в_2001_году.

 Копия исходной формулы (в которую будут подставляться значения из диапазона яче-
ек B8:B17) теперь является заголовком столбца таблицы данных с одной переменной.

2. Выделите диапазон ячеек B7:C17.

 Этот диапазон ячеек содержит формулу, а также различные темпы роста.
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3. Выполните команду ДанныеÖАнализ “что, если”ÖТаблица данных (DataÖ
What-If AnalysisÖData Table).

 Откроется диалоговое окно Таблица данных (Data Table).

4. Щелкните в текстовом поле Подставлять значения по столбцам в (Column
Input Cell), а затем на ячейке B3 (ячейка с темпами роста).

 В текстовое поле Excel вставит абсолютный адрес выбранной ячейки — $B$3.

5. Щелкните на кнопке ОК, чтобы закрыть диалоговое окно.

 Как только диалоговое окно закроется, программа создаст в ячейках B8:C17 таблицу
данных, введя в этот диапазон формулу с функцией ТАБЛИЦА (TABLE). Каждая фор-
мула в таблице данных будет использовать для определения результата процент рос-
та, находящийся в столбце B той же строки.

6. Выберите ячейку C7, затем щелкните на командной кнопке Формат по образ-
цу (Format Painter) в группе Буфер обмена (Clipboard) на вкладке Главная
и перетащите через диапазон ячеек C8:C17.

 Программа Excel копирует числовой денежный формат во все ячейки с результатом,
полученным в процесс применения таблицы данных.

Ðèñ. 8.2. Ðàáî÷èé ëèñò ïðîãíîçà îáúåìà ïðîäàæ ïîñëå ñîçäàíèÿ òàáëèöû äàííûõ ñ îäíîé
ïåðåìåííîé â äèàïàçîíå ÿ÷ååê C8:C17

Относительно таблиц данных с одной переменной следует сделать несколько
замечаний.

9 Если вы модифицируете какой-либо процент роста в диапазоне ячеек B8:B17, то
Excel немедленно модифицирует ассоциированную с ним ожидаемую прибыль.
Чтобы предотвратить обновление данных до того, как вы нажмете клавишу <F9>
или выберите команду Пересчитать лист (Calculate Now) вкладки Формулы
(Formulas) (или выберите команду Пересчитать лист (Calculate Sheet), для быстро-
го вызова которой можно нажать комбинацию клавиш <Shift+F9>), щелкните на
кнопке Параметры вычислений (Calculation Options) и выберите пункт Автома-
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тически, кроме таблиц данных (Automatic Except for Data Tables) (<Alt+ЛЧК>/
<Alt+MXE>).

9 Если вы попытаетесь удалить любую формулу в таблице в диапазоне ячеек C8:C17,
откроется окно предупреждения, сообщающее о том, что невозможно удалить часть
таблицы, — в данном случае перед удалением нужно выделить весь диапазон ячеек
таблицы (C8:C17).

Ôîðìóëû ìàññèâîâ è ôóíêöèÿ ТАБЛИЦА â òàáëèöàõ äàííûõ

Òàáëèöà äàííûõ â Excel ðàáîòàåò ñëåäóþùèì îáðàçîì: â ÿ÷åéêàõ òàáëèöû ñîçäàåòñÿ
ñïåöèàëüíûé òèï ôîðìóëû, íàçûâàåìûé ôîðìóëîé ìàññèâà. Ôîðìóëà ìàññèâà (â ñòðîêå
ôîðìóëû îíà çàêëþ÷àåòñÿ â ôèãóðíûå ñêîáêè) óíèêàëüíà òåì, ÷òî åå êîïèÿ ñîçäàåòñÿ
âî âñåõ ÿ÷åéêàõ âûäåëåíèÿ â ìîìåíò ââîäà, — âàì íå íóæíî åå êîïèðîâàòü â êàæäóþ
ÿ÷åéêó âðó÷íóþ.

Â ðåçóëüòàòå âî âñåì äèàïàçîíå ÿ÷ååê, ñîäåðæàùåì ôîðìóëó ìàññèâà, çàïðåùåíî ðåäàêòèðîâàíèå, ïåðå-
ìåùåíèå è óäàëåíèå ëþáîãî èõ ïîäìíîæåñòâà — â äàííîì ñëó÷àå äåéñòâóåò ïðèíöèï “âñå èëè íè÷åãî”.

Ñîçäàíèå òàáëèöû äàííûõ ñ äâóìÿ ïåðåìåííûìè
Для создания таблицы данных с двумя переменными для одной формулы вводятся два

диапазона возможных входных значений. В диалоговом окне задается диапазон ячеек первой
строки (в поле Подставлять значения по строкам в (Row Input Cell)) и первого столбца
(в поле Подставлять значения по столбцам в (Column Input Cell)). После этого в ячейки,
находящиеся на пересечении строк и столбцов входных значений, вводится формула.

На рис. 8.3 продемонстрирована такая ситуация. В данной версии рабочего листа плани-
руемых доходов компании для вычисления объемов продаж в 2011 году используются две
переменные: процент роста относительно уровня продаж прошлого года (в ячейке B3 с име-
нем Ожилаемый_рост_в_2011_году) и планируемые затраты на продажи в виде процента
относительно объема продаж прошлого года (в ячейке B4 с именем Ожидаемый_процент_
затрат_в_2011_году).

В данном примере формула в ячейке B5 будет несколько сложнее:
=Фактический_объем_продаж_в_2010_году+
(Фактический_объем_продаж_в_2010_году*
Ожидаемый_рост_в_2011_году)-
(Фактический_объем_продаж_в_2010_году*
Ожидаемый_процент_затрат_в_2011_году)

Чтобы настроить таблицу данных с двумя переменными, в ячейки C7:F7 я ввел возмож-
ные проценты затрат, а в ячейки B8:B17 — проценты роста объемов продаж. После этого я
скопировал формулу вычисления планируемого объема продаж в ячейку B7, находящуюся на
пересечении строки и столбца возможных значений параметров, формулу из ячейки B5:
=Планируемый_объем_продаж_в_2011_году

Таблицу данных, показанную на рис. 8.4, можно создать с помощью следующей простой
последовательности действий.

1. Выделите диапазон ячеек B7:F17.

 Эти ячейки будут содержать копию исходной формулы, в которую будут подставлены
возможные значения ее параметров.

2. Выполните команду ДанныеÖАнализ “что, если”ÖТаблица данных
(DataÖWhat-If AnalysisÖData Table).

ТЕХНИЧЕСКИЕ

П

О
ДРОБНОСТИ
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 Откроется диалоговое окно Таблица данных (Data Table) с точкой вставки в поле
Подставлять значения по строкам в (Row Input Cell).

3. Щелкните на ячейке B4, чтобы ввести в текстовое поле абсолютный адрес $B$4.

Ðèñ. 8.3. Ðàáî÷èé ëèñò ïëàíèðóåìîãî îáúåìà ïðîäàæ ñ ïîñëåäîâàòåëüíîñòÿìè âîçìîæíûõ çíà÷åíèé ïðî-
öåíòîâ ðîñòà è çàòðàò, îôîðìëåííûìè â âèäå òàáëèöû ñ äâóìÿ ïåðåìåííûìè

4. Щелкните в поле Подставлять значения по столбцам в (Column Input Cell),
а затем на ячейке B3, чтобы ввести в это поле абсолютный адрес $B$3.

5. Щелкните на кнопке ОК, чтобы закрыть диалоговое окно.

 Excel заполнит пустые значения таблицы данных формулой ТАБЛИЦА, используя
ячейки B4 и B3 в качестве ячеек ввода строки и столбца.

6. Щелкните на ячейке B7 и выберите команду Формат по образцу вкладки
Главная. Протащите указатель мыши по диапазону ячеек C8:F17, чтобы скопи-
ровать денежный формат без десятичных знаков.

 Денежный формат слишком велик, чтобы вместиться в текущую ширину столбцов C–F,
поэтому в ячейках таблицы отобразятся последовательности решеток (######). Оставив
выделенным диапазон ячеек C8:F17, при выполнении п. 7 мы устраним эту проблему.

7. Щелкните на командной кнопке Формат (Format) группы Ячейки (Cells)
вкладки Главная (Home) и выберите в ее контекстном меню пункт Автопод-
бор ширины столбца (AutoFit Column Width).

Формула массива (см. врезку “Формулы массивов и функция ТАБЛИЦА в табли-
цах данных”) {=ТАБЛИЦА(B4, B3)}, которую Excel создала для таблицы дан-
ных с двумя переменными в данном примере, содержит аргументы ячейки
столбца (B4) и ячейки строки (B3). Так как эта формула введена в весь диапазон
таблицы данных (C8:F17), ее редактирование в любом частичном подмножестве
ячеек запрещено.

ТЕХНИЧЕСКИЕ

П

О
ДРОБНОСТИ
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Ðèñ. 8.4. Òàáëèöà äàííûõ ñ äâóìÿ ïåðåìåííûìè

Подбор параметра
Иногда при выполнении анализа “что, если” известен точный результат, например объем

продаж или процент роста. В данных условиях можете использовать функцию Подбор пара-
метра (Goal Seek), чтобы найти исходные данные, при которых достигается нужный результат.

Для использования функции поиска цели, находящейся в контекстном меню кнопки Анализ
“что, если” (What-If Analysis), выделите ячейку, содержащую формулу, которая должна вернуть
нужный результат. После этого введите целевое значение формулы, а также местонахождение
входного значения, которое программа должна изменять для получения нужного результата.

На рис. 8.5–8.6 продемонстрировано, как использовать функцию поиска цели для поиска
значения роста объема продаж, позволяющего достичь дохода за первый квартал в размере
300000 рублей (при заданных складской стоимости товаров и предположении о накладных рас-
ходах).

Ðèñ. 8.5. Âîñïîëüçóåìñÿ ôóíêöèåé ïîèñêà öåëè, ÷òîáû íàéòè ðîñò îáúåìà ïðîäàæ, ñïîñîáíîãî îáåñïå-
÷èòü çàäàííóþ ïðèáûëü

Чтобы решить поставленную задачу, выделите ячейку C7, в которой содержится формула
с прогнозом на первый квартал 2011 года, а затем выберите команду ДанныеÖАнализ “что-
если”ÖПодбор параметра (DataÖWhat-If AnalysisÖGoal Seek) или нажмите комбинацию
клавиш <Alt+ЫОП>/<Alt+AWG>.
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Ðèñ. 8.6. Ðàáî÷èé ëèñò, íà êîòîðîì îòîáðàæàåòñÿ ðåøåíèå çàäà÷è ïîäáîðà ïàðàìåòðà

Откроется диалоговое окно, показанное на рис. 8.5. Так как ячейка C7 является активной
при открытии окна, текстовое поле Установить в ячейке (Set Cell) уже содержит на нее
ссылку. В поле Значение (To Value) введите число 300000 — целевое значение. Затем щелк-
ните на поле Изменяя значение ячейки (By Changing Cell) и на ячейке B3, чтобы ввести
в поле абсолютное значение $C$3.

На рис. 8.6 показано диалоговое окно состояния подбора параметра, которое открывается
после щелчка на кнопке ОК и начала поиска программой исходных данных, обеспечивающих
достижение поставленной цели. Как показано на рисунке, Excel увеличивает значение в ячей-
ке C3 с 250000 до 412500 рублей, что, в свою очередь, обеспечило значение 300000 рублей
в ячейке C7.

Диалоговое окно состояния подбора параметра информирует о том, что функция
нашла решение и что текущее и целевое значения теперь равны. Когда достиже-
ние поставленной цели невозможно, в диалоговом окне активизируются кнопки
Шаг (Step) и Пауза (Pause), и вы можете потребовать у программы выполнить
последующие итерации, чтобы уменьшить разницу между текущим и целевым
значениями.

Если хотите сохранить значения, введенные на рабочем листе, в качестве результата ре-
шения задачи подбора параметра, щелкните на кнопке ОК, чтобы закрыть диалоговое окно
состояния; если хотите вернуть исходные значения, щелкните на кнопке Отмена (Cancel).
Если вы все-таки изменили значения, не забывайте, что можно переключиться между состоя-
ниями листа “после” и “до” с помощью кнопки Отменить панели быстрого доступа или ком-
бинации клавиш <Ctrl+Z>.

Для переключения между состояниями “до” и “после” после закрытия диалогового окна
состояния поиска цели используют соответственно кнопки Отменить (Undo) (или комбина-
цию клавиш <Ctrl+Z>) и Вернуть (Redo) (или комбинацию клавиш <Ctrl+Y>) панели быст-
рого доступа.

Проверка различных вариантов

с помощью диспетчера сценариев
Диспетчер сценариев, команда вызова которого находится в контекстном меню кнопки

Анализ “что, если” (What-If Analysis) вкладки Данные (Data), позволяет создать и сохранить
наборы разных входных значений, которые приводят к разным вычисляемым результатам.
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Это так называемые сценарии (предполагающие наилучший (Best Case), наихудший (Worst
Case) и наиболее вероятный (Most Likely Case) варианты). Так как эти сценарии сохраняются
как часть рабочей книги, можете использовать их значения, открывая диспетчер сценариев
и требуя от Excel отображать соответствующий сценарий на рабочем листе.

После настройки для рабочего листа различных сценариев можете создать в Excel свод-
ный отчет, отображающий входные значения, используемые в каждом сценарии, и соответст-
вующие им результаты вычисления формулы.

Íàñòðîéêà ðàçëè÷íûõ ñöåíàðèåâ
Ключом к созданию различных сценариев для таблицы является идентификация ячеек

данных, которые могут варьироваться в каждом сценарии (их называют изменяемыми). Эти
ячейки выделяются на рабочем листе перед открытием диалогового окна диспетчера сцена-
риев. (Чтобы открыть окно, выберите команду ДанныеÖАнализ “что, если”ÖДиспетчер
сценариев (DataÖWhat-If AnalysisÖScenario Manager) или нажмите комбинацию клавиш
<Alt+ЫОД>/<Alt+AWS>).

На рис. 8.7 показана таблица прогноза продаж на 2011 год после выбора на рабочем листе
трех изменяемых ячеек — H3 с именем Sales_Growth (рост продаж), H4 с именем COGS
(Cost of Goods Sold — стоимость проданных товаров) и H6 с именем Expenses (затраты) —
и открытия диалогового окна диспетчера сценариев.

Ðèñ. 8.7. Ñîçäàíèå ðàçëè÷íûõ ñöåíàðèåâ äëÿ òàáëèöû Прогноз продаж на 2011 год

В данном примере я хотел создать три сценария, используя следующие значения изменяе-
мых ячеек:

9 наиболее вероятный случай — Sales_Grows=5%, COGS=20% и Expenses=25%;

9 наилучший случай — Sales_Grows=8%, COGS=18% и Expenses=20%;

9 наихудший случай — Sales_Grows=2%, COGS=25% и Expenses=35%.

Для создания первого из трех сценариев я щелкнул на кнопке Добавить (Add) диалогово-
го окна диспетчера сценариев, а затем в открывшемся диалоговом окне в поле Название
сценария (Scenario Name) ввел Наиболее вероятный и щелкнул на кнопке ОК (вы же
помните, что ячейки G3, G4 и G6 уже перечислены в текстовом поле Изменяемые ячейки).
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В открывшемся диалоговом окне перед щелчком на кнопке Добавить я ввел следующие
значения:

9 0,05 — в текстовом поле Sales_Growth;

9 0,20 — в текстовом поле COGS;

9 0,25 — в текстовом поле Expenses.

Всегда присваивайте изменяемым ячейкам имена (см. главу 6) перед тем, как ис-
пользовать их в создаваемых сценариях. Это позволит программе отображать их
в диалоговом окне значений сценария вместо адресов ячеек.

После щелчка на кнопке Добавить программа Excel еще раз открывает диалоговое окно
добавления сценария. В этом окне я ввел имя следующего сценария — Наилучший, — после
чего в окне значений сценария ввел такие значения:

9 0,08 — в текстовом поле Sales_Growth;

9 0,18 — в текстовом поле COGS;

9 0,20 — в текстовом поле Expenses.

После внесения этих изменений я снова щелкнул на кнопке Добавить. В открывшемся
окне я ввел имя нового сценария — Наихудший, — а затем ввел следующие значения ячеек:

9 0,02 — в текстовом поле Sales_Growth;

9 0,25 — в текстовом поле COGS;

9 0,35 — в текстовом поле Expenses.

Поскольку данный сценарий был последним, который я планировал ввести, вместо кноп-
ки Добавить я щелкнул на кнопке ОК. И снова открылось окно диспетчера сценариев — на
этот раз в списке Сценарии отображались имена всех трех созданных сценариев: Наиболее
вероятный, Наилучший и Наихудший. Чтобы программа применила значения изменяемых
ячеек любого из трех сценариев к таблице Прогноз продаж, я щелкал на его имени, а за-
тем — на кнопке Вывести (Show).

После создания нескольких сценариев для таблицы на рабочем листе в окне
диспетчера сценариев не забудьте сохранить рабочую книгу. Это позволит вам
получить доступ к этим сценариям при каждом открытии файла, открытии окна
диспетчера сценариев, выборе сценария и щелчке на кнопке Показать.

Ñîçäàíèå ñâîäíîãî îò÷åòà
После добавления к таблице рабочего листа сценариев можете создать в Excel сводный

отчет, подобный показанному на рис. 8.8. В этом отчете отображаются изменяемые и резуль-
тирующие значения не только для всех определенных вами сценариев, но также и текущие
значения, содержащиеся в этих полях в момент создания отчета.

Для того чтобы создать сводный отчет, откройте диспетчер сценариев (команда ДанныеÖ
Анализ “что, если”ÖДиспетчер сценариев или комбинация клавиш <Alt+ЫОД>/
<Alt+AWS>) и щелкните в нем на кнопке Отчет (Summary).

В открывшемся диалоговом окне вам предлагается выбрать между созданием статическо-
го отчета (принято по умолчанию) и динамической сводной таблицы (подробнее эта тема
рассмотрена в главе 9). Вы также можете изменить диапазон ячеек таблицы результатов
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сводного отчета. Задайте этот диапазон в поле Ячейки результата (Result Cells), щелкните
на кнопке ОК, и отчет будет сгенерирован.

Ðèñ. 8.8. Ñâîäíûé îò÷åò, îòîáðàæàþùèé ðàçëè÷íûå ñöåíàðèè, äîáàâëåííûå â òàáëèöó Прогноз про-
даж на 2011 год

После щелчка на кнопке ОК Excel создаст на новом рабочем листе сводный отчет для изменяе-
мых ячеек всех сценариев (и текущих значений рабочего листа), отображая для каждого их ком-
плекта вычисляемые значения. Этому рабочему листу по умолчанию будет присвоено имя Струк-
тура сценария, но вы можете переименовать его и сохранить вместе с рабочей книгой.

Âûïîëíåíèå àíàëèçà “÷òî, åñëè” ñ ïîìîùüþ íàäñòðîéêè Поиск решения
Â äîïîëíåíèå ê ïðîñòîìó àíàëèçó, ïðåäëàãàåìîìó âñòðîåííûìè ôóíêöèÿìè äèñïåò÷åðà
ñöåíàðèåâ, ïîèñêà öåëè è òàáëèöû äàííûõ, ðàñêðûâàþùååñÿ ìåíþ êíîïêè Анализ “что,
если” â Excel 2010 ïðåäëàãàåò è áîëåå ñëîæíîå ðåøåíèå â ôîðìå íàäñòðîéêè Поиск
решения (ïîäðîáíóþ èíôîðìàöèþ î íàäñòðîéêàõ âû íàéäåòå â ãëàâå 12).

Ñ ïîìîùüþ ýòîé íàäñòðîéêè ìîæíî ñîçäàòü ìîäåëè, ó÷èòûâàþùèå íå òîëüêî ìíîæåñòâî èçìåíÿåìûõ
ÿ÷ååê, íî è êîìïëåêñ îãðàíè÷åíèé íà âõîäíûå çíà÷åíèÿ è ðåçóëüòàòû ðàñ÷åòîâ.

ТЕХНИЧЕСКИЕ

П

О
ДРОБНОСТИ
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Ñâîäíûå òàáëèöû
В этой главе...

¾ Что заставляет работать сводную таблицу
¾ Создание сводной таблицы
¾ Форматирование сводной таблицы
¾ Сортировка и фильтрация данных в сводной таблице
¾ Изменение структуры и компоновки сводной таблицы
¾ Создание сводной диаграммы

водная (перекрестная) таблица — это название уникального типа итоговых таблиц,
существующих только в программе Microsoft Excel. Сводные таблицы полезны для

выведения итоговых значений в списках и базах данных, так как они совершают свое магиче-
ское действо, не требуя от вас для вычислений создания формул. Они также позволяют быст-
ро и легко распознать и проанализировать зависимости, существующие в источнике данных
(как в списках, созданных в Excel, так и в таблицах внешних баз данных, созданных другими
программами, такими как Microsoft Office Access).

Сводные таблицы также позволяют поэкспериментировать с организацией итоговых дан-
ных, даже после генерирования таблицы. Эта возможность интерактивного изменения орга-
низации данных (т.е. состава заголовков строк и столбцов) и дала сводным таблицам их вто-
рое определение — перекрестные. К тому же, если вы решили, что сводные данные будут
внушительнее в графическом виде, можете их представить в виде сводной диаграммы, ис-
пользуя множество типов графического представления, поддерживаемых программой.

Перекрестные таблицы: окончательное

сведение данных
Перекрестные таблицы универсальны благодаря своей способности выводить данные

с помощью множества функций (хотя итоги, создаваемые функцией СУММ (SUMM), на прак-
тике остаются самыми востребованными). При создании исходной сводной таблицы (подроб-
нее об этом — в следующем разделе) приходится принимать несколько решений: какую
функцию агрегирования использовать, к каким столбцам (полям) ее применить и по каким
столбцам (полям) вычисленные значения должны формировать таблицу.

Перекрестные таблицы идеальны для сводного анализа одного набора данных
относительно другого. Например, можете создать сводную таблицу из базы дан-
ных сотрудников, суммирующую зарплату сотрудников подразделений в каждой
категории должностей.

С
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Создание сводной таблицы
Создание сводной таблицы никогда не было столь легким, как в Excel 2010. Для этого

нужно открыть рабочий лист, содержащий список данных (списки данных подробно рас-
смотрены в главе 11), который нужно проанализировать, поместить курсор в одну из его яче-
ек, а затем щелкнуть на командной кнопке Сводная таблица (Pivot Table) вкладки Вставка
(Insert) или нажать комбинацию клавиш <Alt+СВВ>/<Alt+NVT>.

Программа откроет диалоговое окно создания сводной таблицы, выделив при этом все
данные в списке, содержащем курсор ячейки. Этот список будет обрамлен мерцающей пунк-
тирной рамкой. Можете откорректировать этот диапазон в текстовом поле Таблица или
диапазон (Table/Range), если рамка не включает какие-либо данные, которые следует консо-
лидировать. По умолчанию Excel создает сводную таблицу на новом рабочем листе, добав-
ляемом в книгу. Если хотите, чтобы сводная таблица была создана на том же листе, где нахо-
дятся исходные данные, щелкните на кнопке На существующий лист, а затем в поле Диа-
пазон (Location) укажите ячейки, в которых будет находиться сводная таблица (рис. 9.1).
(Обязательно проверьте, не будет ли перекрывать создаваемая сводная таблица данные, уже
существующие на рабочем листе.)

Ðèñ. 9.1. Â äèàëîãîâîì îêíå ñîçäàíèÿ ñâîäíîé òàáëèöû óêàæèòå èñòî÷íèê äàííûõ è ìåñòî ðàçìåùåíèÿ
ñâîäíîé òàáëèöû

Если источник данных сводной таблицы находится во внешней базе данных,
созданной другой программой, такой как Access, установите переключатель в
положение Использовать внешний источник данных (External Data Source),
щелкните на кнопке Выбрать подключение (Choose Connection), а затем в от-
крывшемся диалоговом окне выберите требуемое подключение (о создании под-
ключения к внешнему файлу и импорте из него данных с помощью запроса вы
узнаете в главе 11).

После того как будет определен источник данных и указано место размещения сводной
таблицы, щелкните на кнопке ОК, и программа добавит пустую сетку для новой таблицы,
а также откроет в правой части области рабочего листа панель задач Список полей сводной
таблицы (PivotTable Field List) (рис. 9.2). Эта панель разделена на две части: вверху находит-
ся список полей источника данных, которые можно добавить в сводную таблицу, а внизу —
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область, разделенная на четыре зоны (Фильтр отчета (Report Filter), Названия строк (Row
Labels), Названия столбцов (Column Labels) и Значения (Values)).

Ðèñ. 9.2. Â íîâîé ñâîäíîé òàáëèöå îòîáðàæàþòñÿ ïóñòàÿ ñåòêà è ïàíåëü ñïèñêà ïîëåé

Чтобы закончить создание сводной таблицы, осталось назначить поля, перечисленные в
списке, различным частям таблицы. Эта задача осуществляется путем перетаскивания имени
поля из списка в соответствующую область нижней части панели.

9 Фильтр отчета (Report Filter). Эта зона содержит поля, позволяющие фильтро-
вать данные таблицы. Так, например, если поместить в эту область поле года, мож-
но будет отображать в таблице сводные данные для каждого конкретного года,
представленного в списке данных.

9 Названия столбцов (Column Label). В этой области содержатся поля, опреде-
ляющие данные, отображаемые в столбцах сводной таблицы.

9 Названия строк (Row Label). В этой области содержатся поля, определяющие
данные, отображаемые в строках сводной таблицы.

9 Значения (Values). В этой области содержатся поля, определяющие, какие данные
будут отображаться в полях таблицы, т.е. значения, консолидируемые в последнем
столбце (по умолчанию суммируемые).

Чтобы лучше понять, как эти области связаны со сводной таблицей, посмотрите на гото-
вую таблицу, показанную на рис. 9.3.

В этой сводной таблице я назначил поле Пол из списка данных (в этом поле содержится
буква Ж для женщин и M — для мужчин) в качестве фильтра. Поле Отдел я назначил меткам
столбцов, а Город — меткам строк. В качестве значений было назначено поле Зарплата.
В результате в сводной таблице теперь отображается сумма зарплат мужчин и женщин в каж-
дом подразделении (в столбце) и по городам (в строках).

После создания новой сводной таблицы (или выбора ячеек существующей таблицы рабо-
чего листа) Excel отображает вкладку Параметры (Options) контекстной вкладки Работа со
сводными таблицами (PivotTable Tools) — последняя автоматически добавляется на ленту.
Среди множества групп этой вкладки следующие.

9 Список полей (Field List). Служит для сокрытия и отображения списка полей на
панели задач в правой части области рабочего листа.
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9 +/– Кнопки (+/– Buttons). Служит для сокрытия и отображения кнопок сворачива-
ния (–) и разворачивания (+) конкретных строк и столбцов, позволяющих временно
удалять и отображать в сводной таблице конкретные значения сводной таблицы.

9 Заголовки полей (Field Headers). Служит для сокрытия и отображения полей,
назначаемых меткам строк и столбцов сводной таблицы.

Ðèñ. 9.3. Ãîòîâàÿ ñâîäíàÿ òàáëèöà ïîñëå äîáàâëåíèÿ ïîëåé èç ñïèñêà ñîòðóäíèêîâ â ðàçëè÷íûå åå îáëàñòè

Форматирование сводной таблицы
Программа Excel 2010 делает форматирование новой сводной таблицы, добавляемой на

рабочий лист, таким же легким и быстрым, как форматирование любой таблицы или списка
данных. Все, что вам нужно, — это щелкнуть на ячейке сводной таблицы, чтобы добавить на
ленту контекстную вкладку Работа со сводными таблицами, после чего щелкнуть на
вкладке Конструктор (Design), чтобы отобразить ее командные кнопки.

Вкладка Конструктор разделена на три группы.

9 Макет (Layout). Позволяет добавить промежуточные и окончательные итоги,
а также изменить общую компоновку сводной таблицы.

9 Параметры сводной таблицы (PivotTable Style Options). Позволяет подстро-
ить стиль сводной таблицы, выбранный в коллекции стилей сводных таблиц.

9 Стили сводной таблицы (PivotTable Styles). Содержит коллекцию стилей, ко-
торые можно применить к активной сводной таблице, щелкнув на соответствующей
пиктограмме.

На рис. 9.4 показана сводная таблица, созданная для списка данных о сотрудниках
(см. рис. 9.3), после применения стиля сводной таблицы Средний 10 из коллекции.
Этот стиль применяет к полю Пол бледно-розовый цвет и более темный цвет к названи-
ям столбцов (поле Отдел).

Íàñòðîéêà ñòèëÿ ñâîäíîé òàáëèöû
Не забывайте, что при выборе для сводной таблицы стиля из светлой, средней или темной

групп коллекции можно использовать оперативный предварительный просмотр, чтобы при
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наведении указателя мыши на пиктограмму коллекции видеть, как будет выглядеть таблица
после применения данного стиля.

Ðèñ. 9.4. Íîâàÿ ñâîäíàÿ òàáëèöà, îòôîðìàòèðîâàííàÿ ñ ïîìîùüþ ñòèëÿ ñâîäíîé òàáëèöû Средний 10
èç êîëëåêöèè

После выбора стиля из коллекции Стили сводной таблицы (PivotTable Styles) вкладки
Конструктор (Design) вы имеете возможность откорректировать его, используя флажки из
группы Параметры стилей сводной таблицы (PivotTable Style Options). Например, к сти-
лям, не использующим альтернативное затенение, можете применить чередование (это каса-
ется как строк, так и столбцов), чтобы вид таблицы стал более контрастным. Для этого уста-
новите флажки Чередование строк (Banded Rows) и(или) Чередование столбцов (Banded
Columns). По желанию можно снять их в любой момент.

Ôîðìàòèðîâàíèå çíà÷åíèé ñâîäíîé òàáëèöû
Для форматирования итоговых значений, введенных в качестве обычных данных сводной

таблицы, с помощью любого числового формата Excel выполните следующие действия.

1. Щелкните на имени поля таблицы, содержащего слова “Сумма по полю”, за ко-
торыми следует имя поля. Затем выполните команду Активное полеÖ
Параметры поля (Active FieldÖFields Settings) вкладки Параметры (Options).

 Откроется диалоговое окно Параметры поля значений (Value Field Settings).

2. В диалоговом окне щелкните на кнопке Числовой формат (Number Format). От-
кроется вкладка Число (Number) диалогового окна Формат ячеек (Format Cells).

3. В списке Категории (Category) щелкните на типе числового формата, который
хотите присвоить значениям сводной таблицы.

4. По желанию измените остальные параметры выбранного формата (число деся-
тичных знаков, используемый разделитель разрядов и способ представления от-
рицательных чисел).

