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Данная книга строилась, с одной стороны, как справочное энциклопедиче-
ское пособие по работе с Microsoft Excel последних версий — и для опыт-
ных, и для начинающих пользователей. С другой стороны, начинающие 
пользователи, впервые столкнувшиеся с приложением Microsoft Excel, мо-
гут, последовательно изучая предложенный материал, освоить множество 
тонкостей этого, поистине мощного, продукта. 

Ïî÷åìó ñòîèò èñïîëüçîâàòü  
Microsoft Excel 

В ходе подготовки книги использовалась русскоязычная операционная сис-
тема семейства Microsoft Windows, русскоязычная и англоязычная версии 
Microsoft Office 2007. Мы стремились описывать возможности Microsoft  
Excel 2007, иллюстрируя текст примерами русскоязычной версии. 

Ïðîñòîòà è óäîáñòâî èñïîëüçîâàíèÿ 

Все инструменты Excel спроектированы так, чтобы пользоваться ими было 
максимально удобно. При этом можно достигать целей несколькими раз-
личными путями — в зависимости от предпочтений пользователя. Интер-
фейс Excel можно настраивать по своему вкусу. Он интуитивно понятен, 
нагляден и не требует специальных технических навыков. С ним просто и 
легко работать! 

Ввод данных осуществляется с клавиатуры и при помощи мыши, а также 
посредством удобных, простых и понятных элементов управления. Пра-
вильность ввода может контролироваться и специальными средствами: про-
верка данных (Data Validation), автозавершение (AutoComplete), выбор из 
раскрывающегося списка (Pick From Drop-down List), автозамена (AutoCor-
rect). Автозаполнение сводит сложный, рутинный, многошаговый процесс к 
одному движению мыши. 

Копирование и перетаскивание данных и объектов с помощью мыши — 
давно утвердившийся и очень легкий способ заполнения и изменения со-
держимого рабочих книг Microsoft Excel (и не только их). 
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Контекстное меню, появляющееся при щелчке правой кнопкой мыши при 
перемещении указателя на любой объект, содержит наиболее употребитель-
ные команды, применимые в данном контексте к этому объекту. 

Пакет Microsoft Office имеет единый для основных приложений интерфейс 
и общий язык программирования, который доступен пользователям, нико-
гда ранее не писавшим программы. 

Мастера — специальные средства Excel, которые в диалоговом режиме по-
могают пользователю шаг за шагом решить интересующую задачу, напри-
мер, задать формулу, выполнить запрос к внешнему источнику данных и 
т. п. 

Êîëëåêòèâíàÿ ðàáîòà  

è âçàèìîäåéñòâèå ñ Internet 

По-прежнему  Excel является глубоко интегрированным приложением Mi-
crosoft Office. Данные его таблиц, диаграммы и многие другие элементы 
могут быть вставлены в другие приложения Microsoft Office. И наоборот, в 
рабочий лист Ехсеl можно вставить, например, презентацию, выполнен-
ную в PowerPoint, документ Word, рисунок, подготовленный в Paint, и т. д. 

Не покидая среды Excel, можно отправить документ по электронной почте 
или по факсу. Использование служб Excel (Excel Services) позволяет органи-
зовывать коллективную работу с одновременным доступом к документу не-
скольких пользователей.  

Гиперссылки можно вводить в ячейки рабочего листа Excel. Посредством 
гиперссылок и панели инструментов Web просматриваются Web-документы 
Office, материалы корпоративной сети или сети Internet. 

Публикация содержимого документа Excel на Web-странице является встро-
енной возможностью. Опубликованную страницу можно просматривать в обо-
зревателе сети либо в самом Excel. При просмотре такой Web-страницы в 
Excel все содержимое, включая символы структуры, элементы управления, 
графические элементы и т. д., полностью сохраняет свою функциональность. 

Microsoft Excel позволяет публиковать не только Web-страницы с неиз-
менным статическим содержанием, но и интерактивные Web-страницы, с 
помощью которых, используя только обозреватель сети, можно вводить 
свои собственные данные для проведения анализа в таблице, сводной таб-
лице или для просмотра изменившихся данных на интерактивной диа-
грамме (для использования данной возможности требуются службы Excel 
(Excel Services)). 



Ââåäåíèå 3

Îôîðìëåíèå ðàáî÷åãî ëèñòà  
è ïðåäñòàâëåíèÿ äàííûõ 

Шаблоны Excel — образцы, содержащие текст, формулы, стили ячеек, вари-
анты оформления рабочего листа и процедуры VBA. Документ, созданный 
по шаблону, содержит все, что задается образцом.  

Стили позволяют именовать группу команд форматирования, а затем при-
менить сразу все эти команды для форматирования ячеек. Для ячеек, 
имеющих определенный стиль, изменение определения стиля ведет к ав-
томатическому изменению их форматирования. При этом Excel уже со-
держит огромное количество готовых стилей.  

При форматировании таблиц, диаграмм, графических объектов можно как 
использовать предопределенные стили оформления, так и устанавливать 
параметры каждого составного элемента диаграммы или диапазона таблицы 
по отдельности. 

Средства работы с диаграммами позволяют чрезвычайно легко строить диа-
граммы любого из встроенных (их более семидесяти) типов. Изменить па-
раметры или тип диаграммы можно так же легко в любой момент. На осно-
вании собственных настроек можно создавать свои шаблоны для будущих 
диаграмм.  

Графические объекты легко создаются непосредственно в Excel. При этом 
поддерживаются различные виды объектов: готовые рисунки в разных 
форматах (Picture), стандартные фигуры (Shapes), клипы (Clip Art), надпи-
си WordArt и рисунки SmartArt. Представление каждого из графических 
объектов можно настроить по своему вкусу, используя большой набор 
стилей. 

В процессе настройки диаграмм и графических объектов последствия каж-
дого сделанного выбора интерактивно отображаются на рабочем листе. 

Предварительный просмотр перед печатью позволит увидеть, как будет вы-
глядеть рабочий лист на печатном листе, и при необходимости настроить 
различные параметры печати. Работа с рабочей книгой в режимах Разметка 
страницы (Page Layout) и Страничный режим (Page Break Preview) облегчает 
подготовку документа к печати. 

Вы убедитесь — Microsoft Excel по-прежнему является лидером в области 
средств оформления рабочих листов и представления данных! 

Ñðåäñòâà àíàëèçà äàííûõ 

Таблицы Excel являются средством для работы с небольшими базами дан-
ных, которые могут располагаться прямо на рабочем листе. Для доступа к 
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внешним источникам данных используются такие средства, как Microsoft 
Query, а также прямое подключение (Connection) к внешней базе данных. 
Можно извлекать данные и по Web-запросу. Встроенные средства Excel по-
зволяют сортировать и фильтровать данные прямо на рабочем листе. 

Excel содержит инструменты, облегчающие обычные, часто повторяющие-
ся процедуры анализа данных. Вместо монотонного выполнения одних и 
тех же операций воспользуйтесь услугами одного из удобных графических 
инструментов. 

Множество встроенных функций Excel помогут пользователю быстрее 
подготовить глубокий анализ данных. Набор функций и мастеров заметно 
увеличится, если установить специализированные надстройки Excel. На-
пример, Пакет анализа (Analysis ToolPak) позволяет решить самые сложные 
финансовые, статистические или инженерные задачи; Поиск решения (Solv-
er) — задачи оптимизации.  

Каждый, кому необходимо проанализировать базу данных, по достоинству 
оценит возможности сводных таблиц. Их интерфейс позволяет перестраи-
вать анализируемые данные в считанные мгновения. В сводные таблицы 
можно включать формулы, задаваемые пользователем. И наконец, в Micro-
soft Excel есть возможность создания сводной таблицы на основе внешней 
OLAP-базы данных. 

Для подготовки сложного отчета используйте возможности структурирова-
ния рабочих листов. Структурирование позволяет управлять степенью де-
тализации представляемых данных. 

Подготовить итоговый отчет для данных, расположенных на многих рабо-
чих листах, поможет средство консолидации данных, которое может рабо-
тать и с несовпадающими по структуре рабочими листами, что выгодно 
отличает Excel от других систем электронных таблиц. 

×òî íîâîãî  
â Microsoft Excel 2007 

Наиболее заметной особенностью Excel версии 2007 (Excel 12) (а также дру-
гих основных программ пакета Office 2007), безусловно, является новый ин-
терфейс. Существенно изменились внешний вид, способы вызова команд и 
их организация. В центре новой концепции интерфейса лежит Лента (Rib-
bon) — новое понятие, заменившее собой традиционные меню и панели ин-
струментов. Целью такого кардинального изменения интерфейса является 
его "ориентация на результат", то есть направленность на наиболее эффек-
тивное и удобное достижение намеченной цели.  
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Другим заметным нововведением является изменение стандартного формата 
хранения рабочей книги из двоичного формата, принятого в прежних вер-
сиях, в формат, основанный на XML.  

Важной характеристикой новой версии является также существенное  
расширение многих системных ограничений, таких как количество строк  
(1 048 576 вместо 65 536) и столбцов (16 384 вместо 256) рабочего листа. Не-
ограниченно выросло количество допустимых ссылок на ячейки и количест-
во способов форматирования ячеек. 

 

 

Ðèñ. Â1. Ðàçäåë Ñïðàâêè Microsoft Office Excel,  

ïîñâÿùåííûé íîâûì âîçìîæíîñòÿì Excel 2007 

Очень удобным нововведением стало появление готовых элементов оформ-
ления, таких как темы Office (Office Themes) и стили (Styles), позволяющих 
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удобно и быстро создавать профессионально оформленные документы. Осо-
бого внимания заслуживает средство условного форматирования, позво-
ляющее устанавливать правила, автоматически меняющие внешний вид яче-
ек в зависимости от условий.  

Новые средства подключения к внешним источникам данных и средства 
интеграции с источниками данных OLAP повышают возможности анализа 
данных в Excel.  

Следует также выделить расширение возможностей Excel при сортировке и 
фильтрации данных. Например, теперь можно сортировать данные по цве-
там и по большему количеству уровней (64 вместо 3).  

Можно также упомянуть новые функции для таблиц (в прежних версиях 
называемых списками), такие как строки заголовков, автофильтр, вычис-
ляемые столбцы. 

Полный список новых возможностей Microsoft Excel 2007 можно найти в 
Справке по Microsoft Excel (рис. В1). 

Отметим и некоторые структурные изменения в Excel 2007, например, отказ 
от Web-компонентов и выведение функциональности динамической публи-
кации во внешние серверные средства: службы Excel (Excel Services) и 
SharePoint Server. Модифицирована была и справочная система: теперь в 
Office 2007 отсутствуют такие средства получения справки, как Помощник по 
офису (Office Assistant) и контекстная справка Что это такое? (What's This?).  

Ñòðóêòóðà êíèãè 

Книга состоит из 6 частей и 37 глав. Нумерация глав сквозная. В конце кни-
ги имеется приложение, содержащее краткий справочник по функциям 
рабочего листа Excel. 

Основы работы с Excel, начиная с азов общения с интерфейсом, изло-
жены в части I "Азбука электронных таблиц". Здесь вводятся базовые по-
нятия Excel: рабочий лист, ячейка, формула и т. п. Объясняются простые, 
"ежечасные" способы работы с Excel: ввод данных на рабочий лист, пере-
мещение и копирование данных, использование формул и встроенных 
функций Excel, работа с файлами, применение надстроек и шаблонов. 

В часть II "Оформление рабочих листов" вынесены все вопросы, касающиеся 
представления результатов с помощью диаграмм с использованием графики 
на рабочих листах. Здесь же рассмотрены вопросы реорганизации листов в 
рабочей книге Excel, подготовки и вывода данных рабочего листа на печать, 
изменения внешнего представления и структуры рабочего листа, а также 
описаны элементы управления на рабочем листе. 
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Часть III "Взаимодействие с Internet и коллективная работа" посвящена во-
просам взаимодействия пользователей с использованием предлагаемых 
средств Excel, управлению файлами в сети и новым способам публикации 
данных на Web-страницах. 

Создание своих собственных баз данных в Excel и обращение к внешним 
источникам данных, способы ввода, сортировки, фильтрации данных, кон-
солидация данных и работа в Excel с данными в различных форматах — вот 
далеко не полный круг вопросов, обсуждаемых в части IV "Управление спи-

сками и базами данных". 

Средства анализа данных, имеющиеся в Excel, описаны в части V "Анализ 

данных". Особое внимание уделено работе со сводными таблицами, сценари-
ям, применению встроенных функций Excel, а также средств, доступных 
при использовании специальных надстроек. 

Введение в язык VBA, позволяющий автоматизировать многие повторяющие-
ся процедуры, а также настройка внешнего интерфейса Excel — предмет раз-
говора в части VI "Настройка интерфейса и программирование в Excel". 

Ñîãëàøåíèÿ è óñëîâíûå îáîçíà÷åíèÿ 

В книге используются соглашения, касающиеся нумерации таблиц и рисун-
ков, особым образом выделенных абзацев, терминов, использования 
шрифтов, прописных букв и обозначений клавиш клавиатуры. Эти согла-
шения призваны облегчить пользование книгой. 

Рисунки и таблицы в тексте каждой главы нумеруются последовательно. 
При этом первое число (до символа точки) соответствует номеру главы, а 
второе — номеру рисунка в главе. Например, "табл. 1.2" — вторая таблица 
первой главы; "рис. 7.3" — третий рисунок седьмой главы. 

В качестве примера таблицы, используемой в тексте книги, ниже приво-
дится соглашение об использовании шрифтов, которыми выделяются оп-
ределенные фрагменты текста (табл. В1). 

Òàáëèöà Â1. Ñîãëàøåíèå îá èñïîëüçîâàíèè øðèôòîâ 

Îáðàçåö 
øðèôòà 

Îáîçíà÷àåìûé ýëåìåíò 

Ýëåìåíò  
èíòåðôåéñà 

Íàçâàíèå ïàíåëåé èíñòðóìåíòîâ, êîìàíä ìåíþ, äèàëîãîâûõ îêîí, 
ýëåìåíòîâ óïðàâëåíèÿ è ò. ä. 

Формула Ôîðìóëû è ôóíêöèè Exñel, àäðåñà ÿ÷ååê ðàáî÷åãî ëèñòà, èìåíà 
äèàïàçîíîâ, ôîðìàòû è ò. ä. 

Термин 

Íîâûé òåðìèí, êîòîðîìó äàåòñÿ îïðåäåëåíèå 
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Названия элементов интерфейса, как правило, даны с заглавной (пропис-
ной) буквы, в той форме, в какой они появляются на экране. Все названия 
элементов сопровождаются соответствующими им названиям в англий-
ской версии (указанными в скобках). Например: вкладка Главная (Home). 
При обозначении названий клавиш используются прописные буквы и угло-
вые скобки: <Ctrl>+<N>; <Enter>. Если указана комбинация через запя-
тую, например, <Alt>, <F>, то это значит, что следует нажать и отпустить 
первую клавишу, а затем нажать и отпустить вторую. Если указана комби-
нация, соединенная знаком плюс, например, <Alt>+<F>, то следует нажать 
первую клавишу и, удерживая ее, нажать вторую1. 

Если дается ссылка на некоторую команду на Ленте (с указанием распо-
ложения этой команды), то название этой команды указывается после на-
звания вкладки, группы инструментов и, возможно, вложенной группы 
инструментов, в которой находится команда. Запись команды при этом 
представлена через разделитель "|", например: "Выполните команду Разметка 
страницы | Темы | Цвета | Серая (Page Layout | Themes | Colors | Grayscale)".  
В книге используются перекрестные ссылки (например, "см. также гл. xx"), 
что позволяет быстрее находить информацию по смежной теме.  

Для сообщения дополнительной информации, которую следует учитывать 
при использовании описываемых средств или способов работы в книге 
применяются особым образом выделенные абзацы, например: 

ÏÐÈÌÅ×ÀÍÈÅ  

Обращайте внимание на примечания, они помогут вам лучше разобраться в 

материале книги. 

 

                                                           

1 Прописные буквы в названиях клавиш не обозначают, что необходимо одновре-

менно нажимать клавишу <Shift> (если это особо не оговорено) — это только ус-

ловное обозначение. 
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Ãëàâà 1 

 
 
 

Èíòåðôåéñ Excel  

è îñíîâíûå ïðèåìû ðàáîòû 

 

В этой главе пользователь сможет ознакомиться с общими сведениями по 
Excel, такими как: запуск приложения Excel, вид окна приложения и окна 
документов, общие приемы работы с документами, и, наконец, их сохране-
ние и закрытие. Также в этой главе описываются другие (помимо этой кни-
ги) пути доступа к информации по Excel 2007. 