5. Закройте открытые диалоговые окна, щелкнув в них на кнопках ОК.
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Сортировка и фильтрация данных

сводной таблицы
Вы, наверное, заметили, что при создании новой сводной таблицы Excel автоматически

добавляет к названиям строк и столбцов кнопку фильтрации (дополнительные сведения по
этой теме содержатся в главе 11). Эти кнопки позволяют отобрать определенные записи по-
лей и в случае наличия полей строк и столбцов сортировать записи таблицы.

Если вы добавили в таблицу больше одного поля строк или столбцов, Excel использует
маркер свертывания (–), позволяющий временно скрыть промежуточные итоги. При этом
маркер свертывания мгновенно превращается в маркер развертывания (+); после щелчка на
нем в таблице сразу же отображаются промежуточные итоги по второму полю.

Ôèëüòðàöèÿ îò÷åòà
Пожалуй, наиболее важной кнопкой сводной таблицы является кнопка фильтрации полей

отчета. Выбрав конкретные пункты из раскрывающегося списка, прикрепленного к кнопке
фильтрации, вы увидите в таблице только сводные данные для этого подмножества.

Например, в сводной таблице, показанной на рис. 9.4, в качестве поля фильтрации ис-
пользуется Пол. В результате можно отображать данные только о зарплате женщин или
только мужчин. Для этого сделайте следующее.

9 Щелкните на кнопке фильтрации по полу, в раскрывающемся списке оставьте уста-
новленным только флажок около буквы M, а затем щелкните на кнопке ОК. В резуль-
тате отобразятся сведения о зарплате всех мужчин компании по подразделениям.

9 Щелкните на кнопке фильтрации, в раскрывающемся списке оставьте установлен-
ным только флажок около буквы Ж, а затем щелкните на кнопке ОК. Вы увидите
зарплату всех женщин компании по подразделениям.

Если позже вы решите отображать зарплату всех сотрудников компании, независимо от
пола, снова установите флажок в поле (Все) раскрывающегося списка фильтрации и щелк-
ните на кнопке ОК.

В приведенном примере при фильтрации по полу Excel отображает поле фильт-
ра M или Ж вместо принятого по умолчанию (Все). Программа также заменяет
кнопку с раскрывающимся списком конусообразной пиктограммой фильтра,
указывающей на то, что таблица в настоящий момент отфильтрована и отобра-
жает только избранные значения.

Ôèëüòðàöèÿ îòäåëüíûõ ïîëåé ñòðîê è ñòîëáöîâ
Кнопки фильтра в полях строк и столбцов, прикрепленные к названиям, позволяют

фильтровать записи своих групп значений источника данных. Для фильтрации сводных дан-
ных в столбцах или строках сводной таблицы щелкните на такой кнопке и установите флажок
в значение (Выделить все) (Select All) в верхней части раскрывающегося списка. Затем ус-
тановите флажки всех групп или отдельных записей, итоговые значения которых вам нужны
в сводной таблице, и щелкните на кнопке ОК.

Как и в случае фильтрации по полю фильтра, Excel заменяет стандартный значок конусо-
образной пиктограммой фильтра, свидетельствующей о том, что поле в настоящий момент
отфильтровано по одному или нескольким из своих сводных значений, которые и отобража-
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ются в сводной таблице. Чтобы снова отобразить все значения поля столбца или строки,
щелкните на кнопке фильтра, а затем — на пункте (Выделить все) в самом верху раскры-
вающегося списка.

На рис. 9.5 показан пример сводной таблицы после фильтрации по полю фильтра
(выбраны только женщины) и полю подразделения (выбраны отделы Бухгалтерия, Кон-
структорское бюро и Проектный отдел).

Ðèñ. 9.5. Ñâîäíàÿ òàáëèöà ïîñëå ôèëüòðàöèè ïî ïîëó (ïîëå ôèëüòðà) è ïîäðàçäåëåíèÿì (ïîëå ñòîëáöà)

На рис. 9.5 обратите внимание на то, что после фильтрации сводной таблицы по
полю фильтра (выбрано значение Ж) и полю столбца (выбраны подразделения
Бухгалтерия, Конструкторское бюро и Проектный отдел) сводная
таблица отображает информацию не по всем городам (некоторые из них исчезли
из заголовков строк, так как в этих городах просто нет сотрудников-женщин).

Ôèëüòðàöèÿ ñ ïîìîùüþ ñðåçîâ
Благодаря срезам, которые появились в версии Excel 2010, у пользователей появились но-

вые возможности фильтрации сводных таблиц. Создание и использование срезов не пред-
ставляет особой сложности, причем с их помощью обеспечивается фильтрация сводной таб-
лицы по нескольким полям. (Срезы также позволяют устанавливать подключения к полям
других сводных таблиц, которые были созданы в рабочей книге.)

Для того чтобы добавить срезы в сводную таблицу, выполните следующие действия.

1. Выберите одну из ячеек сводной таблицы. Щелкните на командной кнопке
Вставить срез (Insert Slicer), находящейся в группе Сортировка и фильтр
(Sort & Filter) контекстной вкладки Параметры сводной таблицы (PivotTable
Options), и выберите параметр Вставить срез.

 Откроется диалоговое окно Вставка срезов (Insert Slicers), в котором отображаются
поля активной сводной таблицы.

2. Установите флажки для всех полей, которые будут использоваться для фильтра-
ции сводной таблицы и по которым создаются срезы. Щелкните на кнопке OK.

 Excel добавляет срезы (в виде графических объектов, дополнительные сведения о ко-
торых можно найти в главе 10) для каждого выбранного вами поля сводной таблицы.

ТЕХНИЧЕСКИЕ

П

О
ДРОБНОСТИ
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После создания срезов для сводной таблицы можно воспользоваться ими для фильтрации
данных путем простого выбора элементов, отображаемых в каждом срезе. Для выбора эле-
ментов среза щелкните на нем, как вы щелкаете на ячейках рабочего листа. Для выбора не-
смежных элементов во время щелчка удерживайте нажатой клавишу <Ctrl>. Если же нужно
выбрать набор последовательных элементов, во время щелчков удерживайте нажатой клави-
шу <Shift>.

На рис. 9.6 показан пример сводной таблицы, включающей срезы, созданные по полям
Пол, Отдел и Местоположение. В результате отображаются сведения о зарплатах женщин,
работающих в бухгалтерии, конструкторском бюро и проектном отделе, находящихся в Мо-
скве, Волоколамске и Серпухове.

Ðèñ. 9.6. Ôèëüòðàöèÿ ñâîäíîé òàáëèöû ñ ïîìîùüþ ñðåçîâ, ñîçäàííûõ äëÿ ïîëåé Пол, Отдел
è Местоположение

Поскольку срезы представляют собой обычные графические объекты Excel, их
можно перемещать, изменять размеры и удалять точно так же, как и другие гра-
фические объекты в Excel. Дополнительные сведения по этой теме можно найти
в главе 10.

Ñîðòèðîâêà ñâîäíîé òàáëèöû
По желанию можете реорганизовать значения сводной таблицы, сортируя ее по одному

или нескольким полям строк или столбцов. Чтобы изменить сортировку сводной таблицы,
щелкните на кнопке фильтра и выберите в раскрывающемся списке пункт Сортировка от
минимального к максимальному (Sort A to Z) или Сортировка от максимального к ми-
нимальному (Sort Z to A).

В первом случае названия выбранных полей будут отсортированы по алфавиту или, для
числовых дат или значений, от минимального к максимальному; в противном случае порядок
сортировки изменится на обратный.

Модификация сводной таблицы
Сводные таблицы в Excel более динамичны, чем стандартные, поскольку имеют предельно

простой механизм своей модификации. Изменить в них состав отображаемых полей так же про-
сто, как и добавить при создании. К тому же можете напрямую реструктуризировать таблицу,
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перетащив отдельные поля в другое место. Добавьте к этому возможность замены функции аг-
регирования любой другой, и вы поймете всю гибкость этой модели таблицы данных.

Èçìåíåíèå ñîñòàâà ïîëåé ñâîäíîé òàáëèöû
Чтобы изменить состав полей сводной таблицы, прежде всего отобразите их список, вы-

полнив следующие действия.

1. Щелкните на любой ячейке сводной таблицы.

 Программа Excel добавит на ленту контекстную вкладку Работа со сводными таб-
лицами с собственными вкладками Параметры и Конструктор.

2. Щелкните на вкладке Параметры, чтобы отобразить на ленте ее командные
кнопки.

3. Щелкните на кнопке Список полей (Field List).

 После этого Excel откроет панель со списком полей сводной таблицы и областями их
принадлежности в текущий момент.

После открытия панели списка полей можете внести следующие изменения.

9 Чтобы удалить поле, перетащите его имя из области, в которой оно находится в те-
кущий момент (Фильтр отчета, Названия строк, Названия столбцов или Зна-
чения), в любое другое место. Когда указатель мыши примет вид крестика, отпус-
тите кнопку мыши. Или просто снимите флажок около этого поля в списке полей.

9 Чтобы переместить существующее поле в другое место таблицы, перетащите его
имя из одной области в нижней части панели в другую.

9 Чтобы добавить в сводную таблицу какое-либо поле, перетащите его имя из списка
полей в область назначения. Если хотите сделать еще одно поле полем строки, ус-
тановите флажок около его имени в списке.

Ðåñòðóêòóðèçàöèÿ ïîëåé ñâîäíîé òàáëèöû
Как и следует из названия перекрестная таблица, основное ее преимущество заключается

в возможности реструктуризации за счет обычной смены мест полей строк и столбцов. Пред-
положим, например, что в настоящий момент в строках у нас находятся названия городов,
в которых расположены филиалы компании, а в столбцах — названия подразделений, а мы
решили, что все должно быть наоборот.

Нет проблем: на панели списка полей сводной таблицы переместите поле Отдел из об-
ласти Названия столбцов в область Названия строк, а поле Местоположение — в прямо
противоположном направлении.

Вот и все. Программа Excel сама реорганизует итоговые значения в ячейках сводной таблицы.
Теперь общие итоги по подразделениям будут находиться в строках, а по городам — в столбцах.

Существует и альтернативный метод: перетаскивать названия полей из строк
в столбцы и наоборот непосредственно в сводной таблице. Однако перед этим
следует установить флажок Классический макет сводной таблицы (Classic
PivotTable Layout) на вкладке Вывод (Display) диалогового окна Параметры
сводной таблицы (PivotTable Options). (Это окно открывается щелчком на ко-
мандной кнопке Сводная таблица с последующим выбором пункта Парамет-
ры (Options). Эта кнопка находится на вкладке Параметры контекстной вклад-
ки Работа со сводными таблицами (PivotTable Tools).)
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Èçìåíåíèå èòîãîâîé ôóíêöèè ñâîäíîé òàáëèöû
По умолчанию в сводных таблицах для создания промежуточных и окончательных итогов

в числовых полях Excel использует старую добрую функцию суммирования (СУММ (SUM)).
Однако некоторые сводные таблицы требуют использования других итоговых функций,

например СРЗАЧ (AVERAGE) или КОЛИЧЕСТВО (COUNT). Для изменения используемой
итоговой функции дважды щелкните на названии столбца Сумма по (Sum Of). Затем щелк-
ните на командной кнопке Параметры поля (Field Settings), находящейся в группе Актив-
ное поле (Active Field) вкладки Параметры (Options). Откроется диалоговое окно Пара-
метры поля значений (Value Field Settings), показанное на рис. 9.7.

Ðèñ. 9.7. Âûáîð íîâîé èòîãîâîé ôóíêöèè â äèàëîãîâîì îê-
íå Параметры поля значений

В открывшемся диалоговом окне можете изменить функцию агрегирования, выбрав ее из
списка Выберите операцию (Summarize Value Field By).

9 Количество (Count). Подсчитывает количество элементов в определенной катего-
рии (следует заметить, что эта функция используется по умолчанию для текстовых
полей, назначаемых в качестве полей значений) с учетом установленного фильтра.

9 Среднее (Average). Вычисляет среднее значение поля в конкретной категории
с учетом установленного фильтра.

9 Максимум (Max). Отображает максимальное числовое значение поля в конкрет-
ной категории с учетом установленного фильтра.

9 Минимум (Min). Отображает минимальное числовое значение поля в конкретной
категории с учетом установленного фильтра.

9 Произведение (Product). Отображает произведение всех числовых полей в кон-
кретной категории с учетом установленного фильтра.

9 Количество чисел (Count Numbers). Вычисляет количество числовых значений
в конкретной категории с учетом установленного фильтра (текстовые значения иг-
норируются).

9 Смещенное отклонение (StdDev). Отображает стандартное отклонение для вы-
борки, представленной данным полем в конкретной категории, с учетом установ-
ленного фильтра.
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9 Несмещенное отклонение (StdDevp). Отображает стандартное отклонение для
генеральной совокупности, представленной полем в конкретной категории, с уче-
том установленного фильтра.

9 Смещенная дисперсия (Var). Отображает дисперсию выборки, представленной
данным полем в конкретной категории, с учетом установленного фильтра.

9 Несмещенная дисперсия (Varp). Отображает дисперсию генеральной совокуп-
ности, представленной данным полем в конкретной категории, с учетом установ-
ленного фильтра.

После выбора новой итоговой функции для использования в поле значений щелкните на
кнопке ОК, и Excel применит ее к данным сводной таблицы.

Создание сводных диаграмм
После создания сводной таблицы можно создать и сводную диаграмму, представляющую

значения графически. Это можно сделать буквально за два шага.

1. Щелкните на пункте Сводная диаграмма (PivotChart) раскрывающегося спи-
ска кнопки Сервис (Tools) вкладки Параметры (Options) контекстной вкладки
Работа со сводными таблицами (PivotTable Tools).

 Откроется диалоговое окно Вставка диаграммы (Insert Chart).

 Не забывайте, что контекстная вкладка Работа со сводными таблицами содержит две
собственные вкладки: Параметры (Options) и Конструктор (Design). Все они автома-
тически отображаются на экране после щелчка на любой ячейке сводной таблицы.

2. В открывшемся диалоговом окне щелкните на пиктограмме типа диаграммы,
а затем — на кнопке ОК.

Как только вы щелкнете на кнопке ОК после выбора типа диаграммы, Excel отобразит
объекты, описанные ниже.

9 Сводная диаграмма выбранного вами типа. По мере необходимости можете из-
менить ее размеры (официально такая диаграмма называется внедренной, — более
подробно на эту тему мы поговорим в главе 10).

9 Контекстная вкладка Работа со сводными диаграммами (PivotChart Tools)
включает четыре вкладки: Конструктор (Design), Макет (Layout), Формат
(Format) и Анализировать (Analyze). Каждая из этих вкладок включает свой собст-
венный набор кнопок, предназначенных для настройки и подгонки сводных диаграмм.

Ïåðåíîñ ñâîäíîé äèàãðàììû íà îòäåëüíûé ëèñò
Несмотря на то что Excel автоматически создает все сводные диаграммы на одном листе

с соответствующими им сводными таблицами, можно изменить такой порядок и выносить
сводные диаграммы на отдельный, собственный лист рабочей книги. Для того чтобы пере-
местить сводную диаграмму на отдельный лист, выполните следующие действия.

1. Щелкните на вкладке Конструктор контекстной вкладки Работа со сводны-
ми диаграммами, чтобы вынести ее инструменты на ленту.

 Если вышеназванная контекстная вкладка не отображается на ленте, щелкните в лю-
бом месте сводной диаграммы.
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2. Щелкните на кнопке Переместить диаграмму (Move Chart) в крайней правой
части вкладки.

 Откроется диалоговое окно перемещения диаграммы.

3. Установите переключатель в положение На отдельном листе (New Sheet).

4. По желанию в текстовом поле рядом с переключателем переименуйте стандарт-
ное название листа (наподобие Диаграмма1) в нечто более осмысленное.

5. Щелкните на кнопке ОК, чтобы закрыть диалоговое окно перемещения диа-
граммы и открыть только что созданный лист.

На рис. 9.8 показаны сводная диаграмма (типа “гистограмма”), перенесенная на собствен-
ный лист рабочей книги, и прикрепленная панель фильтра сводной диаграммы.

Ðèñ. 9.8. Ñâîäíàÿ äèàãðàììà íàõîäèòñÿ íà îòäåëüíîì ëèñòå

Ôèëüòðàöèÿ ñâîäíîé äèàãðàììû
Если данные сводной таблицы отображены графически на каком-либо типе диаграммы

(гистограмме, точечном графике и т.п.), то названия строк отображаются вдоль оси абсцисс
(горизонтальная ось), названия столбцов образуют легенду, а числа, содержащиеся в полях
значений сводной таблицы, представлены на оси ординат (вертикальная ось).

Раскрывающиеся списки на панели фильтра сводной таблицы можно использовать для
отбора представленных на диаграмме данных (подобно фильтру сводной таблицы). Как
и в случае со сводной таблицей, снимите флажок с элемента (Все) или (Выделить все),
а затем установите флажки в тех полях, которые хотите видеть на диаграмме.

Для фильтрации разных частей сводной диаграммы используют следующие раскрываю-
щиеся списки.

9 Фильтр отчета (Report Filter). Определяется фильтр значений, отображаемых
вдоль оси ординат в левой части диаграммы.
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9 Поля осей (категории) (Axis Fields(Categories)). Выбирается фильтр категорий,
значения которых отображаются вдоль оси абсцисс.

9 Поля легенды (ряды) (Legend Fields (Series)). Выбираются столбцы, значения
которых вычерчиваются на диаграмме и которые составляют ее легенду.

Ôîðìàòèðîâàíèå ñâîäíîé äèàãðàììû
Командные кнопки вкладок Конструктор, Макет и Формат контекстной вкладки Работа

со сводными диаграммами позволяют с легкостью применять дополнительное форматиро-
вание и настройку к сводной диаграмме. Вкладка Конструктор позволяет выбрать новый тип
диаграммы; вкладка Макет позволяет добавить к диаграмме заголовки, текстовые поля и ли-
нии сетки; вкладка Формат поможет скорректировать внешний вид любой графики, содер-
жащейся на диаграмме, а также выбрать для нее другой фон.

Подробная информация об использовании кнопок этих вкладок содержится
в главе 10, посвященной созданию диаграмм на основе данных обычных рабо-
чих листов. При создании таких диаграмм на ленте отображается контекстная
вкладка Работа с графикой (Chart Tools) с собственными вкладками Конструк-
тор, Макет и Формат, содержащими те же командные кнопки.
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Çà êóëèñàìè ðàáî÷åãî ëèñòà

The 5th Wave Ðè÷ Òåííàíò

“Ñîòðóäíèêè íàøåé êîìïàíèè ìîãóò îáóñòðàèâàòü 
ðàáî÷èå ìåñòà íà ñâîå óñìîòðåíèå”.
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В этой части...
Я написал эту часть книги исключительно на тот случай, если вам придет-
ся заняться созданием диаграмм и добавлением графических изображений,
созданием, сортировкой и фильтрацией списков данных, загрузкой и ис-
пользованием надстроек, связыванием рабочих листов гиперссылками
и записью последовательностей команд в макросы. Вооружившись позна-
вательной информацией о работе с графикой (глава 10), фактами о работе
со списками данных (глава 11), а также материалом главы 12, содержащей
советы по работе с надстройками, гиперссылками и макросами, вы будете
готовы перейти от стандартных рабочих листов Excel к чему-то более впе-
чатляющему.
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Äèàãðàììû è äðóãàÿ ãðàôèêà
В этой главе...

¾ Создание великолепных диаграмм с помощью нескольких щелчков мышью
¾ Коррекция диаграмм на вкладках Конструктор, Макет и Форматирование
¾ Использование спарклайнов
¾ Добавление в диаграмму текстовых полей и стрелок
¾ Вставка картинок на рабочие листы
¾ Вставка на рабочие листы объектов Word Art и Smart Art

¾ Избирательная печать диаграмм

ак в свое время говорил Конфуций: “Рисунок лучше тысячи слов”. Добавляя на рабо-
чие листы диаграммы, мы не только повышаем интерес к скучной массе чисел, но

и иллюстрируем тенденции и аномалии, которые могли бы в противном случае остаться не-
замеченными. В Excel 2010 не только максимально упрощен вывод чисел рабочего листа на
диаграммы — можно экспериментировать с различными типами графических представлений
в поисках того, который лучше остальных представляет отображаемые данные. Другими сло-
вами, рисунок может лучше чисел описать конкретную ситуацию.

Создание профессиональных диаграмм
Перед тем как приступить к описанию создания диаграмм в Excel 2010, мне хотелось бы

сказать о них несколько слов. Вы еще помните, как школьный учитель алгебры пытался нау-
чить вас решать уравнения с помощью графиков, откладывая на бумаге одни значения по оси
X, а другие — по оси Y? Естественно, в то время ваша голова была занята более серьезными
вещами, такими как мотоциклы и рок-музыка, и вы не уделяли много внимания старому учи-
телю. Возможно, вы говорили про себя нечто подобное: “Мне никогда не понадобится эта
ерунда, когда я выйду из школы и найду крутую работу!”

В те времена вы даже не знали, что, несмотря на то что в Excel автоматизирована большая
часть процесса создания диаграмм на основе данных электронных таблиц, чтобы создать
именно то, что вы хотели, нужно уметь отличать ось X от оси Y. Чтобы освежить вашу па-
мять и напомнить, что говорил ваш учитель математики, скажу, что ось X является горизон-
тальной и обычно располагается в нижней части диаграммы, а ось Y — вертикальная и обыч-
но расположена в левой ее части.

В большинстве диаграмм используются только эти две оси, при этом Excel отображает
категории вдоль оси X, а относительные значения — вдоль оси Y. Ось X иногда называют
временной, поскольку на множестве диаграмм вдоль нее откладывают периоды времени, та-
кие как месяцы, кварталы или годы.

К
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Также помните, что значения рабочего листа, представленные графически на диа-
грамме, динамически связаны с ячейками. Таким образом, любое изменение на ра-
бочем листе ячейки, связанной с диаграммой, автоматически отражается на ней.

Ñîçäàíèå íîâîé äèàãðàììû
Разработчики Excel попытались сделать процесс создания новой диаграммы как можно

более легким, и им это удалось.

1. Щелкните на любой ячейке таблицы данных, которую нужно отобразить на
диаграмме. Если собираетесь вывести на график только часть таблицы, выде-
лите соответствующий диапазон.

 Если окажется, что программа Excel вывела на создаваемую диаграмму слишком мало
или слишком много данных таблицы, щелкните на кнопке Редактировать источник
данных (Edit Data Source) вкладки Конструктор и откорректируйте диапазон (под-
робнее о том, как это сделать, рассказывается в разделе “Корректировка диаграммы и
стиля с помощью вкладки Конструктор”).

2. Перейдите на вкладку Вставка и щелкните на кнопке диаграммы нужного ти-
па: Гистограмма (Column), График (Line), Круговая (Pie), Линейчатая (Bar),
С областями (Area), Точечная (XY (Scatter)) или Другая (Other).

 После этого Excel отобразит коллекцию с пиктограммами, демонстрирующими раз-
личные стили, которые можно выбрать для своей диаграммы.

3. Щелкните на одной из пиктограмм в коллекции стилей выбранной группы.

 Для каждого типа диаграммы доступен ряд различных стилей. Так, например, для
гистограммы можно выбрать один из следующих стилей — двумерная, объемная, ци-
линдрическая и коническая.

После того как вы щелкнете на одной из пиктограмм коллекции стилей диаграмм, Excel
создаст плавающую диаграмму (называемую внедренной) на том же листе, на котором нахо-
дятся данные, представленные на нем.

На рис. 10.1 показана двумерная гистограмма с группировкой сразу после создания
(кнопка гистограммы с группировкой расположена первой в коллекции гистограмм). Так как
эта диаграмма захватывает данные первого квартала без промежуточных итогов, я выделил
в таблице диапазон ячеек A2:D11, щелкнул на кнопке Гистограмма (Column) вкладки
Вставка (Insert), а затем выбрал в открывшейся коллекции стиль Гистограмма с группиров-
кой (Clustered Column chart).

Áûñòðîå ñîçäàíèå äèàãðàìì
Åñëè ó âàñ íåäîñòàòî÷íî âðåìåíè, ÷òîáû âîçèòüñÿ ñ êíîïêàìè ãðóïïû Диаграммы, ïî-
ìåñòèòå êóðñîð â ÿ÷åéêó òàáëèöû èëè âûäåëèòå äèàïàçîí, êîòîðûé äîëæåí áûòü îòîáðà-
æåí íà äèàãðàììå, è íàæìèòå êëàâèøó <F11>. Íà îñíîâå âûáðàííûõ äàííûõ Excel ñîçäàñò

íà îòäåëüíîì ëèñòå ãèñòîãðàììó (ñ íàçâàíèåì Диаграмма1) è ïîìåñòèò ýòîò ëèñò â íà÷àëî êíèãè ïå-
ðåä îñòàëüíûìè ëèñòàìè. Âïîñëåäñòâèè âû ñìîæåòå îòðåäàêòèðîâàòü êàê íàçâàíèå äèàãðàììû, òàê è åå
âíåøíèé âèä (îá ýòîì ìû ïîãîâîðèì â îäíîì èç ñëåäóþùèõ ðàçäåëîâ).
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Ðèñ. 10.1. Âíåäðåííàÿ ãèñòîãðàììà ñ ãðóïïèðîâêîé ñðàçó æå ïîñëå ñîçäàíèÿ

Ïåðåìåùåíèå è èçìåíåíèå ðàçìåðîâ äèàãðàììû,
âíåäðåííîé íà ðàáî÷èé ëèñò

Сразу после создания диаграммы вы сможете без труда изменить ее размеры и перемес-
тить в любое место рабочего листа, так как она остается выделенной. (Всегда можно опреде-
лить, когда графический объект, такой как диаграмма, выделен, поскольку по его контуру
располагаются маркеры, которые имеют форму маленьких кружочков.)

Если внедренная диаграмма выделена (или сразу после создания, или после щелчка на
ней), на ленте отображается контекстная вкладка Работа с диаграммами (Chart Tools), со-
держащая собственные вкладки Конструктор (Design), Макет (Layout) и Формат (Format),
а каждая группа ячеек, представленных на диаграмме, выделена другим цветом.

Внедренную диаграмму, выделенную на рабочем листе, можно переместить и изменить ее
размеры.

9 Чтобы переместить диаграмму, поместите указатель мыши в любом ее месте и пе-
ретащите ее на новое место листа.

9 Чтобы изменить размеры диаграммы (можете растянуть ее в любом направлении,
если она выглядит искаженной), поместите указатель мыши над одним из маркеров
выделения. Когда указатель примет вид двунаправленной стрелки, перетащите этот
маркер (направление зависит от того, какой именно маркер вы выбрали и что вам
требуется: растянуть или сжать диаграмму в этом направлении).

Когда диаграмма будет иметь пропорциональные размеры и размещаться в нужном месте
рабочего листа, снимите с нее выделение (щелкните в любом месте вне диаграммы). Как
только выделение с диаграммы будет снято, маркеры выделения, равно как и контекстная
вкладка Работа с диаграммами, исчезнут с экрана.
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Чтобы снова выделить диаграмму для редактирования, изменения размеров
или перемещения, щелкните в любом ее месте. Как только вы это сделаете,
маркеры выделения и контекстная вкладка Работа с диаграммами отобра-
зятся на экране.

Ïåðåìåùåíèå âíåäðåííîé äèàãðàììû íà îòäåëüíûé ëèñò
Несмотря на то что Excel автоматически помещает все новые диаграммы на тот же рабо-

чий лист, что и содержащиеся на них данные (если, конечно, вы не используете трюк с кла-
вишей <F11>), порой удобнее разместить ее на отдельном листе. Для перемещения внедрен-
ной диаграммы на собственный лист выполните следующие действия.

1. Щелкните на кнопке Переместить диаграмму (Move chart) вкладки Конст-
руктор.

 Если контекстная вкладка Работа с диаграммами не отображается на ленте, щелк-
ните в любом месте диаграммы, чтобы выделить ее, и эта вкладка появится.

2. В открывшемся диалоговом окне установите переключатель в положение Но-
вый лист (New Sheet).

3. По желанию в текстовом поле рядом с переключателем переименуйте создавае-
мый рабочий лист из стандартного Диаграмма1 в нечто более осмысленное.

4. Щелкните на кнопке ОК, чтобы закрыть диалоговое окно и открыть новый лист
с помещенной на него диаграммой.

Если после перемещения диаграммы на отдельный лист вы решили снова вер-
нуть ее на лист с данными, щелкните на кнопке Переместить диаграмму
вкладки Конструктор. Затем щелкните на кнопке Объект (Объект), выберите
в ассоциированном с ней раскрывающемся списке имя нужного рабочего листа
и щелкните на кнопке ОК.

Êîððåêòèðîâêà äèàãðàììû è ñòèëÿ ñ ïîìîùüþ âêëàäêè
Конструктор

На вкладке Конструктор контекстной вкладки Работа с диаграммами находятся ко-
мандные кнопки, предназначенные для выполнения любых преобразований новой диаграм-
мы. Вкладка Конструктор содержит следующие группы кнопок.

9 Тип (Type). Для изменения типа диаграммы щелкните на кнопке Изменить тип диа-
граммы (Change Chart Type), а затем в открывшемся диалоговом окне щелкните на
соответствующей пиктограмме. В этом диалоговом окне отображаются все типы диа-
грамм, доступные в Excel. Если хотите в дальнейшем использовать данную диаграмму
как шаблон, щелкните на кнопке Сохранить как шаблон (Save As Template). Откро-
ется диалоговое окно, с помощью которого сохраните форматирование и компоновку
текущей диаграммы для дальнейшего использования в качестве макета.

9 Данные (Data). Щелкните на кнопке Строка/столбец (Switch Row/Column), что-
бы немедленно поменять местами данные, используемые для легенды и оси катего-
рий. Щелкните на кнопке Выбрать данные (Select Data), чтобы открыть диалого-
вое окно выбора источника данных, в котором можно не только поменять местами
легенду и категории, но и отредактировать любую из этих категорий.
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9 Макеты диаграмм (Chart Layouts). Щелкните на кнопке Далее (на ней изобра-
жены горизонтальная черта и треугольник, вершина которого направлена вниз),
чтобы отобразить все пиктограммы галереи. После щелчка на любой из пиктограмм
выбранный стиль будет применен к выделенной диаграмме.

9 Стили диаграмм (Chart Styles). Щелкните на кнопке Далее, чтобы отобразить
все пиктограммы коллекции стилей. Щелкните на любой из пиктограмм, и выбран-
ный стиль будет применен к выделенной диаграмме.

9 Расположение (Location). Щелкните на кнопке Переместить диаграмму (Move
Chart), чтобы переместить диаграмму на новый лист диаграммы либо на другой ра-
бочий лист.

Следует отметить, что коллекции стилей и макетов диаграмм не используют
функцию оперативного просмотра. Это значит, что, для того чтобы увидеть, как
выглядит конкретный стиль на диаграмме, необходимо применить его к ней.

На рис. 10.2. показана исходная гистограмма (см. рис. 10.1) после применения макета 9 и
стиля 42. Выбор стиля 42 придал диаграмме большую контрастность, в то время как примене-
ние макета 9 добавило заголовок диаграммы, а также подписи осей абсцисс и ординат.