Хотя мы и будем касаться в этой книге вопросов, относящихся к работе опе-
рационной системы Windows, подробно работа этой системы описана не бу-
дет. Поэтому для лучшего освоения материалов книги желательно иметь пред-
ставление о том, что такое графический интерфейс пользователя (английский 
термин Graphic User Interface или GUI), т. е. все то, что отображается на эк-
ране запущенного приложения и, во-первых, предоставляет пользователю 
информацию о работе Excel по обработке данных, а во-вторых, позволяет 
ему управлять этой работой. 

Наиболее употребительные интерфейсные элементы, используемые в про-
граммах Windows (и в том числе Microsoft Excel), приведены на рис. 1.1 (во 
время реальной работы в точности такую картинку получить трудно, она 
приведена в первую очередь для иллюстрации). 

В данной главе вы получите необходимую информацию о командах Excel и о 
том, как с ними работать, как выполнить команду, используя меню, панели 
инструментов или иные средства. Вы научитесь вести диалог с приложением, 
сообщая информацию, необходимую для выполнения команд и настройки 
Excel, с целью обеспечения эффективной работы. Вы получите начальные 
сведения о способах работы в Excel с помощью клавиатуры и мыши. 
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Ðèñ. 1.1. Îñíîâíûå èíòåðôåéñíûå ýëåìåíòû Windows 

ÏÐÈÌÅ×ÀÍÈÅ  

Дальнейшее изложение (в том числе и приводимые иллюстрации) соответству-

ет операционной системе Windows XP с классической настройкой меню Пуск 

(Start). Отличия для других современных версий Windows и других вариантов 
настройки незначительны, и мы, как правило, не будем на этом останавливать-
ся в дальнейшем. 

1.1. Ñåàíñ Excel 

Для открытия сеанса Excel и запуска установленного приложения выполни-
те следующие действия: 

1. Нажмите кнопку Пуск (Start), чтобы открыть главное меню Windows. 

2. В главном меню выберите пункт Программы (Programs), а затем в 
появившемся меню — пункт Microsoft Office (Microsoft Office) и далее — 
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Microsoft Office Excel 2007 (Microsoft Office Excel 2007). В дальнейшем 
для краткости мы будем говорить "выполните команду Программы | 
Microsoft Office | Microsoft Office Excel 2007" (или, для тех, кто пользует-
ся англоязычной версией в скобках будут приведены соответствующие 
команды, — Programs | Microsoft Office | Microsoft Office Excel 2007). 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Каждый пункт любого меню является командой, так как нажатие на него влечет 

за собой какое-либо действие. Выполнить команду, или выбрать команду, — 

значит установить на соответствующий пункт меню указатель и щелкнуть кноп-

кой мыши. 

ÑÎÂÅÒ  

Еще один способ запустить Excel — сделать двойной щелчок мыши на ярлыке 

Excel на рабочем столе. 

 

 

Ðèñ. 1.2. Ïåðåíîñ êîìàíäû Microsoft Excel  

â ìåíþ Àâòîçàãðóçêà 
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Если вы постоянно работаете с Excel, можно создать ярлык на рабочем сто-
ле, скопировав его в папку Рабочий стол (Desktop) или перетащив из окна 
проводника непосредственно на рабочий стол. 

Иногда целесообразно сделать так, чтобы при запуске Windows Excel запус-
кался автоматически. Для этого нужно скопировать ярлык Excel в папку Ав-
тозагрузка (Startup). Любая программа из этой папки при старте Windows 
загружается автоматически. Чтобы скопировать ярлык приложения Excel в 
папку Автозагрузка, достаточно (удерживая нажатой правую кнопку мыши) 
перетащить ярлык приложения Excel с рабочего стола или из меню Про-
граммы (Programs) в папку Автозагрузка (рис. 1.2), затем отпустить правую 
кнопку мыши и выбрать из появившегося контекстного меню пункт Копи-
ровать (Copy). 

Для начала работы в Excel с конкретным документом дважды щелкните на 
значке этого документа в окне проводника, или выделите имя соответст-
вующего файла и нажмите клавишу <Enter>. В результате запустится Excel, 
и автоматически откроется выбранный вами документ. Если вы собираетесь 
открыть документ, с которым недавно работали, то можно, не обращаясь к 
Проводнику, сделать это в Excel, выполнив команду Документы (Documents) 
меню Пуск (Start) и выбрав в раскрывшемся вложенном меню Документы 
(Documents) имя нужного документа. 

ÑÎÂÅÒ  

Чтобы открыть документ Excel, перетащите его значок или ярлык на окно Excel 
или на ярлык Excel на рабочем столе. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Значок документа (или программы) непосредственно представляет объект. Пе-

ремещая или удаляя значок, вы перемещаете или удаляете и объект. 

Ярлык (тот же по виду значок, но со стрелочкой) представляет связь со значком 

(и объектом). Перемещая или удаляя ярлык, вы перемещаете или удаляете 
только ярлык. При перемещении или удалении объекта его связь с ярлыком 
теряется, но при этом сам ярлык не затрагивается. 

По окончании работы необходимо закрыть Excel. Для этого выполните  
команду Кнопка "Office" | Выход из Excel (Office Button | Exit Excel). Тот же 
результат можно получить, если нажать кнопку с крестиком (кнопка закры-

тия окна ) в правом верхнем углу окна приложения или использовать 
клавиатуру, нажав сочетание клавиш <Alt>+<F4>. 

Если вы во время работы вносили какие-либо изменения в рабочие книги, 
Excel автоматически выводит для каждой из таких книг диалоговое окно с 
запросом о сохранении результатов работы. Чтобы сохранить изменения, 
нажмите кнопку Да (Yes) в этом диалоговом окне или клавишу <Enter>. 
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Чтобы выйти без сохранения, нажмите кнопку Нет (No) или клавишу 
<Tab>, а затем клавишу <Enter>. Сеанс Excel будет завершен. 

Панель задач Windows (самая нижняя строка на рис. 1.3) будет информиро-
вать пользователя обо всех открытых приложениях — нажимая кнопки на па-
нели задач, можно переходить из окна одного приложения в окно другого, в 
частности, при обмене информацией между различными приложениями. 

Excel, как любая прикладная программа Windows, выполняется в своем соб-
ственном окне программы (или окне приложения). Это окно  Excel может со-
держать несколько окон рабочих книг — документов Excel, поэтому одновре-
менно можно работать с несколькими рабочими книгами (с рабочими 
листами или диаграммами). На рис. 1.3 показано окно программы Excel, 
содержащее два окна рабочих книг — окно книги с открытым рабочим лис-
том и окно книги с открытым листом диаграммы. 

 

 

Ðèñ. 1.3. Ýëåìåíòû îêíà ïðèëîæåíèÿ è îêîí äîêóìåíòîâ â Excel 

Excel можно настроить так, чтобы на панели задач отображались кнопки 
всех открытых в приложении документов. При подведении указателя мыши 
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к такой кнопке на экране появится всплывающая подсказка с названием 
документа. Выбрав нужный документ, можно нажать соответствующую 
кнопку и открыть приложение с этим документом. 

Для того чтобы показывать (или, соответственно, не показывать) кнопки 
открытых документов на панели задач, выберите команду Кнопка "Office" | 
Параметры Excel | Дополнительно (Office Button | Excel Options | Advanced), в 
открывшемся диалоговом окне Параметры Excel (Excel Options) перейдите в 
раздел Экран (Display) и установите (или, соответственно, снимите) флажок 
Показывать все окна на панели задач (Show all windows in the Taskbar). В по-
следнем случае на панели задач будет представлена только одна кнопка 
приложения Excel. 

1.2. Îñîáåííîñòè èíòåðôåéñà Excel 

Одной из наиболее заметных нововведений пакета программ Microsoft Office 
2007, включающего Microsoft Excel, является новая концепция организации 
интерфейсных элементов. Главная особенность этой концепции заключается 
в отказе от уже ставших стандартными атрибутов оконного интерфейса — 
меню и панели инструментов — и замена их новыми аналогами: Лентой 
(Ribbon), Кнопкой "Office" (Office Button) и Панелью быстрого доступа 
(Quick Access Toolbar). На рис. 1.4 показана верхняя часть окна приложения 
Excel, содержащая все упомянутые элементы нового интерфейса. 

 

 

Ðèñ. 1.4. Îñíîâíûå ýëåìåíòû íîâîãî èíòåðôåéñà Excel 

Согласно декларации Microsoft, целью перехода от классического интерфей-
са к новому является его ориентация на результат, то есть на максимально 
быстрое и удобное решение практических задач. Результативность достига-
ется за счет лучшей организации команд и большей наглядности.  

Ëåíòà 

Визуально Лента (Ribbon) представляет собой симбиоз строки меню и мас-
сивной панели инструментов. Лента организована в виде набора тематиче-
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ских вкладок, каждая из которых содержит инструменты управления от-
дельными аспектами работы с программой. Каждая  вкладка имеет имя, от-
ражающее ее назначение. Большинство инструментов являются кнопками, 
отдельные инструменты представляют собой флажки, счетчики, поля со 
списком. На рис. 1.5 выделены первые три вкладки Ленты, вкладка Главная 
(Home) является выбранной (активной). 

 

 

Ðèñ. 1.5. Âêëàäêè íà Ëåíòå 

Инструменты на каждой вкладке разбиты на логические группы. Группы 
представляют собой блок команд, заключенных в прямоугольную рамку. 
Аналогично вкладкам, каждая группа инструментов имеет имя, отражающее 
ее назначение (рис. 1.6). 

 

 

Ðèñ. 1.6. Ãðóïïû èíñòðóìåíòîâ âêëàäêè Ãëàâíàÿ  íà Ëåíòå 

В каждый момент времени активной (выбранной) является только одна 
вкладка. Вкладку можно активизировать (выбрать) щелчком мыши, при 
этом на экране отображаются все группы инструментов данной вкладки. 

Результатом выполнения некоторых команд (пиктограмм и надписей со 
стрелками) может быть отображение еще одной, вложенной, группы инст-
рументов. Например, после выполнения команды Главная | Стили | Стили 
ячеек (Home | Styles | Cell Styles) выводится вложенная группа инструментов 
(меню), содержащая средства выбора стиля (рис. 1.7). В свою очередь, в 
этой вложенной группе можно выбрать нужную команду. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

В дальнейшем при описании команд, доступных на Ленте, мы будем использо-

вать следующую запись: Название вкладки | Название группы инструментов | 

Название команды | Название вложенной команды (при необходимости). 
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Ðèñ. 1.7. Âëîæåííûå ãðóïïû èíñòðóìåíòîâ (ìåíþ) 

ÑÎÂÅÒ  

Для выполнения команд с помощью клавиатуры можно перейти на Ленту, на-
пример, воспользовавшись клавишей <F10> или <Alt>, затем активизировать 
нужную вкладку или команду меню, используя стрелки перемещения (или на-
жать букву (последовательность букв), показанную в рамке рядом с соответст-
вующей вкладкой или инструментом). При этом раскладка клавиатуры должна 
соответствовать языку локализации приложения! Чтобы выполнить выделен-
ную команду, следует нажать клавишу <Enter>. 

Выйти из режима навигации по Ленте можно нажатием на клавишу <Esc> или 
<Alt> — либо следует установить указатель вне Ленты и щелкнуть кнопкой мыши. 

Êîíòåêñòíî-çàâèñèìûå âêëàäêè 

Некоторые вкладки Ленты являются контекстно-зависимыми и появляются 
только при необходимости. Такие контекстно-зависимые вкладки объеди-
няются в группы, каждая группа вкладок содержит инструменты, специфич-
ные для работы с конкретным видом объектов Excel. 



Ãëàâà 1. Èíòåðôåéñ Excel è îñíîâíûå ïðèåìû ðàáîòû 19

Например, группы вкладок Работа с рисунками (Picture Tools) и Работа с 
диаграммами (Chart Tools) видны лишь в процессе работы с изображениями 
или диаграммами соответственно и исчезают при переключении в другой 
контекст. 

На рис. 1.8 показана вкладка Формат (Format), появляющаяся при выделе-
нии рисунка. При этом в заголовке указано название группы контекстных 
вкладок Работа с рисунками (Picture Tools). 

 

 

Ðèñ. 1.8. Âêëàäêà Ðàáîòà ñ ðèñóíêàìè 

Ñâîðà÷èâàíèå Ëåíòû 

Лента имеет два варианта отображения:  

� стандартный (видно содержимое вкладок); 

� свернутый (видны лишь названия вкладок, содержимое вкладок стано-
вится доступным при щелчке на любой вкладке), свернутый режим ото-
бражения Ленты может стать очень популярным, так как экономит место 
на экране и придает приложению "классический" вид.  

Для переключения варианта отображения Ленты поместите указатель 
"мыши" в произвольную область Ленты, кнопки "Office" или панели быстро-
го доступа и щелкните правой кнопкой. В открывшемся окне контекстного 
меню установите или снимите флажок Свернуть ленту (Hide the Ribbon). 
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Изменить вариант отображения Ленты можно также выполнив двойной 
щелчок на активной вкладке или нажав комбинацию клавиш <Ctrl>+<F1> 
(рис. 1.9). 

 

 

Ðèñ. 1.9. Ñâåðíóòûé âàðèàíò îòîáðàæåíèÿ Ëåíòû 

Êíîïêè âûçîâà äèàëîãîâûõ îêîí 

Некоторые группы инструментов содержат маленькую кнопку, расположен-

ную в нижнем углу справа от названия группы инструментов. Такие кнопки 

называются кнопками вызова диалоговых окон (Dialog Box Launchers). Дан-

ные кнопки служат для вызова диалоговых окон, предназначенных для ком-

плексной настройки параметров объекта, управляемого данной группой ин-

струментов (рис. 1.10). 

 

 

Ðèñ. 1.10. Êíîïêè âûçîâà äèàëîãîâûõ îêîí íà âêëàäêå Ãëàâíàÿ 

В описании команд кнопки вызова диалоговых окон будем для краткости 

представлять графическим изображением: кнопка  . 
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Íàñòðîéêà Ëåíòû 

В отличие от традиционных интерфейсных элементов: меню и панели инст-
рументов, приложения, использующие Ленту, не имеют развитых средств ее 
настройки. Работая в программах Microsoft Excel, Word, PowerPoint или 
Access, пользователь не может изменить состав Ленты: добавить или удалить 
кнопки и пиктограммы, добавить вкладку или группу инструментов.  

Все возможности настройки Ленты в Excel 2007, имеющиеся на момент вы-
хода Microsoft Office 2007, сводятся либо к программированию c применени-
ем специальной библиотеки компонентов, либо к ручному изменению 
XML-файла, входящему в состав рабочей книги Excel, при условии ее со-
хранения в стандартном формате Microsoft Office Open XML (подробнее о 

структуре файла рабочей книги Excel и способе настройки Ленты см. гл. 22).  

Êíîïêà "Office" 

Помимо Ленты в Office 2007 появился еще один новый интерфейсный эле-
мент — Кнопка "Office" (Office Button). Этот группирующий элемент заключа-
ет в себе функциональность, традиционно присущую пункту меню Файл 
(File) в классическом оконном интерфейсе Windows. В группу инструмен-
тов, доступных посредством Кнопка "Office" (Office Button), включены инст-
рументы, не направленные на работу с содержимым документа (рабочей 
книги Excel). Это традиционные средства открытия и сохранения файла, 
печати документа, а также средства, относящиеся к управлению различными 
параметрами работы программы (Microsoft Excel). 

Элемент Кнопка "Office" (Office Button) находится в левой верхней части 
окна (см. рис. 1.4). 

При нажатии на Кнопка "Office" (Office Button) появляется меню, показан-
ное на рис. 1.11. 

Ïàíåëü áûñòðîãî äîñòóïà 

Панель быстрого доступа (Quick Access Toolbar) соответствует традиционному 
понятию панели инструментов и позволяет пользователю самостоятельно 
размещать на ней элементы управления (в виде кнопок), используемые им 
наиболее часто. Такое объединение подручных средств делает работу поль-
зователя более удобной и эффективной.  

По умолчанию Панель быстрого доступа (Quick Access Toolbar) содержит 
кнопку сохранения документа (Save) и кнопки отмены (Undo) / возвраще-
ния (Redo) последних действий пользователя.  
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Ðèñ. 1.11. Ìåíþ ýëåìåíòà Êíîïêà "Office" 

Панель быстрого доступа занимает фиксированное положение в верхней 
области рабочего окна (см. рис. 1.4). В отличие от традиционной панели 
инструментов пользователь не может перемещать эту панель по экрану и 
пристыковывать ее к другим границам рабочего окна. Изменяемыми явля-
ются лишь положение панели относительно Ленты (над/под Лентой) и раз-
меры панели, зависящие от количества размещенных на ней элементов. 