Ðèñ. 10.2. Âíåäðåííàÿ ãèñòîãðàììà ñ ãðóïïèðîâêîé ïîñëå âûáîðà íîâîãî ìàêåòà è ñòèëÿ íà âêëàäêå
Конструктор

Íàñòðîéêà ýëåìåíòîâ äèàãðàììû ñ ïîìîùüþ âêëàäêè Макет
Командные кнопки вкладки Макет (Layout) контекстной вкладки Работа с диаграмма-

ми позволяют легко настроить отдельные элементы диаграммы. Среди прочего доступны
следующие возможности:

9 изменение положения дискретных элементов диаграммы (осей абсцисс и ординат,
легенды, а также меток данных таблиц);

Стр.   249



250 ×àñòü V. Çà êóëèñàìè ðàáî÷åãî ëèñòà

9 добавление, удаление и изменение заголовка диаграммы, а также осей X и Y;

9 изменение фона двух- и трехмерных диаграмм.

Для внесения изменений в конкретные элементы диаграмм перейдите на вкладку Макет,
выделите элемент, а затем щелкните на соответствующем пункте раскрывающегося меню,
прикрепленного к нужной командной кнопке (обратите внимание на то, что многие кнопки
имеют собственные контекстные меню). Если ни один из стандартных пунктов вас не устраи-
вает, выберите пункт Дополнительные параметры (More) в нижней части меню. Откроется
диалоговое окно форматирования выделенного элемента, содержащее вкладки с разными па-
раметрами, зависящими от конкретного элемента.

Например, чтобы добавить к диаграмме заголовок (если вы изначально не выбрали стиль,
содержащий заголовок) или отредактировать существующий, щелкните на кнопке Название
диаграммы (Chart Title). В открывшемся контекстном меню имеются следующие пункты.

9 Нет (None). Существующий заголовок диаграммы будет удален.

9 Название по центру с перекрытием (Centered Overlay Title). Новый или су-
ществующий заголовок отобразится по центру в верхней части диаграммы.

9 Над диаграммой (Above Chart). Новый или существующий заголовок отобразит-
ся по центру над областью диаграммы.

9 Дополнительные параметры заголовков (More Title Options). После щелчка на
этом пункте откроется диалоговое окно, содержащее вкладки Заливка (Fill), Цвет гра-
ницы (Line), Стили границ (Line Style), Тень (Shadow), Формат объемной фигуры
(3-D Format) и Выравнивание (Alignment) с соответствующими параметрами.

Группа Свойства (Properties) вкладки Макет содержит единственное текстовое
поле Имя диаграммы, позволяющее изменить созданные по умолчанию имена
Диаграмма1, Диаграмма2 и т.д. Эта возможность будет особенно полезной
в том случае, если на рабочем листе содержится несколько диаграмм, которые
необходимо идентифицировать.

Äîáàâëåíèå ïîäïèñåé äàííûõ ê îòäåëüíûì ðÿäàì äèàãðàììû
Подписи данных отображают числа рабочего листа в каждой точке графика. Чтобы доба-

вить подписи данных к выделенному графику и позиционировать их, щелкните на кнопке
Подписи данных (Data Labels) вкладки Макет и выберите один из следующих пунктов при-
крепленного меню.

9 По центру (Center). Размещение подписей по центру точек данных на графике.
9 У вершины, внутри (Inside End). Размещение подписей данных внутри, у вер-

шины точек данных.

9 У основания, внутри (Inside Base). Размещение подписей данных внутри, у ос-
нования точек данных.

9 У вершины, снаружи (Outside End). Размещение подписей данных внутри, у ос-
нования точек данных.

Дополнительные параметры подписей данных (More Data Label Options). Откры-
тие диалогового окна Формат подписей данных (Format Data Labels), содержащего вкладки
Параметры подписи (Label Options), Число (Number), Заливка (Fill), Цвет границы (Border
Color), Стили границ (Border Styles), Тень (Shadow), Свечение и сглаживание (Glow and Soft
Edges), Формат объемной фигуры (3-D Format) и Выравнивание (Alignment).
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Для того чтобы удалить все подписи данных из точек данных для выбранной
диаграммы, выберите параметр Нет (None) в верхней части раскрывающегося
меню кнопки Подписи данных (Data Labels), находящейся на вкладке Макет
контекстной вкладки Работа с диаграммами.

Äîáàâëåíèå òàáëèöû äàííûõ ê äèàãðàììå
Иногда вместо подписей, которые могут перекрыть сами точки данных на диаграмме,

пользователи размещают под графиком таблицу. Чтобы добавить данные рабочего листа для
выделенного графика, щелкните на кнопке Таблица данных (Data Table) вкладки Макет и
выберите один из следующих пунктов прикрепленного меню.

9 Показывать таблицу данных (Show Data Table). Отображает таблицу непо-
средственно под диаграммой.

9 Показывать таблицу данных с ключами легенды (Show Data Table with
Legend Keys). Помещает таблицу непосредственно под диаграммой, отображая при
этом цветные ключи, используемые в легенде для каждого из рядов данных.

9 Дополнительные параметры таблицы данных (More Data Table Options).
Открывает диалоговое окно, содержащее вкладки Параметры таблицы данных
(Data Table Options), Заливка (Fill), Цвет границы (Border Color), Стили границ
(Border Styles), Тень (Shadow), Свечение и сглаживание (Glow and Soft Edges)
и Формат объемной фигуры (3-D Format), применяемые для настройки внешнего
вида и положения таблицы данных.

На рис. 10.3 показана гистограмма с группировкой, к которой была добавлена таблица
данных. В первом столбце этой таблицы отображаются ключи легенды.

Ðèñ. 10.3. Âíåäðåííàÿ äèàãðàììà ñ òàáëèöåé äàííûõ, ñîäåðæàùèõ ëåãåíäó
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Если потребность в таблице внизу диаграммы отпала, выберите в контекстном
меню кнопки Таблица данных пункт Нет.

Ðåäàêòèðîâàíèå íàçâàíèé îñåé
Когда Excel вставляет в новую диаграмму названия, она присваивает обеим осям название

“Название оси” (Axis Title), а диаграмме — “Название диаграммы” (Chart Title). Чтобы заме-
нить эти бесполезные названия другими, щелкните на самом заголовке или на раскрываю-
щемся списке элементов диаграммы, находящемся на вкладке Формат (Format), после чего
на пункте, соответствующем конкретному элементу. Программа даст вам понять, что кон-
кретный элемент выделен, заключив его в рамку.

После того как заголовок выделен, щелкните на точке вставки в тексте и отредактируйте
название так же, как и любую ячейку рабочего листа. Можете трижды щелкнуть на заголовке,
чтобы выделить его полностью и заменить вводимым текстом. Если хотите поместить текст
заголовка на двух строках, щелкните в месте, где должен находиться разрыв строки, а затем
нажмите клавишу <Enter>.

По завершении редактирования заголовка щелкните в любом другом месте диа-
граммы (или рабочего листа, если редактирование диаграммы завершено).

Ôîðìàòèðîâàíèå ýëåìåíòîâ äèàãðàììû ñ ïîìîùüþ
âêëàäêè Формат

Вкладка Формат (Format) контекстной вкладки Работа с диаграммами максимально
упрощает форматирование конкретных элементов диаграммы после их выделения.

Программа Excel предлагает различные методы выделения элементов диаграмм.

9 Щелкните непосредственно на элементе. Для правильной идентификации объек-
та перед щелчком обращайте внимание на экранную подсказку.

9 Разверните список элементов в левом конце вкладки Формат и выберите в нем
нужный. Имя выделенного элемента отобразится в комбинированном списке.

После выделения одного элемента диаграммы щелчком мышью можете с помо-
щью клавиш со стрелками переходить к следующим и предыдущим элементам.

По контуру и имени в комбинированном списке элементов диаграммы всегда
можно определить, какой элемент диаграммы выделен в текущий момент.

После выделения элемента диаграммы можете вносить в него различные изменения.

9 Форматирование элемента с помощью соответствующей командной кнопки группы
Стили фигур (Shapes Style). Можете также щелкнуть на кнопке Формат выде-
ленного фрагмента (Format Selection) и в открывшемся диалоговом окне внести
необходимые изменения.
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9 Перемещение элемента в пределах диаграммы, помещая указатель мыши примерно
в его центр (при этом указатель примет вид четырехнаправленной стрелки) и пере-
таскивая объект. Некоторые элементы также содержат маркеры выделения, позво-
ляющие изменять форму и ориентацию объекта.

9 Удаление элемента с диаграммы с помощью клавиши <Delete>.

Все элементы диаграмм имеют прикрепленное к ним контекстное меню. Если
хотите выбрать команду из контекстного меню, щелчком правой кнопки мыши
одновременно выделите объект и откройте контекстное меню (т.е. не обязатель-
но вначале щелкать левой кнопкой).

Ôîðìàòèðîâàíèå çàãîëîâêîâ äèàãðàììû
Если в диаграмму добавлены заголовки, то Excel по умолчанию использует шрифт Calibri;

при этом для заголовка диаграммы — размером 18 точек, а для названий осей — размером 10
точек. Чтобы изменить шрифт заголовков или его атрибутов, выделите заголовок и восполь-
зуйтесь командными кнопками группы Шрифт (Font) вкладки Главная (Home).

С помощью оперативного просмотра можно увидеть шрифт, находящийся под
указателем мыши, непосредственно на диаграмме, еще до его выбора. Для этого
разверните прикрепленные к кнопкам Шрифт (Font) и Размер шрифта (Font
Size) списки, а затем наводите указатель на разные пункты.

Если нужно изменить какие-либо другие атрибуты форматирования заголовков, это можно
сделать с помощью вкладки Формат. Для форматирования всего текстового поля, содержащего
заголовок, щелкните на одной из следующих кнопок группы Стили фигур (Shape Styles).

9 Группа кнопок с цветными буквами и их раскрывающиеся коллекции стилей позво-
ляют отформатировать как сам текст, так и атрибуты поля, его содержащего.

9 Заливка фигуры (Shape Fill). Эта кнопка позволяет выбрать цвет заливки поля
заголовка.

9 Контур фигуры (Shape Outline). Эта кнопка позволяет выбрать цвет для контура
поля.

9 Эффекты для фигур (Shape Effects). Эта кнопка позволяет применить к тексто-
вому полю новый эффект (Тень, Свечение и пр.).

Чтобы отформатировать только текст заголовков, воспользуйтесь пиктограммами из кол-
лекции Стили WordArt.

9 Экспресс-стили. Пиктограммы из коллекции стилей WordArt позволяют приме-
нить к тексту выделенного заголовка новый стиль WordArt.

9 Заливка текста (Text Fill). Эта кнопка позволяет выбрать цвет текста заголовка
из палитры.

9 Контур текста (Text Shape). Эта кнопка позволяет выбрать цвет контура символов
текста заголовка из палитры.

9 Анимация (Text Effects). Эта кнопка позволяет выбрать из раскрывающегося спи-
ска эффект, применяемый к тексту (например, тень, свечение, отражение и т.д.).

На рис. 10.4 показан пример гистограммы после применения стиля Черный, Текст 1,
более светлый 15% (Black, Text 1, Lighter 15%), выбранного в коллекции стилей кнопки
Заливка фигуры.
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Ðèñ. 10.4. Âíåäðåííàÿ ãèñòîãðàììà ñ ãðóïïèðîâêîé è òàáëèöåé äàííûõ ïîñëå ïðèìåíåíèÿ ôîðìàòèðîâà-
íèÿ çàãîëîâêà

Ôîðìàòèðîâàíèå îñåé êàòåãîðèé è çíà÷åíèé
Если на диаграмму выводится много значений, Excel не особенно заботится о том, как бу-

дут форматироваться оси категорий и значений (или только значений на трехмерной гисто-
грамме или точечной диаграмме).

Если вам не нравится, как отображаются значения на оси X или Y, примените другое
форматирование.

1. Щелкните на соответствующей оси или выберите название оси из списка эле-
ментов диаграммы (первая кнопка в группе Текущий фрагмент (Current
Selection) вкладки Макет (Layout) или Формат (Format)).

 Программа Excel ограничит выделенную ось контуром с маркерами выделения.
2. Щелкните на кнопке Формат выделенного (Format Selection) или нажмите

комбинацию клавиш <Ctrl+1>.

 Откроется диалоговое окно форматирования оси, содержащее следующие вкладки:
Параметры оси (Axis Options), Число (Number), Заливка (Fill), Цвет линии (Line
Color), Тип линии (Line Style), Тень (Shadow), Свечение и сглаживание (Glow and
Soft Edges), Форматирование объемной фигуры (3-D Format), Выравнивание
(Alignment).

3. Для того чтобы изменить масштаб, внешний вид меток и их размещение на оси,
установите соответствующие параметры оси (эта вкладка автоматически выби-
рается при открытии диалогового окна).

 На этой вкладке устанавливают минимальное и максимальное значения (соответствую-
щие крайним меткам), задают отображение значений в обратном порядке, применяют
логарифмическую шкалу, отображают на оси круглые значения (сотни, тысячи, миллио-
ны и т.п.), изменяют форму основных и промежуточных меток, а также точку пересече-
ния осей X и Y.
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4. Для того чтобы изменить форматирование значений выделенной оси, перейдите
на вкладку Число, выберите в списке категорий нужный числовой формат
и установите необходимые параметры.

 Например, чтобы выбрать числовой формат с разделителем без десятичных знаков,
выберите в списке категорий Числовой (Number), установите флажок Разделять
группы разрядов (Use 1000 Separator (,)) и введите нуль в поле Число десятичных
знаков (Decimal Places).

5. Для того чтобы изменить выравнивание и ориентацию меток выделенной оси,
щелкните на вкладке Выравнивание (Alignment) и в списках Вертикальное
выравнивание (Vertical Alignment) и Направление текста (Text Direction) ус-
тановите соответствующие значения.

6. Щелкните на кнопке Закрыть или нажмите клавишу <Enter>, чтобы закрыть
диалоговое окно.

По мере установки новых параметров оси Excel отображает их на диаграмме.
Однако реально эти изменения будут применены к диаграмме только после
щелчка на кнопке Закрыть.

Для изменения используемых по умолчанию шрифта и его размера, а также про-
чих атрибутов надписей вдоль выделенной оси щелкните на соответствующей
командной кнопке группы Шрифт вкладки Главная.

Вставляем графику
Диаграммы — не единственный графический объект, который можно вставить на рабочий

лист. На самом деле Excel предлагает широкий круг графических объектов, в частности
спарклайны (миниатюрные диаграммы, отображаемые справа от ячеек рабочего листа), тек-
стовые поля, картинки Clip Art, а также графические изображения, импортируемые из других
источников — цифровых фотокамер, сканеров и Интернета.

В дополнение к этой графике Excel 2010 поддерживает создание “фантастического” гра-
фического текста, называемого WordArt, а также генерацию нового типа организационных
диаграмм, в совокупности называемых SmartArt.

Ïðèìåíåíèå ñïàðêëàéíîâ
В Excel 2010 появился новый класс информационных графиков, получивших название

спарклайны. С помощью этих объектов иллюстрируются изменения в выборке данных.
Спарклайны представляют собой небольшие графики, размеры которых не превышают раз-
мер текста в выделенных ячейках. В Excel 2010 применяются следующие три разновидности
спарклайнов.

9 График (Line). В результате выбора этого типа спарклайна отображаются относи-
тельные значения данных, выбранных на рабочем листе.

9 Столбец (Column). В результате выбора данного типа спарклайна данные рабоче-
го листа представляются тоненькими столбцами.

9 Выигрыш/проигрыш (Win/Loss). Выбор этого типа спарклайна приведет к тому,
что данные рабочего листа будут продемонстрированы с помощью диаграммы
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“выигрыш/проигрыш”; выигрыши представлены синими квадратиками, которые
расположены выше красных квадратиков, означающих проигрыш.

Для того чтобы добавить спарклайны на рабочий лист, выполните следующие действия.

1. Выделите ячейки рабочего листа, в которых находятся данные, демонстрируе-
мые с помощью спарклайнов.

2. Перейдите к группе Спарклайны (Sparklines) вкладки Вставка (Insert) и выбери-
те тип применяемого спарклайна (график, столбец или выигрыш/проигрыш).
Для быстрого выбора спарклайнов можно нажать комбинацию клавиш <Alt+
СЮ4Ф>/<Alt+NSL> (график), <Alt+СЮ4Ц>/<Alt+NSO> (столбец) или <Alt+СЮ4Ш>/
<Alt+NSW> (выигрыш/проигрыш).

 Программа Excel отобразит диалоговое окно Создание спарклайнов (Create Sparklines),
включающее два текстовых поля.
• Диапазон данных (Data Range). Ячейки с данными, используемыми для созда-

ния спарклайнов.

• Диапазон расположения (Location Range). Определение ячейки или диапазо-
на ячеек, в которых будут отображаться спарклайны.

3. С помощью текстового поля Диапазон расположения выберите ячейку или диа-
пазон ячеек, в которых будут находиться спарклайны, и щелкните на кнопке OK.

 При создании спарклайна, занимающего несколько ячеек, учтите, что количество
строк и столбцов в диапазоне расположения должно соответствовать количеству
строк и столбцов в диапазоне данных. (Другими словами, массивы, включающие диа-
пазон данных и диапазон расположения, должны иметь одинаковый размер и форму.)

По причине небольшого размера спарклайнов их можно добавлять на завер-
шающем этапе оформления таблицы. Благодаря спарклайнам (см. ниже) облег-
чается визуальная интерпретация данных в таблице.

После добавления спарклайнов на рабочий лист Excel 2010 добавляет на ленту контекст-
ную вкладку Работа со спаклайнами (Sparkline Tools), включающую единственную вкладку
Конструктор (Design). Эта вкладка отображается в случае выбора ячеек, содержащих спарк-
лайны. На вкладке Конструктор находятся кнопки, с помощью которых можно изменять тип,
стиль и формат спарклайнов. С помощью команд из группы Группировать (Group) вкладки
Конструктор можно объединять набор спарклайнов в одну группу, использующую одну и ту
же ось и(или) минимальное или максимальное значение (эти параметры выбираются в рас-
крывающемся списке кнопки Ось (Axis)). Эти параметры весьма полезны в том случае, когда
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для набора спарклайнов используются одни и те же параметры диаграмм, благодаря чему
достигается единообразное представление тенденций, характеризующих изменение данных.

Âñå â òåêñòîâûõ ïîëÿõ
Текстовые поля (или надписи) служат для ввода комментариев в создаваемые диаграммы.

Они сходны с примечаниями рабочих листов Excel (см. главу 6), за исключением того, что
стрелку нужно добавлять вручную.

На рис. 10.5 представлена гистограмма объемов продаж компаний корпорации “Елки-
Палки” за первый квартал. К этой диаграмме я добавил примечание, обращающее внимание
на экстраординарный показатель объема продаж одной из компаний в январе. Значения на
оси Y отформатированы с разделителем без десятичных знаков (формат Денежный).

Ðèñ. 10.5. Ãèñòîãðàììà ñ äîáàâëåííûì òåêñòîâûì ïîëåì è îòôîðìàòèðîâàííûìè çíà÷åíèÿìè îñè Y

Ñîçäàíèå è ôîðìàòèðîâàíèå òåêñòîâûõ ïîëåé
Чтобы создать на диаграмме текстовое поле, подобное показанному на рис. 10.6, после

выделения диаграммы щелкните на кнопке Надпись (Text Box) группы Вставка вкладки Ма-
кет контекстной вкладки Работа с диаграммами. Если диаграмма не выделена, щелкните
на кнопке Надпись вкладки Вставка.

Указатель примет вид вертикальной черты с маленькой стрелкой внизу. Щелкните в том
месте, куда хотите вставить текстовое поле, и растяните его контур указателем мыши. Когда
отпустите кнопку мыши, Excel создаст текстовое поле заданных вами размеров и формы.

После создания текстового поля программа помещает точку вставки в его левый верхний
угол, и вы можете приступать к вводу текста. По мере вашего продвижения к правой границе
поля текст будет автоматически переноситься на следующие строки. Если хотите создать
принудительный разрыв строки, нажмите клавишу <Enter>. Когда ввод текста будет завер-
шен, щелкните в любом месте вне поля, чтобы снять с него выделение.

После создания на диаграмме или рабочем листе текстового поля можно отредактировать
его следующим образом:
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9 переместить в другое место методом перетаскивания;
9 изменить его размеры, перетаскивая соответствующий маркер выделения;
9 вращать текстовое поле, перетаскивая маркер вращения (зеленый кружок в верхней

части) по часовой стрелке или против нее;
9 изменить форматирование и внешний вид текстового поля с помощью разных ко-

мандных кнопок группы Стили фигур (Shape Styles) вкладки Формат контекстной
вкладки Работа с диаграммами;

9 удалить текстовое поле щелчком на его контуре и нажатием клавиши <Delete>.

Äîáàâëåíèå ñòðåëêè ê íàäïèñè
При создании текстового поля вам может понадобиться добавить к нему стрелку, указы-

вающую на фрагмент диаграммы, к которому относится текст. Для того чтобы создать стрел-
ку, выполните следующие действия.

1. Щелкните на текстовом поле, к которому хотите добавить стрелку, чтобы выде-
лить его.

 Вокруг текстового поля появятся маркеры выделения, а на ленте будет выделена
вкладка Формат.

2. Щелкните на командной кнопке стрелки в коллекции вкладки Формат. Ко-
мандная кнопка стрелки расположена второй слева в первой строке галереи.
Когда вы щелкнете на этой кнопке, она останется выделенной, а указатель мы-
ши примет вид четырехнаправленной стрелки.

3. Перетащите указатель мыши от точки на границе текстового поля до места,
к которому относится данная надпись, и отпустите кнопку мыши.

 Как только кнопка мыши будет отпущена, Excel отобразит две точки на концах стрел-
ки; в то же время в коллекции стилей фигур отобразятся стили линий.

4. Щелкните на кнопке, имеющей вид горизонтальной черты с треугольником,
вершина которого направлена вниз, чтобы открыть галерею стилей линий.

 При наведении указателя мыши на любой из стилей стрелка мгновенно изменит свой вид.

5. Щелкните на пиктограмме выбранного стиля.

Excel создаст новую стрелку, используя выбранный стиль, при этом стрелка останется вы-
деленной. Далее можете редактировать ее следующим образом:

9 перетаскивать в другое место;

9 изменять длину с помощью маркеров выделения;
9 изменять направление стрелки с помощью маркеров выделения;
9 изменять форму и толщину стрелки, щелкая на пиктограмме коллекции стилей

форм (Shape Styles) или изменяя параметры с помощью кнопок Контур фигуры
(Shape Outline) и Эффекты для фигур (Shape Effects) вкладки Формат контекст-
ной вкладки Средства рисования (Drawing Tools). Также, нажав комбинацию кла-
виш <Ctrl+1>, можете открыть диалоговое окно Формат фигуры (Format Shape)
и выбрать другие параметры на вкладках Заливка (Fill), Цвет линии (Line Color),
Тип линии (Line Style), Тень (Shadow), Отражение (Reflection), Свечение
и сглаживание (Glow and Soft Edges), Формат объемной фигуры (3-D Format),
Поворот объемной фигуры (3-D Rotation), Размер (Size) и Надпись (Text Box);

9 удалить стрелку с помощью клавиши <Delete>.
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×óäåñíûé ìèð Clip Art
Под словами Clip Art подразумевается название, присвоенное более чем 15 тысячам готовых

иллюстраций, предложенных компанией Microsoft для программ пакета Microsoft Office, в том
числе и для Excel 2010. Картинки Clip Art (далее — картинки или клипы) столь многочисленны,
что их пришлось разбить на множество категорий, от Автофигуры до Веб-коллекции.

Чтобы открыть коллекцию клипов, поставляемую с пакетом Office 2010, щелкните на кнопке
Картинка (Clip Art) вкладки Вставка или нажмите комбинацию клавиш <Alt+СЪ>/<Alt+NF>.
В правой части окна программы откроется панель, показанная на рис. 10.6. Чтобы найти картинки
для вставки на текущий рабочий лист, выполните следующие действия.

Ðèñ. 10.6. Äëÿ ïîèñêà êàðòèíîê âîñïîëüçóé-
òåñü ýòîé ïàíåëüþ çàäà÷

1. Щелкните в текстовом поле Искать (Search For), а затем введите ключевые сло-
ва искомого типа клипов.

 В качестве ключевых слов можете использовать общие понятия, такие как деревья,
цветы, полет т т.д.

2. (Не обязательно) Щелкните на списке Искать объекты (Results Should Be) и
снимите флажки с тех коллекций, которые следует исключить из поиска.

 По умолчанию Excel выполняет поиск во всех коллекциях, в том числе и размещен-
ных в Интернете. В целях ограничения области поиска установите флажки, соответ-
ствующие коллекциям, в которых будет осуществляться поиск. Если не хотите, чтобы
поиск осуществлялся в Интернете, отмените установку флажка Включить контент
сайта Office.com (Include Office.com).

3. (Не обязательно) Чтобы ограничить поиск только картинками, щелкните на спи-
ске Искать объекты и снимите флажки с категорий Все типы мультимедиа (All
Media Types), Фотографии (Photographs), Видео (Videos) и Звук (Audio).

4. Щелкните на кнопке Искать (Go), чтобы начать поиск.
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Чтобы вставить найденный клип с панели поиска на текущий рабочий лист, щелкните на
его пиктограмме (рис. 10.7). Можете также вставить клип, поместив над ним указатель мыши,
открыв контекстное меню и выбрав в нем пункт Вставить (Insert).

Ðèñ. 10.7. Ùåëêíèòå íà ïèêòîãðàììå â ðåçóëüòàòàõ ïîèñêà, ÷òîáû âñòàâèòü êàðòèíêó íà ðàáî÷èé ëèñò

Щелкните на ссылке Дополнительно на сайте Office.com (Find More at
Office.com), находящейся в нижней части панели вставки картинок, чтобы полу-
чить доступ к тысячам дополнительных картинок и фотографий, находящихся на
сайте Microsoft Office. После щелчка на этой ссылке Windows запустит веб-
браузер, в окне которого появится вкладка Изображения (Images) веб-сайта
Office.com. Здесь можно найти и загрузить изображения, используемые в Excel.

При вставке клипа на рабочий лист он автоматически выделяется (это заметно
по отображаемым маркерам выделения и вращения). Чтобы снять выделение
с клипа, щелкните в любом месте рабочего стола вне клипа.

Âñòàâêà èçîáðàæåíèé èç ãðàôè÷åñêèõ ôàéëîâ
Если хотите вставить на рабочий лист изображение, созданное с помощью цифровой камеры

или сканера и сохраненное в графическом файле, щелкните на кнопке Вставка рисунка (Insert
Picture) вкладки Вставка или нажмите комбинацию клавиш <Alt+С6>/<Alt+NP>. Откроется
диалоговое окно, идентичное окну открытия файла рабочей книги. В этом окне выделите гра-
фический файл, после чего поместите его на рабочий лист с помощью кнопки Вставить (Insert).

Если вам потребуется вставить на рабочий лист изображение, созданное в дру-
гом приложении, еще не сохраненное в виде файла на диске, скопируйте его
в буфер обмена с помощью комбинации клавиш <Ctrl+C>. После этого в про-
грамме Excel воспользуйтесь комбинацией клавиш <Ctrl+V> или кнопкой Вста-
вить (Insert) вкладки Главная.
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При вставке изображения из графического файла на рабочий лист оно автомати-
чески выделяется (что заметно по маркерам выделения и вращения). Чтобы
снять выделение, щелкните в любом месте рабочего листа вне рисунка.

Ðåäàêòèðîâàíèå êëèïîâ è èìïîðòèðîâàííûõ ðèñóíêîâ
Если выделен клип или изображение, вставленные на рабочий лист (об этом свидетельству-

ют маркеры выделения, расположенные по периметру рисунка, и маркер вращения, находящий-
ся в верхней части клипа), у вас появится возможность выполнить следующие изменения:

9 переместить клип или импортированное изображение в новую позицию на диа-
грамме путем его перетаскивания;

9 изменить размеры клипа или импортированного изображения, перетаскивая соот-
ветствующий маркер выделения;

9 повернуть клип или импортированное изображение, вращая маркер поворота по ча-
совой стрелке или против нее;

9 удалить клип или импортированное изображение, нажав клавишу <Delete>.

Ôîðìàòèðîâàíèå êëèïîâ è èìïîðòèðîâàííûõ èçîáðàæåíèé
Если выделен клип или импортированное изображение, Excel добавляет на ленту контек-

стную вкладку Работа с рисунками (Picture Tools) и автоматически выделяет под ней вклад-
ку Формат (Format).

Вкладка Формат разделена на четыре группы командных кнопок: Изменение (Adjust),
Стили рисунков (Picture Styles), Упорядочить (Arrange) и Размер (Size). Вкладка Измене-
ние содержит следующие важные командные кнопки.

9 Удалить фон (Remove Background). После щелчка на этой кнопке открывается
вкладка Удаление фона (Background Removal), которая подскажет о том, какие
части рисунка (фон) можно удалить. С помощью инструментов этой вкладки можно
выделить удаляемые области рисунка, причем эти области будут автоматически об-
новляться по мере того, как вы будете их изменять. После определения удаляемого
фона щелкните на кнопке Сохранить изменения (Keep Changes). Если же вы ре-
шите отказаться от удаления фона, щелкните на кнопке Отменить все изменения
(Discard All Changes).

9 Коррекция (Corrections). После щелчка на этой кнопке откроется раскрывающий-
ся список, в котором можно выбрать предварительные установки, позволяющие
увеличить или уменьшить резкость/яркость изображения. Если же щелкнуть на
ссылке Параметры коррекции рисунка (Picture Corrections Options), откроется
диалоговое окно Формат рисунка (Format Picture) с выбранной вкладкой Настрой-
ка рисунка (Picture Corrections). С помощью доступных на этой вкладке элементов
управления можно увеличить/уменьшить резкость изображения, либо изменить его
яркость и контрастность путем выбора предварительно определенной установки
в палитре Заготовки (Presets), либо ввести новое положительное процентное соот-
ношение (для увеличения настройки) или отрицательное процентное соотношение
(для уменьшения настройки). Среднему значению настроек соответствует значе-
ние 0%. Изменять значения этих настроек можно за счет перемещения соответст-
вующих ползунков или ввода соответствующих значений в поля
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9 Цвет (Color). После щелчка на этой кнопке откроется палитра с предварительными
настройками, которые находятся в разделах Насыщенность цвета (Color Satu-
ration), Оттенок цвета (Color Tone) либо Перекрасить (Recolor). Эти предвари-
тельные настройки можно применить к изображению, установить прозрачный цвет
(обычно фоновый цвет, который нужно удалить из изображения). Можно также
щелкнуть на кнопке Параметры цвета рисунка (Picture Color Options), находя-
щейся в нижней части палитры, чтобы открыть вкладку Цвет рисунка (Picture
Color) диалогового окна Формат рисунка (Format Picture). С помощью этого окна
можно скорректировать цвета рисунка, воспользовавшись предварительными на-
стройками, “скрывающимися” под кнопками Заготовки (Presets), которые находят-
ся в разделах Насыщенность цвета (Color Saturation), Оттенок цвета (Color Tone)
и Перекрасить (Recolor). Для выбора новых значений насыщенности цвета и цве-
товой температуры можно воспользоваться соответствующими ползунками либо
ввести процентные соотношения в соответствующие поля.

9 Художественные эффекты (Artistic Effects). После щелчка на этой кнопке отро-
ется палитра, включающая предварительные настройки эффектов, которые применя-
ются к изображению. Можно также щелкнуть на кнопке Параметры художествен-
ных эффектов (Artistic Effects Options), чтобы открыть диалоговое окно Формат ри-
сунка с выбранной вкладкой Художественные эффекты. После щелчка на кнопке
Художественный эффект (Artistic Effect) откроется палитра, в которой можно вы-
брать один из предварительно заданных художественных эффектов.

9 Сжать рисунки (Compress Pictures). После щелчка на этой кнопке откроется диа-
логовое окно Сжатие рисунков (Compress Pictures), параметры которого позволят
сжать выбранный рисунок либо все рисунки на рабочем листе. В результате рисун-
ки становятся более компактными, что позволит уменьшить размеры документов,
в состав которых они входят.

9 Изменить рисунок (Change Picture). После щелчка на этой кнопке откроется
диалоговое окно Вставка рисунка (Insert Picture), в котором можно выбрать другой
графический файл для замены текущего изображения.

9 Сброс параметров рисунка (Reset Picture). После щелчка на этой кнопке будут
отменены все изменения форматирования, и рисунок вернется в то состояние, в ко-
тором он был до вставки в рабочую книгу.

Отформатировать клип или импортированное изображение можно с помощью
диалогового окна Формат рисунка, которое открывается после нажатия комби-
нации клавиш <Ctrl+1>. Это окно позволяет откорректировать следующие груп-
пы параметров: Заливка (Fill), Цвет линии (Line Coloe), Тип линии (Line
Style), Тень (Shadow), Отражение (Reflection), Свечение и сглаживание
(Glow and Soft Edges), Формат объемной фигуры (3-D Format), Поворот объ-
емной фигуры (3-D Rotation), Настройка рисунка (Picture Corrections), Цвет
рисунка (Picture Color), Художественные эффекты (Artistic Effects), Обрезка
(Crop), Размер (Size), Свойства (Properties) и Замещающий текст (Alt Text).

В дополнение к кнопкам группы Изменение воспользуйтесь командами группы Стили
рисунков (Picture Styles). Щелкните на пиктограмме ее раскрывающейся коллекции, чтобы
отформатировать выделенное изображение соответствующим образом.

9 Форма границы и цвет задаются в палитре, которая открывается после щелчка на
кнопке Граница рисунка (Picture Border).
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9 Эффекты тени и трехмерного вращения устанавливают с помощью соответствую-
щих параметров, доступных в палитре, которая открывается после щелчка на кноп-
ке Эффекты для рисунка (Picture Effects).

9 Отформатировать рисунок можно с помощью одного из стилей SmartArt, выбран-
ных из палитры, которая появляется после щелчка на кнопке Макет рисунка
(Picture Layout).

На рис. 10.8 показано изображение импортированного клипа, которое было отформа-
тировано в режиме оперативного просмотра с применением стиля Наклонная в пер-
спективе, белая (Relaxed Perspective, White), выбранного в коллекции Стили рисун-
ков (Picture Styles). При выборе этого стиля Excel применяет эффект перспективы к изо-
бражению, в результате чего кажется, будто изображение “лежит” на рабочем столе,
а вокруг него появляется толстая белая рамка.

Ðèñ. 10.8. Áëàãîäàðÿ îïåðàòèâíîìó ïðîñìîòðó â ïðîöåññå èñïîëüçîâàíèÿ êîëëåêöèè ñòèëåé èçîáðàæåíèÿ
ìîæíî óâèäåòü ýôôåêò òîãî èëè èíîãî ñòèëÿ åùå äî åãî ôàêòè÷åñêîãî ïðèìåíåíèÿ

Âñòàâêà íà ðàáî÷èé ëèñò ïðåäîïðåäåëåííûõ ãðàôè÷åñêèõ ôîðì
Кроме клипов и импортируемых из графических файлов рисунков, на рабочий лист мож-

но добавить предопределенные в программе графические формы. Для этого выберите соот-
ветствующую пиктограмму в коллекции Фигуры (Shapes) вкладки Вставка (рис. 10.9).

Коллекция фигур разделена на девять разделов: Последние использованные фигуры
(Recently Used Shapes), Линии (Lines), Прямоугольники (Rectangles), Основные фигуры
(Basic Shapes), Фигурные стрелки (Block Arrows), Фигуры для формул (Equation Shapes),
Блок-схема (Flowchart), Звезды и ленты (Stars and Banners) и Выноски (Callouts).

После щелчка на любой кнопке этой коллекции указатель мыши принимает вид крестика.
Рисование выполняется методом растягивания формы, пока та не приобретет нужный размер.

Стр.   263



264 ×àñòü V. Çà êóëèñàìè ðàáî÷åãî ëèñòà

После того как кнопка мыши будет отпущена, фигура останется выделенной.
Это будет заметно по маркерам выделения и вращения, которые можно исполь-
зовать для изменения положения и размеров формы. К тому же программа акти-
визирует контекстную вкладку Формат в контекстной вкладке Средства рисо-
вания. Используйте доступные в ней командные кнопки для дальнейшего фор-
матирования фигуры. Чтобы снять выделение с фигуры, щелкните в любом
месте рабочего листа вне ее.

Ðàáîòà ñ WordArt
Если вы не удовлетворены выбором, предоставляемым коллекцией фигур, попробуйте ис-

пользовать причудливый текст из коллекции WordArt, которая открывается щелчком на од-
ноименной кнопке группы Текст (Text) вкладки Вставка.

Чтобы добавить на рабочий лист этот тип текста, выполните следующие действия.

1. Щелкните на командной кнопке WordArt, находящейся на вкладке ленты
Вставка, или нажмите комбинацию клавиш <Alt+СО>/<Alt+NW>.

 Excel отобразит коллекцию WordArt, показанную на рис. 10.10.

Ðèñ. 10.9. Ùåëêíèòå íà ïèêòîãðàììå
íóæíîé ôèãóðû, à çàòåì ðàñòÿíèòå íà
ðàáî÷åì ëèñòå èëè ëèñòå äèàãðàììû
ôîðìó äî íóæíûõ ðàçìåðîâ

Ðèñ. 10.10. Âûáåðèòå ñòèëü òåêñòà
èç êîëëåêöèè ñòèëåé WordArt

2. Щелкните на пиктограмме A выбранного вами стиля WordArt.

  Excel вставит выделенное текстовое поле, включающее надпись Поместите здесь
ваш текст (Your Text Here), в центре рабочего листа, причем к этой надписи будет
применен выбранный вами стиль WordArt.
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3. В текстовое поле Поместите здесь ваш текст введите свою надпись.

  По мере ввода Excel заменит надпись Пометите здесь ваш текст вводимыми
вами символами.

4. (Не обязательно) Для форматирования фона текстового поля выберите стиль
фигуры в коллекции Стили фигур (Shape Styles) вкладки Формат (Format).

  Вкладка Формат, относящаяся к контекстной вкладке Средства рисования, появля-
ется и активизируется автоматически после выбора текста WordArt в рабочем листе.

5. После выполнения завершающих настроек размера, формы и ориентации текста
WordArt с помощью маркеров выделения и вращения щелкните вне области
этого текста, чтобы отменить выделение.

Как только вы щелкнете вне поля WordArt, выделение будет снято, а с ленты исчезнет
контекстная вкладка Средства рисования. (Если вам снова понадобится эта вкладка, щелк-
ните в любом месте текста WordArt.)

На рис. 10.11 показано название компании Mind Over Media после ввода его с примене-
нием стиля Красный, акцент 2, теплый, матовый, рельеф (Red, Accent 2, Warm,
Matte Bevel).

Ðèñ. 10.11. Èìÿ êîìïàíèè Mind Over Media, âûäåëåííîå ñ ïîìîùüþ ñòèëÿ WordArt

Шрифт и текст WordArt можно изменить в любой момент после его ввода. Для
этого выделите поле WordArt, а затем воспользуйтесь командными кнопками
Шрифт и Размер шрифта вкладки Главная. Однако учтите, что Excel автома-
тически не изменит размеры самого текстового поля. Это значит, что откоррек-
тированный текст может оказаться слишком большим или слишком маленьким
для прежних размеров поля. В таком случае воспользуйтесь маркерами выделе-
ния и измените размеры поля.
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Ðàáîòà ñ îáúåêòàìè SmartArt
В Excel 2010 поддерживается тип графических объектов — SmartArt, которые позволяют

быстро и легко создать на рабочем листе красивые графические списки и диаграммы. Списки и
диаграммы SmartArt поставляются в разнообразных конфигурациях. В частности, существует
множество организационных диаграмм, а также блок-схем процессов. Эту предопределенную
графику можно комбинировать с собственным текстом и добиться впечатляющих результатов.

Чтобы вставить диаграмму или список SmartArt на рабочий лист, щелкните на кнопке
SmartArt вкладки Вставка или нажмите комбинацию клавиш <Alt+С5>/<Alt+NM>. В от-
крывшемся диалоговом окне (рис. 10.12) щелкните на левой панели категорий, затем на пик-
тограмме диаграммы в центральной части и на кнопке ОК.

Ðèñ. 10.12. Â ýòîì äèàëîãîâîì îêíå âûáåðèòå ñïèñîê èëè äèàãðàììó SmartArt äëÿ âñòàâêè íà ðàáî÷èé ëèñò

Программа Excel вставит базовую структуру списка или диаграммы на рабочий лист,
а также поле выноски (с текстом “Введите текст”) и поля [Текст] на самих формах. Этот
текст в разных частях диаграммы можете заменить собственным, как показано на рис. 10.13.
В то же время на ленте отобразится контекстная вкладка Работа с рисунками SmartArt
(SmartArt Tools) с вкладками Конструктор и Формат. Вкладка Конструктор содержит кол-
лекции, в которых можно выбрать требуемый рисунок SmartArt.

Ââîä òåêñòà â íîâûå îáúåêòû SmartArt
Для того чтобы ввести текст в первом разделе новой диаграммы или списка, воспользуй-

тесь окном выноски. На графических объектах уже отмечены места вставки текста, так что
все, что вам остается, — просто ввести его. После этого воспользуйтесь клавишей <↓> и пе-
рейдите к следующему фрагменту текста.

Не нажимайте клавиши <Tab> и <Enter> для завершения ввода текста в списке
и диаграмме, как вы делаете это в ячейках рабочего листа. После нажатия кла-
виши <Enter> в объект SmartArt вставляется новый раздел (на том же уровне ие-
рархии), а нажатие клавиши <Tab> приводит к смещению текущего уровня ие-
рархии (это касается только иерархических диаграмм) или ничего не делает.

В
Н

И

М
АНИЕ!
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Ðèñ. 10.13. Ââîä òåêñòà â íîâóþ îðãàíèçàöèîííóþ äèàãðàììó

Когда закончите вводить текст для новой диаграммы, щелкните на кнопке с крестиком
в верхнем правом углу окна выноски. Впоследствии вы всегда сможете открыть это окно
и отредактировать текст, щелкнув на кнопке в центре выделенного списка или диаграммы.

Если стиль выделенного списка или диаграммы SmartArt содержит больше
фрагментов, чем нужно, выделите неиспользуемые элементы и нажмите клави-
шу <Delete>.

Ôîðìàòèðîâàíèå ãðàôèêè SmartArt
После закрытия окна выноски, прикрепленного к списку или диаграмме SmartArt, вы не

сможете форматировать ни текст, ни графику. Для форматирования текста выделите все гра-
фические объекты SmartArt, которым требуется один стиль. Как вы помните, чтобы выделить
множество объектов, во время щелчков мышью следует удерживать нажатой клавишу <Ctrl>.
После того как объекты будут выделены, воспользуйтесь командными кнопками группы
Шрифт вкладки Главная.

Чтобы откорректировать форматирование графики, принятое по умолчанию, используйте
коллекции вкладки Конструктор контекстной вкладки Работа с рисунками SmartArt.

9 Щелкните на кнопке Дополнительные параметры (More) группы Макеты
(Layouts), а затем — на пиктограмме в открывшейся коллекции, чтобы применить
к списку или диаграмме полностью новый макет.

9 Щелкните на кнопке Изменить цвета группы Стили SmartArt и выберите в от-
крывшейся палитре новую цветовую схему для данного макета.

9 Щелкните на кнопке Дополнительные параметры в группе Стили SmartArt,
а затем — на одной из пиктограмм, чтобы выбрать для текущего макета новый
стиль, используя при этом выбранную цветовую схему.
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На рис. 10.14 показана полностью отформатированная организационная диаграмма; при этом
выбран макет Табличная иерархия из коллекции макетов, схема Красочный–контрастные
цвета — из коллекции цветов и стиль Металлический, выбранный в коллекции стилей.

Ðèñ. 10.14. Ðàáî÷èé ëèñò ñ çàâåðøåííîé è îòôîðìàòèðîâàííîé îðãàíèçàöèîííîé äèàãðàììîé

Ñîçäàåì ñíèìêè
В версии Excel 2010 появилась возможность создания снимков объектов, находящихся на

рабочем столе Windows, которые при этом будут автоматически вставлены на рабочий лист.
Для того чтобы создать снимок окна, открытого на рабочем столе, или любого объекта,
щелкните на кнопке раскрывающегося списка Снимок (Screenshot), находящейся в группе
Иллюстрации (Illustrations) группы Вставка (<Alt+С4>/<Alt+NSC>).

Excel откроет раскрывающееся меню, в котором отображаются пиктограммы доступных
в текущий момент снимков, за которыми следует пункт Вырезка экрана (Screen Clipping). Для
создания снимка любой части рабочего стола Windows щелкните на этом пункте. Окно программы
Excel будет свернуто и помещено на панель задач Windows, яркость экрана увеличится, а указатель
мыши примет вид четырехнаправленной стрелки. Воспользуйтесь этим указателем для выделения
объектов на рабочем столе Windows, на основе которых будет создан экранный снимок.

В момент отпускания кнопки мыши Excel 2010 автоматически повторно откроет окно
программы прежнего размера, в котором отображается экранный снимок Windows. Можете
изменять размеры снимка, перемещать и корректировать его точно так же, как и любое дру-
гое изображение на рабочем листе.

Excel автоматически сохраняет экранный снимок, находящийся на рабочем лис-
те, в момент сохранения рабочей книги. Имейте в виду, что невозможно сохра-
нить экранный снимок в виде отдельного графического файла, который можно
использовать в другой программе. Если же вам крайне нужна подобная возмож-
ность, выделите снимок на рабочем листе Excel, скопируйте его в буфер обмена
Windows и вставьте в открытое окно другой графической программы, в которой
можно воспользоваться командой Сохранить (Save) для сохранения снимка
в требуемом формате графического файла.
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Òåìû
В Excel 2010 поддерживается единообразное форматирование всей графики, вставляемой

на рабочий лист. Это выполняется с помощью щелчка на пиктограмме новой темы в коллек-
ции, открываемой щелчком на кнопке Темы (Themes) вкладки Разметка страницы или на-
жатием комбинации клавиш <Alt+ЗЕЫ>/<Alt+PTH>.

Используйте интерактивный предварительный просмотр, чтобы увидеть, как бу-
дет смотреться тема на рабочем листе до щелчка на пиктограмме.

Темы Excel объединяют в себе три элемента: цветовую схему, применяемую к графике,
шрифт, используемый в заголовке и теле графических элементов, а также применяемые гра-
фические эффекты.

Если хотите, можете изменить любую из этих трех составляющих с помощью кнопок
в группе Темы, находящейся в крайней левой части вкладки Разметка страницы.

9 Цвета темы (Colors). С помощью этой кнопки можно выбрать другую цветовую
схему — для этого щелкните на соответствующей пиктограмме в палитре. Если вы
щелкнете на пункте Создать новые цвета темы (Create New Theme Colors) в кон-
текстном меню кнопки, то сможете настроить любой элемент цветовой схемы и со-
хранить его под новым именем.

9 Шрифты темы (Fonts). Шрифт темы выбирается щелчком на его пункте в кон-
текстном меню кнопки. Если вы щелкнете на пункте Создать новые шрифты те-
мы (Create New Theme Fonts) в контекстном меню кнопки, то сможете установить
шрифты, используемые для заголовков и тела графических элементов, и сохранить
их под новым именем.

9 Эффекты темы (Effects). Эта кнопка поможет выбрать новый набор графических
эффектов с помощью пунктов контекстного меню.

Чтобы сохранить установленную цветовую схему, шрифты и эффекты в качестве
пользовательской темы для дальнейшего использования на других рабочих кни-
гах, щелкните на кнопке Сохранить текущую схему (Save Current Theme) в са-
мом низу коллекции тем. Откроется диалоговое окно, в котором можно заменить
присвоенное программой имя Тема1 более осмысленным (при этом не удаляя
расширение .thmx), после чего щелкнуть на кнопке ОК. Пользовательская схе-
ма будет добавлена в коллекцию, и ее можно будет применить к любой рабочей
книге, щелкнув на пиктограмме.

Управление наложением графических

объектов
Следует заметить, что графические объекты перекрывают ячейки рабочего листа. Боль-

шинство этих объектов (в том числе и диаграммы) являются непрозрачными — они скрыва-
ют информацию, находящуюся под ними, не заменяя ее. Если переместить непрозрачную
графику в другое место рабочего листа, то находящаяся выше перекроет находящуюся ниже
информацию или графику. Таким образом, нужно всегда быть уверенным, что под графикой
не находится другая информация рабочего листа, которую вы хотите видеть.
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Ðåîðãàíèçàöèÿ óðîâíåé ãðàôè÷åñêèõ îáúåêòîâ
Если графические объекты (диаграммы, надписи, клипы, импортированные рисунки

и графика SmartArt) перекрывают друг друга, можете изменить существующий порядок, из-
меняя их невидимые уровни.

Excel 2010 позволяет переместить выделенный графический объект на другой уровень
двумя способами.

9 Выделите объект и щелкните на командной кнопке На передний план или На
задний план вкладки Формат контекстной вкладки Работа с рисунками или
Средства рисования. Эти команды соответственно поднимают и опускают выде-
ленный объект на один уровень в стеке. На вкладке Формат контекстной вкладки
Работа с рисунками SmartArt эти команды доступны в контекстном меню кнопки
Упорядочить.

9 Щелкните на кнопке Область выделения группы Упорядочить вкладки Формат
контекстной вкладки Работа с рисунками или Средства рисования. Откроется
панель Выделение и видимость, на которой с помощью кнопок Переместить
вперед и Переместить назад можно реорганизовать объекты. На вкладке Фор-
мат контекстной вкладки Работа с рисунками SmartArt кнопка Область выде-
ления доступна в контекстном меню кнопки Упорядочить.

Ãðóïïèðîâêà ãðàôè÷åñêèõ îáúåêòîâ
Иногда вам понадобится сгруппировать несколько графических объектов и работать с ними

как с одним целым. Это позволит, например, перемещать группу объектов за одну операцию.
Для группировки объектов вначале выделите их щелчком и одновременным нажатием

клавиши <Ctrl>. Затем щелкните на кнопке Группировать вкладки Формат контекстной
вкладки Работа с рисунками и выберите в контекстном меню пункт Группировать (Group).

После щелчка на любом из сгруппированных графических объектов выделяются все объ-
екты группы, при этом вся группа заключается в рамку маркерами выделения.

Если позже вам потребуется независимо переместить или изменить размеры
части сгруппированных объектов, разгруппируйте их. Выберите пункт Группи-
ровкаÖРазгруппировать в контекстном меню группы либо щелкните на кноп-
ке ФорматÖГруппироватьÖРазгруппировать вкладки Формат контекстной
вкладки Средства рисования или Работа с рисунками.

Ñîêðûòèå ãðàôè÷åñêèõ îáúåêòîâ
Панель задач Выделение и видимость (Selection and Visibility) позволяет не только менять

уровни различных графических объектов рабочего листа, но и управлять их отображением.
Способ открытия этой панели зависит от того, какие объекты выделены на листе.

9 Диаграммы. Щелкните на кнопке Область выделения вкладки Формат контек-
стной вкладки Работа с диаграммами или нажмите комбинацию клавиш
<Alt+БААЯ>/<Alt+JOAP>.

9 Текстовые поля и фигуры. Щелкните на кнопке Область выделения вкладки
Формат контекстной вкладки Средства рисования или нажмите комбинацию
клавиш <Alt+БТАЯ >/<Alt+JDAP>.
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9 Клипы и изображения. Щелкните на кнопке Область выделения вкладки Фор-
мат контекстной вкладки Работа с рисунками или нажмите комбинацию клавиш
<Alt+БЭАЯ >/<Alt+JDAP>.

9 Объекты SmartArt. Выберите пункт Область выделения из контекстного меню
кнопки Упорядочить вкладки Формат контекстной вкладки Работа с рисунками
SmartArt или нажмите комбинацию клавиш <Alt+БАЮ4АЯ>/<Alt+JOZAAP>.

После открытия панели задач Выделение и видимость можете временно скрыть любой
графический объект, перечисленный в списке. Для этого снимите флажок (в виде глаза) или
воспользуйтесь кнопкой Скрыть все (Hide All) в нижней части панели.

Чтобы снова отобразить на экране скрытые графические объекты, установите флажок или
щелкните на кнопке Показать все (Show All).

Если вы скроете все диаграммы и графику, а затем закроете панель задач Выде-
ление и видимость, то не сможете снова открыть ее, чтобы воспользоваться
кнопкой Показать все. Дело в том, что только при выделении графических
объектов на ленте открывается какая-либо из контекстных вкладок, содержащая
кнопку Область выделения.

В крайнем случае единственным способом открытия панели Выделение и ви-
димость является создание на рабочем листе лишнего графического объекта
(например, фигуры эллипса) и последующий щелчок на кнопке Область выде-
ления контекстной вкладки. Когда панель задач будет открыта, щелкните на
кнопке Показать все и, после того как все графические объекты отобразятся на
экране, удалите лишний.

Печать отдельной диаграммы
Иногда требуется распечатать только конкретную внедренную на рабочий лист диаграмму

(независимо от данных или любого другого объекта рабочего листа). Для этого сначала от-
кройте панель Выделение и видимость (см. предыдущий раздел) и убедитесь, что все скры-
тые диаграммы отображены на экране (эти объекты должны иметь установленный флажок).

Затем щелкните на диаграмме, чтобы выделить ее на рабочем листе, после чего выполни-
те команду ФайлÖПечать (FileÖPrint) или нажмите комбинацию клавиш <Ctrl+P>, чтобы
открыть панель настроек печати в окне представления Backstage, где можно увидеть диа-
грамму, отображенную в области предварительного просмотра печати.

Если нужно изменить размер выводимой на печать диаграммы либо ориентацию рабочего
листа (или оба эти параметра), выберите вкладку Файл или щелкните на маркере открытия
диалогового окна Параметры страницы (Page Setup) в группе Параметры страницы
вкладки Разметка страницы. Для изменения ориентации страницы или ее размеров выбери-
те соответствующие параметры в диалоговом окне Параметры страницы. Для настройки
качества печати или печати в черно-белых тонах цветной диаграммы выберите вкладку Лист
(Chart) и измените соответствующие параметры. Затем можно вернуться в область предвари-
тельного просмотра печати в панели Параметры печати (Print Settings) в окне представле-
ния Backstage. Эта область отображается в правой части панели Печать окна представления
Backstage. Если все в порядке, щелкните на кнопке Печать (Print).

В
Н

И
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Cïèñêè äàííûõ
В этой главе...

¾ Настройка списков данных
¾ Ввод и редактирование записей в списках данных
¾ Сортировка записей в списках данных
¾ Фильтрация записей в списках данных
¾ Импорт внешних данных на рабочий лист

елью создания таблиц на рабочих листах, о чем мы говорили на протяжении всей
книги, было выполнение важных вычислений (например, подсчет месячных или квар-

тальных объемов продаж) и последующее представление информации в понятной и удобной
форме. В то же время в Excel можно создавать еще один тип таблиц — списки данных (чаще
всего их называют базами данных, хотя это не совсем точно). Списки данных создают не
столько для вычисления новых значений, сколько для хранения в удобном виде больших объ-
емов информации. Например, можно создать список данных, содержащий адреса и реквизи-
ты всех клиентов компании или важные данные о сотрудниках.

Создание списка данных
За одним исключением создание нового списка данных на рабочем листе сходно с созда-

нием таблицы: список не содержит заголовков строк — только столбцов. Для того чтобы соз-
дать список данных, выполните следующие действия.

1. Щелкните на пустой ячейке, с которой хотите начать список, и введите в строке за-
головки столбцов (на языке баз данных эти заголовки называются именами полей).
Эти заголовки будут идентифицировать различные фрагменты информации, кото-
рые нужно отслеживать (например, имена и фамилии сотрудников, адреса и т.п.).

 После создания полей списка данных путем ввода заголовков столбцов вы готовы
к вводу первой строки данных.

2. Введите первую строку данных в следующей строке; эти данные должны точно
соответствовать введенным ранее заголовкам.

 Все записи в строках после названий столбцов принято называть записями списка данных.

3. Щелкните на кнопке Стили (Styles) вкладки Главная и в раскрывающемся
списке выберите пункт Форматировать как таблицу (Format as Table) а затем
в открывшейся коллекции найдите нужный стиль таблицы.

 Excel обведет все ячейки списка данных (в том числе и заголовки столбцов) мерцаю-
щим пунктирным контуром. Как только вы выберете стиль таблицы в коллекции, от-
кроется диалоговое окно с адресами диапазона ячеек, обведенного контуром.

Ц
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4. Установите флажок Таблица с заголовками (My Table Has Headers).

5. Щелкните на кнопке ОК, чтобы закрыть диалоговое окно.

Программа Excel отформатирует новый список данных в выбранном табличном формате
и добавит фильтры (кнопки с раскрывающимися списками) к каждому имени поля в верхней
строке (рис. 11.1).

Ðèñ. 11.1. Ñîçäàíèå íîâîãî ñïèñêà äàííûõ ñ ïîìîùüþ ôîðìàòèðîâàíèÿ èìåí ïîëåé è ïåðâîé çàïèñè òàáëèöû

Âû÷èñëÿåìûå ïîëÿ
Åñëè õîòèòå, ÷òîáû ïðîãðàììà âû÷èñëÿëà çíà÷åíèÿ íåêîòîðûõ ïîëåé ïî ôîðìóëå, ââåäèòå
ýòó ôîðìóëó â íåêîòîðóþ ÿ÷åéêó ïåðâîé çàïèñè ñïèñêà äàííûõ. Â äàííîì ïðèìåðå ñïèñêà
äàííûõ ñîòðóäíèêîâ, ïîêàçàííîì íà ðèñ. 11.1, ïîëå Стаж â ÿ÷åéêå I2 ïåðâîé çàïèñè âû-

÷èñëÿåòñÿ ïî ôîðìóëå =ГОД(СЕГОДНЯ()–ГОД(H2)). ß÷åéêà H2 ñîäåðæèò äàòó ïðèåìà íà ðàáîòó,
êîòîðàÿ èñïîëüçóåòñÿ â ôîðìóëå äëÿ âû÷èñëåíèÿ ñòàæà ðàáîòû ñîòðóäíèêà â êîìïàíèè; ðåçóëüòàòû ýòèõ
âû÷èñëåíèÿ Excel âñòàâëÿåò â ÿ÷åéêó I2 â êà÷åñòâå çíà÷åíèÿ.

Äîáàâëåíèå çàïèñåé â ñïèñîê äàííûõ
После создания имен полей списка данных, добавления первой записи и форматирования

как таблицы мы готовы к вводу остальных данных в последующие строки списка. Проще все-
го в данном случае нажать клавишу <Tab>, когда курсор находится в последней ячейке пер-
вой записи. При этом Excel добавит в список новую запись, в которую можно вводить новую
информацию.

При непосредственном вводе данных в список для перехода к следующему полю
нажимайте клавишу <Tab>, а не <→>. Таким образом, достигнув последнего по-
ля записи, список автоматически продолжится, и вы перейдете к первому полю
следующей строки; если же вы нажмете клавишу <→>, программа переместит
курсор в следующую справа ячейку — вне списка данных.
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Äîáàâëåíèå êíîïêè ôîðìû íà ïàíåëü áûñòðîãî äîñòóïà
Вместо ввода записей в список данных непосредственно в таблице можете использовать

формы Excel. Единственной проблемой при создании формы является то, что кнопка ото-
бражения формы на рабочем листе не входит в стандартный набор команд ленты. Доступ
к форме можно получить только путем добавления соответствующей кнопки на панель быст-
рого доступа. Для этого выполните следующие действия.

1. Щелкните на кнопке Настройка панели быстрого доступа (Customize Quick
Access Toolbar), находящейся в правой части панели быстрого доступа, затем
выберите пункт Другие команды (More Commands) в нижней части раскры-
вающегося меню.

 Откроется диалоговое окно Параметры Excel (Excel Options) с выбранной вкладкой
Панель быстрого доступа (Quick Access Toolbar).

 Командная кнопка Форма (Form), которую нужно добавить на панель быстрого дос-
тупа, доступна только при выборе параметра Команды не на ленте (Commands Not
in the Ribbon), находящегося в раскрывающемся списке Выбрать команды из
(Choose Commands From).

2. Выберите параметр Команды не на ленте в раскрывающемся списке Вы-
брать команды.

3. В левом списке выберите команду Форма (Form) и щелкните на кнопке Доба-
вить (Add).

 Excel добавляет кнопку Форма в самый конец панели быстрого доступа. По желанию
эту кнопку можно переместить в другое место панели, щелкая на кнопках Вверх
(Move Up) и Вниз (Move Down).

4. Щелкните на кнопке OK, чтобы закрыть диалоговое окно параметров Excel
и вернуться к рабочему листу со списком данных.

Кнопку Формат можно также добавить в созданную пользователем группу на
созданной им вкладке. Например, на рис. 11.2 показано, что кнопка Форма до-
бавлена в группу Список данных на вкладке ленты Разные, а также на панель
быстрого доступа, находящуюся под лентой.

Äîáàâëåíèå çàïèñåé â ñïèñîê äàííûõ ñ ïîìîùüþ ôîðìû
В первый раз, когда вы щелкнете на кнопке Форма, добавленной на панель быстрого дос-

тупа, Excel проанализирует имена полей и первую запись данных и на основе полученной ин-
формации создаст форму. В левой части этой формы будут перечислены имена полей; справа от
них будут находиться текстовые поля. На рис. 11.2 представлена форма, содержащая сведения о
сотрудниках компании, — она чем-то похожа на пользовательское диалоговое окно.