Настройка панели быстрого доступа описана в гл. 37. 

Êîíòåêñòíûå ìåíþ 

Доступ ко многим командам гораздо быстрее можно получить не только с 
помощью Ленты или Кнопка "Office" (Office Button), но и через контекстные 
меню. Контекстные меню содержат команды, которые применяются наибо-
лее часто к тем или иным элементам и объектам. Содержание этих меню 
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зависит от контекста обращения к ним — вызывается всегда то меню, кото-
рое связано с выделенным (активным) элементом. 

Контекстное меню отображается после выполнения щелчка правой кнопкой 
мыши, при этом предварительно необходимо подвести указатель мыши к 
нужному элементу или объекту. Если используется клавиатура, выделите 
требуемый элемент или объект и нажмите сочетание клавиш <Shift>+<F10>. 

На рис. 1.12 и 1.13 показаны контекстные меню рабочей книги и ячейки. 

 

 

Ðèñ. 1.12. Êîíòåêñòíîå ìåíþ ðàáî÷åé êíèãè 

Отличием реализации контекстных меню в Excel 2007 от более ранних вер-
сий Excel является возможность добавления к обычному контекстному меню 

дополнительных мини-панелей инструментов. Мини-панели инструментов 
(Mini Tool bars) предоставляют основные средства форматирования выде-
ленного объекта (шрифт, цвет, выравнивание и пр.) и ускоряют сам процесс 
форматирования. Мини-панель инструментов для выделенной ячейки видна 
на рис. 1.13 (над контекстным меню). 
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Ðèñ. 1.13. Êîíòåêñòíîå ìåíþ ÿ÷åéêè 

Äèàëîãîâûå îêíà 

Выполнение некоторых команд, располагающихся на Ленте, приводит к от-
крытию диалоговых окон, в которых следует ввести дополнительную ин-
формацию, связанную с контекстом выбранной команды. Открытие диало-
гового окна происходит, как правило, после выбора команды с многоточием 
в конце ее названия или после нажатия одной из кнопок вызова диалоговых 

окон (Dialog Box Launcher) . 

Настройка параметров при работе с диалоговым окном производится с по-
мощью установки и/или сброса нужных флажков, посредством выбора пе-
реключателей, внесения информации в поля ввода, поля со списками и по-
ля, имеющие счетчики (см. рис. 1.1). 

Выполните команду Разметка страницы | Параметры страницы | кнопка   

(Page Layout | Page Setup | ). 
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Откроется диалоговое окно Параметры страницы (Page Setup). Это окно со-
держит четыре вкладки, на каждой из которых предлагается установить не-
обходимые параметры. Раскройте одну из вкладок, например, Страница 
(Page) или Поля (Margins), показанные на рис. 1.14 и 1.15. 

ÑÎÂÅÒ  

Чтобы выбрать с помощью клавиатуры вкладку справа, нажмите клавиши <Ctrl>+ 
+<Tab> или <Ctrl>+<Page Down>, чтобы выбрать вкладку слева — клавиши 
<Ctrl>+<Shift>+<Tab> или <Ctrl>+<Page Up>. 

На вкладках, изображенных на рис. 1.14 и 1.15, имеются все основные ин-
терфейсные элементы. Зачастую несколько элементов объединяются в смы-
словые группы. 

 

 

Ðèñ. 1.14. Âêëàäêà Ñòðàíèöà äèàëîãîâîãî îêíà Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû 

Чтобы выбрать переключатель, переместите на него указатель и щелкните 
кнопкой мыши (или удерживая клавишу <Alt>, нажмите клавишу буквы, 
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подчеркнутой в имени нужного переключателя). Если переключатели входят 
в одну группу, допускается выбор лишь одного переключателя. Выберите, 
например, на вкладке Страница (Page) в группе Ориентация (Orientation) пе-
реключатель альбомная (Landscape), и содержимое данного листа будет вы-
водиться на печать в альбомной ориентации. Переключатели в группе Мас-
штаб (Scaling) позволяют выбрать вариант подбора размера печатаемой 
области.  

 

 

Ðèñ. 1.15. Âêëàäêà Ïîëÿ äèàëîãîâîãî îêíà Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû 

Поля ввода, например, поле Номер первой страницы (First page number) (см. 
рис. 1.14), используются для ввода с клавиатуры чисел, имен файлов, текста 
и других необходимых данных. Редактировать текст в поле ввода диалогово-
го окна можно обычными приемами. 

Поле ввода может содержать счетчик, как, например, поле % от натуральной 
величины (% normal size) на вкладке Страница (Page) (см. рис. 1.14) или поля 
левое (Left), правое (Right), верхнее (Top), нижнее (Bottom) на вкладке Поля 
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(Margins) (см. рис. 1.15). Ввести данные в такое поле можно как непосредст-
венно, так и с помощью кнопок-стрелок справа от него. Стрелка вверх уве-
личивает значение в этом поле, а стрелка вниз — уменьшает. Значение в 
первом из упомянутых полей (по умолчанию 100) задает масштаб документа 
при печати. Значения группы полей на другой вкладке определяют величи-
ны отступов (в см) от края листа при печати. 

Чтобы установить или сбросить флажок, переместите на него указатель и 

щелкните левой кнопкой мыши (или нажмите клавиши <Alt>+<буква>, где 

буква — это подчеркнутый символ в имени флажка). Можно, например, пе-

рейти на вкладку Поля (Margins) и установить флажки горизонтально (Hori-

zontally) и/или вертикально (Vertically) в группе Центрировать на странице 

(Center on page) (см. рис. 1.15). В результате левое и правое и/или верхнее и 

нижнее поля страницы будут приведены в равное состояние. 

 

 

Ðèñ. 1.16. Âêëàäêà Øðèôò äèàëîãîâîãî îêíà Ôîðìàò ÿ÷ååê 
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Во многих случаях диалога с пользователем Excel предлагает на выбор гото-
вые списки различных вариантов возможных значений параметров. Напри-
мер, на вкладке Шрифт (Font) диалогового окна Формат ячеек (Format 
Cells) дан список шрифтов (рис. 1.16). Вызов этого диалогового окна произ-

водится командой Главная | Шрифт | кнопка  (Home | Font | ). 

Раскрывающиеся списки выглядят как поля ввода, отображая только один ва-
риант. Чтобы увидеть весь список, его нужно раскрыть. На рис. 1.17 и 1.18 
показана вкладка Граница (Border) диалогового окна Формат ячеек (Format 
Cells), соответственно, с нераскрытым и раскрытым списком цвет (Color). 

 

 

Ðèñ. 1.17. Âêëàäêà Ãðàíèöà äèàëîãîâîãî îêíà Ôîðìàò ÿ÷ååê  

ñ íåðàñêðûòûì ñïèñêîì öâåò 

Чтобы выбрать элемент раскрывающегося списка: 

1. Нажмите кнопку со стрелкой сбоку от списка или сочетание клавиш 
<Alt>+<буква>, чтобы активизировать или раскрыть список. 
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2. С помощью кнопок полосы прокрутки найдите желаемый элемент спи-

ска и выберите его (или используйте клавиши <↑>, <↓>, <Home>, 
<End>, а затем нажмите клавишу <Enter>). 

3. Нажмите кнопку ОК или клавишу <Enter>, чтобы завершить операцию.  

 

 

Ðèñ. 1.18. Âêëàäêà Ãðàíèöà äèàëîãîâîãî îêíà Ôîðìàò ÿ÷ååê  

ñ ðàñêðûòûì ñïèñêîì öâåò 

Приведенные выше примеры показывают диалоговые окна, оформление 
которых выдержано в классическом стиле (в оттенках серого). Помимо 
данного стиля оформления Excel 2007 (а также и другие приложения паке-
та Microsoft Office 2007) содержит и другие диалоговые окна, оформленные 
с применением новых цветовых и дизайнерских решений, характерных 
для всего интерфейса Microsoft Office 2007. Вкладки в таких диалоговых 
окнах заменены соответствующими кнопками, располагающимися в левой 
части окна. Новое оформление, однако, не вносит существенных измене-
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ний в приемы работы с интерфейсными элементами окна. На рис. 1.19 
показано диалоговое окно Формат рисунка (Format Shape), с активной 
вкладкой Формат объемной фигуры (3-D Format) и раскрытым списком 
Материал (Material).  

 

 

Ðèñ. 1.19. Äèàëîãîâîå îêíî Ôîðìàò ðèñóíêà 

Аналогичное оформление имеет диалоговое окно Параметры Excel (Excel 
Options), содержащее средства настройки системных параметров приложе-
ния и открытой рабочей книги (см. рис. 1.28 и 1.29).  
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Ñâîðà÷èâàþùèåñÿ äèàëîãîâûå îêíà 

Размеры диалогового окна изменить, как правило, невозможно. Однако в 
некоторых ситуациях само диалоговое окно мешает вести диалог. На этот 
случай в последних версиях Excel предусмотрено новое решение проблемы. 
Например, в диалоговые окна, в которых вводятся ссылки на диапазоны, 

введена кнопка , при нажатии на которую окно сворачивается в узкую 
полосу, освобождая место для выделения на листе диапазона. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Это окно можно свернуть и без кнопки. Если точка вставки находится в поле 
ввода ссылки на ячейку или диапазон, то на время перетаскивания указателя 
мыши по рабочему листу диалоговое окно сворачивается автоматически. 

При обращении к команде Разметка страницы | Параметры страницы | кноп-

ка   (Page Layout | Page Setup | ) открывается диалоговое окно Парамет-
ры страницы (Page Setup), где на вкладке Лист (Sheet) присутствуют сразу 
три поля с кнопками сворачивания этого диалогового окна (рис. 1.20). 

 

 

Ðèñ. 1.20. Ïîëÿ ñ êíîïêàìè ñâîðà÷èâàíèÿ äèàëîãîâîãî îêíà Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû 
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Нажмите любую кнопку сворачивания — и диалоговое окно свернется до раз-
меров соответствующего поля. Попробуйте выделить область для печати 
(предварительно нужно сделать текущим поле Выводить на печать диапазон 
(Print area)) — и диалоговое окно автоматически свернется до размеров это-
го поля (рис. 1.21). Подобное сворачивание происходит и при выделении 
сквозных строк и сквозных столбцов. 

 

 

Ðèñ. 1.21. Ñâåðíóòîå äèàëîãîâîå îêíî  

Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû - Âûâîäèòü íà ïå÷àòü äèàïàçîí 

Îáëàñòè çàäà÷ 

В процессе работы с Excel иногда складываются ситуации, в которых имеет 
смысл прибегать к дополнительным интерфейсным средствам, облегчаю-
щим решение отдельных задач. Области задач (Task Panes) — дополнитель-
ные интерфейсные элементы Excel (а также других приложений Microsoft 
Office), содержащие средства управления, повышающие удобство выполне-
ния конкретных операций в Excel.  
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Области задач являются специальными панелями инструментов, которые 
можно перемещать по экрану, пристыковывать к краю окна и, при необхо-
димости, закрыть. 

Примерами областей задач являются Буфер обмена (Clipboard) и Выделение 
и видимость (Selection and Visibility) (рис. 1.22).  

 

 

Ðèñ. 1.22. Îáëàñòè çàäà÷ Áóôåð îáìåíà è Âûäåëåíèå è âèäèìîñòü  

Область задач Буфер обмена (Clipboard) содержит удобные средства про-
смотра и выбора содержимого буфера обмена Microsoft Office. 

Область задач Выделение и видимость (Selection and Visibility) предназначена 
для удобного выбора графических объектов на листе, а также позволяет по-
казывать/скрывать эти объекты. 

Анализируя особенности нового интерфейса Excel, можно выделить ряд 
присущих ему преимуществ и недостатков.  

Среди преимуществ можно выделить грамотную организацию команд, об-
легчающую и ускоряющую поиск нужной команды, и большую, по сравне-
нию с классическим интерфейсом, наглядность, которая достигается за счет 
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сочетания одновременно графического и текстового представлений коман-
ды. Отдельно следует выделить улучшенную реализацию всплывающих под-
сказок, повышающих удобство и "дружественность" интерфейса.  

К недостаткам нового интерфейса можно отнести его непривычность, кото-
рая, очевидно, потребует времени на адаптацию к нему пользователей, 
имеющих опыт работы в ранних версиях Microsoft Office. 

1.3. Ìûøü è êëàâèàòóðà 

В этом разделе проводится сопоставление наиболее широко используемых 
аппаратных средств ввода: мыши и клавиатуры. Манипулятор "мышь" сего-
дня является обязательным элементом технического оснащения персональ-
ных компьютеров. Большинство операций Excel можно осуществить с по-
мощью клавиатуры. Однако при перемещении графических объектов или 
изменении их размеров обойтись без мыши непросто, а, например, работу с 
диаграммами мышь значительно упрощает. Понятно, что в неаварийном 
режиме наиболее продуктивный способ работы — использование и мыши, и 
клавиатуры. 

ÑÎÂÅÒ  

В аварийном режиме на помощь мыши приходит 104-клавишная клавиатура с 

дополнительными клавишами, дублирующими, соответственно, кнопку Пуск 

(Start) и правую кнопку мыши. 

Помимо обычной двух- или трехкнопочной мыши, корпорацией Microsoft 
была разработана мышь IntelliMouse, которая имеет между правой и левой 
кнопками маленькое колесико. С помощью этого колесика можно быстро 
прокручивать рабочий лист в любом направлении, не пользуясь полосой 
прокрутки, увеличивать или уменьшать масштаб документов, разворачивать 
или сворачивать данные в структурах. 

Вид указателя мыши отражает предопределенные режимом и расположени-
ем действия. В табл. 1.1 показаны различные формы указателя мыши, а 
также объясняется их обусловленность и информационное содержание. 

Òàáëèöà 1.1. Ôîðìû óêàçàòåëÿ ìûøè 

Ôîðìà 
óêàçàòåëÿ 

Ìåñòîïîëîæåíèå Èñïîëüçîâàíèå 

 

Íà Ëåíòå, â ìåíþ, íà 
ïîëîñå ïðîêðóòêè, íà 
ïàíåëÿõ èíñòðóìåíòîâ 

Äëÿ íàæàòèÿ êíîïêè èëè âûáîðà êîìàíäû 
ïåðåìåñòèòå êîíåö ñòðåëêè óêàçàòåëÿ íà 
íóæíóþ êíîïêó èëè èìÿ è ùåëêíèòå ëåâîé 
êíîïêîé ìûøè 
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Òàáëèöà 1.1 (ïðîäîëæåíèå) 

Ôîðìà 
óêàçàòåëÿ 

Ìåñòîïîëîæåíèå Èñïîëüçîâàíèå 

 
Â ïîëå ââîäà, â ñòðîêå 
ôîðìóë 

Äëÿ ïîìåùåíèÿ ìèãàþùåãî êóðñîðà (òî÷êè 
âñòàâêè) â ðåäàêòèðóåìîì òåêñòå ïåðåìåñ-
òèòå óêàçàòåëü â íóæíîå ìåñòî è ñäåëàéòå 
ùåë÷îê 

 

Íà ðàìêå îáúåêòà Äëÿ èçìåíåíèÿ ðàçìåðîâ îáúåêòà âûäåëè-
òå åãî, ïîìåñòèòå óêàçàòåëü íà êâàäðàòíûé 
ìàðêåð è ïåðåòàùèòå ìàðêåð 

 
Ìåæäó êíîïêàìè  
çàãîëîâêîâ ñòîëáöîâ 

Äëÿ èçìåíåíèÿ øèðèíû ñòîëáöà ïåðåòà-
ùèòå óêàçàòåëü 

 

Ìåæäó êíîïêàìè  
íîìåðîâ ñòðîê 

Äëÿ èçìåíåíèÿ âûñîòû ñòðîêè ïåðåòàùèòå 
óêàçàòåëü 

 

Íà êðàþ îêíà  Äëÿ èçìåíåíèÿ ïîëîæåíèÿ ïåðåòàùèòå 
óêàçàòåëü 

 
Íà óãëàõ îêíà Äëÿ îäíîâðåìåííîãî èçìåíåíèÿ øèðèíû è 

âûñîòû îêíà ïåðåòàùèòå óêàçàòåëü 

 

Âíóòðè ðàáî÷åãî ëèñòà Ùåëêíèòå êíîïêîé ìûøè äëÿ âûäåëåíèÿ 
ÿ÷åéêè èëè äèàïàçîíà íà ðàáî÷åì ëèñòå 

 

Íà âåøêå ðàçáèâêè â 
êîíöå ïîëîñû ïðîêðóòêè 

Äëÿ ðàçäåëåíèÿ îêíà íà äâå îáëàñòè ïåðå-
òàùèòå óêàçàòåëü 

 

Â ðåæèìå ïðåäâàðè-
òåëüíîãî ïðîñìîòðà 

Ùåëêíèòå êíîïêîé ìûøè, óñòàíîâèâ óêà-
çàòåëü â îáëàñòè ðàáî÷åé êíèãè, äëÿ äå-
òàëüíîãî ïðîñìîòðà 

 

Íà ãèïåðññûëêå (â îêíå 
ñïðàâî÷íîé ñèñòåìû,  
â äîêóìåíòå èëè  
â áðàóçåðå) 

Ùåëêíèòå êíîïêîé ìûøè äëÿ ïåðåõîäà ïî 
ññûëêå 

 

Â óãëó âûäåëåííîé 
ÿ÷åéêè èëè äèàïàçîíà 

Ïðîòàùèòå óêàçàòåëü ïî ñìåæíûì ÿ÷åéêàì 
äëÿ àâòîçàïîëíåíèÿ 

 

Â óãëó âûäåëåííîé 
ÿ÷åéêè èëè äèàïàçîíà 
ïðè íàæàòîé êëàâèøå 
<Ctrl> 

Ïðîòàùèòå óêàçàòåëü ïî ñìåæíûì ÿ÷åéêàì 
ïðè íàæàòîé êëàâèøå <Ctrl> äëÿ êîïèðîâà-
íèÿ ñîäåðæèìîãî âûäåëåííûõ ÿ÷ååê â 
ñìåæíûå 
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Òàáëèöà 1.1 (îêîí÷àíèå) 

Ôîðìà 
óêàçàòåëÿ 

Ìåñòîïîëîæåíèå Èñïîëüçîâàíèå 

 

Ïðè óêàçàíèè ìåñòà 
îòîáðàæåíèÿ âíåäðåí-
íîãî îáúåêòà (êàðòû, 
ýëåìåíòà óïðàâëåíèÿ) 

Ùåëêíèòå òàì, ãäå äîëæåí áûòü ïîìåùåí 
ëåâûé âåðõíèé óãîë îáúåêòà, è, íå îòïóñêàÿ 
êíîïêó ìûøè, ïåðåòàùèòå óêàçàòåëü, ÷òî-
áû îïðåäåëèòü ðàçìåðû îáúåêòà 

 

Ïðè èçìåíåíèè ðàçìå-
ðîâ îáúåêòà 

Ïåðåòàùèòå ìàðêåð äî äîñòèæåíèÿ  
æåëàåìîãî ðàçìåðà îáúåêòà 

 

Íà êðàþ âûäåëåííîãî 
îáúåêòà (èëè âíóòðè 
âûäåëåííîé îáëàñòè) 

Ïåðåòàùèòå äëÿ ïåðåìåùåíèÿ îáúåêòà,  
â òîì ÷èñëå ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ 

 

Â ëþáîì ìåñòå ýêðàíà 
ïðè âûïîëíåíèè äëè-
òåëüíîé îïåðàöèè 

Äîæäèòåñü çàâåðøåíèÿ îïåðàöèè 

 

Действие кнопки мыши изменяется при нажатии клавиши <Shift> или 
<Ctrl>. Удерживая клавишу <Shift> при щелчке, можно выделить текст или 
диапазон ячеек между текущим положением активной ячейки и местом, где 
сделан щелчок. Если удерживается клавиша <Ctrl>, то выделяются несмеж-
ные диапазоны. Перетаскивание объекта при нажатой клавише <Ctrl> при-
водит не к перемещению объекта, а к его копированию. 

В табл. 1.2 описаны приемы работы с мышью, в том числе с мышью  
IntelliMouse. 

Òàáëèöà 1.2. Ïðèåìû ðàáîòû ñ ìûøüþ 

Äåéñòâèå Îïèñàíèå 

Ùåë÷îê  
(ëåâîé êíîïêîé) 

Îäèí ðàç áûñòðî íàæàòü è îòïóñòèòü ëåâóþ êíîïêó ìûøè, óêàçàâ 
íà íóæíîå ìåñòî. Ïåðåìåùåíèå óêàçàòåëÿ íà êíîïêó è âûïîë-
íåíèå ùåë÷êà îïðåäåëÿåòñÿ êàê íàæàòèå êíîïêè. Ùåë÷êîì âû-
äåëÿåòñÿ ÿ÷åéêà èëè ãðàôè÷åñêèé îáúåêò. Â ïîëå ââîäà è ñòðîêå 
ôîðìóë ùåë÷êîì îïðåäåëÿåòñÿ òî÷êà ââîäà 

Ïðàâûé ùåë÷îê Îäèí ðàç áûñòðî íàæàòü è îòïóñòèòü ïðàâóþ êíîïêó ìûøè, óêà-
çàâ íà íóæíîå ìåñòî. Ïðàâûé ùåë÷îê âûâîäèò êîíòåêñòíîå ìå-
íþ âûáðàííîé îáëàñòè èëè ýëåìåíòà 

Ïåðåòàñêèâàíèå Óñòàíîâèòü óêàçàòåëü ìûøè â íóæíîå ìåñòî, íàæàòü ëåâóþ 
êíîïêó ìûøè, ïåðåìåñòèòü óêàçàòåëü ìûøè â äðóãîå ìåñòî è 
çàòåì êíîïêó ìûøè îòïóñòèòü. Äåéñòâèå âûäåëÿåò íåñêîëüêî 
ÿ÷ååê, ÷àñòü òåêñòà èëè ïåðåìåùàåò óêàçàííûé îáúåêò 
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Òàáëèöà 1.2 (îêîí÷àíèå) 

Äåéñòâèå Îïèñàíèå 

Äâîéíîé ùåë÷îê Óñòàíîâèòü óêàçàòåëü ìûøè â íóæíîå ìåñòî, à çàòåì äâàæäû 
áûñòðî íàæàòü ëåâóþ êíîïêó ìûøè. Äåéñòâèå ïîçâîëÿåò áûñòðî 
âûäåëèòü ýëåìåíò (íàïðèìåð, äâîéíîé ùåë÷îê âûäåëÿåò ñëîâî 
öåëèêîì, à íå áóêâó çà áóêâîé) 

Âðàùåíèå êîëå-
ñèêà IntelliMouse  

Âðàùàòü êîëåñèêî âïåðåä, ÷òîáû ïðîêðóòèòü ñîäåðæèìîå îêíà 
ââåðõ. Âðàùàòü êîëåñèêî íàçàä, ÷òîáû ïðîêðóòèòü ñîäåðæèìîå 
îêíà âíèç 

Ùåë÷îê êîëåñè-
êîì IntelliMouse 

Óñòàíîâèòü óêàçàòåëü ìûøè â ëþáîì ìåñòå äîêóìåíòà, îäèí ðàç 
áûñòðî íàæàòü è îòïóñòèòü êîëåñèêî — â òîì ìåñòå ýêðàíà, ãäå 
áûë ïðîèçâåäåí ùåë÷îê, ïîÿâèòñÿ ÷åðíàÿ òî÷êà, âîêðóã êîòîðîé 
ðàñïîëîæåíû ÷åòûðå òðåóãîëüíèêà. Ïðè ïåðåìåùåíèè óêàçàòåëÿ 
ìûøè áóäåò ïðîèñõîäèòü ïðîêðóòêà äîêóìåíòà âëåâî, âïðàâî, 
ââåðõ èëè âíèç — â çàâèñèìîñòè îò íàêëîíà ëèíèè, ñîåäèíÿþùåé 
òåêóùåå ìåñòî óêàçàòåëÿ è òî÷êó, ãäå áûë ïðîèçâåäåí ùåë÷îê 

Óäåðæèâàíèå 
êîëåñèêà  

Íàæàòü è óäåðæèâàòü êîëåñèêî ïðè ïåðåìåùåíèè ìûøè â ëþ-
áîì íàïðàâëåíèè. Äîêóìåíò áóäåò öåëèêîì ïðîêðó÷èâàòüñÿ â 
îêíå âëåâî, âïðàâî, ââåðõ èëè âíèç — â çàâèñèìîñòè îò íàêëîíà 
ëèíèè, ñîåäèíÿþùåé òåêóùåå ìåñòî óêàçàòåëÿ è òî÷êó, ãäå áûëî 
ïðîèçâåäåíî íàæàòèå. Ïðè îòïóñêàíèè êîëåñèêà ïðîèñõîäèò 
âîçâðàò â ñòàíäàðòíûé ðåæèì 

<Ctrl> + âðàùå-
íèå êîëåñèêà 

Âðàùàòü êîëåñèêî âïåðåä èëè íàçàä ïðè íàæàòîé êëàâèøå 
<Ctrl>, ÷òîáû óâåëè÷èòü èëè óìåíüøèòü ìàñøòàá äîêóìåíòà 

<Shift> + âðàùå-
íèå êîëåñèêà 

Âðàùàòü êîëåñèêî âïåðåä èëè íàçàä ïðè íàæàòîé êëàâèøå 
<Shift>, ÷òîáû ðàçâåðòûâàòü èëè ñâåðòûâàòü ñòðóêòóðèðîâàííûå 
äàííûå íà ðàáî÷åì ëèñòå 

 

Сочетания клавиш (и отдельные клавиши) клавиатуры обеспечивают выпол-
нение различных операций без помощи мыши, и не только при отсутствии 
таковой. В отличие от мыши буфер клавиатуры позволяет осуществлять ввод, 
не дожидаясь реакции на предыдущие действия с клавиатурой. Приведенный 
в таблице принцип применения знака "+" и запятой является универсаль-
ным и обозначает, соответственно, одновременное или последовательное 
нажатие клавиш. В табл. 1.3 приведены принятые в этой книге обозначения 
действий с клавиатурой. 

Òàáëèöà 1.3. Îáîçíà÷åíèÿ äåéñòâèé ñ êëàâèàòóðîé 

Äåéñòâèå Îïèñàíèå 

Íàáðàòü Íàáðàòü òåêñò èëè ÷èñëà íà êëàâèàòóðå, íî íå íàæèìàòü êëàâè-
øó <Enter> 
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Òàáëèöà 1.3 (îêîí÷àíèå) 

Äåéñòâèå Îïèñàíèå 

Ââåñòè Íàáðàòü òåêñò èëè ÷èñëà íà êëàâèàòóðå è çàòåì íàæàòü êëàâèøó 
<Enter> 

<Áóêâà> Íàæàòü êëàâèøó áóêâû (îáû÷íî ýòî ïîä÷åðêíóòàÿ áóêâà â èìåíè 
ìåíþ, êîìàíäû èëè ïàðàìåòðà) 

<Alt> Íàæàòü êëàâèøó <Alt> 

<Alt>,<Áóêâà> Íàæàòü êëàâèøó <Alt>, îòïóñòèòü åå è çàòåì íàæàòü êëàâèøó 
áóêâû 

<Alt>+<Áóêâà> Íàæàòü êëàâèøó áóêâû ïðè íàæàòîé è óäåðæèâàåìîé êëàâèøå 
<Alt> 

<Alt>,<Äåôèñ> Íàæàòü êëàâèøó <Alt>, îòïóñòèòü åå è çàòåì íàæàòü êëàâèøó 
<Äåôèñ> 

<Alt>,<Ïðîáåë> Íàæàòü êëàâèøó <Alt>, îòïóñòèòü åå è çàòåì íàæàòü êëàâèøó 
<Ïðîáåë> 

<Tab> Íàæàòü êëàâèøó <Tab> 

<Esc> Íàæàòü êëàâèøó <Esc> 

 

Функциональные клавиши (<F1>—<F12>) и сочетания клавиш позволяют бы-
стро выполнять команды и последовательности команд, которые обычно 
выбираются из меню. В табл. 1.4 представлен список функциональных кла-
виш и клавиатурных сочетаний с ними, а также эквивалентных им команд 
меню. Если соответствующая команда в меню отсутствует, то приводится 
описание функции клавиш. 

Òàáëèöà 1.4. Ôóíêöèîíàëüíûå êëàâèøè è ýêâèâàëåíòíûå èì êîìàíäû 

Ôóíêöèîíàëüíûå 
êëàâèøè è êëàâèà-
òóðíûå ñî÷åòàíèÿ 

Êîìàíäû ìåíþ èëè ôóíêöèè êëàâèø 

<F1> Ñïðàâêà: Microsoft Office Excel (Microsoft Office Excel Help)  

<Ctrl>+<F1> Ñâåðíóòü/ðàçâåðíóòü Ëåíòó  

<Alt>+<F1> Âñòàâêà äèàãðàììû 

<Alt>+<Shift>+<F1> Ãëàâíàÿ | ß÷åéêè | Âñòàâèòü | Âñòàâèòü ëèñò (Íîmå | Cells | 
Insert | Insert Sheet) 

<F2> Àêòèâèçàöèÿ ñòðîêè ôîðìóë 
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Òàáëèöà 1.4 (ïðîäîëæåíèå) 

Ôóíêöèîíàëüíûå 
êëàâèøè è êëàâèà-
òóðíûå ñî÷åòàíèÿ 

Êîìàíäû ìåíþ èëè ôóíêöèè êëàâèø 

<Shift>+<F2> Ðåöåíçèðîâàíèå | Ïðèìå÷àíèÿ | Ñîçäàòü ïðèìå÷àíèå 
(Review | Comments | New Comment) 

<Alt>+<F2> Êíîïêà "Office" | Ñîõðàíèòü êàê (Office Button | Save As) 

<Alt>+<Shift>+<F2> Êíîïêà "Office" | Ñîõðàíèòü êàê (Office Button | Save As) 

<Alt>+<Ctrl>+<F2> Êíîïêà "Office" | Îòêðûòü (Office Button | Open) 

<Alt>+<Ctrl>+<Shift>
+<F2> 

Êíîïêà "Office" |  Ïå÷àòü (Office Button | Print) 

<F3> Ôîðìóëû | Îïðåäåëåííûå èìåíà | Èñïîëüçîâàòü â ôîð-
ìóëå | Âñòàâèòü èìåíà (Formulas | Named Cells | Use in For-
mula | Paste Names) 

<Shift>+<F3> Ôîðìóëû | Áèáëèîòåêà ôóíêöèé | Âñòàâèòü ôóíêöèþ 
(Formulas | Function Library |  Insert Function) 

<Ctrl>+<F3> Ôîðìóëû | Îïðåäåëåííûå èìåíà | Äèñïåò÷åð èìåí (For-
mulas | Named Cells | Name Manager)  

<Ctrl>+<Shift>+<F3> Ôîðìóëû | Îïðåäåëåííûå èìåíà | Ñîçäàòü èç âûäåëåí-
íîãî ôðàãìåíòà (Formulas | Named Cells | Create from  
Selection)  

<F4> Ïîâòîð ïîñëåäíåãî äåéñòâèÿ 

<Shift>+<F4> Ãëàâíàÿ | Ðåäàêòèðîâàíèå | Íàéòè è âûäåëèòü | Íàéòè 
(Home | Editing | Find & Select | Find) (ïî óæå çàäàííûì óñëî-
âèÿì) 

<Ctrl>+<F4> Êíîïêà "Office" | Çàêðûòü (Office Button | Close) 

<Ctrl>+<Shift>+<F4> Ãëàâíàÿ | Ðåäàêòèðîâàíèå | Íàéòè è âûäåëèòü | Íàéòè 
(Home | Editing | Find & Select | Find) (ïî óæå çàäàííûì óñëî-
âèÿì) 

<Alt>+<F4> Êíîïêà "Office" | Âûõîä èç Excel (Office Button | Exit Excel) 

<F5> Ãëàâíàÿ | Ðåäàêòèðîâàíèå | Íàéòè è âûäåëèòü | Ïåðåéòè 
(Home | Editing | Find & Select | Go To) 

<Shift>+<F5> Ãëàâíàÿ | Ðåäàêòèðîâàíèå | Íàéòè è âûäåëèòü | Íàéòè 
(Home | Editing | Find & Select | Find)  

<Ctrl>+<F5> Âîññòàíîâèòü (Restore) (ñèñòåìíîå ìåíþ ðàáî÷åé êíèãè) 

<F6> Ïåðåõîä â ñëåäóþùóþ îáëàñòü îêíà (öèêëè÷åñêè) 
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Òàáëèöà 1.4 (ïðîäîëæåíèå) 

Ôóíêöèîíàëüíûå 
êëàâèøè è êëàâèà-
òóðíûå ñî÷åòàíèÿ 

Êîìàíäû ìåíþ èëè ôóíêöèè êëàâèø 

<Shift>+<F6> Ïåðåõîä â ïðåäûäóùóþ îáëàñòü îêíà (öèêëè÷åñêè) 