Форма, созданная программой, содержит значения полей первой записи, а также ряд кно-
пок в правой части, позволяющих добавлять, удалять и искать конкретные записи базы дан-
ных. Непосредственно над первой кнопкой Добавить указаны номер текущей записи и их
общее количество в списке (в начале работы это будет 1 из 1).

Все форматирование, назначаемое конкретным значениям первой записи, будет
автоматически применено к полям следующих записей, вводимым в форме. На-
пример, если список содержит поле с номером телефона, вам придется ввести
в форме только десять его цифр, а Excel автоматически применит специальное
форматирование. Так, введя число 3075678894, в соответствующей ячейке
списка вы получите отформатированное значение (307)567-8894.
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Кнопки формы

Ðèñ. 11.2. Ââåäèòå âòîðóþ çàïèñü ñïèñêà äàííûõ â ôîðìó, ñîçäàííóþ ïðîãðàììîé

Процесс добавления записей в список данных с помощью формы предельно прост. После
щелчка на кнопке Добавить (Add) Excel очищает тестовые поля формы, которые предстоит
заполнить (при этом в правом верхнем углу формы отображается сообщение Новая запись
(New Record)).

После ввода информации в первое поле формы нажмите клавишу <Tab>, чтобы перейти
к следующему полю.

Не нажимайте клавишу <Enter> для перехода к следующему полю, иначе в базе
данных появится новая неполная запись.

Продолжайте вводить информацию в поля и нажимайте клавишу <Tab> для перехода
к следующему полю базы данных.

9 Если вы заметили, что допустили ошибку, и хотите исправить ее, для перехода
к предыдущему полю нажмите комбинацию клавиш <Shift+Tab>.

9 Для замены значения введите его заново.

9 Для замены в значении только нескольких символов переместите к ним курсор
с помощью клавиш с горизонтальными стрелками.

При вводе информации в какое-либо поле можете скопировать в него данные из того же
поля предыдущей записи. Для этого нажмите комбинацию клавиш <Ctrl+'> (символ апостро-
фа). Например, если вводятся данные о сотрудниках, проживающих в одном городе, эти кла-
виши можно использовать, чтобы не вводить одно и то же название города в каждой записи.

При вводе данных в поля соблюдайте требования, предъявляемые Excel к датам
(например, вводите 21/7/98). При вводе индексов, которые иногда содержат вначале нули
(например, 01015), во избежание их отсечения отформатируйте это поле первой записи в чи-
словом формате индекса (об особенностях разных числовых форматов см. в главе 3). В слу-
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чае использования других числовых форматов, чтобы не отсекались начальные нули, встав-
ляйте в начало значения символ апострофа — это позволит программе трактовать значение
как строку, но сам апостроф отображаться не будет (вы сможете его увидеть только в строке
формулы).

Когда вся информация для новой записи будет введена, нажмите клавишу <↓> или
<Enter> или щелкните на кнопке Добавить (см. рис. 11.2). Excel вставит новую запись в базу
данных и снова отобразит пустую форму (рис. 11.3).

Ðèñ. 11.3. Ïðè ïåðåõîäå ê íîâîé çàïèñè â ôîðìå äàííûõ Excel âñòàâëÿåò òîëüêî ÷òî çàâåðøåííóþ çàïèñü
â êà÷åñòâå ïîñëåäíåé ñòðîêè ñïèñêà

После того как добавите записи в базу данных, нажмите клавишу <Esc> или щелкните на
кнопке Закрыть (Close), чтобы закрыть диалоговое окно формы.

Ðåäàêòèðîâàíèå çàïèñåé ñ ïîìîùüþ ôîðìû äàííûõ
После того как база данных будет заполнена информацией, можете использовать формы

для работы со списком. Например, ее можно использовать для поиска записей, которые нуж-
но отредактировать, и сразу же внести изменения. Также можно использовать формы для по-
иска записей, подлежащих удалению, и сразу же удалять их из базы данных.

9 Найдите запись, которую хотите отредактировать в базе данных с помощью формы
(особенности поиска записей подробно рассмотрены в следующих двух разделах и
в табл. 11.1).

9 Чтобы отредактировать поля текущей записи, перемещайтесь между ними с помо-
щью клавиш <Tab> и <Shift+Tab>.

9 В режиме редактирования поля для перемещения к нужным символам используйте
клавиши с горизонтальными стрелками.

9 Чтобы полностью очистить поле, выделите его и нажмите клавишу <Delete>.

Чтобы удалить из базы данных целую запись, щелкните в форме на кнопке Удалить
(Delete). Откроется окно предупреждения с предложением подтвердить операцию. Если вы
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уверены в собственных действиях, щелкните на кнопке ОК, в противном случае — на
кнопке Отмена.

Учтите, что вернуть запись, удаленную с помощью кнопки Удалить, невозмож-
но, и об этом программа сообщает в окне предупреждения. Во избежание непри-
ятностей перед удалением всегда сохраняйте резервную копию рабочего листа.

Ïåðåìåùåíèå ìåæäó çàïèñÿìè â ôîðìå
Работая с формой, можете использовать полосу вертикальной прокрутки справа от списка

полей, а также комбинации клавиш (табл. 11.1) для перемещения между записями базы дан-
ных, пока не найдете то, что хотите отредактировать или удалить.

9 Для перемещения в форме к следующей записи списка нажмите клавишу <↓> или
<Enter> или щелкните на стрелке в нижней части полосы прокрутки.

9 Для перемещения в форме к предыдущей записи списка нажмите клавишу <↑> или
комбинацию клавиш <Shift+Enter> или щелкните на стрелке в верхней части поло-
сы прокрутки.

9 Для перемещения в форме к первой записи списка нажмите комбинацию клавиш
<Ctrl+↑> или <Ctrl+PageUp> или перетащите ползунок полосы прокрутки в самый
верх.

9 Для немедленного перемещения в форме к последней записи списка нажмите ком-
бинацию клавиш <Ctrl+↓> или <Ctrl+PageDown> или перетащите ползунок полосы
прокрутки в самый низ.

Òàáëèöà 11.1. Ñïîñîáû ïåðåõîäà ê íóæíîé çàïèñè

Êîìáèíàöèè êëàâèø èëè ðàáîòà ñ ïîëîñîé ïðîêðóòêè Ðåçóëüòàò

Íàæìèòå <↓> èëè <Enter>, ùåëêíèòå íà ñòðåëêå, íàïðàâëåííîé
âíèç, ïîëîñû ïðîêðóòêè èëè ùåëêíèòå íà êíîïêå Далее (Find Next)

Ïåðåìåùåíèå ê ñëåäóþùåé çàïèñè ñïè-
ñêà äàííûõ è âûäåëåíèå òîãî æå ïîëÿ

Íàæìèòå <↑> èëè <Shift+Enter>, ùåëêíèòå íà ñòðåëêå, íàïðàâëåííîé
ââåðõ, ïîëîñû ïðîêðóòêè èëè ùåëêíèòå íà êíîïêå Назад (Find Prev)

Ïåðåìåùåíèå ê ïðåäûäóùåé çàïèñè ñïè-
ñêà äàííûõ è âûäåëåíèå òîãî æå ïîëÿ

Íàæìèòå <PgDn> Ïåðåìåùåíèå âïåðåä ïî ñïèñêó äàííûõ
íà äåñÿòü çàïèñåé

Íàæìèòå <PgUp> Ïåðåìåùåíèå íàçàä ïî ñïèñêó äàííûõ
íà äåñÿòü çàïèñåé

Íàæìèòå <Ctrl+↑> èëè <Ctrl+PageUp> èëè ïåðåòàùèòå ïîëçóíîê
ïîëîñû ïðîêðóòêè â ñàìûé âåðõ

Ïåðåìåùåíèå ê ïåðâîé çàïèñè ñïèñêà
äàííûõ

Íàæìèòå <Ctrl+↓> èëè <Ctrl+PageDown> èëè ïåðåòàùèòå ïîëçó-
íîê ïîëîñû ïðîêðóòêè â ñàìûé íèç

Ïåðåìåùåíèå ê ïîñëåäíåé çàïèñè ñïè-
ñêà äàííûõ

Ïîèñê çàïèñåé ñ ïîìîùüþ ôîðìû
В очень больших списках данных попытка найти конкретную запись с помощью перемеще-

ния от записи к записи (даже прокручивая по десять записей) может занять целый день. Вместо
того чтобы тратить время на поиск вручную, используйте кнопку Критерии (Criteria) формы.

После щелчка на этой кнопке Excel очищает все поля в форме и заменяет номер записи
словом Критерий. Теперь можете вводить в пустые поля критерий поиска. Предположим,
например, что нужно отредактировать запись Гликерии Пашковой (причем вы точно не знае-
те правильное написание фамилии), а в своей анкете она не указал идентификационный код.
Все, что вы знаете, — это то, что она работает в офисе в Волоколамске.
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Чтобы найти ее запись в списке сотрудников, используйте известную информацию (это по-
может сузить область поиска). Итак, начните со щелчка на кнопке Критерии и введите в тексто-
вое поле фамилии П*. После этого в текстовое поле города введите Волоколамск (рис. 11.4).

Ðèñ. 11.4. Èñïîëüçóéòå êíîïêó Критерии äëÿ ââîäà êðèòåðèÿ ïî-
èñêà íóæíîé çàïèñè

При вводе критерия поиска в поля формы можете использовать символы подстановки ? и *,
заменяющие соответственно один символ и их произвольное количество.

Щелкните на кнопке Далее (Next). Excel отобразит в форме первую найденную запись, где
фамилия начинается с буквы П, а городом (местоположением) является Волоколамск. Как
видно на рис. 11.5, первым найденным человеком оказалась Анастасия Попова. Чтобы про-
должить поиск, снова щелкните на кнопке Далее. Следующим найденным сотрудником оказа-
лась искомая Гликерия Пашкова (рис. 11.6). Отредактируйте ее запись в форме и щелкните
на кнопке Закрыть, после чего отредактированные данные сразу же отобразятся в списке.

Ðèñ. 11.5. Ïåðâàÿ çàïèñü â áàçå äàííûõ, ñîîòâåòñòâóþùàÿ çàäàí-
íûì êðèòåðèÿì ïîèñêà
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Ðèñ. 11.6. Íàêîíåö-òî íóæíàÿ çàïèñü íàéäåíà â áàçå äàííûõ!

При использовании кнопки Критерии в форме для поиска записей можете включать в
критерий следующие операторы.

Îïåðàòîð Çíà÷åíèå
= Ðàâíî
> Áîëüøå ÷åì
>= Áîëüøå ÷åì èëè ðàâíî
< Ìåíåå ÷åì
<= Ìåíåå ÷åì èëè ðàâíî
<> Íå ðàâíî

Например, чтобы отобразить записи клиентов, долг которых не меньше 50000 рублей,
введите в соответствующее текстовое поле >=50000 и щелкните на кнопке Далее.

Возможно, что при определении критерия поиска, которому удовлетворяет несколько за-
писей, вам придется несколько раз щелкать на кнопках Далее и Назад, чтобы найти то, что
нужно. Если ни одна из записей не удовлетворяет введенному критерию, компьютер пискнет
при щелчке на любой из этих кнопок.

Чтобы изменить критерий поиска, прежде всего очистите поля щелчком на кнопке Кри-
терии (или на кнопке Очистить, если поиск уже выполняется). После этого снова заполните
соответствующие поля критериев (если вы используете для поиска те же поля, то просто за-
мените в них критерии).

Чтобы снова перейти к текущей записи без использования критерия поиска, щелкните на
кнопке Правка (Form) (эта кнопка заменяет собой кнопку Критерии после щелчка на по-
следней).

Сортировка данных в списке
Любой список данных, помещаемый в Excel, имеет некоторый предпочтительный поря-

док просмотра записей. В зависимости от характера списка записи может быть лучше про-
сматривать в алфавитном порядке или в порядке возрастания или убывания чисел или дат.
В случае базы данных клиентов компании будет лучше упорядочить список клиентов по ал-
фавиту; список сотрудников — по табельным номерам, присвоенным при приеме на работу;
отчеты по объемам продаж — по датам.
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Когда данные изначально вводятся в список, обычно не возникает сомнений относительно
порядка их ввода, но бывает, что нужно ввести новую информацию в уже введенные данные
и при этом не нарушить порядок. При добавлении новой записи Excel помещает ее в новую
строку, добавляемую в конец базы данных.

Предположим, что вы изначально ввели в список данные о клиентах, оформив их в алфа-
витном порядке, от фирмы Азалия до Ярема и сыновья. После этого у вас возникла по-
требность ввести запись о новом клиенте — фирме Петерсон. Эту новую запись Excel по-
местит в конец списка, после Ярема и сыновья, вместо того, чтобы вставить его в середи-
ну, на положенное по алфавиту место.

И это не единственная проблема, которая может нарушить исходный порядок записей.
Даже если данные в таблице остаются неизменными, установленный порядок является тем,
который вы используете чаще всего. А что делать, когда данные нужно организовать в неко-
тором особом порядке?

Например, если вы обычно работаете со списком сотрудников, составленным по порядку та-
бельных номеров, иногда может потребоваться упорядочить их по алфавиту, чтобы быстро най-
ти нужную запись и посмотреть количество отпускных дней. При использовании записей для
создания почтовых конвертов для массовой рассылки удобно сортировать их по индексу. В то
же время для создания отчета для торговых представителей о том, кто из клиентов на какой тер-
ритории находится, их удобнее сортировать в алфавитном порядке по городам и названиям.

Чтобы программа Excel корректно сортировала записи в списке данных, вы должны ука-
зать, значения какого поля определяют такой порядок (такие поля в терминологии баз данных
называют ключами сортировки). Далее вы должны указать, какой порядок значений поля вас
устраивает, и здесь у вас есть два варианта.

9 По возрастанию. Текстовые значения размещаются в алфавитном порядке от A до
Z и от А до Я, числа — от наименьшего до наибольшего, а даты — от самой старой
до текущей.

9 По убыванию. Текстовые значения размещаются в порядке, обратном алфавитно-
му: от Я до А и от Z до A, числа — от наибольшего до наименьшего, а даты — от
самой последней до самой старой.

Ïîðÿäîê ñîðòèðîâêè ïî âîçðàñòàíèþ è óáûâàíèþ
Ïðè èñïîëüçîâàíèè ïîðÿäêà ñîðòèðîâêè â ïîëå ñïèñêà äàííûõ ïî âîçðàñòàíèþ Excel ïî-
ìåùàåò ÷èñëà (îò íàèìåíüøåãî äî íàèáîëüøåãî) ïåðåä òåêñòîâûìè çíà÷åíèÿìè (â àëôà-
âèòíîì ïîðÿäêå), çàòåì ñëåäóþò ëîãè÷åñêèå çíà÷åíèÿ (ЛОЖЬ è ИСТИНА), ñîîáùåíèÿ îá
îøèáêàõ è ïóñòûå ÿ÷åéêè. Êîãäà èñïîëüçóåòñÿ ïîðÿäîê ïî óáûâàíèþ, çíà÷åíèÿ ðàçìåùà-

þòñÿ â îáðàòíîì ïîðÿäêå: ÷èñëà îñòàþòñÿ íà ïåðâîì ìåñòå (îò íàèáîëüøåãî äî íàèìåíüøåãî), çà íèìè
ñëåäóþò òåñòîâûå çíà÷åíèÿ îò ß äî À, çàòåì ëîãè÷åñêèå (íà ýòîò ðàç ИСТИНА è ЛОЖЬ).

Ñîðòèðîâêà çàïèñåé â îäíîì ïîëå
Если записи нужно отсортировать по одному конкретному полю (например, по фамилии,

названию компании или идентификационному коду), щелкните на кнопке фильтра этого поля,
а затем в раскрывающемся списке выберите нужный порядок.

9 Сортировка от минимального к максимальному (Sort Smallest to Largest) или
Сортировка от максимального к минимальному (Sort Largest to Smallest) для чи-
словых полей.

ТЕХНИЧЕСКИЕ

П

О
ДРОБНОСТИ
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9 Сортировка от А до Я (Sort A to Z) или Сортировка от Я до А (Sort Z to A) для
текстовых полей.

9 Сортировка от старых к новым (Sort Oldest to Newest) или Сортировка от новых
к старым (Sort Newest to Oldest) для полей дат.

Программа Excel реорганизует все записи списка данных в соответствии с новым поряд-
ком по возрастанию или по убыванию значений выбранного поля. Если заметите, что отсор-
тировали список по ошибке, щелкните на кнопке Отменить панели быстрого доступа или
нажмите комбинацию клавиш <Ctrl+Z>, и список будет восстановлен в прежнем порядке.

Если некоторое поле использовалось для сортировки списка, Excel 2010 добавит
стрелку, направленную вверх или вниз, к его кнопке фильтра (направление
стрелки означает использованный порядок: по возрастанию или по убыванию
значений).

Ñîðòèðîâêà çàïèñåé ïî íåñêîëüêèì ïîëÿì
При сортировке можно использовать несколько полей, если первое использованное поле

содержит дублирующиеся значения, а вам нужно определить более строгий порядок. (Если
при дублировании значений не указать второе поле сортировки, то эти дубликаты будут рас-
положены в порядке их ввода в список.)

Наилучшим и самым распространенным примером ситуации, когда для сортировки нужно
больше одного поля, является сортировка большого списка сотрудников по фамилиям. Пред-
положим, в базе данных насчитывается несколько человек с фамилиями Кузнецов, Макаров
или Гончаров. Если поле фамилии определить единственным для сортировки, то все Кузне-
цовы, Макаровы и Гончаровы будут находиться в нем в порядке ввода записей, что затруднит
поиск. Лучше всего в данной ситуации в качестве второго поля сортировки использовать имя;
в этом случае Кузнецов Андрей будет идти до Кузнецова Михаила, а Гончаров Геннадий —
до Гончарова Дмитрия.

Для того чтобы отсортировать данные по нескольким полям, выполните следующие действия.

1. Поместите курсор в любую из ячеек списка данных.

2. Если открыта вкладка Главная, щелкните на кнопке Сортировка и фильтр
(Sort & Filter) и в раскрывшемся меню выберите пункт Настраиваемая сорти-
ровка (Custom Sort) или нажмите комбинацию клавиш <Alt+ЯКН>/<Alt+HSU>.
Если открыта вкладка Данные, щелкните на кнопке Сортировка или восполь-
зуйтесь комбинацией клавиш <Alt+ЫЪ>/<Alt+AS>.

 Excel выделит все записи базы данных (без первой строки с именами полей) и откроет
диалоговое окно, показанное на рис. 11.7.

3. В списке Сортировать по щелкните на имени поля, по которому сортировка
должна выполняться в первую очередь.

  Если значения должны быть отсортированы по убыванию, не забудьте в поле Поря-
док (Order) указать его (По убыванию, От Я до А или От новых к старым).

4. (Не обязательно) Если первое поле содержит дублирующиеся значения, а вы хотите
установить четкий порядок, щелкните на кнопке Добавить уровень (Add Level).

  Выберите второе поле для сортировки в списке Затем по (Then By) и установите по-
рядок сортировки в соответствующем раскрывающемся списке.

5. (Не обязательно) Если необходимо, выполняйте п. 4, пока не добавите нужное
количество полей сортировки.
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6. Щелкните на кнопке ОК или нажмите клавишу <Enter>.

  Excel закроет диалоговое окно и отсортирует записи списка данных, используя поля в
порядке их уровней, установленных в диалоговом окне. Если вы заметите, что база дан-
ных отсортирована не по тем полям или в неправильном порядке, щелкните на кнопке
Отменить панели быстрого доступа или нажмите комбинацию клавиш <Ctrl+Z>.

Ðèñ. 11.7. Íàñòðîéêà ñîðòèðîâêè çàïèñåé â àëôàâèòíîì ïîðÿäêå ïî ôàìèëèè è èìåíè

Посмотрите, как я настроил сортировку базы данных клиентов (рис. 11.7). Я выбрал в ка-
честве первого поля фамилию, а в качестве второго — имя. Второе поле будет использовано
для сортировки записей с дублирующимися значениями первого поля. Я также настроил ана-
логичным образом сортировку базы данных сотрудников — по фамилии, затем по имени. Ре-
зультаты сортировки списка сотрудников показаны на рис. 11.8. Обратите внимание на то,
что сотрудники Ивановы — Георгий и Иван — теперь расположены в алфавитном порядке по
фамилии и имени.

Ðèñ. 11.8. Ñïèñîê ñîòðóäíèêîâ, îòñîðòèðîâàííûé â àëôàâèòíîì ïîðÿäêå ïî ôàìèëèè è èìåíè
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Ñîðòèðîâêà ïðî÷èõ äàííûõ
Êîìàíäà Сортировать ïðåäíàçíà÷åíà íå òîëüêî äëÿ çàïèñåé ñïèñêîâ äàííûõ. Åå ìîæíî
èñïîëüçîâàòü äëÿ ñîðòèðîâêè ôèíàíñîâûõ äàííûõ è òåêñòîâûõ çàãîëîâêîâ òàáëèö. Ñóùå-
ñòâóåò åäèíñòâåííîå îòëè÷èå: ïðè ñîðòèðîâêå îáû÷íûõ òàáëèö íà ðàáî÷åì ëèñòå ïðåäâà-

ðèòåëüíî âûäåëÿéòå âñå äàííûå, êîòîðûå íóæíî óïîðÿäî÷èòü. Òîëüêî ïîñëå ýòîãî îòêðûâàéòå äèàëîãî-
âîå îêíî ñîðòèðîâêè óêàçàííûì âûøå ñïîñîáîì.

Ñëåäóåò òàêæå çàìåòèòü, ÷òî Excel àâòîìàòè÷åñêè èñêëþ÷àåò ïåðâóþ ñòðîêó âûäåëåííîãî äèàïàçîíà èç
ñîðòèðîâêè (â ïðåäïîëîæåíèè, ÷òî òàì íàõîäÿòñÿ çàãîëîâêè ñòîëáöîâ). ×òîáû âêëþ÷èòü ïåðâóþ âûäå-
ëåííóþ ñòðîêó â ñîðòèðîâêó, íå çàáóäüòå ñíÿòü ôëàæîê Мои данные содержат заголовки â îêíå
íàñòðîéêè ñîðòèðîâêè, ïðåæäå ÷åì ùåëêíóòü íà êíîïêå ОК.

Åñëè õîòèòå îòñîðòèðîâàòü äàííûå ðàáî÷åãî ëèñòà ïî ñòîëáöàì, ùåëêíèòå íà êíîïêå Параметры äèà-
ëîãîâîãî îêíà ñîðòèðîâêè è â îòêðûâøåìñÿ îêíå óñòàíîâèòå ïåðåêëþ÷àòåëü â ïîëîæåíèå Столбцы
диапазона (From Left to Right), ïîñëå ÷åãî ùåëêíèòå íà êíîïêå ОК. Çàòåì óêàæèòå ñòðîêó èëè ñòðîêè
äàííûõ, ïî êîòîðûì áóäåò âûïîëíÿòüñÿ ñîðòèðîâêà.

Фильтрация записей в списках
Функция фильтрации в Excel позволяет с легкостью скрыть в списках данных ненужные

записи. Для фильтрации данных нужно всего лишь указать в конкретном поле те значения,
которые вам нужны. Щелкните на кнопке фильтра соответствующего поля, чтобы раскрыть
список всех его значений. Установите в этом списке флажки тех значений, которые хотите
видеть, — они будут использованы в качестве фильтра (все остальные записи при этом вре-
менно скрываются).

Если по какой-либо причине заголовки столбцов в таблице базы данных не ото-
бражают кнопки фильтров, эту ситуацию можно легко исправить с помощью
команды ГлавнаяÖСортировка и фильтрÖФильтр (HomeÖSort & FilterÖ
Filter) или комбинации клавиш <Alt+ЯКФ>/<Alt+HSF>.

В качестве примера на рис. 11.9 я отфильтровал список сотрудников, чтобы в нем ото-
бражались только те из них, которые работают в Волоколамске или Серпухове. Для этого
я щелкнул на кнопке фильтра поля Местоположение и оставил установленными только
флажки этих значений, после чего щелкнул на кнопке ОК. (Вот как это просто!)

Ðèñ. 11.9. Áàçà äàííûõ ñîòðóäíèêîâ ïîñëå ôèëüòðàöèè âñåõ çàïèñåé çà èñêëþ÷åíèåì ñîäåðæàùèõ â ïîëå
Местоположение çíà÷åíèÿ Волоколамск èëè Серпухов
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После фильтрации списка данных, чтобы отображались только те значения, с ко-
торыми предстоит работать, можете скопировать эти записи в любую другую
часть рабочего листа и даже на другой рабочий лист книги. Для этого выделите
соответствующие ячейки, щелкните на кнопке Копировать вкладки Главная
или нажмите комбинацию клавиш <Ctrl+C>. После этого перейдите к первой
ячейке, начиная с которой нужно вставить данные, и нажмите клавишу <Enter>.
После копирования отфильтрованных записей можете снова отобразить в базе
данных все записи или применить другой фильтр.

Если оказалось, что после фильтрации списка данных с помощью выделения одного зна-
чения одного поля в раскрывающемся списке осталось слишком много лишних значений, ис-
пользуйте в качестве фильтра значения другого поля. Для примера предположим, что в каче-
стве фильтра было использовано значение Россия поля Страна. В результате осталось
больше записей, чем можно реально проанализировать. Чтобы сократить число записей,
можно в качестве фильтра использовать поле города (например, значение Серпухов). После
окончания работы с данными обо всех тверских сотрудниках можно в качестве фильтра вы-
брать другой город и продолжить работу с данными, относящимися к нему.

Когда захотите снова отобразить все записи списка, щелкните на кнопке фильтра соответ-
ствующего поля и установите флажок Выделить все, после чего щелкните на кнопке ОК.

Всегда можно временно удалить кнопки фильтрации в заголовках полей и позже
восстановить их. Для этого нужно щелкнуть на кнопке Фильтр вкладки Данные
или нажать комбинацию клавиш <Alt+ЬТ>/<Alt+AFF>.

Èñïîëüçîâàíèå ãîòîâûõ ÷èñëîâûõ ôèëüòðîâ
Программа Excel содержит функцию фильтрации первых десяти значений. Ее можно ис-

пользовать в числовых полях для отображения только определенного количества записей
(например, содержащих десять экземпляров или десять процентов максимальных или мини-
мальных значений).

Для использования этой функции в базе данных выполните следующие действия.

1. Щелкните на поле фильтра некоторого числового поля, выберите в раскры-
вающемся списке пункт Числовые фильтры (Number Filters) и в подменю вы-
берите пункт Первые 10 (Top 10).

 Откроется диалоговое окно, в котором по умолчанию будет выбрано десять наиболь-
ших значений элементов списка. Однако перед фильтрацией можете изменить значе-
ния, установленные по умолчанию.

2. Чтобы отобразить только десять наименьших значений, установите в левом
списке значение Наименьших.

3. Чтобы отобразить больше, чем десять минимальных или максимальных значе-
ний, введите нужное число в среднее поле.

4. Чтобы отобразить не строгое число, а заданный процент наибольших или
наименьших значений, выберите в правом списке пункт % от количества
элементов.

5. Щелкните на кнопке ОК, чтобы отфильтровать базы данных согласно установ-
ленным параметрам.
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На рис. 11.10 показан список сотрудников после применения готового числового фильтра к по-
лю зарплаты (отображаются записи первых десяти сотрудников с максимальными зарплатами).

Ðèñ. 11.10. Ñïèñîê äàííûõ ñîòðóäíèêîâ, âõîäÿùèõ â äåñÿòêó ñàìûõ âûñîêîîïëà÷èâàåìûõ

Èñïîëüçîâàíèå ãîòîâûõ ôèëüòðîâ äàòû
При фильтрации списка данных по полю даты Excel делает доступными множество

фильтров, среди которых Завтра, Вчера, На прошлой неделе и множество других.
Кроме того, в качестве фильтров периодов он предлагает конкретные месяцы (с января по де-
кабрь) и кварталы (с первого по четвертый).

Чтобы установить любой из этих фильтров, щелкните на кнопке поля даты, выберите в
раскрывающемся меню пункт Фильтры по дате (Date Filters), а затем в подменю — соответ-
ствующий фильтр.

Íàñòðàèâàåìàÿ ôèëüòðàöèÿ
В дополнение к фильтрации данных по конкретным значениям полей можете создать соб-

ственный фильтр, позволяющий отбирать только те записи, которые удовлетворяют менее
точному критерию (например, фамилии, начинающиеся с буквы “Д”, или зарплаты от 25 до
50 тыс. руб. в месяц).

Для того чтобы создать такой фильтр, щелкните на кнопке соответствующего поля, выбе-
рите в нем пункт Текстовые фильтры, Фильтры по дате или Числовые фильтры (в зави-
симости от типа поля) и в открывшемся подменю выберите пункт Настраиваемый фильтр
(Custom Filter). Откроется диалоговое окно, показанное на рис. 11.11.

Это же диалоговое окно можно открыть, выбрав в подменю любой начальный
оператор (равно, не равно, больше, меньше и т.п.).

Ðèñ. 11.11. Â ýòîì äèàëîãîâîì îêíå íàñòðîåíà
ôèëüòðàöèÿ ïî çàðïëàòå îò 25 äî 50 òûñ. ðóá.
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В этом диалоговом окне прежде всего нужно выбрать используемый для фильтрации опе-
ратор (все они перечислены в табл. 11.2 вместе с выполняемыми ими функциями), а затем
значение (текстовое или числовое), с которым будут сравниваться значения поля.

Если хотите отфильтровать записи, значения которых больше, меньше, равны или не рав-
ны установленному в текстовом поле, щелкните на кнопке ОК или нажмите клавишу <Enter>,
и созданный фильтр будет применен к базе данных. Однако, если нужно отфильтровать зна-
чения, попадающие в заданный диапазон, иногда нужно задавать не один критерий, а два.