<Ctrl>+<F6> Ïåðåõîä â ñëåäóþùóþ ðàáî÷óþ êíèãó (öèêëè÷åñêè) 

<Ctrl>+<Shift>+<F6> Ïåðåõîä â ïðåäûäóùóþ ðàáî÷óþ êíèãó (öèêëè÷åñêè) 

<F7> Ðåöåíçèðîâàíèå | Ïðàâîïèñàíèå | Îðôîãðàôèÿ (Review | 
Proofing | Spelling) 

<Ctrl>+<F7> Ïåðåìåñòèòü (Move) (êîìàíäà ñèñòåìíîãî ìåíþ ðàáî÷åé 
êíèãè) 

<F8> Âêëþ÷åíèå/âûêëþ÷åíèå ðåæèìà ðàñøèðåíèÿ âûäåëåííîãî 
äèàïàçîíà 

<Shift>+<F8> Âêëþ÷åíèå/âûêëþ÷åíèå ðåæèìà äîáàâëåíèÿ 

<Ctrl>+<F8> Ðàçìåð (Size) (ñèñòåìíîå ìåíþ ðàáî÷åé êíèãè)  

<Alt>+<F8> Ðàçðàáîò÷èê | Êîä | Ìàêðîñû (Developer | Code | Macros)  

<F9> Ôîðìóëû | Âû÷èñëåíèå | Ïåðåñ÷åò (Formulas | Calculation | 
Calculate Now) 

<Shift>+<F9> Ôîðìóëû | Âû÷èñëåíèå | Ïðîèçâåñòè âû÷èñëåíèÿ (Formu-
las | Calculation | Calculate Sheet) 

<Ctrl>+<F9> Ñâåðíóòü (Minimize) (ñèñòåìíîå ìåíþ ðàáî÷åé êíèãè) 

<F10> Ïåðåõîä ê Ëåíòå   

<Shift>+<F10> Îòîáðàæåíèå êîíòåêñòíîãî ìåíþ 

<Ctrl>+<F10> Ðàçâåðíóòü (Maximize) (ñèñòåìíîå ìåíþ ðàáî÷åé êíèãè)  

<F11> Ïîñòðîåíèå íà íîâîì ëèñòå ãèñòîãðàììû äëÿ âûäåëåííîãî 
äèàïàçîíà 

<Shift>+<F11> Ãëàâíàÿ | ß÷åéêè | Âñòàâèòü | Âñòàâèòü ëèñò (Íîmå | Cells | 
Insert | Insert Sheet) 

<Ctrl>+<F11> Âñòàâêà ëèñòà "Ìàêðîñ1" ("Macro1"), "Ìàêðîñ2" ("Macro2"),  
è ò. ä. 

<Alt>+<F11> Ðàçðàáîò÷èê | Êîä | Visual Basic (Developer | Code | Visual 
Basic)  

<F12> Êíîïêà "Office" | Ñîõðàíèòü êàê (Office Button | Save As) 

<Shift>+<F12> Êíîïêà "Office" | Ñîõðàíèòü (Office Button | Save) 
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Òàáëèöà 1.4 (îêîí÷àíèå) 

Ôóíêöèîíàëüíûå 
êëàâèøè è êëàâèà-
òóðíûå ñî÷åòàíèÿ 

Êîìàíäû ìåíþ èëè ôóíêöèè êëàâèø 

<Ctrl>+<F12> Êíîïêà "Office" | Îòêðûòü (Office Button | Open) 

<Ctrl>+<Shift>+<F12> Êíîïêà "Office" |  Ïå÷àòü (Office Button | Print) 

 

Некоторые из приведенных в таблице сочетаний полезно запомнить, особен-
но те, что не являются эквивалентами конкретных команд. Эти сочетания до-
вольно устойчивы от версии к версии, а многие и от приложения к приложе-
нию, и, как правило, работают одинаково в любой операционной среде. 

Помимо приведенных клавиатурных сочетаний с функциональными клави-
шами, существует множество других весьма полезных комбинаций. Запоми-
нать их специально не стоит: со сменой системы — или даже при переза-
пуске приложения — зачастую меняются и эти комбинации. Самые 
необходимые сочетания, однако, приведены в меню напротив соответст-
вующих команд, и в процессе работы каждый может выбрать то, что ему 
будет полезно. 

Клавиатурные приемы, отсутствующие в меню, — а таких немало — можно 
узнать, обратившись к справочной системе Excel (см. ниже разд. "Справочная 

система").  

1.4. Ñïðàâî÷íàÿ ñèñòåìà 

Приложение Excel и операционная система Windows содержат обширную 
справочную информационную систему, готовую дать ответ на подавляющее 
большинство вопросов, возникающих у пользователя. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Сведения, предоставляемые справочной системой, можно не только прочесть, 

но и вывести на печать, нажав кнопку Печать (Print)  на панели инструмен-

тов окна. 

Ïîëó÷åíèå ñïðàâêè 

Чтобы получить справку в Excel, выполните команду Справка: Microsoft Of-
fice Excel (Microsoft Office Excel Help). Для этого щелкните на изображении 
синего знака вопроса, находящегося в правой верхней части Ленты, или 
просто нажмите клавишу <F1>. 
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На экране появится окно справки (рис. 1.23). 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Microsoft существенно переработала справочную систему программ пакета Mi-
crosoft Office. В Office 2007 отсутствуют некоторые привычные средства полу-

чения справки, такие как Помощник по офису (Office Assistant) и контекстная 

справка Что это такое? (What's This?). 

 

 

Ðèñ. 1.23. Îêíî Ñïðàâêà: Excel 
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Для вывода содержания справки можно нажать кнопку Показать оглавление 

(Show Table of Contents)  на панели инструментов окна справки. Выбрав 
в появившемся слева списке нужную тему и щелкнув на ней, можно рас-
крыть составляющие ее разделы. После выбора требуемого раздела щелчком 
на его названии (или на вопросительном знаке слева от него) отображается 
окно со справочной информацией (рис. 1.24).  

 

 

Ðèñ. 1.24. Îêíî Ñïðàâêà: Excel ñ îòêðûòûì îãëàâëåíèåì 

Для получения какой-либо конкретной информации о работе в Excel можно 
сформулировать поисковый запрос, который надо ввести в предназначенное 
для этого поле ввода, расположенное в верхней части окна, и нажать кнопку 
Поиск (Search)  (рис. 1.25). 
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Ðèñ. 1.25. Âàðèàíòû ïîèñêà ñðåäñòâàìè ñïðàâêè Excel 

При выполнении поиска в справочной системе Excel можно выбрать источ-
ник справочной информации. Для этого разверните раскрывающийся спи-
сок, примыкающий справа к кнопке Поиск (Search) и укажите нужный  
источник информации (см. рис. 1.25). Например, при стабильном подклю-
чении к Internet имеет смысл выбрать пункт Все Excel (All Excel), входящий 
в раздел Содержимое на веб-узле Office Online (Content from Office Online), 
что позволит всегда использовать свежую справочную информацию. 
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Выбирая нужные пункты в списке, расположенном в поле Результаты (Re-
sults), можно получать более детальные ответы на конкретные вопросы (рис. 
1.26). 

 

 

Ðèñ. 1.26. Ðåçóëüòàòû ïîèñêà ñïðàâî÷íîé èíôîðìàöèè 

После щелчка на названии одного из найденных разделов появится соответ-
ствующая справочная статья (рис. 1.27).  
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Ðèñ. 1.27. Ñòàòüÿ ñïðàâêè,  

âûáðàííàÿ èç íàéäåííûõ ðåçóëüòàòîâ 

В дополнение к справочным возможностям Microsoft Office Excel, доступ-
ным из окна справки, можно воспользоваться Web-справкой по Excel. Для 
этого можно выполнить команду Кнопка "Office" | Параметры Excel (Office 
Button | Excel Options). В открывшемся диалоговом окне следует перейти на 
вкладку Ресурсы (Resources) и затем нажать кнопку Вход (Go Online), нахо-
дящуюся напротив пункта Перейти на веб-узел Microsoft Office Online (go to 
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Microsoft Office Online) (рис. 1.28). Обратиться к данному Web-узлу можно и 
просто указав адрес office.microsoft.com в строке адреса вашего Web-браузера.   

 

 

Ðèñ. 1.28. Âêëàäêà Ðåñóðñû  

äèàëîãîâîãî îêíà Ïàðàìåòðû Excel 

Помимо получения Web-справки данное окно содержит средства получения 
обновлений, диагностики, а также активации вашего пакета Microsoft Office, 
без которой полноценная работа с его программами, в частности Excel, не-
возможна. 

Áûñòðûé äîñòóï ê ñïðàâêå 

Для упрощения работы пользователя с Лентой, кнопкой "Office", панелью 
быстрого доступа и другими элементами интерфейса предусмотрены всплы-

вающие подсказки. Подведя указатель мыши к группе инструментов, пикто-
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грамме или кнопке, можно увидеть подсказку с информацией о функции 
данного интерфейсного элемента и (при наличии) о клавиатурном эквива-
ленте данной команды (см. рис. 1.1). 

Чтобы управлять включением или отключением  всплывающих подсказок, 
выполните следующие действия: 

1. Выполните команду Кнопка "Office" | Параметры Excel | Основные (Office 
Button | Excel Options | Popular). 

2. В появившемся диалоговом окне (рис. 1.29) на вкладке Основные (Popu-
lar) выберите нужный Стиль всплывающих подсказок (ScreenTip Scheme) 
в одноименном раскрывающемся списке, расположенном  в группе  Ос-
новные параметры работы с Excel (Top options for working with Excel).  

 

 

Ðèñ. 1.29. Âêëàäêà Îñíîâíûå  

äèàëîãîâîãî îêíà Ïàðàìåòðû Excel 
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Возможны следующие варианты настроек:  

• показывать улучшенные всплывающие подсказки (вариант по умолча-
нию); 

• не показывать улучшенные всплывающие подсказки (сокращенный 
вариант подсказки); 

• не показывать всплывающие подсказки. 

3. После выбора нужного варианта нажмите кнопку OK для сохранения ус-
тановок. 

Диалоговое окно Параметры Excel (Excel Options) является основным сред-
ством настройки параметров Excel и активной рабочей книги. 

 



 

 

Ãëàâà 2 

 
 
 

Íàâèãàöèÿ è âûäåëåíèå îáúåêòîâ 

 

В этой главе обсуждаются вопросы, связанные с такими операциями, как 
перемещение (навигация) по рабочему листу и выделение в рабочей книге, а 
также со способами их реализации в Microsoft Excel. 

2.1. Ðàáî÷àÿ êíèãà  
è åå îñíîâíûå ýëåìåíòû 

Документы, с которыми производится работа в Excel, носят название рабо-

чих книг. Каждая рабочая книга имеет собственное имя и хранится в отдель-
ном файле на диске. По умолчанию новым рабочим книгам Excel дает име-
на Книга1, Книга2 и т. д. (при записи рабочей книги на диск к этому имени 
добавляется расширение xlsx, так что на диск будут записаны файлы соот-
ветственно Книга1.xlsx, Книга2.xlsx и т. д.). Вопросы, связанные с создани-
ем, открытием, записью на диск рабочих книг, будут рассмотрены в гл. 8. 

При стандартном запуске Excel автоматически создается одна новая рабочая 
книга (с названием Книга1). 

В Excel допускается работа с несколькими рабочими книгами одновремен-
но, при этом каждая из них открывается в собственном окне. Активной, или 
текущей, может быть только одна рабочая книга. 

Для перехода к одной из открытых рабочих книг (т. е. для активизации ра-
бочей книги) можно выполнить одно из следующих действий: 

� выполнить команду Вид | Перейти в другое окно (View | Switch Windows)1 
и выбрать в раскрывшемся списке имя нужной рабочей книги; 

                                                           

1 В предыдущих версиях Excel — команда Окно (Window). Список соответствия  
команд Excel 2007 командам предыдущих версий Excel см. в Приложении. 
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� нажимать сочетание клавиш <Ctrl>+<Tab> (или <Ctrl>+<F6>) до тех 
пор, пока не появится нужная рабочая книга; 

� нажимать сочетание клавиш <Alt>+<Tab> до тех пор, пока не появится 
нужная рабочая книга; 

� выбрать на панели задач Windows кнопку с именем требуемой рабочей 
книги (следует отметить, что данный и предыдущий варианты впервые 
появились в Excel 2000 и возможны только при установленном флажке 
Показывать все окна на панели задач (Show all windows in Taskbar) на 
вкладке Дополнительно (Advanced) диалогового окна Параметры Excel 
(Excel Options)); 

� перейти к рабочей книге по гиперссылке (подробную информацию о гипер-
ссылках  см. в гл. 21). 

Каждая рабочая книга состоит из листов. Листы рабочей книги могут со-
держать прямоугольные таблицы данных (из-за чего Excel часто называют 
"электронной таблицей"), одну или несколько диаграмм, а также внедренные 
или связанные объекты других приложений (например, Microsoft Word) и так 
называемые "пользовательские элементы" интерфейса. Каждый лист имеет 
имя, которое выводится на ярлычке данного листа внизу слева (рис. 2.1). По 
умолчанию используются имена листов Лист1, Лист2 и т. д. Для переимено-
вания текущего листа можно выполнить команду Главная | Ячейки-Формат | 

Переименовать лист (Home | Cells-Format | Rename Sheet) (или просто про-
извести двойной щелчок на ярлычке рабочего листа) и ввести новое имя. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Если ярлычки отсутствуют в нижней части рабочего листа, выполните команду 

Кнопка "Office" | Параметры Excel (Office Button | Excel Options) и на вкладке 

Дополнительно (Advanced) открывшегося диалогового окна проверьте, уста-

новлен ли флажок Показывать ярлычки листов (Show sheet tabs). Если фла-

жок установлен, а ярлычки на экране не видны, то для появления ярлычков 
нужно сдвинуть вправо вешку разбивки ярлычков — см. рис. 2.1. 

Для перехода на нужный лист можно выполнить одно из следующих действий: 

� щелкнуть на ярлычке с именем данного листа (если он есть среди тех 
ярлычков, которые видны на экране); 

� нажимать кнопки прокрутки ярлычков (левую или правую) до тех пор, по-
ка не появится имя искомого рабочего листа (и затем выполнить дейст-
вия предыдущего пункта); 

� нажимать клавиши <Ctrl>+<PgUp> или <Ctrl>+<PgDn> до тех пор, пока 
не появится имя нужного рабочего листа; 

� щелкнуть правой кнопкой мыши в области кнопок прокрутки ярлычков, 
затем выбрать из контекстного меню имя требуемого листа. 
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Ðèñ. 2.1. Îñíîâíûå ýëåìåíòû ðàáî÷åé êíèãè  

è ðàáî÷åãî ëèñòà Excel 

Отдельный лист с диаграммой называется лист диаграмм, все прочие лис- 
ты — т. е. листы с прямоугольными таблицами (на которых могут, в частно-
сти, быть расположены и диаграммы) — называются рабочими листами 

ÈÇÌÅÍÅÍÈÅ ÊÎËÈ×ÅÑÒÂÀ ËÈÑÒÎÂ ÏÎ ÓÌÎË×ÀÍÈÞ  

Â  Í Î Â Î É  ÐÀÁ Î × ÅÉ ÊÍÈÃÅ  

По умолчанию новая рабочая книга Excel (начиная с версии Excel 97) состоит 

из трех рабочих листов
2
. Для изменения количества рабочих листов по умолча-

нию нужно выполнить команду Кнопка "Office" | Параметры Excel | Основные 

(Office Button | Excel Options | Popular) и изменить значение счетчика Число 

листов (Include these many sheets) — см. рис. 1.13. 

                                                           

2 В Excel 95 новая рабочая книга состояла по умолчанию из шестнадцати рабочих 
листов. 
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Рабочий лист состоит из прямоугольных ячеек. Каждая ячейка имеет адрес 
(используется также термин ссылка), обычно состоящий из латинских (!) 
букв, обозначающих столбец, в котором находится данная ячейка, и цифр, 
задающих строку, которой ячейка принадлежит. Например, верхняя левая 
ячейка рабочего листа имеет адрес A1. На рис. 2.1 активная (т. е. текущая) 
ячейка имеет адрес B5 (обратите внимание, что при этом форматирование 
(внешний вид) заголовка столбца B  и заголовка строки 5 отличается от 
форматирования заголовков других строк и столбцов). 

ÏÐÈÌÅ×ÀÍÈÅ  

Существует возможность использовать иной стиль задания адресов (приме-

няемый в электронных таблицах других фирм), используя флажок Стиль ссы-

лок R1C1 (R1C1 reference style) (команда Кнопка "Office" | Параметры Excel | 

Формулы (Office Button | Excel Options | Formulas), но это делается довольно 

редко. 

Если нужно указать, что адрес не должен меняться при возможном копи-
ровании, переносе и т. п. данной ячейки, то он записывается с использо-
ванием знака "$" — например, $A$1 или $B$5 — и называется абсолютным 

адресом или абсолютной ссылкой  (если не должен меняться только столбец 
или строка, то адрес записывается как $B5 или, соответственно, как B$5). 
Адрес без знака "$" называется относительным адресом  или относительной 

ссылкой. 

 

 

Ðèñ. 2.2. Ïåðåõîä ê ÿ÷åéêå ïî àäðåñó 
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ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Трудно сказать, как правильно называть адрес, который содержит только один 
знак "$", поскольку он является только наполовину относительным (иногда его 

называют смешанным). 

Если нужно задать адрес ячейки, которая находится на другом рабочем лис-
те или даже в другой рабочей книге, перед адресом ячейки указывается на-
звание этого рабочего листа, а при необходимости — и название рабочей 
книги, например, Лист1!B5 или [Пример1.xlsx]Лист1!$A$2. Обратите вни-
мание, что после названия рабочего листа ставится восклицательный знак, а 
имя рабочей книги заключается в квадратные скобки. Если в названии есть 
пробелы, ставятся одинарные кавычки, например, '[Пример1.xlsx]Лист 

данных'!$A$2. 

 

 

Ðèñ. 2.3. "Ïîñëåäíÿÿ" ÿ÷åéêà ðàáî÷åãî ëèñòà â Excel 2007 

ÏÅÐÅÕÎÄ Ê ÇÀÄÀÍÍÎÉ ß×ÅÉÊÅ  

Во многих случаях наряду с описанными выше способами навигации по доку-
ментам и рабочим листам Excel можно использовать следующий универсаль-
ный способ, позволяющий переходить прямо на заданную ячейку рабочего лис-

та нужной рабочей книги: выполнить команду Главная | Найти и выделить | 

Перейти (Home | Find&Select | Go To) (или нажать клавишу <F5>), затем в поле 
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Ссылка (Reference) появившегося диалогового окна Переход (Go To) набрать 

адрес требуемой ячейки (в одном из приведенных выше вариантов) и нажать 

кнопку OK. В дальнейшем можно использовать ранее набранные адреса из 

списка Перейти к (Go to) (рис. 2.2). 

ÄË ß  Ñ Ï Ð À Â Ê È  

В Excel 2007
3
 максимальное количество столбцов на рабочем листе — 16384 

(2
14

), строк — 1048576 (2
20

). Заголовки столбцов обозначаются A, B, C, … и так 
до буквы Z, затем используются двухбуквенные имена AA, AB, ... AZ, BA, BB  
и т. д. и далее трехбуквенные — до наименования XFD (рис. 2.3). 

2.2. Ïåðåìåùåíèå ïî ðàáî÷åìó ëèñòó 

Говоря о перемещении по рабочему листу, обычно имеют в виду перемещение 
активной (текущей) ячейки, при этом Excel может перемещать границы ви-
димой области рабочего листа таким образом, чтобы активная ячейка была 
видимой ("перемещение" в данном случае означает, разумеется, не перенос 
содержимого каких-либо ячеек, а перемещение "фокуса ввода"). Напротив, 
под перемещением рабочего листа обычно понимают перемещение границ 
видимой области рабочего листа без изменения положения активной ячей-
ки, другими словами, перемещение экрана по рабочему листу (экран можно 
рассматривать как прямоугольное "окно", которое позволяет видеть фраг-
мент рабочего листа). Перемещение рабочего листа называют также про-

круткой или скроллингом. Удобнее говорить о прокрутке экрана по рабочему 
листу, т. к. направление перемещения экрана совпадает с направлением пе-
ремещения, указанным на клавишах управления курсором и на кнопках 
прокрутки — например, для прокрутки экрана вверх (при включенном ре-
жиме Scroll Lock) используется клавиша <↑> (при этом рабочий лист отно-
сительно экрана перемещается вниз). 

Для перемещения активной ячейки на одну или несколько строк вверх или 
вниз можно использовать клавиши <↑> или <↓>, для перемещения актив-
ной ячейки на один или несколько столбцов влево или вправо — клавиши 
<←> или <→> (при этом лампочка Scroll Lock на клавиатуре должна быть 
погашена). 

Для прокрутки экрана на одну или несколько строк вверх или вниз можно 
использовать клавиши <↑> или <↓> при включенном режиме Scroll Lock, 
для прокрутки экрана на один или несколько столбцов влево или вправо — 
клавиши <←> или <→> (также при включенном режиме Scroll Lock) или 

                                                           

3 Максимальное количество столбцов на рабочем листе в предыдущих версиях Excel — 
256 (28), строк — 65536 (216). 
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нажать один или несколько раз соответствующую кнопку прокрутки (рис. 2.4). 
Для перемещения на значительное число строк или столбцов можно на-
жать соответствующую клавишу или кнопку прокрутки и удерживать ее 
нажатой до тех пор, пока не произойдет перемещение в нужное место ра-
бочего листа. 

 

 

Ðèñ. 2.4. Óïðàâëåíèå ïðîêðóòêîé ñ ïîìîùüþ ìûøè 

Для перемещения активной ячейки на одно или несколько окон вверх или 
вниз можно использовать клавиши <PgUp> или <PgDn> (лампочка Scroll 
Lock должна быть погашена). Для перемещения активной ячейки на одно 
или несколько окон влево или вправо можно использовать клавиши 
<Alt>+<PgUp> или <Alt>+<PgDn> (лампочка Scroll Lock должна быть по-
гашена). 

Для прокрутки экрана на одно или несколько окон вверх и вниз можно ис-
пользовать клавиши <PgUp> и <PgDn> (или <Ctrl>+<↑> и <Ctrl>+<↓>) 
при включенном режиме Scroll Lock или щелкнуть один или несколько раз 
в соответствующем месте вертикальной полосы прокрутки. Для прокрутки 
на одно или несколько окон влево и вправо можно использовать клавиши 
<Alt>+<PgUp> и <Alt>+<PgDn> (или <Ctrl>+<←> и <Ctrl>+<→>) при 
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включенном режиме Scroll Lock или щелкнуть один или несколько раз в 
соответствующем месте горизонтальной полосы прокрутки (см. рис. 2.4). 

Еще один способ прокрутки заключается в использовании ползунков верти-
кальной или горизонтальной полос прокрутки (выпуклых серых прямо-
угольников в середине полос прокрутки). Например, для перемещения эк-
рана вниз можно нажать ползунок вертикальной полосы прокрутки и, 
удерживая его, продвигать вниз до тех пор, пока в появившемся рядом с 
ползунком небольшом окне желтого цвета не появится нужный номер верх-
ней строки (на рис. 2.4 это 11-я строка). Если после этого отпустить ползу-
нок, то экран будет перемещен таким образом, что данная строка станет 
верхней строкой экрана. 

Размер ползунка показывает, какую часть занимает видимая на экране часть 
рабочего листа от используемого рабочего пространства таблицы. Например, 
если ползунок занимает половину вертикальной полосы прокрутки, то это 
означает, что видимая на экране часть таблицы составляет примерно поло-
вину ее полного размера по высоте. 

В Excel существует возможность перемещения по горизонтальным и верти-
кальным границам блоков данных. Блок данных — это множество непустых 
ячеек, со всех сторон окруженное пустыми ячейками или примыкающее к 
границе рабочего листа. 

При нажатии клавиш <Ctrl>+<↑> или <Ctrl>+<↓> (режим Scroll Lock вы-
ключен) происходит перемещение активной ячейки вверх или вниз по гра-

ницам блоков данных текущего столбца. При нажатии клавиш <Ctrl>+<←> 

или <Ctrl>+<→> (режим Scroll Lock выключен) происходит перемещение 
активной ячейки влево или вправо по границам блоков данных в текущей 
строке. 

Например, при заполнении участка рабочего листа, изображенного на рис. 2.5, 
перемещение по блокам первого столбца от ячейки A1 при нажатии клавиш 

<Ctrl>+<↓> будет производиться по "маршруту" A1-A6-A12-A65536 (т. е. в са-

мую нижнюю ячейку столбца A), по блокам второго столбца от ячейки B1 — 

по "маршруту" B1-B6-B8-B10-B12-B65536, по блокам третьего столбца от 

ячейки C1 — по "маршруту" C1-C7-C9-C11-C12-C65536 и т. п. 

Существует возможность навигации по блокам данных и с помощью мыши. 
Для перемещения активной ячейки по текущему столбцу или строке на гра-
ницу ближайшего блока данных можно произвести двойной щелчок точно 
на границе рамки, окружающей активную ячейку, при этом, на какой из 
четырех границ будет произведен щелчок, в ту сторону и будет производить-
ся перемещение. 
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Ðèñ. 2.5. Ïåðåìåùåíèå àêòèâíîé ÿ÷åéêè ïî áëîêàì äàííûõ ñòîëáöîâ è ñòðîê 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

При выборе такого способа перемещения нужно иметь в виду, что скачки в 

этом случае производятся на пустое место перед ячейкой, а не на саму ячейку 

блока данных; кроме того, этот способ, в отличие от "клавиатурного" варианта, 

не позволяет перейти на последнюю ячейку текущего столбца или строки. 

Наконец, в Excel существует возможность перемещения по крайним точкам так 
называемой используемой области рабочего листа. Используемая область рабоче-
го листа — это минимальная прямоугольная область рабочего листа, в которой 
содержатся все ячейки данного рабочего листа, подвергшиеся какому-либо из-
менению со стороны пользователя (например, был изменен формат). 

ÏÐÈÌÅ×ÀÍÈÅ  

Не совсем понятно, что Excel понимает под "изменением" — например, изме-

нение высоты строки влияет на размер используемой области рабочего листа, 

а изменение ширины столбца — нет! 

Нажатие клавиш <Ctrl>+<End> вызывает перемещение активной ячейки в 
правый нижний угол используемой области рабочего листа (независимо от 
состояния лампочки Scroll Lock). 



Ãëàâà 2. Íàâèãàöèÿ è âûäåëåíèå îáúåêòîâ 59

В табл. 2.1 и 2.2 перечислены основные комбинации клавиш для перемеще-
ния активной ячейки по рабочему листу. 

Òàáëèöà 2.1. Êëàâèøè äëÿ ïåðåìåùåíèÿ ïî ðàáî÷åìó ëèñòó  
(ðåæèì Scroll Lock âûêëþ÷åí) 

Êëàâèøà Äåéñòâèå 

<↑> Ïåðåìåùàåò àêòèâíóþ ÿ÷åéêó íà îäíó ÿ÷åéêó ââåðõ 

<↓> Ïåðåìåùàåò àêòèâíóþ ÿ÷åéêó íà îäíó ÿ÷åéêó âíèç 

<←> Ïåðåìåùàåò àêòèâíóþ ÿ÷åéêó íà îäíó ÿ÷åéêó âëåâî 

<→> Ïåðåìåùàåò àêòèâíóþ ÿ÷åéêó íà îäíó ÿ÷åéêó âïðàâî 

<Ctrl>+<↑> Ïåðåìåùàåò àêòèâíóþ ÿ÷åéêó ââåðõ äî êðàéíåé ÿ÷åéêè â áëîêå 
äàííûõ òåêóùåãî ñòîëáöà 

<Ctrl>+<↓> Ïåðåìåùàåò àêòèâíóþ ÿ÷åéêó âíèç äî êðàéíåé ÿ÷åéêè â áëîêå 
äàííûõ òåêóùåãî ñòîëáöà 

<Ctrl>+<←> Ïåðåìåùàåò àêòèâíóþ ÿ÷åéêó âëåâî äî êðàéíåé ÿ÷åéêè â áëîêå 
äàííûõ òåêóùåé ñòðîêè 

<Ctrl>+<→> Ïåðåìåùàåò àêòèâíóþ ÿ÷åéêó âïðàâî äî êðàéíåé ÿ÷åéêè â áëîêå 
äàííûõ òåêóùåé ñòðîêè 

<Home> Ïåðåìåùàåò àêòèâíóþ ÿ÷åéêó â ñòîëáåö A òåêóùåé ñòðîêè 

<Ctrl>+<Home> Ïåðåìåùàåò àêòèâíóþ ÿ÷åéêó â ëåâûé âåðõíèé óãîë ðàáî÷åãî ëèñ-
òà (â ÿ÷åéêó A1) 

<Ctrl>+<End> Ïåðåìåùàåò àêòèâíóþ ÿ÷åéêó â ïðàâûé íèæíèé óãîë èñïîëüçóå-
ìîé îáëàñòè ðàáî÷åãî ëèñòà 

<PgUp> Ïåðåìåùàåò àêòèâíóþ ÿ÷åéêó íà îäèí ýêðàí ââåðõ 

<PgDn> Ïåðåìåùàåò àêòèâíóþ ÿ÷åéêó íà îäèí ýêðàí âíèç 

<Alt>+<PgUp> Ïåðåìåùàåò àêòèâíóþ ÿ÷åéêó íà îäèí ýêðàí âëåâî 

<Alt>+<PgDn> Ïåðåìåùàåò àêòèâíóþ ÿ÷åéêó íà îäèí ýêðàí âïðàâî 

 

Òàáëèöà 2.2. Êëàâèøè äëÿ ïåðåìåùåíèÿ ïî ðàáî÷åìó ëèñòó  
(â ðåæèìå Scroll Lock) 

Êëàâèøà Äåéñòâèå  

<Home> Äåëàåò àêòèâíîé ëåâóþ âåðõíþþ ÿ÷åéêó â îêíå 

<End> Äåëàåò àêòèâíîé ïðàâóþ íèæíþþ ÿ÷åéêó â îêíå 



×àñòü I. Àçáóêà ýëåêòðîííûõ òàáëèö 60

Òàáëèöà 2.2 (îêîí÷àíèå) 

Êëàâèøà Äåéñòâèå  

<Ctrl>+<Home> Ïåðåìåùàåò àêòèâíóþ ÿ÷åéêó â ëåâûé âåðõíèé óãîë ðàáî÷åãî ëèñ-
òà (â ÿ÷åéêó A1) 

<Ctrl>+<Home> Ïåðåìåùàåò àêòèâíóþ ÿ÷åéêó â ëåâûé âåðõíèé óãîë ðàáî÷åãî ëèñ-
òà (â ÿ÷åéêó A1) 

<Ctrl>+<End> Ïåðåìåùàåò àêòèâíóþ ÿ÷åéêó â ïðàâûé íèæíèé óãîë èñïîëüçóå-
ìîé îáëàñòè ðàáî÷åãî ëèñòà 

 

В табл. 2.3 перечислены основные комбинации клавиш для прокрутки (скрол-
линга) рабочего листа. 

Òàáëèöà 2.3. Êëàâèøè ïðîêðóòêè ðàáî÷åãî ëèñòà (â ðåæèìå Scroll Lock) 

Êëàâèøà Äåéñòâèå  

<↑> Ïðîêðóòêà íà îäíó ñòðîêó ââåðõ 

<↓> Ïðîêðóòêà íà îäíó ñòðîêó âíèç 

<→> Ïðîêðóòêà íà îäèí ñòîëáåö âïðàâî 

<←> Ïðîêðóòêà íà îäèí ñòîëáåö âëåâî 

<PgUp> Ïðîêðóòêà íà îäíî îêíî ââåðõ 

<PgDn> Ïðîêðóòêà íà îäíî îêíî âíèç 

<Ctrl>+<PgUp> Ïåðåõîä íà ïðåäûäóùèé ëèñò ðàáî÷åé êíèãè  

<Ctrl>+<PgDn> Ïåðåõîä íà ñëåäóþùèé ëèñò ðàáî÷åé êíèãè  

<Ctrl>+<Home> Ïåðåìåùàåò ê ÿ÷åéêå A1 è âûäåëÿåò åå 

<Ctrl>+<End> Ïåðåìåùàåò ê ïåðâîé ñâîáîäíîé ÿ÷åéêå â ïðàâîì íèæíåì óãëó 
èñïîëüçóåìîé îáëàñòè ðàáî÷åãî ëèñòà è âûäåëÿåò åå 

 

2.3. Ïîíÿòèå äèàïàçîíà.  
Âûäåëåíèå íà ðàáî÷åì ëèñòå 

Под диапазоном, вообще говоря, понимается любой набор ячеек рабочего 
листа (как смежных, так и нет), однако чаще всего в качестве диапазона ис-
пользуется прямоугольная область — пересечение нескольких (или одного) 
столбцов и нескольких (или одной) строк. В качестве адреса прямоугольно-
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го диапазона обычно указываются адреса левой верхней и правой нижней 
ячеек диапазона, разделенные знаком ":" (двоеточие). Адрес диапазона не-
прямоугольного вида записывается как последовательность адресов состав-
ляющих его прямоугольных поддиапазонов, отделенных друг от друга сим-
волом ";" (разделитель элементов списка). Например, адрес диапазона, 
выделенного более темным цветом и жирной линией на рис. 2.6, можно за-
писать как A6:B8 (такой диапазон называется связным), а выделенного диа-
пазона, показанного на рис. 2.7, — A6:B8;A9;А10:B12;C7 (такой диапазон 
называется несвязным). 