Òàáëèöà 11.2. Îïåðàòîðû, èñïîëüçóåìûå â íàñòðàèâàåìûõ ôèëüòðàõ

Îïåðàòîð Ïðèìåð ×òî íàõîäèò â áàçå äàííûõ

Ðàâíî Çàðïëàòà ðàâíà 35000 Çàïèñè, â êîòîðûõ çíà÷åíèå ïîëÿ çàðïëàòû ðàâíî 35000
Íå ðàâíî Ìåñòîïîëîæåíèå íå

ðàâíî “Ìîñêâà”
Çàïèñè, â êîòîðûõ çíà÷åíèå ïîëÿ ìåñòîïîëîæåíèÿ íå ðàâ-
íî “Ìîñêâà”

Áîëüøå Èíäåêñ áîëüøå 42500 Çàïèñè, â êîòîðûõ çíà÷åíèå ïîëÿ èíäåêñà áîëüøå 42500
Áîëüøå èëè ðàâíî Èíäåêñ áîëüøå èëè

ðàâíî 42500
Çàïèñè, â êîòîðûõ çíà÷åíèå ïîëÿ èíäåêñà áîëüøå èëè
ðàâíî 42500

Ìåíüøå Çàðïëàòà ìåíüøå 25000 Çàïèñè, â êîòîðûõ çàðïëàòà ìåíüøå 25000
Ìåíüøå èëè ðàâíî Çàðïëàòà ìåíüøå èëè

ðàâíî 25000
Çàïèñè, â êîòîðûõ çàðïëàòà ðàâíà 25000 èëè ìåíüøå ýòî-
ãî çíà÷åíèÿ

Íà÷èíàåòñÿ ñ Ôàìèëèÿ íà÷èíàåòñÿ ñ
“Ä”

Çàïèñè, â êîòîðûõ ôàìèëèÿ íà÷èíàåòñÿ ñ áóêâû “Ä”

Íå íà÷èíàåòñÿ ñ Ôàìèëèÿ íå íà÷èíàåòñÿ
ñ “Ä”

Çàïèñè, â êîòîðûõ ôàìèëèÿ íà÷èíàåòñÿ ñ ëþáîé áóêâû
êðîìå “Ä”

Çàêàí÷èâàåòñÿ íà Ôàìèëèÿ çàêàí÷èâàåòñÿ
íà “îâ”

Âñå çàïèñè, â êîòîðûõ ôàìèëèÿ çàêàí÷èâàåòñÿ íà “îâ”

Íå çàêàí÷èâàåòñÿ íà Ôàìèëèÿ íå çàêàí÷èâà-
åòñÿ íà “îâ”

Âñå çàïèñè, â êîòîðûõ ôàìèëèÿ íå çàêàí÷èâàåòñÿ íà “îâ”

Ñîäåðæèò Ôàìèëèÿ ñîäåðæèò
ôðàãìåíò “Èâàí”

Âñå çàïèñè, ôàìèëèÿ â êîòîðûõ ñîäåðæèò ôðàãìåíò
“Èâàí”, íàïðèìåð “Èâàííèêîâ”

Íå ñîäåðæèò Ôàìèëèÿ íå ñîäåðæèò
ôðàãìåíò “Èâàí”

Âñå çàïèñè, ôàìèëèÿ â êîòîðûõ íå ñîäåðæèò ôðàãìåíò
“Èâàí”

Чтобы задать диапазон значений, в первой строке выберите оператор “больше” или
“больше или равно” и введите значение нижней границы диапазона. Установите переключа-
тель в положение И, выберите во второй строке оператор “меньше” или “меньше или равно”
и введите в текстовое поле значение верхней границы диапазона.

На рис. 11.11–11.12 показано, как я отфильтровал базу данных сотрудников, чтобы уви-
деть только тех, чья зарплата попадает в диапазон 25–50 тыс. руб. Как было показано на
рис. 11.11, в первой строке я выбрал оператор “больше или равно” и ввел значение нижней
границы диапазона — 25000. После этого во второй строке выбрал оператор “меньше или
равно” и ввел значение верхней границы диапазона — 50000. Результаты применения этого
фильтра показаны на рис. 11.12.

Логический оператор ИЛИ обычно применяется для проверки соответствия (или несоот-
ветствия) одному из двух значений. При этом в первой и во второй строке выбирают соответ-
ствующие операторы и значения, а переключатель устанавливается в положение ИЛИ.

Например, если требуется отфильтровать список данных для отображения сотрудников
только бухгалтерии и конструкторского бюро, в качестве первого и второго операторов вы-
бирается “равно”, в текстовые поля вводятся названия отделов, а переключатель устанавлива-
ется в положение ИЛИ. После щелчка на кнопке ОК или нажатия клавиши <Enter> в списке
останутся только фамилии сотрудников данных отделов.
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Ðèñ. 11.12. Ñïèñîê ñîòðóäíèêîâ ïîñëå ïðèìåíåíèÿ íàñòðàèâàåìîãî ôèëüòðà

Импорт внешних данных
Программа Excel 2010 максимально облегчает импорт на рабочий лист информации из

других таблиц баз данных, созданных такими СУБД, как Microsoft Access. Этот процесс на-
зывается запросом к внешним данным.

Можно также использовать веб-запросы для получения данных с веб-страниц, содержа-
щих финансовые или другие типы статистических данных, если с ними нужно работать на
рабочем листе Excel.

Âûïîëíåíèå çàïðîñîâ ê òàáëèöàì áàç äàííûõ Access
Для создания внешнего запроса к таблице базы данных Access щелкните на командной

кнопке Получение внешних данных, находящейся на вкладке Данные, затем выберите
пункт Из Access, или нажмите комбинацию клавиш <Alt+ЫЮ1ФИ>/<Alt+AFA>. В открыв-
шемся диалоговом окне выбора источника данных выберите имя базы данных Access (с рас-
ширением .mdb) и щелкните на кнопке Открыть, — откроется окно выбора таблицы, из ко-
торой данные будут импортироваться на рабочий лист. Выберите имя таблицы и щелкните на
кнопке ОК, чтобы открыть диалоговое окно импорта данных, в котором доступны два пере-
ключателя со следующими опциями.

9 Таблица (Table). Данные таблицы Access будут импортированы в таблицу Excel, либо
на текущий, либо на новый рабочий лист (подробнее об этом рассказывается ниже).

9 Отчет сводной таблицы (PivotTable Report). На основе данных, импортиро-
ванных из таблицы Access, будет создана новая сводная таблица (см. главу 9).

9 Сводная диаграмма и отчет сводной таблицы (PivotChart and PivotTable
Report). На основе импортированных из таблицы Access данных будет создана но-
вая сводная таблица с внедренной сводной диаграммой.
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9 Только создать подключение (Only Create Connection). Создание подключе-
ния, посредством которого будет выполняться обращение к данным в выбранной
таблице данных Access без ее переноса на рабочий лист Excel

9 Имеющийся лист (Existing Worksheet) (принято по умолчанию). Данные из таб-
лицы Access будут импортированы на текущий рабочий лист, начиная с ячейки,
указанной в текстовом поле.

9 Новый лист (New Worksheet). Данные из таблицы Access будут импортированы
на новый рабочий лист, добавляемый в начало книги.

На рис. 11.13 показан рабочий лист Excel после импорта на него данных из таблицы учеб-
ной базы данных Access. После импорта данных можете использовать различные поля для
фильтрации и сортировки данных.

Ðèñ. 11.13. Ðàáî÷èé ëèñò ïîñëå èìïîðòà òàáëèöû äàííûõ Access

Excel хранит список всех создаваемых запросов к внешним данным, которые вы
сможете использовать для импорта обновленных данных из баз данных и с веб-
страниц. Чтобы снова использовать запрос, щелкните на кнопке Получение
внешних данных, находящейся на вкладке Данные, затем выберите пункт Су-
ществующие подключения, или нажмите комбинацию клавиш <Alt+ЫЮ1Ч >/
<Alt+AX>.

Базы данных, создаваемые в программе Microsoft Access, — не единственный
источник внешних данных, к которому можно создавать запросы. Для импорта
данных из других источников щелкните на кнопке Получение внешних дан-
ных, находящейся на вкладке Данные, затем выберите пункт ÖИз других ис-
точников (<Alt+ЫЮ1ФЧ>/<Alt+AFO>). Откроется контекстное меню, содер-
жащее следующие варианты.

9 С сервера SQL Server (From SQL Server). Импорт данных из таблиц SQL Server.

9 Из служб аналитики (From Analysis Services). Импорт данных из служб анализа
SQL Server.

9 Из импорта данных XML (From XML Data Import). Импорт данных из файла
XML, который в данном случае открыт и отображается на экране.

ТЕХНИЧЕСКИЕ

П

О
ДРОБНОСТИ
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9 Из мастера подключения данных (From Data Connectivity Wizard). Импорт
из таблиц баз данных с использованием мастера подключения данных и провайдера
OLEDB.

9 Из Microsoft Query (From Microsoft Query). Импорт из таблиц баз данных с ис-
пользованием программы Microsoft Query и провайдера ODBC.

Âûïîëíåíèå çàïðîñîâ ê âåá-ñòðàíèöàì
Чтобы выполнить запрос к веб-странице, щелкните на командной кнопке Получить

внешние данные, находящейся на вкладке Данные, а затем выберите пункт Из Интернета,
или нажмите комбинацию клавиш <Alt+ЫЮ1ФЗ>/<Alt+AFW>. Excel откроет диалоговое ок-
но создания нового запроса к веб-странице, включающее домашнюю страницу веб-браузера,
заданного по умолчанию. Чаще всего в качестве такого бразуера будет использоваться Inter-
net Explorer 8. Чтобы выбрать веб-страницу с данными, которые необходимо импортировать
в Excel, выполните одно из следующих действий:

9 введите адрес URL в текстовое поле Адрес в верхней части диалогового окна;
9 используйте средства поиска, представленные на домашней странице, или ее ссыл-

ки для поиска веб-страницы, содержащей данные, которые хотите импортировать.

Когда найдете веб-страницу с нужными данными, Excel укажет, какие таблицы данных с
информацией можно импортировать на рабочий лист, отобразив флажок со стрелочкой, на-
правленной вправо (рис. 11.14). Чтобы импортировать указанные таблицы, установите соот-
ветствующие флажки.

Ðèñ. 11.14. Âûáîð òàáëèöû äàííûõ äëÿ èìïîðòèðîâàíèÿ ñ âåá-ñòðàíèöû Yahoo! Finance

После того как будут выбраны все таблицы для импорта, щелкните на кнопке Импорт,
чтобы закрыть диалоговое окно. Excel откроет одну из версий диалогового окна импорта
данных с единственной кнопкой Таблица, с помощью которой вы сможете указать, куда им-
портировать данные. У вас есть две возможности.
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9 Существующий рабочий лист. Этот вариант принят по умолчанию. Данные будут им-
портированы на текущий рабочий лист, начиная с ячейки, указанной в текстовом поле.

9 Новый рабочий лист. Данные будут импортированы на новый рабочий лист, кото-
рый будет добавлен в начало книги.

После щелчка на кнопке ОК Excel закроет диалоговое окно и импортирует все таблицы
данных, выбранные на веб-странице, либо на новый рабочий лист, начиная с ячейки A1, либо
на существующий лист, начиная с ячейки, указанной в текстовом поле.

На рис. 11.15 показаны результаты запроса к веб-странице, инициированного в диалого-
вом окне, показанном на рис. 11.14.

Ðèñ. 11.15. Íîâûé ðàáî÷èé ëèñò ïîñëå èìïîðòèðîâàíèÿ òåêóùèõ äàííûõ â òàáëèöàõ, ñîäåðæàùèõ ñâåäå-
íèÿ î ðåçóëüòàòàõ áèðæåâûõ òîðãîâ íà âåá-ñòðàíèöå Yahoo! Finance

Excel импортирует данные из таблиц на веб-странице Yahoo! Finance на рабочий
лист не в виде таблицы Excel, а как диапазон ячеек. Если хотите отсортировать
или отфильтровать импортированные финансовые данные, выделите одну из
ячеек, а затем щелкните на кнопке Форматировать как таблицу (Format as
Table) на вкладке Главная, чтобы отформатировать ячейки, а также добавить
необходимые кнопки автофильтра (дополнительные сведения по этой теме см.
в главе 3). В процессе форматирования данных в виде таблицы следует удалить
все внешние ссылки на данные на веб-сайте.

Веб-запросы можно создавать лишь в том случае, если компьютер подключен
к Интернету. Поэтому, работая в Excel на ноутбуке с Wi-Fi в случае выхода за
пределы действия беспроводной сети вы не сможете создать новый веб-запрос,
пока не окажетесь в том месте, где есть точка доступа Wi-Fi.

В
Н

И

М
АНИЕ!
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Ñâÿçûâàíèå, àâòîìàòèçàöèÿ è îáùèé
äîñòóï ê ðàáî÷èì ëèñòàì
В этой главе...

¾ Использование надстроек для автоматизации и расширения возможностей Excel 2010

¾ Добавление гиперссылок в другие рабочие книги, листы, документы Office, веб-
страницы и сообщения электронной почты

¾ Создание и использование макросов для автоматизации типичных задач, решаемых
при работе с электронными таблицами

¾ Общий доступ к рабочим листам в Интернете
¾ Редактирование рабочих листов с помощью веб-приложений Excel

огда вы прочитали название главы, у вас, наверное, сложилось впечатление, что это
последние крохи информации о программе, которые не подошли по тематике ни для

одной из предыдущих глав. На самом деле это не так: в данной главе содержится очень важ-
ная информация о том, как расширить возможности Excel и использовать средства програм-
мы на полную мощь.

Именно надстройки, гиперссылки и макросы делают Excel мощной и универсальной про-
граммой. Надстройки обеспечивают программу дополнительными возможностями, гипер-
ссылки связывают ее с другими рабочими листами и документами Office, а макросы автома-
тизируют сложные последовательности команд. Общий доступ к рабочим листам обеспечи-
вается путем рассылки электронных сообщений либо публикации в Интернете. Благодаря
новым интерактивным веб-приложениям Excel обеспечивается более эффективная совмест-
ная работа с рабочими книгами Excel в Интернете.

Использование надстроек в Excel 2010
Надстройки представляют собой небольшие программные модули, которые расширяют

возможности Excel, открывая доступ к широкому набору функций, по умолчанию не поддер-
живаемых программой. Существуют три типа надстроек:

9 встроенные надстройки, устанавливаемые во время инсталляции программы;

9 надстройки, которые можно загрузить с веб-сайта компании Microsoft (http://
www.office.microsoft.com);

9 надстройки, созданные сторонними производителями для Excel 2010 (как правило,
их следует приобретать отдельно).

К

Стр.   293



294 ×àñòü V. Çà êóëèñàìè ðàáî÷åãî ëèñòà

При первой инсталляции Excel 2010 встроенные надстройки, поставляемые с программой,
не загружаются и, таким образом, не готовы к использованию. Чтобы загрузить любую из
этих надстроек, выполните следующие действия.

1. Выполните команду ФайлÖПараметры (FileÖOptions) либо нажмите комбина-
цию клавиш <Alt+ФМ>/<Alt+FI>, чтобы открыть диалоговое окно Параметры
Excel (Excel Options), а затем выберите вкладку Надстройки (Add-Ins).

 Откроется вкладка Надстройки, на которой можно найти такую информацию, как
имя, местоположение и тип надстроек, к которым можно получить доступ.

2. Щелкните на кнопке Перейти (Go) после выбора пункта Надстройки Excel
(Excel Add-Ins) в раскрывающемся списке Управление (Manage).

 Откроется диалоговое окно Надстройки (Add-Ins), показанное на рис. 12.1, в котором
отображены названия встроенных программ.

3. Установите флажки напротив названия каждой из выбранных вами надстроек,
отображаемых в окне списка Доступные надстройки (Add-Ins Available).

 Для просмотра краткого описания надстройки щелкните на ее имени в окне Доступ-
ные надстройки.

Ðèñ. 12.1. Àêòèâèçàöèÿ âñòðîåííûõ íàäñòðî-
åê â äèàëîãîâîì îêíå Надстройки

4. Щелкните на кнопке OK, чтобы закрыть диалоговое окно Надстройки.

  Откроется диалоговое окно предупреждения, в котором отображается запрос о том,
хотите ли вы установить выбранную надстройку.

5. Щелкните на кнопке OK в каждом диалоговом окне предупреждения, чтобы ус-
тановить выбранные настройки.

После активизации встроенных надстроек Excel автоматически помещает их командные
кнопки либо в группу Анализ (Analysis) вкладки Данные (Data), либо в группу Решения
(Solutions) вкладки Формулы (Formulas) — все зависит от типа надстройки. Например, при
активизации надстройки Пакет анализа ее командная кнопка помещается в группу Анализ
вкладки Данные. Когда активизируется мастер суммирования, инструменты работы с евро
или мастер поиска, их командные кнопки помещаются в группу Решения вкладки Формулы.
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Если окажется, что вы никогда не используете установленную надстройку, мо-
жете ее удалить (и таким образом освободить некоторый объем памяти компью-
тера). Для этого нужно выполнить описанную выше пошаговую процедуру,
только на этот раз следует снимать флажки с ненужных надстроек.

Добавление гиперссылок на рабочий лист
Гиперссылки автоматизируют рабочие листы Excel, позволяя открывать документы Office

и другие рабочие книги и листы с помощью всего одного щелчка мышью. При этом совер-
шенно не важно, где находятся открываемые документы: на жестком диске, сервере локаль-
ной сети, веб-странице в Интернете или в сети вашей компании. Можете даже создать гипер-
ссылки на электронные адреса, чтобы автоматизировать отправку сообщений сотрудникам,
с которыми постоянно общаетесь, и при этом прикреплять к сообщениям рабочие книги
Excel и другие типы файлов Office.

Гиперссылки, вставляемые на рабочий лист, могут быть нескольких типов:

9 текстовые сообщения в ячейках (или гипертекст, который выделяется подчеркива-
нием и синим цветом);

9 клипы и импортированная графика, вставленная на рабочий лист (см. главу 10);

9 графика, созданная с помощью коллекции Фигуры вкладки Вставка (см. главу 10),
преобразующая изображения в кнопки.

При создании текстовых и графических гиперссылок можете прикрепить ссылку на дру-
гой документ Office, рабочую книгу, веб-страницу (используя ее адрес URL, который начина-
ется с префикса http://), именованное размещение той же рабочей книги и даже адрес
электронной почты какого-либо лица. Именованное размещение может представлять собой
ссылку на ячейку и именованный диапазон ячеек конкретного рабочего листа (см. главу 6).

Чтобы добавить гиперссылку к текстовому содержимому текущей ячейки или к выделен-
ному графическому объекту (см. главу 10), выполните следующие действия.

1. Щелкните на кнопке Гиперссылка (Hyperlink) вкладки Вставка или нажмите
комбинацию клавиш <Ctrl+K> или <Alt+С8>/<Alt+NI>.

 В открывшемся диалоговом окне вставки гиперссылки (рис. 12.2) укажите файл, веб-
страницу или именованное размещение в рабочей книге.

Ðèñ. 12.2. Ñâÿçûâàíèå ñ âåá-ñòðàíèöåé â äèàëîãîâîì îêíå âñòàâêè ãèïåðññûëêè
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2. Чтобы гиперссылка открывала другой документ, веб-страницу на корпоратив-
ном сервере или веб-сайт в Интернете, щелкните на кнопке Файлом, веб-
страницей (Existing File or Web Page) и введите в адресной строке в нижней
части окна путь к файлу или адрес веб-страницы.

 Если документ, на который вы хотите создать ссылку, находится на вашем или сете-
вом диске, выберите в списке Папка (Look In) нужную папку, а затем в списке в цен-
тре окна выберите нужный файл. Если вы недавно открывали документ, на который
хотите создать ссылку, щелкните на кнопке Последние файлы (Recent Files) и вы-
берите файл в списке.

 Если документ, на который создается ссылка, находится на веб-сайте и вы знаете его
адрес (типа www.dummies.com), введите его в текстовом поле Адрес. Если вы не-
давно заходили на веб-страницу, на которую создается ссылка, щелкните на кнопке
Просмотренные страницы (Browsed Pages) и выберите нужный адрес из списка.

3. Чтобы гиперссылка перемещала курсор ячейки в другое место той же рабочей
книги, щелкните на кнопке Местом в документе (Place in This Document). Вве-
дите адрес ячейки или диапазона ячеек в поле Введите адрес ячейки (Type the
Cell Reference) или выберите нужное имя листа или диапазона из списка Выбе-
рите место в документе (Select a Place in This Document) (рис. 12.3).

Ðèñ. 12.3. Ñâÿçûâàíèå ñ èìåíîâàííûì äèàïàçîíîì èëè àäðåñîì ÿ÷åéêè â äèàëîãîâîì îêíå
âñòàâêè ãèïåðññûëêè

4. Чтобы гиперссылка открывала новое сообщение электронной почты, адресо-
ванное конкретному лицу, щелкните на кнопке Электронной почтой (E-mail
Address) и введите адрес получателя в соответствующем поле (рис. 12.4).

Чаще всего в качестве программы электронной почты используется Почта Windows
Live (Windows 7), Почта Windows (Windows Vista), Outlook Express (Windows XP)
либо Microsoft Outlook 2010 (Microsoft Office 2010).

 Как только вы начнете вводить адрес электронной почты в текстовом поле диалого-
вого окна вставки гиперссылки, Excel вставит префикс mailto: перед тем, что вы
вводите. (Префикс mailto: — это тег HTML, указывающий Excel при щелчке на ги-
перссылке открывать программу работу с электронной почтой.)
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Ðèñ. 12.4. Ñâÿçûâàíèå ñ ýëåêòðîííûì àäðåñîì â äèàëîãîâîì îêíå âñòàâêè ãèïåðññûëêè

 Если вы хотите, чтобы в электронное сообщение автоматически добавлялась тема,
введите соответствующий текст в поле Тема (Subject).

 Если адрес получателя уже отображается в списке недавно использовавшихся адре-
сов, введите его в поле Адрес, щелкнув на этом адресе в списке.

5. (Не обязательно) Чтобы изменить текст гиперссылки, отображаемый в ячейке рабо-
чего листа (выделенный синим цветом и подчеркиванием), или ввести его, если
ячейка пуста, введите соответствующую строку в поле Текст (Text to Display).

6. (Не обязательно) Чтобы добавить к гиперссылке экранную подсказку, которая будет
отображаться при наведении указателя мыши на гиперссылку, щелкните на кнопке
Подсказка (Screen Tip), введите текст подсказки и щелкните на кнопке ОК.

7. Щелкните на кнопке ОК, чтобы закрыть диалоговое окно вставки гиперссылки.

После создания гиперссылки на рабочем листе можете использовать ее для перехода к тому
месту, куда она указывает. Для этого наведите указатель мыши на ее подчеркнутый синий текст
или на изображение, в зависимости от того, с чем связана гиперссылка. Когда указатель мыши
примет вид руки с указательным пальцем, поднятым вверх, щелкните мышью, и Excel отобразит
внешний документ, веб-страницу, ячейку в рабочей книге или электронное сообщение.

После того как гиперссылка переправит вас к месту назначения, она изменит свой
синий цвет на фиолетовый (не снимая подчеркивания). Смена цвета указывает на то,
что гиперссылка уже использовалась. (Следует заметить, что графическая гипер-
ссылка никак не отражает переход по ней пользователя.) При следующем открытии
файла рабочей книги Excel восстановит исходный синий цвет всех гиперссылок.

Если потребуется отредактировать гиперссылку, привязанную к ячейке рабочего
листа или графическому объекту, вам нужно быть внимательным, поскольку, ко-
гда вы переведете Excel в режим редактирования, то можете непреднамеренно
перейти по ссылке. При работе с гипертекстом в ячейке для выделения ячейки
следует удерживать нажатой кнопку мыши несколько секунд (если вы сразу же
отпустите кнопку, то перейдете по ссылке). При работе с графическим объектом
лучше щелкать на изображении правой кнопкой, а затем выбирать в контекст-
ном меню команду соответствующего редактирования (Редактировать гипер-
ссылку (Edit Hyperlink) или Удалить гиперссылку (Remove Hyperlink)).

В
Н

И

М
АНИЕ!
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Автоматизация команд с помощью

макросов
Макросы автоматизируют рабочие листы Excel, позволяя записывать сложные последова-

тельности команд. Используя макросы, выполняющие рутинные задачи, вы не только повы-
шаете скорость выполнения заданий (так как Excel воспроизводит нажатия клавиш и движе-
ния мыши гораздо быстрее человека), но и гарантируете точное повторение каждого шага за-
дания при каждом его выполнении.

Модуль записи макросов в Excel 2010 записывает команды и нажатия клавиш на языке
Visual Basic for Application (VBA). Это специальная версия языка программирования BASIC,
созданная и адаптированная сотрудниками компании Microsoft для программ пакета Office.
Немного позже вы узнаете, как редактор Visual Basic Editor программы Excel позволяет ото-
бражать и вносить изменения в код макросов VBA.

Çàïèñü íîâûõ ìàêðîñîâ
Программа Excel 2010 позволяет добавить на ленту дополнительную вкладку Разработчик

(Developer), которая среди прочих полезных инструментов работы с макросами содержит кноп-
ку Запись макроса. Чтобы добавить эту вкладку на ленту, выполните следующие действия.

1. Выберите команду ФайлÖПараметры (FileÖOptions) либо нажмите комбина-
цию клавиш <Alt+ФМ>/<Alt+FI>, чтобы открыть диалоговое окно Параметры
Excel (Excel Options).

2. Перейдите на вкладку Настройка ленты (Customize Ribbon), установите фла-
жок Разработчик (Developer), находящийся в разделе Основные вкладки
(Main Tabs), выбранном в списке Выбрать команды (Customize the Ribbon),
а затем щелкните на кнопке OK.

Даже если на ленте отсутствует вкладка Разработчик, включить запись макроса можно и
другими способами. Поскольку строка состояния в нижней части программного окна Excel 2010
содержит кнопку записи макросов (красная точка непосредственно справа от индикатора готов-
ности), щелкните на этой кнопке, чтобы включить запись макроса. Также вкладка Вид содержит
командную кнопку Макросы, меню которой имеет пункт Запись макроса.

Когда запись макроса включена с помощью кнопки в строке состояния либо соответствую-
щей кнопки вкладок Вид (<Alt+ОЬЗ>/<Alt+WMR>) или Разработчик (<Alt+ЧШ>/<Alt+LR>),
программа записывает все ваши действия на активизированном рабочем листе или диаграмме.

Следует заметить, что программа записывает не нажатия клавиш и щелчки мы-
шью, предпринимаемые для выполнения операций, а только код VBA, необходи-
мый для данных действий. Это значит, что ошибки, совершаемые вами при вы-
полнении операций, не будут записаны в макрос. Например, если вы ввели оши-
бочное значение, а затем его отредактировали, то в макрос будет записано только
исправленное значение без ошибочных действий и операций по их устранению.

Все записанные макросы могут быть сохранены либо как часть рабочей книги, либо в но-
вой рабочей книге, либо в специальной, глобально доступной книге PERSONAL.XLSB, кото-
рая хранится в папке XLSTART на жестком диске. В последнем случае можете использовать
макрос в любой открываемой рабочей книге (так как книга PERSONAL.XLSB скрыто откры-
вается при запуске Excel, и, несмотря на то что она остается невидимой, ее макросы всегда
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доступны). Если макрос записывается как часть текущей или новой рабочей книги, его можно
запустить только в том случае, когда данная книга открыта в Excel.

При создании макроса следует принять решение не только о том, в какой рабочей книге
его сохранить, но и какое имя и “горячие клавиши” ему назначить. При присвоении макросу
имени руководствуйтесь теми же правилами, что и для стандартных имен диапазонов. При
назначении макросу комбинаций клавиш вам доступно следующее:

9 клавиша <Ctrl> плюс любая клавиша от <A> до <Z>, например <Ctrl+Q>;

9 клавиши <Ctrl+Shift> плюс любая клавиша от <A> до <Z>, например <Ctrl+Shift+Q>.

В то же время для комбинаций клавиш макроса нельзя использовать вместе с клавишей
<Ctrl> клавиши со знаками пунктуации и с цифрами (например, <Ctrl+\> или <Ctrl+1>).

Чтобы продемонстрировать, насколько просто создавать макросы, приведем следующую
последовательность действий. Мы создадим макрос, который вводит название компании
12-точечным полужирным шрифтом и с помощью инструмента Объединить и поместить
в центре (Merge and Center) размещает его по центру диапазона ячеек столбцов A:E.

1. Откройте рабочую книгу, содержащую данные или диаграмму, с которыми бу-
дет работать макрос.

 Если вы создаете макрос, добавляющий на рабочий лист данные (как в данном при-
мере), открывайте книгу с достаточным количеством пустых ячеек. Если вы создаете
макрос, который при воспроизведении должен находиться в определенной ячейке,
поместите в эту ячейку курсор.

2. Щелкните на кнопке Запись макроса в строке состояния.

 В открывшемся диалоговом окне (рис. 12.5) введите имя макроса, назначьте комби-
нации клавиш, выберите рабочую книгу, в которой он будет сохранен, и введите опи-
сание его функций.

3. В текстовом поле Имя макроса замените стандартное имя Макрос1 каким-либо
другим.

 Не забывайте, что в имени макроса нельзя использовать пробелы и что оно должно
начинаться с буквы, а не с цифры или со знака пунктуации. В данном примере мы
присвоим макросу имя Название_компании.

Далее можете ввести “горячую клавишу” от <A> до <Z>, которая, будучи нажа-
той вместе с клавишей <Ctrl>, будет использоваться для запуска макроса. При
этом не забывайте, что Excel уже использует некоторые комбинации
<Ctrl+буква> для решения определенных задач, например, <Ctrl+C> использует-
ся для копирования объекта в буфер обмена, а <Ctrl+V> — для его вставки на
рабочий лист (полный список используемых комбинаций клавиш приведен
в шпаргалке). Если вы назначите те же клавиши макросу, то соответствующие
функции Excel с помощью данной комбинации вы уже не активизируете.

4. (Не обязательно) Щелкните в текстовом поле Сочетание клавиш (Shortcut key)
и введите букву алфавита, которая будет назначена макросу.

 В данном примере нажмите <Shift+C>, чтобы в качестве комбинации клавиши назна-
чить <Ctrl+Shift+C> (и не отключить используемую в Excel комбинацию <Ctrl+C>).

 Далее вам нужно решить, где сохранить создаваемый макрос. В данном примере
в списке Сохранить в мы выберем пункт Личная книга макросов (Personal Macro
Workbook), чтобы иметь возможность запускать макрос в любое время. Если вам
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нужно запускать макрос только в текущей открытой рабочей книге, выберите пункт
Эта книга (This Workbook). Если для записи макроса вы хотите создать новую книгу,
выберите пункт Новая книга (New Workbook).

Ðèñ. 12.5. Îïðåäåëåíèå íîâîãî çàïèñûâàåìîãî
ìàêðîñà â äèàëîãîâîì îêíå Запись макроса

5. В списке Сохранить в выберите место сохранения макроса.

 В данном примере мы выберем пункт Личная книга макросов, чтобы автоматизиро-
вать ввод названия компании в любую создаваемую или редактируемую рабочую книгу.

Далее рекомендуется задокументировать назначение и функциональные возмож-
ности макроса в поле Описание. Несмотря на то что это действие необязатель-
ное, рекомендуется выработать привычку вводить эту информацию, чтобы со-
трудники всегда знали, чего ожидать от макроса при его запуске.

6. (Не обязательно) Щелкните в поле Описание и введите краткую информацию
о назначении макроса, не забыв упомянуть имя автора и дату создания.

 Теперь можно закрыть диалоговое окно и начать запись макроса.
7. Щелкните на кнопке ОК, чтобы закрыть диалоговое окно.