 

 

Ðèñ. 2.6. Âûäåëåííûé ïðÿìîóãîëüíûé (ñâÿçíûé) äèàïàçîí 

Î  ÂÛÁÎÐÅ ÑÈÌÂÎËÎÂ-ÐÀÇÄÅËÈÒÅËÅÉ  

При работе в Excel важным является выбор служебных символов, используе-
мых в качестве разделителей в списках, а также числах, денежных форматах и 
датах. В данной книге, как правило, используются следующие разделители: 
разделитель элементов списка ";" (точка с запятой), разделитель целой и дроб-
ной части числа "," (запятая), разделитель групп разрядов ("тысяч") " " (пробел), 
обозначение денежной единицы "р." (рубль), разделитель групп разрядов (ты-
сяч рублей) — " " (пробел), краткий формат даты — "дд/ММ/гг". Переустановка 
указанных параметров производится на Панели управления (Control Panel) 
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Windows, ярлык Язык и региональные стандарты (Regional Settings), кроме 

того, начиная с версии Excel 2002 десятичный разделитель и разделитель ты-
сяч можно задать непосредственно в Excel (подробнее см. разд. "Общие на-

стройки Excel" гл. 37). Обратите внимание, что в примерах Справки по Micro-

soft Excel в качестве разделителя целой и дробной части числа используется 
знак "," (запятая), а в качестве разделителя элементов даты — "." (точка). 

Разделители, предлагаемые Microsoft, характерны для конкретной страны, в ко-

торой распространяются продукты этой фирмы. В то же время, многие старые 

приложения не могут подстраиваться под локальные стандарты. В силу этих об-

стоятельств возможны коллизии при взаимодействии локализованной русской 

версии Excel и файлов данных, импортированных из таких приложений. 

Многие операции в Excel (например, копирование, перемещение, формати-
рование) могут выполняться не только над отдельными ячейками, но и над 
диапазонами. 

Под выделением понимается маркировка одной ячейки или группы ячеек с 
целью выполнения в дальнейшем операций с этой ячейкой или группой. 
Выделенная область обычно отличается от невыделенных частей рабочего 
листа цветом ячеек и более широкой линией границы. 

 

 

Ðèñ. 2.7. Âûäåëåííûé íåïðÿìîóãîëüíûé (íåñâÿçíûé) äèàïàçîí 
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Чтобы выделить прямоугольный диапазон ячеек, достаточно подвести указа-
тель мыши, например, к одной из угловых ячеек нужного диапазона, нажать 
левую кнопку мыши (указатель мыши должен все время иметь форму боль-
шого белого креста) и, удерживая ее, переместить указатель в противопо-
ложный угол диапазона, после чего отпустить кнопку. Выделенный прямо-
угольник должен изменить цвет (за исключением ячейки, с которой начато 
выделение — она остается активной). 

Если противоположный угол диапазона находится вне экрана, можно (удер-
живая нажатой левую кнопку мыши) перетащить указатель через край окна 
документа в необходимом направлении (окно будет перемещаться над рабо-
чим листом следом за указателем) и таким же образом перемещать указатель 
до тех пор, пока не будет достигнут противоположный угол диапазона, по-
сле чего кнопку следует отпустить. 

Более надежный способ выделения прямоугольного диапазона состоит в 
том, чтобы сделать угловую ячейку диапазона активной (например, щелкнув 
ее) и, удерживая нажатой клавишу <Shift>, расширить границы диапазона 
до нужного размера с помощью клавиш <→>, <←>, <↑> или <↓>. 

Другой вариант — щелкнуть угловую ячейку диапазона, затем, при нажатой 
клавише <Shift>, щелкнуть ячейку, находящуюся в противоположном углу 
(если противоположный угол диапазона расположен за пределами экрана, 
то нужно предварительно выполнить прокрутку рабочего листа в требуемом 
направлении). 

Еще один способ выделения с помощью клавиатуры — перейти в режим вы-
деления (для этого нужно нажать клавишу <F8>) и с помощью клавиш <→>, 
<←>, <↑> или <↓> расширить границы выделяемой области до нужного раз-
мера, после чего снова нажать <F8> для возвращения в обычный режим. 

Произвести выделение диапазона с помощью клавиатуры можно и следую-
щим образом: перейти в режим выделения (т. е. нажать клавишу <F8>), 
щелкнуть угловую ячейку диапазона, затем — ячейку, находящуюся в про-
тивоположном углу (если противоположный угол диапазона не виден на эк-
ране, то нужно предварительно выполнить прокрутку рабочего листа в нуж-
ном направлении) и нажать <F8> для возвращения в обычный режим. 

Выделение непрямоугольного диапазона можно произвести, выделяя по 
очереди составляющие его прямоугольные поддиапазоны и отдельные ячей-
ки, удерживая при этом нажатой клавишу <Ctrl>. 

На рис. 2.74 изображен пример выделенного таким способом непрямоуголь-
ного диапазона. Обратите внимание, что составляющие данный диапазон 

                                                           

4 Рис. 2.7 и 2.8 для большей наглядности сняты в предыдущей версии Excel, так как 
в Excel 2007 плохо различимы границы выделенных блоков. — Прим. авт. 
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прямоугольные диапазоны обрамлены более широкой линией границы свет-
ло-серого цвета, тогда как прямоугольный диапазон на рис. 2.6, выделенный 
без использования клавиши <Ctrl>, обрамлен границей темно-серого цвета. 
На рис. 2.6 и 2.7 также видно, что заголовки столбцов и строк, которым 
принадлежат ячейки из выделенных диапазонов, выделены полужирным 
шрифтом. 

Чтобы выделить единичную ячейку, достаточно сделать ее активной, други-
ми словами, активная ячейка всегда является выделенной. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Необходимо подчеркнуть, что для выяснения того, является ли диапазон связ-
ным, важна не сама форма диапазона, а то, каким способом он был задан (вы-
делен). Несвязный диапазон, изображенный на рис. 2.7, был выделен при на-
жатой клавише <Ctrl>. Если бы прямоугольный диапазон, изображенный на рис. 
2.6, также был выделен при нажатой клавише <Ctrl>, то он считался бы несвяз-
ным (и в этом случае его граница была бы светло-серой, как у диапазона, изо-
браженного на рис. 2.7). 

2.4. Áûñòðîå âûäåëåíèå  
áîëüøîãî äèàïàçîíà 

Если диапазон так велик, что постепенное его выделение с помощью мыши 
или клавиатуры описанными выше способами неудобно, можно использо-
вать следующие более быстрые способы выделения подобных диапазонов. 

� Выполнить команду Главная | Найти и выделить | Перейти (Home | 
Find&Select | Go to), затем задать адрес нужного диапазона в поле Ссылка 
(Reference) появившегося диалогового окна Переход (Go To) (например, 
для выделения диапазона, изображенного на рис. 2.7, нужно ввести 
A6:B8;A9; А10:B12;C7). 

� Выделить один угол диапазона (ячейку или группу ячеек), выполнить 
команду Главная | Найти и выделить | Перейти (Home | Find&Select | Go 
To), в поле ввода Ссылка (Reference) ввести адрес ячейки, находящейся в 
противоположном углу диапазона, и, удерживая нажатой клавишу <Shift>, 
нажать кнопку OK (или клавишу <Enter>). 

2.5. Âûäåëåíèå ïî áëîêàì äàííûõ 

Аналогично рассмотренному выше перемещению по блокам данных, в Excel 
существует возможность выделения по границам горизонтальных и верти-
кальных блоков данных. 
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При нажатии клавиш <Shift>+<Ctrl>+<↑> или <Shift>+<Ctrl>+<↓> (неза-
висимо от того, включен или выключен режим Scroll Lock) происходит вы-
деление прямоугольного диапазона от текущей выделенной ячейки или диа-
пазона вверх или вниз до ближайшей границы блока данных. При нажатии 
клавиш <Shift>+<Ctrl>+<←> или <Shift>+<Ctrl>+<→> происходит выделе-
ние прямоугольного диапазона от выделенной ячейки или диапазона влево 
или вправо до ближайшей границы блока данных. 

Аналогично может быть выполнено расширение текущего выделенного 
прямоугольного диапазона по границам блоков данных с помощью мыши. 
Для распространения текущего выделенного прямоугольного диапазона до 
границы ближайшего блока данных нужно, удерживая нажатыми клавиши 
<Shift> и <Ctrl>, дважды щелкнуть по границе текущего диапазона в на-
правлении планируемого расширения. Так же, как и при переходе по гра-
ницам блоков данных с помощью мыши, существуют некоторые различия в 
выделении указанным способом по сравнению с выделением по блокам 
данных с помощью клавиатуры (в частности, с помощью клавиатуры можно 
выделить диапазон до внешнего края листа, а с помощью мыши — нет). 

2.6. Âûäåëåíèå öåëûõ ñòðîê è ñòîëáöîâ 

Âûäåëåíèå ñ ïîìîùüþ ìûøè 

Чтобы выделить столбец или строку с помощью мыши, следует щелкнуть 
заголовок нужного столбца или строки. 

Чтобы выделить весь активный рабочий лист с помощью мыши, следует 
щелкнуть кнопку выделения всего рабочего листа в его верхнем левом углу 
(см. рис. 2.1). 

Для одновременного выделения нескольких строк или столбцов нужно вы-
полнить действия, описанные выше для выделения одной строки или одно-
го столбца соответственно, удерживая нажатой клавишу <Ctrl>. Например, 
для выделения диапазона, изображенного на рис. 2.8, можно, удерживая на-
жатой клавишу <Ctrl>, выбрать заголовок столбца C, т. е. установить указа-
тель на заголовок столбца C и щелкнуть кнопкой мыши, а затем аналогич-
ным образом выделить заголовок строки 7. 

Для выделения диапазона, состоящего из нескольких соседних столбцов 
или строк, нет необходимости удерживать нажатой клавишу <Ctrl>, доста-
точно удерживать нажатой клавишу <Shift> или просто протащить указа-
тель мыши по заголовкам нужных столбцов или строк при нажатой левой 
кнопке мыши. 
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Ðèñ. 2.8. Âûäåëåíèå äèàïàçîíà, ñîñòîÿùåãî èç ñòîëáöà è ñòðîêè 

Âûäåëåíèå ñ ïîìîùüþ êëàâèàòóðû 

Чтобы выделить строку, содержащую активную ячейку, с помощью клавиа-
туры, можно нажать комбинацию клавиш <Shift>+<Пробел>. 

Чтобы выделить столбец, содержащий активную ячейку, с помощью клавиа-
туры, можно нажать комбинацию клавиш <Ctrl>+<Пробел>. 

Для выделения всего активного рабочего листа с помощью клавиатуры 
можно нажать комбинацию клавиш <Shift>+<Ctrl>+<Пробел>. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

При выделении составных (несвязных) диапазонов, включающих несколько 
простых прямоугольных (например, с использованием клавиши <Ctrl>) — при-
меры таких диапазонов изображены на рис. 2.7 и 2.8 — необходимо иметь в 
виду, что набор действий, которые можно применять к таким диапазонам, ме-
нее широк, чем для простых прямоугольных диапазонов, состоящих из одной 
области выделения, в частности, к ним неприменимы операции копирования, 
перемещения и удаления

5
. Очистка составных диапазонов (в частности, очист-

ка содержимого, используя клавишу <Del>) допустима.  

                                                           

5 Интересно, что если несвязный диапазон имеет прямоугольную форму, то его все-
таки можно скопировать, используя, например, комбинацию клавиш <Ctrl>+<C>, 
но нельзя скопировать с помощью команды Главная | Копировать (Home | Copy). 
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Напоминаем, что составленные из нескольких областей диапазоны имеют 

светло-серую границу, в отличие от темно-серой окраски границы простого 

диапазона. 

2.7. Âûäåëåíèå ãðóïï ÿ÷ååê  

â ñîîòâåòñòâèè ñ èõ ñîäåðæèìûì 

Перед выполнением приводимых ниже команд выделения рекомендуется 
выделить сначала диапазон (это может быть, в частности, весь рабочий 
лист), в пределах которого будет выполняться выделение. В некоторых слу-
чаях при выделении одной ячейки поиск и выделение производится так, как 
если бы был выделен весь рабочий лист (например, выделение примечаний, 
констант или формул), а иногда предварительное выделение никак не влия-
ет на результат (как при выделении последней ячейки используемой области 
рабочего листа). 

Для выделения группы ячеек в соответствии с их содержимым следует вы-
полнить команду Главная | Найти и выделить | Перейти (Home | Find&Select | 
Go To), затем в диалоговом окне Переход (Go To) нажать кнопку Выделить 
(Special) и в появившемся окне Выделение группы ячеек (Go To Special) вы-
брать нужный переключатель (рис. 2.9), после чего нажать кнопку OK. 

 

 

Ðèñ. 2.9. Âûäåëåíèå ãðóïïû ÿ÷ååê ïî òèïó ñîäåðæèìîãî 
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В табл. 2.4 приведены имеющиеся в диалоговом окне Выделение группы яче-

ек (Go To Special) переключатели и действия, производимые при их выборе. 

Òàáëèöà 2.4. Ïåðåêëþ÷àòåëè, èñïîëüçóåìûå äëÿ âûäåëåíèÿ ãðóïïû ÿ÷ååê  
ïî òèïó ñîäåðæèìîãî 

Ïåðåêëþ÷àòåëü Äåéñòâèå 

ïðèìå÷àíèÿ (Notes) Âûäåëåíèå ÿ÷ååê, ñîäåðæàùèõ ïðèìå÷àíèÿ 

êîíñòàíòû (Constants) Âûäåëåíèå ÿ÷ååê, ñîäåðæàùèõ êîíñòàíòû 

ôîðìóëû (Formulas) Âûäåëåíèå ÿ÷ååê, ñîäåðæàùèõ ôîðìóëû (òèï ðåçóëüòà-
òà îïðåäåëÿåòñÿ óñòàíîâêîé ôëàæêîâ: ÷èñëà (Numbers), 
òåêñò (Text),  ëîãè÷åñêèå (Logicals),  îøèáêè (Errors) 

ïóñòûå ÿ÷åéêè (Blanks) Âûäåëåíèå ïóñòûõ ÿ÷ååê 

òåêóùóþ îáëàñòü (Cur-
rent region) 

Âûäåëåíèå íàèìåíüøåãî ïðÿìîóãîëüíîãî äèàïàçîíà 
ÿ÷ååê, âêëþ÷àþùåãî âñå ñìåæíûå çàïîëíåííûå ÿ÷åéêè 

òåêóùèé ìàññèâ (Current 
array) 

Âûäåëåíèå ìàññèâà, ñîäåðæàùåãî àêòèâíóþ ÿ÷åéêó 

îáúåêòû (Objects) Âûäåëåíèå âñåõ ãðàôè÷åñêèõ îáúåêòîâ 

îòëè÷èÿ ïî ñòðîêàì 
(Row differences) 

Âûäåëåíèå ÿ÷ååê, ñîäåðæàùèõ ôîðìóëû, â êîòîðûõ 
îòíîñèòåëüíûå ññûëêè îòëè÷àþòñÿ îò ññûëîê â äðóãèõ 
ôîðìóëàõ ñòðîêè 

îòëè÷èÿ ïî ñòîëáöàì 
(Column differences) 

Âûäåëåíèå ÿ÷ååê, ñîäåðæàùèõ ôîðìóëû, â êîòîðûõ 
îòíîñèòåëüíûå ññûëêè îòëè÷àþòñÿ îò ññûëîê â äðóãèõ 
ôîðìóëàõ ñòîëáöà 

âëèÿþùèå ÿ÷åéêè (Pre-
cedents) 

Âûäåëåíèå ÿ÷ååê, ñîäåðæàùèõ çíà÷åíèÿ, êîòîðûå èñ-
ïîëüçóþòñÿ â ôîðìóëàõ âûäåëåííûõ ïðåäâàðèòåëüíî 
ÿ÷ååê 