 После закрытия диалогового окна индикатор в строке состояния преобразуется
в квадратную синюю кнопку остановки записи.

 В контекстном меню кнопки Макросы вкладок Вид и Разработчик вы найдете пункт
Относительные ссылки (Use Relative References). Если хотите записать макрос от-
носительно позиции текущей ячейки, выберите этот пункт меню. Чтобы наш макрос
вводил имя компании и форматировал его на рабочем листе, щелкните на этом пункте
меню перед началом записи. В противном случае имя компании всегда будет вводить-
ся, начиная с ячейки A1.

8. Если хотите, чтобы макрос можно было воспроизводить в любом месте рабочего
листа, щелкните на пункте Относительные ссылки контекстного меню кноп-
ки Макросы на вкладке Вид или Разработчик.

9. Выделите ячейки, введите данные, выберите команды Excel, необходимые для
решения задачи, которую вы хотите записать, — в общем, выполняйте те же
действия, что и в обычных условиях создания или редактирования рабочего
листа; при этом можете использовать как мышь, так и клавиатуру.
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 В данном примере введите название компании в текущей ячейке и щелкните на кноп-
ке Ввод строки формул. Далее щелкните на кнопке Полужирный и введите в поле
размера шрифта число 12. В заключение протащите указатель мыши по ячейкам
A1:E1, чтобы выделить этот диапазон, а затем щелкните на командной кнопке Объе-
динить и поместить в центре вкладки Главная.

10. Щелкните на кнопке остановки записи в строке состояния или во вкладке Раз-
работчик.

 Вместо синего квадратика в строке состояния вновь появится красный кружок, озна-
чающий, что никакие действия больше не записываются.

Âûïîëíåíèå ìàêðîñîâ
После записи макроса его можно запустить, щелкнув на пункте Макросы (View Macros)

в контекстном меню кнопки Макросы вкладки Вид, на кнопке Макросы вкладки Разработ-
чик или нажав комбинацию клавиш <Alt+F8>. Откроется диалоговое окно (рис. 12.6), в кото-
ром Excel перечислит все макросы текущей рабочей книги, а также личной книги макросов
(разумеется, если вы ее создали). Щелкните на имени макроса, который хотите запустить,
а затем на кнопке Выполнить (Run) (или нажмите клавишу <Enter>).

Ðèñ. 12.6. Âûáîð çàïóñêàåìîãî ìàêðîñà â äèàëîãîâîì îêíå

Если вы назначили макросу “горячие клавиши”, не утруждайте себя открытием
диалогового окна для запуска макроса. Нажмите <Ctrl> или <Ctrl+Shift> вместе
с той клавишей, которую назначили макросу, и Excel немедленно воспроизведет
записанные вами команды.

Причина, по которой макросы, записанные в личную книгу макросов, всегда
доступны, лежит в том, что рабочая книга PERSONAL.XLSB автоматически от-
крывается при запуске программы Excel. В результате, если вы попытаетесь от-
редактировать или удалить макрос, сохраненный в этой книге, в окне Макросы,
Excel откроет окно предупреждения, сообщающее, что вы не можете редактиро-
вать скрытую рабочую книгу.

В
Н

И

М
АНИЕ!
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Чтобы сделать личную рабочую книгу видимой, прежде всего закройте окно предупрежде-
ния и диалоговое окно Макросы. После этого щелкните на кнопке Отобразить окно (Unhide)
вкладки Вид или нажмите комбинацию клавиш <Alt+ОИ>/<Alt+WU>, выделите в открывшемся
диалоговом окне книгу PERSONAL.XLSB и щелкните на кнопке ОК. Личная книга макросов
станет активной, и вы сможете открыть диалоговое окно Макросы и удалить или отредактиро-
вать в нем макросы, сохраненные в этой книге. После того как редактирование будет закончено,
закройте окно Макросы и снова скройте личную книгу макросов, щелкнув на кнопке Скрыть
окно (Hide) вкладки Вид или нажав комбинацию клавиш <Alt+ОР>/<Alt+WH>.

Íàçíà÷åíèå ìàêðîñà ëåíòå èëè ïàíåëè áûñòðîãî äîñòóïà
Если вам не нравится запускать макрос на выполнение путем его выбора в диалоговом

окне Макрос или нажатием комбинации клавиш поместите его в настраиваемую вкладку лен-
ты либо назначьте ему настраиваемую кнопку панели быстрого доступа. Для запуска макроса
достаточно будет щелкнуть на этой кнопке.

Для того чтобы включить макрос в пользовательскую группу настраиваемой вкладки лен-
ты, выполните следующие действия.

1. Выполните команду ФайлÖПараметры (FileÖOptions), затем в диалоговом ок-
не Параметры Excel выберите вкладку Настройка ленты (либо нажмите ком-
бинацию клавиш <Alt+ФМ>/<Alt+FIC>).

 Отобразится панель Настройка ленты диалогового окна Параметры Excel.

2. В списке Выбрать команды выберите параметр Макросы (Macros).

 Excel отобразит имена всех макросов, созданных в текущей рабочей книге и записан-
ных в книге PERSONAL.XLSB.

3. В списке Основные вкладки щелкните на имени настраиваемой группы на-
страиваемой вкладки, в которой будет находиться название макроса.

 Если вы ранее не создавали настраиваемую вкладку и группу для макроса либо хотите
создать новые вкладку и группу, выполните следующие действия.
• Щелкните на находящейся в нижней части списка Основные вкладки кнопке

Создать вкладку (New Tab).

• В списке основных вкладок появятся элементы Создать вкладку
(настраиваемая) (New Tab (Custom)) и Новая группа (настраиваемая) (New
Group (Custom)), причем элемент Новая группа (настраиваемая) будет выбран.

• Щелкните на элементе Создать вкладку (настраиваемая), который только
что был добавлен в список основных вкладок.

• Щелкните на кнопке Переименовать (Rename) и введите новое имя вкладки,
затем щелкните на кнопке OK.

• Щелкните на пункте Новая группа (настраиваемая) (New Group (Custom)),
находящемся под настраиваемой вкладкой, которую вы только что переимено-
вали.

• Щелкните на кнопке Переименовать и введите имя для новой настраиваемой
группы, после чего щелкните на кнопке OK.

4. В списке Выбрать команды щелкните на имени макроса, который хотите
включить в настраиваемую группу, выбранную в списке Основные вкладки.
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5. Щелкните на кнопке Добавить, чтобы добавить выбранный макрос в настраи-
ваемую группу, находящуюся на настраиваемой вкладке, затем щелкните на
кнопке OK, чтобы закрыть диалоговое окно параметров Excel.

После добавления макроса в настраиваемую группу настраиваемой вкладки появляется
кнопка изображением блок-схемы и названием вашего макроса. Для запуска макроса на вы-
полнение щелкните на этой кнопке.

Чтобы добавить кнопку макроса на панель быстрого доступа, выполните следующие действия.

1. Щелкните на кнопке Настройка панели быстрого доступа (Customize Quick
Access Toolbar), находящейся в правой части панели быстрого доступа, и в поя-
вившемся списке выберите параметр Другие команды (More Commands).

 Откроется диалоговое окно Параметры Excel с выбранной вкладкой Панель быст-
рого доступа (Quick Access Toolbar).

2. В раскрывающемся списке Выбрать команды из выберите параметр Макро-
сы (Macros).

 В панели Выбрать команды из отобразятся названия всех макросов, созданных в те-
кущей рабочей книге и записанных в книге PERSONAL.XLSB.

3. В панели Выбрать команды из щелкните на имени макроса, чтобы добавить
настраиваемую кнопку на панель быстрого доступа

4. Щелкните на кнопке OK, чтобы закрыть диалоговое окно параметров Excel.

После закрытия диалогового окна параметров Excel на панели быстрого доступа появится
командная кнопка запуска макроса с изображением блок-схемы. Чтобы выбрать другой зна-
чок, щелкните на кнопке Изменить, находящейся в нижней части панели Настройка панели
быстрого доступа. Для просмотра имени назначенного макроса установите указатель мыши
над кнопкой макроса, чтобы отобразилась экранная подсказка. Для запуска макроса щелкните
на этой кнопке.

На рис. 12.7 показаны панель быстрого доступа и лента Excel после добавления настраи-
ваемой кнопки, которая запускает макрос Название_компании, описанный в этом разделе.
Я добавил кнопку запуска этого макроса в конец панели быстрого доступа и в настраиваемую
группу Простые макросы, которая находится на вкладке ленты Макросы.

Кнопка настраиваемого макроса

Ðèñ. 12.7. Âêëàäêà ëåíòû Excel è ïàíåëü áûñòðîãî äîñòóïà ïîñëå äîáàâëåíèÿ íàñòðàèâàåìîé êíîïêè âûçîâà
ìàêðîñà

Общий доступ к рабочим книгам
В программе Excel 2010 значительно упростился общий доступ к рабочим листам для

проверенных клиентов и сотрудников компании. Для реализации общего доступа можно вос-
пользоваться различными методами. Например, обратиться к панели Сохранить и отпра-
вить (Save & Send), которая открывается в окне представления Backstage и позволяет обме-
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ниваться рабочими книгами с другими пользователями Excel по электронной почте. Этой па-
нелью можно также воспользоваться для сохранения рабочих книг в целях дальнейшего дос-
тупа к ним с помощью корпоративного веб-сайта Microsoft SharePoint либо веб-служб Excel.

Если у вас имеется учетная запись Windows Live на веб-сайте SkyDrive, то можете от-
крыть общий доступ к рабочим книгам в Интернете. Для этого в окне веб-сайта SkyDrive вве-
дите имя своей учетной записи и пароль, а затем выгрузите копии файлов рабочих книг. Так-
же у вас появится возможность просматривать или редактировать рабочие книги, находящие-
ся на веб-сайте SkyDrive, за пределами офиса и даже тогда, когда на вашем компьютере не
установлена версия Excel 2010. Достаточно подключиться к Интернету, перейти к папке My
Documents (Мои документы) на веб-сайте SkyDrive, где находятся копии рабочих книг, а за-
тем воспользоваться веб-приложением Excel Web App (эти приложения поддерживаются
большинством веб-браузеров), чтобы открыть и просмотреть/отредактировать рабочие книги.

Îòñûëêà ðàáî÷èõ êíèã ïî ýëåêòðîííîé ïî÷òå
Для того чтобы отправить рабочие книги клиентам либо сотрудникам по электронной

почте, выполните команду ФайлÖСохранить и отправитьÖОтправить по электронной
почте (FileÖShareÖSend Using E-Mail) (<Alt+ФХЧ>/<Alt+FHE>). После выполнения этой
команды отобразится панель Отправить по электронной почте (Send Using E-Mail), вклю-
чающая пять пунктов.

9 Отправить как вложение (Send as Attachment). Создание нового почтового со-
общения с помощью заданной по умолчанию программы, в которой можно вложить
копию файла рабочей книги.

9 Отправить ссылку (Send a Link). Создание нового почтового сообщения с по-
мощью программы, заданной по умолчанию. Это сообщение включает гиперссылку
на файл рабочей книги. (Эта возможность доступна только в том случае, если файл
рабочей книги хранится на веб-сервере вашего провайдера Интернета.)

9 Отправить как PDF (Send as PDF). Преобразование рабочей книги Excel в фор-
мат Adobe PDF (Portable Document File) с последующим вложением PDF-файла
в новое сообщение электронной почты. (Для просмотра PDF-файла получателям
вашего сообщения понадобится установить программу Adobe Reader.)

9 Отправить как XPS (Send as XPS). Преобразование рабочей книги Excel в файл
Microsoft XPS (XML Paper Specification) с последующим вложением полученного
файла в новое сообщение электронной почты. (Для просмотра XPS-файла получа-
телям вашего сообщения понадобится установить соответствующую программу,
которая изначально установлена на компьютерах с Windows 7 и Windows Vista.)

9 Отправить как факс через Интернет (Send as Internet Fax). Отправка рабочей
книги в виде факса с помощью интерактивной службы рассылки факсов. Для ис-
пользования этой возможности потребуется настроить учетную запись на сервере
провайдера услуг, а также установить программу рассылки факсов и сканирования
Windows (Windows Fax and Scan Windows).

После выбора одной из указанных выше возможностей Windows откроет окно создания
нового сообщения с помощью вашей программы, в котором будет отображаться ссылка на
файл рабочей книги либо вложен сам файл. Для того чтобы отправить ссылку либо вложен-
ный файл, введите адрес получателя в текстовом поле Кому (To), а также включите в сооб-
щение комментарии относительно пересылаемой рабочей книги. Затем щелкните на кнопке
Отправить (Send).
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Îáùèé äîñòóï ê ðàáî÷åé êíèãå íà âåá-ñàéòå SharePoint
Если в вашей компании поддерживается корпоративный веб-сайт SharePoint, сохраните на

нем рабочие книги в целях обеспечения общего доступа и коллективной работы над ними.
В результате сохранения рабочей книги на сайте SharePoint получается статичная копия, ко-
торую остальные пользователи могут лишь просматривать либо ссылаться на нее. Для того
чтобы получить динамическую копию рабочей книги, которую можно изменять либо даже
выполнять в ней некоторые виды анализа (при использовании современных браузеров), вос-
пользуйтесь серверной технологией Excel Services, разработанной компанией Microsoft.

Для сохранения статической копии рабочей книги выполните команду ФайлÖСохранить и
отправитьÖСохранить в SharePoint (FileÖShareÖSave to SharePoint), затем щелкните на кнопке
Сохранить в SharePoint (Save to SharePoint). В результате откроется диалоговое окно Сохране-
ние документа (Save As), где в поле Имя файла (File Name) вместо названия файла рабочей кни-
ги будет отображаться URL-ссылка на сайт SharePoint. Щелкните на кнопке Сохранить (Save).

Программа Excel подключится к веб-сайту SharePoint (на некоторых системах от вас по-
требуется ввести имя пользователя и пароль) и в окне Сохранение документа отобразится
контент сайта. Для того чтобы сохранить файл рабочей книги, выберите библиотеку доку-
ментов SharePoint, подсайт или рабочую область, а затем дважды щелкните на значке вы-
бранного объекта либо щелкните один раз, а затем щелкните на кнопке Открыть (Open). По-
сле выбора местоположения документа щелкните на кнопке Сохранить (Save), и Excel со-
хранит копию рабочей книги непосредственно на сервере SharePoint.

Âûãðóçêà ðàáî÷èõ êíèãè íà ñåðâåð SkyDrive ñ ïîñëåäóþùèì
èõ ðåäàêòèðîâàíèåì ñ ïîìîùüþ âåá-ïðèëîæåíèé Excel

В составе набора программ Windows Live Essentials компания Microsoft предлагает ряд
распространяемых на бесплатной основе интерактивных приложений и служб. И если вы
поддерживаете на сервере SkyDrive хранилище файлов, у вас появится возможность выгру-
зить копии рабочих книг Excel на сервер Microsoft SkyDrive и предоставить общий доступ
к ним. Для этого выполните следующие действия.

1. Выполните команду ФайлÖСохранить и отправитьÖСохранить на веб-
сайте (Choose FileÖShareÖSave to SkyDrive) (<Alt+ХФ>/<Alt+FHE>).

 Появится панель Сохранить в Windows Live (Save to Windows Live). Вам предоставля-
ется возможность просмотреть содержимое сервера SkyDrive, зарегистрироваться со
своей учетной записью Windows Live ID либо зарегистрировать новую учетную запись.

2. Щелкните на кнопке Вход (Sign In) для регистрации на сервере SkyDrive с учет-
ной записью Windows Live ID.

 По завершении регистрации создайте новую папку либо выберите существующую папку.
3. Выберите совместно используемую папку и щелкните на кнопке Сохранить как

(Save As).

 Excel подключится к серверу SkyDrive, а затем отобразит диалоговое окно Сохране-
ние документа.

4. Введите имя файла рабочей книги и щелкните на кнопке Сохранить (Save).

 Excel сохранит рабочую книгу на сайте SkyDrive.

Если копии ваших рабочих книг будут храниться на сайте SkyDrive, вы сможете предос-
тавить общий доступ к ним вашим коллегам и клиентам (на практике это осуществляется с
помощью их идентификаторов Windows Live ID). Кроме того, можно редактировать рабочие

Стр.   305



306 ×àñòü V. Çà êóëèñàìè ðàáî÷åãî ëèñòà

листы прямо в окне вашего веб-браузера с помощью абсолютно новых веб-приложений Excel
(Web Apps) (составная часть веб-приложений Office Web Apps, в состав которых также вхо-
дят веб-приложения Word и PowerPoint (Web App), причем каждое из этих приложений дос-
тупно всем пользователям, у которых имеются идентификаторы Windows Live ID).

При использовании веб-приложения Excel для редактирования копии вашей ра-
бочей книги, находящейся на сайте, обращайте внимание на то, что для успеш-
ной работы этого приложения требуется браузер Microsoft Internet Explorer 8 или
же новейшие версии других популярных веб-браузеров, включая Mozilla Firefox
для Windows, Macintosh и Linux либо веб-браузер Macintosh Safari.

Чтобы отредактировать рабочую книгу, выгруженную в папку Мои документы (My
Documents) на сервере SkyDrive, выполните следующие действия.

1. Откройте страницу Мои документы (My Documents) на сайте SkyDrive и щелк-
ните на пиктограмме файла рабочей книги, которую вы хотите редактировать.

 На экране отобразится веб-страница с информацией о выбранном файле Excel.

2. Щелкните на ссылке Изменить в браузере (Edit).

 Windows Live откроет выбранную рабочую книгу в веб-приложении Excel Web App
 окне вашего веб-браузера (рис. 12.8).

3. Измените содержимое в ячейках рабочих листов открытой книги, а также фор-
матирование рабочей книги (с помощью инструментов вкладки Главная на
ленте веб-приложения Excel).

 Для изменения текста или чисел в ячейках либо изменения формул в строке формул щелк-
ните в ячейке, чтобы ее выделить, а затем щелкните в строке формул. Чтобы отредактиро-
вать содержимое ячеек рабочего листа, выделите эти ячейки и нажмите клавишу <F2>.

 Для того чтобы изменить форматирование или макет выделенных ячеек, щелкните на
соответствующей командной кнопке в группах Шрифт (Font), Выравнивание
(Alignment), Число (Number) или Ячейки (Cells) на вкладке Главная ленты.

4. По завершении редактирования рабочей книги сохраните изменения, выбрав
команду ФайлÖСохранить как (FileÖSave As) и изменив имя файла, которое
отображается в текстовом поле диалогового окна Сохранение документа. За-
тем щелкните на кнопке Сохранить. (Либо установите флажок Перезаписать
существующие файлы (Overwrite Existing Files), если нужно сохранить изме-
нения в том же самом файле.)

Приложение Excel Web App идеально подходит в случае, если нужно выполнить
простое редактирование, форматирование либо изменить макет рабочей книги.
Но в то же время данное приложение совершенно не годится в том случае, когда
нужно изменить диаграмму либо любой другой графический объект (даже если
эти объекты отображаются в книге, загруженной на сайт SkyDrive). Для выпол-
нения подобных операций с рабочим листом существуют две возможности. От-
крыть рабочую книгу с помощью локальной копии Excel (причем в вашем ком-
пьютере должна быть установлена Excel 2007 или более поздняя версия) щелч-
ком на кнопке Открыть в Excel (Open in Excel), находящейся на вкладке ленты
Главная. Либо загрузить копию рабочей книги в ваш локальный офисный ком-
пьютер (с установленной версией Excel 2010) с помощью команды ФайлÖ
Загрузить копию (FileÖDownload a Copy). В этом случае вы сможете произ-
вольно редактировать этот файл на вашем офисном компьютере.
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Ðèñ. 12.8. Ðåäàêòèðîâàíèå ðàáî÷åé êíèãè Excel 2010, çàãðóæåííîé â ïàïêó Мои документы
ñåðâåðà SkyDrive, ñ ïîìîùüþ íîâîãî ïðèëîæåíèÿ Excel Web App
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The 5th Wave Ðè÷ Òåííàíò

“ß ïðîñòî ðåøèë ïðîàíàëèçèðîâàòü ñ ïîìîùüþ Excel: 
à ÷òî áóäåò, åñëè ïëþíóòü íà ðàáîòó è ïåðåâåñòè 

÷àñòü ñðåäñòâ êîìïàíèè â îôøîðíóþ çîíó?”
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В этой части...
Наконец, мы добрались до последней части книги, где все главы состоят из
перечня десяти советов и замечаний относительно работы в Excel. Здесь
вы найдете главы, в которых описаны десять новых функций Excel 2010
и десять основных советов начинающим. Кроме того, я включил главу с
десятью заповедями Excel 2010, которые, хотя и не высечены на камне, га-
рантируют “божественные” результаты.
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сли вы ищете краткий обзор новых возможностей Excel 2010, не проходите мимо!
Ниже приведен мой официальный список свойств первой десятки. Беглый взгляд на

них говорит о том, что почти все они основаны на графике, графике и еще раз на графике!
Если вам потребуется более подробное описание какого-либо свойства, воспользуйтесь

соответствующей перекрестной ссылкой, включенной в описание этого свойства.

1. Условное форматирование и спарклайны. Благодаря этому свойству Excel 2010
определяется такое форматирование, при котором значения в ячейках соответствуют
определенным критериям. Значения в выделенном диапазоне ячеек можно проиллю-
стрировать с помощью гистограмм, цветовых шкал и наборов значков, выбираемых
щелчком на миниатюре в соответствующей всплывающей палитре. В случае выбора
гистограммы различным значениям в ячейках соответствуют гистограммы разной
длины. Если же используются цветовые шкалы, то различные значения в ячейках ил-
люстрируются разными оттенками цветовых шкал. В случае же выбора набора знач-
ков каждый из них будет представлять относительное значение в ячейке. В главе 3
можно найти дополнительные сведения об использовании различных типов условного
форматирования в целях динамического форматирования специфических наборов
данных рабочего листа.

 Спарклайны появились в версии Excel 2010 и представляют собой миниатюрные диа-
граммы (их высота не превышает высоту ячеек рабочего листа), которые иллюстри-
руют изменения в диапазонах связанных с ними данных. Воспользуйтесь спарклайна-
ми, если надо привлечь внимание к тенденциям, в соответствии с которыми изменя-
ются данные, а также для того, чтобы облегчить пользователям выбор минимальных
и максимальных значений в наборе данных. Дополнительные сведения о работе со
спарклайнами см. в главе 10.

2. Стили ячеек. По сравнению с жалкими шестью стилями, которые предлагались
пользователям в версиях, предшествующих Excel 2007, сорок полноцветных вычур-
ных стилей, предлагаемых пользователям Excel 2010, представляют собой огромный
шаг вперед. Более того, я со всей ответственностью могу заявить, что именно в
Excel 2010 наконец-то появились стили ячеек. Причем все эти стили можно предвари-
тельно просмотреть (до их применения) с помощью свойства оперативного просмотра
(подробнее об этом — ниже). Чтобы применить стиль ячейки к выделенным ячейкам,
достаточно лишь щелкнуть на пиктограмме этого стиля в коллекции стилей ячеек
(причитайте ниже п. 6). Более подробные сведения о стилях ячеек и создании своих
собственных стилей см. в главе 3.

3. Форматирование и редактирование с помощью кнопок вкладки Главная.
Вкладка Главная ленты Excel (см. п. 9) фактически является “домом” для чаще всего
применяемых инструментов форматирования и редактирования. Ушли в прошлое те
времена, когда приходилось мучительно долго искать нужную функцию в контекст-
ном либо раскрывающемся меню. Теперь все, что нужно сделать, — перейти в груп-

Е
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пу, содержащую нужную командную кнопку, и щелкнуть на ней, — что может быть
проще! Обратитесь к главе 3 за дополнительными сведениями относительно исполь-
зования командных кнопок форматирования из групп Шрифт, Выравнивание, Чис-
ло и Стили вкладки Главная. Обратитесь к главе 4 за дополнительными сведениями
относительно применения команд редактирования, находящихся в группах Буфер
обмена, Ячейки и Редактирование вкладки Главная.

4. Создание диаграмм с помощью вкладки Вставка. Несмотря на то что диаграммы
всегда были рядом с Excel, время их полного господства наступило с появлением вер-
сии Excel 2007/2010. В Excel 2010, как и в предшествующей версии, мастер диаграмм
канул в Лету, а пользователи получили непосредственный доступ к основным типам
диаграмм на вкладке ленты Вставка. Теперь достаточно выделить данные для диа-
граммы, щелкнуть на командной кнопке вкладки Вставка, соответствующей типу
диаграммы, а затем выбрать стиль создаваемой диаграммы. А если вы еще и обрати-
тесь к помощи ряда командных кнопок и коллекций, находящихся на вкладках Кон-
структор, Макет и Формат, относящихся к контекстной вкладке Работа с диа-
граммами, то сможете легко создать профессионально выглядящую диаграмму, го-
товую к выводу на печать! Дополнительные сведения о создании диаграмм в
Excel 2010 см. в главе 10.

5. Форматирование таблицы. Это свойство можно действительно признать спаситель-
ным. С помощью форматирования таблицы данных одним из множества стилей, дос-
тупных в коллекции, вы обеспечиваете единообразие форматирования всего содержимо-
го таблицы. К тому же все новые записи таблицы автоматически рассматриваются как
ее составная часть, и к ним применяются те же форматирование, сортировка и фильтра-
ция. Фильтрация данных таблицы сильно облегчена за счет автоматического добавления
кнопок фильтров в заголовках столбцов. В главе 3 описано форматирование диапазона
ячеек как таблицы, а в главе 11 — сортировка и фильтрация данных в ней.

6. Представление разметки страницы. Представление разметки страницы на рабочем
листе — это панацея от любых неожиданностей, когда речь заходит о визуализации
страниц печатных отчетов. Когда с помощью соответствующей кнопки строки со-
стояния включается это представление, Excel не просто отображает разрывы страниц
как статичные пунктирные линии, как было раньше, — теперь это реальные раздели-
тели. К тому же это представление показывает поля каждой страницы, включая ко-
лонтитулы, определенные для отчета (которые, кстати, можно создавать и редактиро-
вать непосредственно в этом представлении). Если к этому добавить наличие гори-
зонтальной и вертикальной линеек, заголовков строк и столбцов, ползунка мас-
штабирования и функции просмотра разрывов страниц, то становится понятно, что
печать отчетов теперь можно сравнить с приятной прогулкой. Подробно представле-
ние разметки страницы, а также процесс создания колонтитулов для печатных отче-
тов описаны в главе 5.

7. Коллекции стилей. Программа Excel 2010 буквально заполнена коллекциями стилей
разного рода, которые предназначены для применения сложного форматирования
к таблицам, спискам данных, диаграммам, а также использования разнообразной гра-
фики на рабочем листе. В совокупности с функцией оперативного предварительного
просмотра коллекции стилей сильно продвинули Excel на пути создания полноцвет-
ных, впечатляющих и интересных рабочих листов.

8. Сведения о документе и печать в окне представления Backstage. Новое представле-
ние (режим просмотра) Backstage, появившееся в Excel 2010, позволит получить доступ
ко всем свойствам и статистике (метаданным), имеющим отношение к файлу рабочей
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книги, открытому в данный момент времени. Для получения доступа к панели сведений
достаточно выполнить команду ФайлÖСведения (FileÖInfo) (<Alt+ФЯ>/<Alt+F>).
Новое представление Backstage также облегчит предварительный просмотр, изменения
настроек и печать рабочих листов благодаря появлению новой панели Печать (Print).
Для того чтобы открыть эту панель, выполните команду ФайлÖПечать (FileÖPrint)
(либо нажмите комбинацию клавиш <Ctrl+P> или <Alt+ФЧ>/<Alt+FP>). Дополнитель-
ные сведения о представлении Backstage см. в главе 1, о печати рабочих листов с помо-
щью панели Печать — в главе 5.

9. Лента. Это — сердце принципиально нового интерфейса программы Excel 2010. В ее
основе лежит набор стандартных вкладок, к которым, по мере необходимости, добавля-
ются контекстные вкладки (для форматирования и редактирования специфических объ-
ектов, таких как диаграммы, объекты SmartArt, сводные таблицы и графика). На ленте
сведены воедино практически все команды, которые используются в Excel для решения
конкретных задач. Во всех подробностях лента и ее вкладки описаны в главе 1.

10. Оперативный просмотр. Просто не хватит слов описать, насколько оперативный
просмотр упростил форматирование рабочего листа. Он работает со всеми коллек-
циями, а также с раскрывающимися меню шрифта и его размера. Он позволяет уви-
деть, как будут выглядеть данные текущего выделенного диапазона, если применить
к ним конкретное форматирование, еще до того, как оно будет действительно приме-
нено. Все, что нужно, чтобы увидеть, как будут выглядеть данные, — это поместить
указатель мыши над пиктограммами раскрывающихся меню и коллекций. Дополни-
тельной чудесной функцией является то, что множество больших коллекций стилей
(см. п. 7) содержат кнопки спиннера (счетчика), которые позволяют отображать но-
вые строки пиктограмм в коллекциях, не перекрывая какую-либо часть выделенного
диапазона. Когда вы найдете именно то форматирование, которое вас устраивает, вам
остается лишь щелкнуть на соответствующей пиктограмме, и оно будет немедленно
применено к выделенному диапазону ячеек.
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сли эти десять вещей — все, что вы когда-либо делали в Excel 2010, считайте, что вы
не прошли отборочный тур соревнований. В то же время эти десять операций лежат

в самой основе искусства успешного использования программы.

1. Чтобы запустить Excel 2010 из панели задач Windows 7 или Vista, щелкните на
кнопке Пуск, введите exc в текстовое поле поисковой фразы и, выбрав в разделе Про-
граммы Microsoft Office Excel 2010, нажмите клавишу <Enter>. Чтобы запус-
тить Excel 2010 из панели задач Windows XP или 2000, щелкните на кнопке Пуск, а за-
тем выберите пункт Все программыÖMicrosoft OfficeÖMicrosoft Office Excel 2010.

2. Чтобы запустить Excel 2010 автоматически при открытии рабочей книги Excel,
которую нужно редактировать (в окне Документы в Windows 7 и Vista или в окне
Мои Документы в Windows XP), перейдите к папке, содержащей рабочую книгу Excel,
которую хотите отредактировать, и дважды щелкните на пиктограмме ее файла.

3. Чтобы найти часть рабочего листа, которая не отображается на экране, перетас-
кивайте ползунки полос вертикальной и горизонтальной прокрутки, открывая новые
его фрагменты.

4. Чтобы начать новую рабочую книгу (содержащую три пустых рабочих листа),
используя шаблон Excel, заданный по умолчанию, нажмите комбинацию клавиш
<Ctrl+N>. Чтобы создать новую рабочую книгу, основанную на другом шаблоне, вы-
берите команду ФайлÖСоздать (FileÖNew) или нажмите комбинацию клавиш
<Alt+ФЬ>/<Alt+FN> и выберите шаблон в разделе Создать (New) окна представле-
ния Backstage. Требуемый шаблон также можно загрузить с сайта Office.com. Чтобы
добавить новый лист в рабочую книгу (если нужно более трех листов), щелкните на
кнопке Вставить лист (Insert Worksheet), которая находится правее от последнего
ярлычка в нижней части рабочего листа.

5. Чтобы активизировать открытую рабочую книгу и отобразить ее на экране, вы-
берите ее название в контекстном меню кнопки Перейти в другое окно вкладки Вид
(или нажмите комбинацию клавиш <Alt+ОО>/<Alt+WW>, дополненную номером ок-
на). Чтобы найти конкретный рабочий лист в активизированной книге, щелкните на
его ярлычке в нижней части окна программы. Чтобы отобразить невидимые ярлычки
рабочих листов, щелкайте на кнопках прокрутки слева от ярлычков рабочих листов.

6. Чтобы ввести на рабочий лист информацию, выделите ячейку, в которой она
должна находиться, после чего начните ввод. Когда закончите ввод, щелкните на
кнопке Ввод в строке формул или нажмите клавишу <Tab>, <Enter> или любую кла-
вишу со стрелкой.

7. Чтобы отредактировать данные, уже введенные в ячейку, дважды щелкните на
ней или выделите ее и нажмите клавишу <F2>. Excel отобразит точку вставки в конце
данных и перейдет в режим редактирования (см. главу 2). Когда закончите редактиро-

Е
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вание, щелкните на кнопке Ввод в строке формул или нажмите клавишу <Tab>,
<Enter> или любую клавишу со стрелкой.

8. Чтобы выбрать одну из множества команд ленты Excel, щелкните на нужной
вкладке, найдите группу, содержащую команду, и щелкните на соответствующей
кнопке. Также можете нажать клавишу <Alt>, чтобы программа Excel отобразила
“горячие клавиши” вкладок, затем нажать клавишу с нужной буквой. После того как
Excel отобразит на экране буквы “горячих клавиш” всех командных кнопок соответ-
ствующей вкладки, нажмите клавишу с нужной буквой. Чтобы выбрать команду в ок-
не представления Backstage, выберите команду Файл, а затем щелкните на пункте ме-
ню либо нажмите комбинацию клавиш <Alt+Фn>/<Alt+Fn>, где n — буква горячей
клавиши, соответствующая выбираемому пункту меню. Чтобы выбрать команду на
панели быстрого доступа, щелкните на соответствующей кнопке.

9. Чтобы сохранить копию рабочей книги на диске в первый раз, щелкните на
кнопке Сохранить панели быстрого доступа или нажмите комбинацию клавиш
<Ctrl+S>. В открывшемся диалоговом окне выберите устройство и папку, замените
предложенное по умолчанию имя Книга1.xlsx другим (у вас в распоряжении есть
255 символов, включая пробелы) и щелкните на кнопке Сохранить. Чтобы сохраняе-
мую версию можно было открыть в старых версиях Excel, щелкните на вкладке Файл,
выберите в окне представления Backstage пункт Сохранить как и в открывшемся
подменю выберите пункт Книга Excel 97-2003.

10. Чтобы выйти из Excel, когда закончена работа с программой, выполните команду
ФайлÖВыход (FileÖExit) или нажмите комбинацию клавиш <Alt+F4> или
<Alt+ФВ>/<Alt+FX>. Если открытая рабочая книга содержит не сохраненные изме-
нения, Excel 2010 спросит, хотите ли вы сохранить рабочую книгу перед закрытием
Excel и возвратом в Windows. Перед выключением компьютера выполните команду
Завершение работы (Shut Down) в меню Пуск для завершения работы Windows.
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ри работе с Excel 2010 вы откроете для себя некоторые возможные и невозможные
вещи, которые превращают работу с программой в своего рода таинство. Попытай-

тесь соблюдать следующие десять заповедей, и вы, говоря церковным языком, обретете веч-
ное блаженство.

1. Сохраняйте свою работу на диске, причем как можно чаще (щелкая на кнопке Со-
хранить панели быстрого доступа или нажимая комбинацию клавиш <Ctrl+S>). Если
вы не чувствуете уверенности, что сможете регулярно сами выполнять эту работу, до-
верьтесь функции автоматического восстановления. Для активизации этой функции
выполните команду ФайлÖПараметрыÖСохранить (FileÖOptionsÖSave) или на-
жмите комбинацию клавиш <Alt+ФИ>/<Alt+FIS> и удостоверьтесь в том, что уста-
новлен флажок Автосохранение каждые (Save AutoRecover Information), при этом
выберите периодичность не более 10 минут.

2. Соблюдайте правила именования файлов при сохранении рабочих книг, используя
не более 255 знаков, включая пробелы (избегайте запрещенных символов). Также за-
поминайте, в какой папке вы сохраняете файлы, чтобы не вспоминать впоследствии,
куда запропастились созданные рабочие книги.

3. Не разбрасывайте данные по рабочему листу, старайтесь держать их в таблицах
вместе. Не пропускайте строки и столбцы, за исключением случаев, когда это необхо-
димо, чтобы сделать данные понятными. Соблюдение этой заповеди поможет сэко-
номить память компьютера.

4. Начинайте формулы со знака равенства. Если ранее вы работали в Lotus 1-2-3, у
вас могла остаться дурная привычка начинать формулы со знака “плюс” (+), а функ-
ции — с “эт” (@).

5. Перед выбором команды выделите ячейки, к которым она будет применена.

6. Используйте функцию отмены операции (кнопка Отменить панели быстрого
доступа или комбинацию клавиш <Ctrl+Z>) немедленно после ошибочного дейст-
вия на рабочем листе. Если вы не будете соблюдать данную заповедь, то однажды
выполните операцию, которую невозможно будет отменить. Учтите, что любое дей-
ствие, выбираемое в раскрывающемся меню кнопки Отменить, приведет к отмене не
только этой, но и всех последующих операций.

7. Не удаляйте и не вставляйте строки рабочего листа, пока не убедитесь, что в его
не видимой на экране части не содержатся данные, которым это может навредить.

8. Не выводите на печать рабочие листы без предварительного просмотра (для
этого можно воспользоваться страничным представлением, кнопка которого
находится непосредственно слева от ползунка масштабирования). Если текущая
разбивка на страницы оставила на печатных листах “висячие” строки или столбцы,
перетащите указателем мыши границы листа или в представлении разметки страницы
измените размеры полей.

П
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9. Разумно используйте автоматический пересчет рабочих листов. По мере увеличе-
ния размеров рабочей книги Excel замедляет свою работу при выполнении любых
операций с данными, если включен автоматический пересчет. Для включения ручного
режима пересчета щелкните на командной кнопке ФормулыÖВычисле-ниеÖ
Параметры вычисленийÖВручную или нажмите комбинацию клавиш <Alt+ЛЧЧ>/
<Alt+MXM>. После внесения на рабочий лист изменений, влияющих на формулы,
в строке состояния отобразится сообщение Вычислить. Для запуска операции пере-
счета рабочей книги перед печатью нажмите клавишу <F9> или выполните команду
ФормулыÖВычислениеÖПересчет.

10. Защищайте созданные рабочие книги и их листы от случайного или преднаме-
ренного изменения другими людьми. Для этого используйте командные кнопки
Защитить лист и Защитить книгу вкладки Рецензирование. Если вы установите
пароль на снятие защиты, постарайтесь его не забыть. День, когда вы не сможете
вспомнить пароль, станет днем, когда ваша рабочая книга превратится в мумию.
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Перемещение курсора ячейки по рабочим книгам Excel 2010

Если в комбинациях клавиш используются клавиши со стрелками, обращайтесь к блоку клавиш со 
стрелками либо используйте клавиши со стрелками числовой клавиатуры при отключенном режиме 
Num Lock.

Комбинации клавиш, в которые входят клавиши <Ctrl> либо <End> и клавиши со стрелками, полезны, 
когда необходимо быстро перемещаться в больших таблицах или между таблицами в области 
рабочего листа, содержащей множество блоков ячеек.

В случае применения клавиши <Ctrl> и клавиши со стрелкой для быстрого перемещения в таблице 
или между таблицами на рабочем листе удерживайте нажатой клавишу <Ctrl> при нажатии одной из 
четырех клавиш со стрелками.

При использовании клавиши <End> и одной из клавиш со стрелками следует сначала нажать и 
отпустить клавишу <End>, а затем нажать клавишу со стрелкой. Нажатие и отпускание клавиши <End> 
приводит к появлению в строке состояния индикатора Режим перехода в конец. Этот индикатор 
говорит о том, что программа Excel готова к нажатию одной из четырех клавиш со стрелками.

Комбинация 

клавиш

Куда перемещает курсор ячейки

<> или <Tab> В ячейку, находящуюся справа

<> или 
<Shift+Tab>

В ячейку, находящуюся слева

<  > В ячейку, находящуюся выше на одну строку

<> В ячейку, находящуюся на одну строку ниже

<Home> В ячейку, находящуюся в столбце A текущей строки

<Ctrl+Home> В первую ячейку (A1) рабочего листа

<Ctrl+End> или
<End, Home>

В ячейку рабочего листа, находящуюся на пересечении последнего столбца, в 
котором содержатся данные, и последней строки с данными (последняя ячейка так 
называемой активной области рабочего листа)

<Page Up> В ячейку, находящуюся в том же столбце на один экран вверх

<Page Down> В ячейку, находящуюся в том же столбце на один экран вниз

<Ctrl+> или 
<End, >

В первую ячейку с данными справа в той же строке, слева или справа от которой 
находится пустая ячейка. Если в этой строке отсутствуют ячейки с данными, курсор 
ячейки перемещается в конец строки

<Ctrl+> или 
<End,>

В первую ячейку с данными слева в той же строке, слева или справа от которой 
находится пустая ячейка. Если в этой строке отсутствуют ячейки с данными, курсор 
ячейки перемещается в начало строки

<Ctrl+   > или
<End,  >

В первую ячейку с данными, находящуюся выше текущей ячейки в том же столбце, 
выше или ниже которой находится пустая ячейка. Если в этом столбце отсутствуют 
ячейки с данными, курсор ячейки перемещается в начало столбца

<Ctrl+> или
<End,>

В первую ячейку с данными, находящуюся ниже текущей ячейки в том же столбце, 
выше или ниже которой находится пустая ячейка. Если в этом столбце отсутствуют 
ячейки с данными, курсор ячейки перемещается в конец столбца

<Ctrl+Page Down> В местоположение курсора ячейки на следующем рабочем листе данной книги

<Ctrl+Page Up> В местоположение курсора ячейки на предыдущем рабочем листе книги
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Советы по вводу данных в Excel 2010
По возможности представьте информацию в виде таблиц данных, находящихся 

в смежных (соседних) столбцах и строках. Размещайте таблицы, начиная с 

верхнего левого угла рабочего листа, и старайтесь перемещаться вниз, а не вправо. Разделяйте 

таблицы одной строкой или столбцом.

При заполнении таблиц данными не пропускайте столбцы и строки в целях визуального разделения 

информации. (Для визуального разделения информации в соседних столбцах и строках можно 

расширять столбцы, увеличивать высоту строк или изменять тип выравнивания.)

Зарезервируйте один столбец с левого края таблицы для заголовков строки таблицы.

Зарезервируйте одну строку в верхней части таблицы для заголовков столбца таблицы.

Если требуется название для таблицы, разместите его в строке над заголовками столбца. 

Расположите название в том же столбце, где находятся заголовки строки.

Расшифровка сообщений об ошибках в формулах Excel 2010
Текст, отображаемый 

в ячейке

Что могло привести к возникновению ошибки

#ДЕЛ/0! (#DIV/0!) В формуле содержится операция деления на ячейку,содержащую 
нуль. Деление на нуль в математике запрещено

#ИМЯ? (#NAME?) Формула ссылается на именованный диапазон, не существующий на 
рабочем листе. Возможной причиной может быть то, что некоторый 
текст, содержащийся в формуле, не заключен в кавычки, и Excel 
воспринимает его как именованный диапазон

#ПУСТО! (#NULL!) Эта ошибка чаще всего возникает, когда для разделения ссылок на 
ячейки в аргументах функции использован пробел вместо точки с 
запятой 

#ЧИСЛО! (#NUM!) Программа Excel обнаружила в формуле проблемы с числами, 
в частности, неправильный тип аргументов в функции Excel или 
вычисление слишком большого либо слишком маленького числа, 
помещаемого на рабочий лист

#ССЫЛКА! (#REF!) Появляется, когда программа встретила некорректную ссылку 
на ячейку. Это может произойти, если ячейка, ссылка на которую 
присутствует в формуле, удалена либо если ячейки вставляются в 
диапазон, упомянутый в формуле

#ЗНАЧ! (#VALUE!) Эта ошибка возникает, когда оператор или аргумент в функции имеет 
неверный тип, а также в случае, когда в математических операциях 
встречается ссылка на текст
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Десять лучших функций Excel 2010

Условное форматирование и спарклайны. Условное форматирование в 

Excel 2010 позволяет варьировать вид отображаемых ячеек в зависимости от находящихся в 

них данных. Значения в выделенном диапазоне ячеек можно проиллюстрировать с помощью 

гистограмм, цветовых шкал и наборов значков, выбираемых щелчком на миниатюре в 

соответствующей всплывающей палитре.

      В случае выбора гистограммы различным значениям в ячейках соответствуют гистограммы 

разной длины. Если же используются цветовые шкалы, то различные значения в ячейках 

иллюстрируются разными оттенками цветовых шкал. В случае же выбора набора значков каждый 

из них будет представлять относительное значение в ячейке.

     Спарклайны появились в версии Excel 2010 и представляют собой миниатюрные диаграммы 

(их высота не превышает высоту ячеек рабочего листа), которые демонстрируют изменения 

в диапазонах связанных с ними данных. Воспользуйтесь спарклайнами, чтобы привлечь 

внимание к тенденциям, в соответствии с которыми изменяются данные, а также для того, чтобы 

пользователям было легче выбирать минимальные и максимальные значения в наборе данных. 

Стили ячеек. Пользователям Excel 2010 доступны более сорока полноцветных вычурных стилей. 

Причем все эти стили можно предварительно просмотреть (до их фактического применения) 

с помощью оперативного просмотра. Чтобы применить стиль ячейки к выделенным ячейкам, 

достаточно щелкнуть на пиктограмме этого стиля в коллекции стилей ячеек.

Форматирование и редактирование с помощью кнопок вкладки Главная. Вкладка 

Главная ленты Excel фактически является “домом” для чаще всего применяемых инструментов 

форматирования и редактирования. Ушли в прошлое те времена, когда приходилось мучительно 

долго искать нужную функцию в контекстном либо раскрывающемся меню. Теперь все, что нужно 

сделать, — перейти к группе, содержащей нужную командную кнопку, и щелкнуть на ней, — что 

может быть проще!

Создание диаграмм с помощью вкладки Вставка. В Excel 2010 мастер диаграмм канул в 

Лету, а пользователи получили непосредственный доступ к основным типам диаграмм на вкладке 

ленты Вставка. Теперь достаточно выделить данные для диаграммы, щелкнуть на командной 

кнопке вкладки Вставка, соответствующей типу диаграммы, а затем выбрать стиль создаваемой 

диаграммы. А если вы еще и обратитесь к помощи ряда командных кнопок и коллекций, 

находящихся на вкладках Конструктор, Макет и Формат, относящихся к контекстной вкладке 

Работа с диаграммами, то сможете легко создать профессионально выглядящую диаграмму, 

готовую к выводу на печать!

Форматирование таблицы. С помощью форматирования таблицы данных одним из множества 

стилей, доступных в коллекции, вы обеспечиваете единообразие форматирования всего 

содержимого таблицы. К тому же все новые записи таблицы автоматически рассматриваются как 

ее составная часть, и к ним применяются те же форматирование, сортировка и фильтрация.
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Представление разметки страницы. Представление разметки страницы на 

рабочем листе — это панацея от любых неожиданностей, когда речь заходит о 

визуализации страниц печатных отчетов. Когда с помощью соответствующей 

кнопки строки состояния включается это представление, Excel не просто 

отображает разрывы страниц как статичные пунктирные линии, как было раньше, — теперь это 

реальные разделители. К тому же это представление показывает поля каждой страницы, включая 

колонтитулы, определенные для отчета (которые, кстати, можно создавать и редактировать 

непосредственно в этом представлении).  Если к этому добавить наличие горизонтальной и 

вертикальной линеек, заголовков строк и столбцов, ползунка масштабирования и функции 

просмотра разрывов страниц, то становится понятно, что печать отчетов теперь можно сравнить с 

приятной прогулкой. 

Коллекции стилей. Программа Excel 2010 буквально заполнена коллекциями стилей разного рода, 

которые предназначены для применения сложного форматирования к таблицам, спискам данных, 

диаграммам, а также для использования разнообразной графики на рабочем листе. В совокупности 

с функцией оперативного предварительного просмотра коллекции стилей сильно продвинули Excel 

на пути создания полноцветных, впечатляющих и интересных рабочих листов.

Сведения о документе и печать в окне представления Backstage. Новое представление 

(режим просмотра) Backstage, появившееся в Excel 2010, позволит получить доступ ко всем 

свойствам и статистике (метаданным), имеющим отношение к файлу рабочей книги, открытому 

в данный момент времени. Для получения доступа к панели сведений выполните команду 

ФайлСведения (<Alt+ФЯ>). Новое представление Backstage также облегчило предварительный 

просмотр, изменение настроек и печать рабочих листов благодаря появлению новой панели 

Печать. Чтобы открыть эту панель, выполните команду ФайлПечать (либо нажмите комбинацию 

клавиш <Ctrl+P> или <Alt+ФЧ>).

Лента. Лента является сердцем принципиально нового интерфейса программы Excel 2010. В 

ее основе лежит набор стандартных вкладок, к которым, по мере необходимости, добавляются 

контекстные вкладки (для форматирования и редактирования специфических объектов, таких 

как диаграммы, объекты SmartArt, сводные таблицы и графика). На ленте сведены воедино 

практически все команды, которые используются для решения в Excel конкретных задач.

Оперативный просмотр. Просто не хватит слов описать, насколько оперативный просмотр 

упростил форматирование рабочего листа. Он работает со всеми коллекциями, а также с 

раскрывающимися меню шрифта и его размера. Он позволяет увидеть, как будут выглядеть данные 

текущего выделенного диапазона, если применить к ним конкретное форматирование, еще до 

того, как оно будет действительно применено. Все, что нужно, чтобы увидеть, как будут выглядеть 

данные, — это поместить указатель мыши над пиктограммами раскрывающихся меню и коллекций.

     Дополнительной чудесной функцией является то, что множество больших коллекций стилей 

содержат кнопки спиннера, которые позволяют отображать новые строки пиктограмм в 

коллекциях, не перекрывая какую-либо часть выделенного диапазона. Когда вы найдете именно 

то форматирование, которое вас устраивает, вам остается лишь щелкнуть на соответствующей 

пиктограмме, и оно будет немедленно применено к выделенному диапазону ячеек.
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MICROSOFT OFFICE EXCEL 2010 
САМОУЧИТЕЛЬ

Книга посвящена самой 
популярной программе 
обработки электронных таблиц 
Microsoft Office Excel 2010. 
Она хорошо иллюстрирована, 
содержит множество 
практических примеров 
и рекомендаций. Помимо 
основных возможностей 
Excel, касающихся создания 
и редактирования рабочих 
листов, построения диаграмм 
и выполнения вычислений с 
помощью формул и функций, 
в книге описана работа с 
таблицами и внешними 
данными, дан обзор методов 
анализа и оптимизации 
информации, изложены 
основы программирования 
в VBA и многое другое.
Книга содержит все сведения, 
необходимые тем, кто желает 
самостоятельно освоить 
программу, но будет полезна и 
пользователям, уже имеющим 
опыт работы с электронными 
таблицами и желающим 
быстро и эффективно 
приобрести навыки работы 
именно в Excel 2010.
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2010

Microsoft ® Office 

Е.А. Курбатова

САМОУЧИТЕЛЬ

�    Создавай, заполняй данными 
и форматируй рабочие листы

�    Применяй формулы и функции для 
проведения вычислений

�    Используй данные различных типов, 
задавай ссылки и именованные 
диапазоны

�    Работай с таблицами, используй 
графику, создавай диаграммы

�    Анализируй данные с помощью 
сценариев “что-если”, функций 
подбора параметра и поиска решения

�    Импортируй внешние данные, 
автоматизируй свою работу 
с помощью шаблонов и макросов

Самоучитель 

№1
по освоению 

Microsoft 
Office Excel 

2010!
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ПРОГРАММИРОВАНИЕ НА VBA 
В MICROSOFT OFFICE 2010
САМОУЧИТЕЛЬ

Эта книга предназначена 
для всех, у кого есть желание 
научиться программировать на 
языке VBA в среде Office 2010, 
начиная практически с нуля. 
Она предназначена для 
индивидуального обучения, 
написана простым, доступным 
языком и рассчитана на 
пользователей с любым 
уровнем компьютерных 
знаний. Книга содержит 
множество практических 
примеров, а выполнение 
всех приведенных 
пошаговых инструкций и 
практическое применение 
описанных приемов работы 
непосредственно при 
чтении книги поможет 
быстро научиться создавать 
собственные программы на 
языке VBA. Единственное, что 
действительно необходимо 
читателю, — это наличие 
под рукой компьютера с 
установленными программами 
Microsoft Office 2010 (хотя бы 
одной!) и искреннее стремление 
научиться программировать 
на языке VBA.
Книга вполне может стать 
настольным справочником, 
полезным в сложной или 
непонятной ситуации. 
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САМОУЧИТЕЛЬ

�    Основные концепции программирования для 
начинающих, среда разработки редактора VBA, 
запись и использование макросов

�    Синтаксис языка VBA, типы данных, операторы 
обработки и управления ходом вычислений, 
процедуры и функции

�    Основные понятия объектно-ориентированного 
программирования, работа с объектами 
и коллекциями, создание экранных форм

�    Обработка ошибок, отладка и тестирование 
программ на VBA

�    Особенности программирования для 
Microsoft Excel 2010, Microsoft Word 2010 
и Microsoft Outlook 2010
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по 

программированию 
на языке VBA 

в Microsoft Office 
2010

Sam_VBA_cover.indd   1 09.07.2010   16:35:23

Слепцова Л.Д.

w w w . d i a l e k t i k a . c o m

в продажеISBN 978-5-8459-1663-1

Стр.   328



MICROSOFT OFFICE 2010 
САМОУЧИТЕЛЬ

Данная книга предназначена 
для тех, кто хочет научиться 
работать с русской версией 
Microsoft Office 2010. Здесь 
вы найдете полное описание 
интерфейса, а также всех 
новейших возможностей 
приложений пакета, 
используя которые сможете 
значительно ускорить и 
облегчить свой труд по 
созданию офисных документов. 
В книге рассматривается 
полнофункциональная 
русифицированная версия 
Microsoft Office 2010 
Enterprise Edition и подробно 
рассказывается о работе с 
приложениями Word 2010, 
Excel 2010, PowerPoint 2010, 
Access 2010, Outlook 2010, а 
также Publisher 2010 
и другими программами, 
входящими в пакет.
Книга содержит множество 
практических примеров и будет 
полезна как начинающим, так 
и опытным пользователям.
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А.П. Сергеев

�    Создавай и форматируй документы 
Word 2010

�    Выполняй расчеты с помощью таблиц 
Excel 2010

�    Подготавливай презентации 
в PowerPoint 2010

�    Разрабатывай собственные базы 
данных в Access 2010

�    Верстай визитки и рекламные плакаты 
в Publisher 2010

�    Используй Outlook 2010 для 
переписки и планирования
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ПРОГРАММИРОВАНИЕ
ДЛЯ ЧАЙНИКОВ
4-Е ИЗДАНИЕ

В этой книге в популярной 
форме описываются базовые 
принципы программирования 
на разных языках и в 
разных операционных 
системах. Обсуждаются 
типы переменных, 
массивы, операторы 
цикла, компиляторы, 
подпрограммы, инструменты 
отладки, вопросы создания 
графических интерфейсов 
и программирования для 
Интернета. Изучение 
материала облегчается 
многочисленными примерами 
простых программ. Для работы 
с книгой достаточно уметь 
выполнять базовые операции 
(создание файлов и каталогов, 
копирование, перемещение, 
запуск программы) в 
любой из следующих 
операционных систем: 
Windows, Mac OS или Linux.
Книга предназначена для 
начинающих программистов.

Уоллес Вонг

w w w . d i a l e k t i k a . c o m

в продажеISBN 978-5-8459-1593-1
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КОМПЬЮТЕР ДЛЯ ЧАЙНИКОВ, 
ИЗДАНИЕ ДЛЯ WINDOWS 7

Вы уже стали счастливым 
обладателем компьютера, на 
котором установлена Windows 7?
Если да, то примите 
поздравления! Эта книга станет 
лучшим другом для вас и вашего 
компьютера. Здесь вы найдете все, 
что требуется для повседневной 
работы, — от включения 
компьютера и безопасного 
хранения данных до публикации 
фотографий и видеороликов в 
Интернете и сетевых развлечений.
Основные темы книги:
• устройство современного 
компьютера;
• хранение данных;
• подключение принтера;
• управление электропитанием;
• опасности Интернета и методы 
борьбы с ними;
• родительский контроль;
• советы по просмотру
веб-страниц;
• методы противодействия 
киберпреступникам.

Дэн Гукин

в продажеISBN 978$5$8459$1658-7
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НЕТБУКИ
ДЛЯ ЧАЙНИКОВ

Отгадайте загадку: “Что меньше 
ноутбука, больше мобильного 
телефона и позволяет легко 
подключаться к Интернету?” 
Правильно, нетбук. Из этой 
книги вы узнаете, как выбрать 
оптимальную модель нетбука, 
которая подойдет для работы 
и развлечений, а также для 
решения любых важных задач. 
Здесь описаны все операционные 
системы, под управлением 
которых могут работать нетбуки, 
включая Linux, Google Chrome, 
Windows XP, Windows Vista и 
Windows 7.
Основные темы книги:
• какие параметры нужно 
сравнивать при выборе нетбука;
• какие операционные системы 
можно устанавливать на нетбуках;
• чем традиционные ноутбуки 
отличаются от нетбуков;
• как увеличить срок работы 
аккумуляторной батареи нетбука;
• какие аксессуары являются 
наилучшими для нетбука;
• как увеличить 
производительность нетбука;
• как превратить нетбук
в GPS-навигатор.

Джоэл Макнамара

в продажеISBN 978�5�8459�1672-3
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НОУТБУКИ
ДЛЯ ЧАЙНИКОВ.
ПОЛНЫЙ 
СПРАВОЧНИК

Эффективная работа
с ноутбуками, с этими 
маленькими и удобными 
устройствами, потребует от 
вас знаний в самых разных 
областях. И здесь не обойтись без 
нашей книги! Благодаря ей вы 
сможете выбрать оптимальный 
ноутбук, принять решение 
о требуемых расширениях, 
научитесь использовать 
различные приложения для игры 
и работы, эффективно управлять 
электропитанием ноутбука, 
подключаться к локальным 
сетям, выполнять модернизацию 
ноутбука, обеспечивать его 
безопасность и т.п.
Эта книга поможет вам:
• устанавливать и обновлять 
операционную систему;
• обрабатывать видео и цифровые 
фотографии;
• подключаться к беспроводной 
сети;
• наращивать оперативную 
память, добавлять жесткие диски 
и периферию;
• безопасно путешествовать
с вашим ноутбуком.

Кори Сандлер

в продажеISBN 978�5�8459�1595-5
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СОЗДАНИЕ
ВЕБ-СТРАНИЦ
ДЛЯ ЧАЙНИКОВ
9-е издание

Чтобы создать собственную 
веб-страницу, не обязательно 
становиться профессиональным 
веб-дизайнером. Эта книга 
поможет избежать неочевидных 
ошибок при разработке веб-
страниц и с минимальными 
усилиями проложить дорогу
в Интернет. Независимо от того,
занимаетесь ли вы HTML-
кодированием, экспериментируете 
с онлайновыми службами или 
пытаетесь применять простые 
инструменты редактирования, 
здесь вы найдете сведения, 
которые помогут сделать ваши 
веб-страницы по-настоящему 
привлекательными.
Основные темы книги:
• основы разработки 
привлекательных и удобных
веб-страниц;
• секреты подготовки текстов
для Интернета;
• способы подготовки фото-,
видео- и аудиофайлов для 
размещения на веб-страницах;
• пошаговые инструкции по 
подготовке веб-страниц
с помощью HTML-редакторов, 
специальных программ и 
онлайновых служб;
• лучшие сайты для размещения 
созданных вами веб-страниц.

Бад Смит

в продажеISBN 978"5"8459"1604-4
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ЦИФРОВАЯ
ФОТОГРАФИЯ   
ДЛЯ ЧАЙНИКОВ
6-е издание

Эта книга посвящена цифровой 
фотографии и методам съемки 
цифровыми фотокамерами.
В ней рассматриваются 
особенности цифровой 
фотографии, устройство 
цифровых фотокамер, режимы 
их настройки на съемку в самых 
разных ситуациях: при слабом 
освещении, с применением 
разных объективов, штативов, 
фотовспышек и светофильтров. 
Поясняются также основные 
фотографические термины и 
даются полезные советы по 
выбору цифровых фотокамер 
и принадлежностей к ним, 
составлению композиции 
снимков, фотографированию 
портретов, пейзажей и 
движущихся объектов, а также 
сохранению, правке, печати и 
распространению цифровых 
изображений.
Книга адресована как 
опытным, так и начинающим 
фотолюбителям, стремящимся 
расширить свои творческие 
горизонты и получать более 
качественные фотографии, 
перейдя на цифровые 
фотокамеры.

Джули Адэр Кинг
Сергей Тимачев 

в продажеISBN 978&5&8459&1563-4 
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WINDOWS 7
ДЛЯ ЧАЙНИКОВ

Обилие свойств, функций и 
клавиш быстрого доступа в 
Windows 7 призвано облегчить 
тяжелую жизнь пользователей. 
А желающим освоить все это 
богатство не обойтись без 
очередной книги из серии
Windows для чайников. Благодаря 
этой книге вы научитесь 
устанавливать и настраивать 
Windows 7, работать с файлами 
и папками, подключаться к 
Интернету, наслаждаться хорошей 
музыкой и фильмами, а также 
поддерживать систему
в идеальном порядке.
Основные темы книги:
• поиск фотографий, музыки и 
видеофильмов на диске своего 
компьютера;
• создание учетных записей
для всех членов семьи;
• советы для пользователей 
ноутбуков;
• как скопировать фотографии 
из цифровой фотокамеры в 
компьютер;
• советы по работе с электронной 
почтой в Windows 7;
• распространенные проблемы 
Windows и способы их 
устранения;
• создание простой домашней 
сети;
• инструменты Windows 7,
позволяющие наладить 
безопасную работу.

Энди Ратбон

в продажеISBN 978�5�8459�1626-6
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