çàâèñèìûå ÿ÷åéêè 
(Dependents) 

Âûäåëåíèå ÿ÷ååê, ôîðìóëû êîòîðûõ çàâèñÿò îò ñîäåð-
æèìîãî âûäåëåííûõ ïðåäâàðèòåëüíî ÿ÷ååê  

ïîñëåäíþþ ÿ÷åéêó (Last 
cell) 

Âûäåëåíèå ñàìîé íèæíåé è êðàéíåé ñïðàâà ÿ÷åéêè èñ-
ïîëüçóåìîé îáëàñòè ðàáî÷åãî ëèñòà 

òîëüêî âèäèìûå ÿ÷åéêè 
(Visible cells only) 

Âûäåëåíèå òîëüêî âèäèìûõ ÿ÷ååê (ò. å. íå ïðîèçâîäèòñÿ 
âûäåëåíèå ñêðûòûõ — íåïîñðåäñòâåííî èëè â ñîñòàâå 
ñòðóêòóðû — ñòðîê èëè ñòîëáöîâ) 

óñëîâíûå ôîðìàòû 
(Conditional formats) 

Âûäåëåíèå ÿ÷ååê ñ óñëîâíûìè ôîðìàòàìè — âñåõ (ïå-
ðåêëþ÷àòåëü âñåõ (All)) èëè ñ òàêèìè æå óñëîâíûìè 
ôîðìàòàìè, êàê ó àêòèâíîé ÿ÷åéêè (ïåðåêëþ÷àòåëü 
ýòèõ æå (Same)) 
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Òàáëèöà 2.4 (îêîí÷àíèå) 

Ïåðåêëþ÷àòåëü Äåéñòâèå 

ïðîâåðêà äàííûõ (Data 
validation) 

Âûäåëåíèå ÿ÷ååê, ñîäåðæàùèõ ïðàâèëà ïðîâåðêè äàí-
íûõ — âñåõ (ïåðåêëþ÷àòåëü âñåõ (All)) èëè ñ òàêèìè æå 
ïðàâèëàìè, êàê ó àêòèâíîé ÿ÷åéêè (ïåðåêëþ÷àòåëü ýòèõ 

æå (Same))  (î ïðîâåðêå äàííûõ ñì. ãë. 3) 

 

2.8. Êîìáèíàöèè êëàâèø,  
èñïîëüçóåìûå ïðè âûäåëåíèè äèàïàçîíà 

В табл. 2.5 приводятся основные комбинации клавиш для выполнения вы-
деления на рабочем листе. 

Òàáëèöà 2.5. Êëàâèøè, èñïîëüçóåìûå äëÿ âûäåëåíèÿ äèàïàçîíà  
îò àêòèâíîé ÿ÷åéêè ðàáî÷åãî ëèñòà 

Êîìáèíàöèè êëàâèø Âûäåëÿåòñÿ  

<Shift>+<ñòðåëêà> Ñîñåäíÿÿ â íàïðàâëåíèè ñòðåëêè ÿ÷åéêà 

<Shift>+<Ctrl>+<End> Äèàïàçîí äî ÿ÷åéêè â ïðàâîì íèæíåì óãëó òåêóùåé 
îáëàñòè ðàáî÷åãî ëèñòà 

<Shift>+<Ïðîáåë> Âñÿ òåêóùàÿ ñòðîêà, ñîäåðæàùàÿ àêòèâíóþ ÿ÷åéêó  

<Ctrl>+<Ïðîáåë> Âåñü òåêóùèé ñòîëáåö, ñîäåðæàùèé àêòèâíóþ ÿ÷åéêó   

<Ctrl>+<Shift>+<Ïðîáåë> Âåñü ðàáî÷èé ëèñò 

<Shift>+<Home> Äèàïàçîí äî íà÷àëà ñòðîêè 

<Shift>+<Ctrl>+<Home> Äèàïàçîí äî íà÷àëà ðàáî÷åãî ëèñòà (ÿ÷åéêè A1) 

<Shift>+<PgUp> Äèàïàçîí äî ÿ÷åéêè â òîì æå ñòîëáöå íà îäíî îêíî 
âûøå 

<Shift>+<PgDn> Äèàïàçîí äî ÿ÷åéêè â òîì æå ñòîëáöå íà îäíî îêíî 
íèæå 

<Shift>+<Alt>+<PgUp> Äèàïàçîí äî ÿ÷åéêè â òîé æå ñòðîêå íà îäíî îêíî 
âëåâî 

<Shift>+<Alt>+<PgDn> Äèàïàçîí äî ÿ÷åéêè â òîé æå ñòðîêå íà îäíî îêíî 
âïðàâî 

<Ctrl>+<Shift>+<ñòðåëêà> Äèàïàçîí äî êðàÿ ñëåäóþùåãî áëîêà äàííûõ  
â íàïðàâëåíèè ñòðåëêè 
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Òàáëèöà 2.5 (îêîí÷àíèå) 

Êîìáèíàöèè êëàâèø Âûäåëÿåòñÿ  

<Ctrl>+</> Âåñü ìàññèâ, ñîäåðæàùèé àêòèâíóþ ÿ÷åéêó 

<Shift>+<Ctrl>+<*> Ìèíèìàëüíûé ïðÿìîóãîëüíûé äèàïàçîí ÿ÷ååê, êîòî-
ðûé âêëþ÷àåò âñå ñìåæíûå çàïîëíåííûå ÿ÷åéêè 

 

Кроме указанных в таблице сочетаний клавиш, полезна также комбинация 
<Ctrl>+<.>, использование которой делает активной ячейку в следующем по 
часовой стрелке углу выделенного диапазона. 

2.9. Âûäåëåíèå ãðóïïû ðàáî÷èõ ëèñòîâ 

Выделение нескольких листов рабочей книги обычно используется для  
последующего выполнения каких-либо действий на выделенных листах, 
например, для выделения одного и того же диапазона (трехмерного диапа-
зона). 

Для выделения нескольких соседних листов рабочей книги достаточно 
щелкнуть ярлычок первого из выделяемых листов, затем, при нажатой кла-
више <Shift>, щелкнуть ярлычок последнего из выделяемых листов. 

Для снятия такого "группового" выделения достаточно щелкнуть ярлычок 
любого из (выделенных или нет) листов рабочей книги. 

Для выделения нескольких (не обязательно соседних) листов можно, удер-
живая клавишу <Ctrl>, щелкнуть по очереди ярлычки нужных листов. Для 
снятия выделения в этом случае можно щелкнуть ярлычок любого из невы-
деленных листов рабочей книги. 

Для выделения всех листов рабочей книги можно щелкнуть правой кнопкой 
мыши один из ярлычков и выбрать команду Выделить все листы (Select All 
Sheets) из контекстного меню. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Обратите внимание, что при описанном выше групповом выделении рабочих 
листов в заголовке окна к названию рабочей книги добавляется слово "Группа", 

заключенное в квадратные скобки — [Группа] ([Group]). 

Для снятия выделения нескольких листов (при любом способе выделения) 
можно щелкнуть правой кнопкой ярлычок любого из выделенных листов 
рабочей книги и выбрать из контекстного меню команду Разгруппировать 

листы (Ungroup Sheets). 



 

 

Ãëàâà 3 

 
 
 

Îáðàáîòêà ââîäà äàííûõ 

 

Значительная часть работы в Microsoft Excel приходится на ввод данных и 
их редактирование (поиск, изменение и удаление), т. е. на обработку дан-
ных. В этой главе рассказывается, какие средства для этого предусмотрены 
и как ими пользоваться, рассматриваются не только основные и дополни-
тельные возможности ввода данных в Excel, но и допустимые типы данных, 
а также способы обеспечения их оптимального ввода. 

3.1. Îáùèå ïðèíöèïû 

В ячейку рабочего листа Excel можно ввести число, текст, дату/время или 
формулу. Ввод всегда производится в активную ячейку, причем либо непо-
средственно в ячейке, либо в строке формул (она находится прямо под па-
нелью инструментов в верхней части экрана — см., например, рис. 2.1). Для 
того чтобы можно было выполнять ввод непосредственно в ячейке, необхо-
димо установить флажок Разрешить редактирование в ячейках (Allow editing 
directly in cells) на вкладке Дополнительно (Advanced) диалогового окна Па-
раметры Excel (Excel Options); если же этот режим не установлен, ввод дан-
ных производится только в строке формул. Процесс ввода такой же, как при 
вводе текста в любой другой программе. Место появления вводимых симво-
лов указывает мигающий курсор. Весь введенный текст отображается в 
строке формул и в самой ячейке. 

Во время ввода слева от строки формул появляются кнопки управления вво-
дом: Ввод (Enter) (∨), Отмена (Cancel) (×) и Вставка функции (Insert 
Function) (f

x
).  

Кнопка Ввод (Enter) предназначена для подтверждения введенного значе-
ния. При щелчке на ней происходит выход из режима ввода и введенное 
значение присваивается ячейке. Кнопка Отмена (Cancel) отменяет ввод на-
бранного значения. При этом также происходит выход из режима ввода. 
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При нажатии на кнопку Вставить функцию (Insert Function) появляется окно 
Мастер функций (Insert Function). В этом окне вам предлагаются несколько 
вариантов поиска нужной функции. В поле Поиск функции (Search for a 
function) введите краткое описание действия, которое нужно выполнить, и 
нажмите кнопку Найти (Go). Если запрос построен корректно, программа 
предложит функцию, соответствующую запросу. Также в этом окне вы мо-
жете выбрать нужную функцию из представленного списка. Выбрав нужную 
вам функцию, нажмите кнопку OK. Появится окно Аргументы функции 
(Function Arguments), где можно задать значения аргументов данной функ-
ции. Кнопка Ввод (Enter) в строке формул используется для подтверждения 
изменения аргументов и для завершения редактирования формулы. Кнопка 
Отмена (Cancel) служит для завершения редактирования формулы без изме-
нения аргументов (подробнее см. гл. 5, 6). 

Как было сказано выше, ввод данных в ячейку может производиться либо 
непосредственно в ячейке, либо в строке формул. 

Для ввода данных в ячейку выделите нужную ячейку, далее: 

� для ввода в строке формул установите в ее области указатель и нажмите 
кнопку мыши. При этом в строке формул появится мигающий курсор, 
указывающий на возможность ввода данных (рис. 3.1); 

� чтобы вводить данные непосредственно в ячейку, просто начните наби-
рать данные. При этом, если режим непосредственного редактирования 
установлен, курсор появится в ячейке, в противном случае ввод будет 
происходить в строке формул. 

Чтобы завершить ввод, нажмите кнопку Ввод (Enter) или клавишу <Enter> 
(чтобы отменить ввод, нажмите кнопку Отмена (Cancel) или клавишу <Esc>).  

Чтобы установить или снять режим непосредственного редактирования в 
ячейке рабочего листа, следует: 

1. Выполнить команду Кнопка "Office" | Параметры Excel (Office Button | 
Excel Options). Появится диалоговое окно Параметры Excel (Excel 
Options). 

2. Перейти на вкладку Дополнительно (Advanced) этого диалогового окна. 

3. Установить (либо снять) флажок Разрешить редактирование в ячейках 
(Allow editing directly in cells). 

4. Нажать кнопку OK. 

В Excel при вводе данных в ячейку устанавливается формат, т. е. форма их 
представления. Например, у чисел формат определяет такие параметры, как 
количество знаков после запятой, наличие и вид разделителей между тысяч-
ными разрядами, обозначение отрицательных чисел, характеристики ис-
пользуемого шрифта и т. д. Excel автоматически распознает тип данных и 
устанавливает формат по умолчанию для искомого типа, однако это делает-
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ся не всегда корректно, поэтому может возникнуть необходимость сменить 
формат представления (см. также гл. 4). 

 

 

Ðèñ. 3.1. Ââîä äàííûõ â ÿ÷åéêó B12 â ñòðîêå ôîðìóë 

Чтобы изменить формат представления данных в выделенной ячейке (диа-
пазоне): 

1. Выполните команду Главная | Число (Home | Number) — откроется диа-
логовое окно Формат ячеек (Format Cells) (рис. 3.2). 

2. Перейдите на вкладку Число (Number). 

3. В списке Числовые форматы (Category) выделите нужный формат. 

4. Нажмите кнопку OK. 

В поле Образец (Sample) вкладки Число (Number) показывается, как будет 
выглядеть содержимое ячейки после применения выбранного формата. Ос-
тальное содержимое вкладки меняется в зависимости от формата, выделен-
ного в списке Числовые форматы (Category). Форматы, поддерживаемые 
Excel, перечислены в табл. 3.1. 

Подробнее см. гл. 4. 
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Ðèñ. 3.2. Óñòàíîâêà ôîðìàòà äëÿ äàííûõ â ÿ÷åéêå (äèàïàçîíå) 

Òàáëèöà 3.1. Ôîðìàòû ïðåäñòàâëåíèÿ äàííûõ â Excel 

Ôîðìàò Îïèñàíèå Õðàíèìîå 
çíà÷åíèå 

Âûâîäèìîå 
çíà÷åíèå 

Îáùèé  
(General) 

Îáùèé ôîðìàò ïðåäñòàâëåíèÿ äàí-
íûõ ÷èñåë è òåêñòà. Íèêàêîãî ôîð-
ìàòèðîâàíèÿ íå ïðîèçâîäèòñÿ, äàí-
íûå îòîáðàæàþòñÿ â òîì æå âèäå, â 
êàêîì áûëè ââåäåíû. Åñëè â ÿ÷åéêó 
ñ ôîðìàòîì Îáùèé (General) ââî-
äÿòñÿ ôîðìàòèðîâàííûå äàííûå â 
îäíîì èç èçâåñòíûõ Excel ôîðìàòîâ 
(íàïðèìåð, äàòà), òî ÿ÷åéêå àâòîìà-
òè÷åñêè ïðèñâàèâàåòñÿ ñîîòâåòñò-
âóþùèé ôîðìàò 

123 

ÀáÂã 

 

123 

ÀáÂã 
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Òàáëèöà 3.1 (ïðîäîëæåíèå) 

Ôîðìàò Îïèñàíèå Õðàíèìîå 
çíà÷åíèå 

Âûâîäèìîå 
çíà÷åíèå 

×èñëîâîé 
(Number) 

Ôîðìàò ïðåäñòàâëåíèÿ öåëûõ ÷èñåë 
è äåñÿòè÷íûõ äðîáåé. Äëÿ äàííîãî 
ôîðìàòà ìîæíî óñòàíîâèòü êîëè÷å-
ñòâî îòîáðàæàåìûõ çíàêîâ ïîñëå 
çàïÿòîé, à òàêæå íàëè÷èå è âèä ðàç-
äåëèòåëåé ìåæäó òûñÿ÷íûìè ðàçðÿ-
äàìè 

1234,56 

 

1234 

1234,56 

1 234,6 

1234,00 

1.234 

Äåíåæíûé 
(Currency) 

Äåíåæíûé ôîðìàò. Äàííûå â ñòîëá-
öå âûðàâíèâàþòñÿ ïî äåñÿòè÷íîé 
òî÷êå. Åñòü âîçìîæíîñòü óñòàíîâèòü 
êîëè÷åñòâî çíàêîâ ïîñëå çàïÿòîé è 
ñèìâîë âàëþòû 

123 

 

 

-123 

123ð. 

$123 

123 

-123ð. 

Ôèíàíñîâûé 
(Accounting) 

Àíàëîãè÷åí ôîðìàòó Äåíåæíûé 
(Currency), íî âûðàâíèâàþòñÿ íå 
òîëüêî äåñÿòè÷íûå òî÷êè, à òàêæå 
çíàê ÷èñëà è ñèìâîëû âàëþòû 

123 123ð. 

Äàòà (Date) Äàòà. Excel ñîõðàíÿåò äàòó êàê ÷èñ-
ëî äíåé îò íà÷àëà ÕÕ âåêà äî óêà-
çàííîé äàòû. Èñïîëüçóþòñÿ âñå íàè-
áîëåå ÷àñòî óïîòðåáëÿåìûå 
ôîðìàòû ïðåäñòàâëåíèÿ äàòû  
è äàòû âìåñòå ñî âðåìåíåì 

39092 10.01.07 

10-ÿíâ-07 

ßíâàðü 10, 
2007 

Âðåìÿ (Time) Âðåìÿ. Excel ñîõðàíÿåò âðåìÿ êàê 
äðîáü, ïðåäñòàâëÿþùóþ äîëþ îò  
24-÷àñîâîãî äíÿ. Èñïîëüçóþòñÿ âñå 
íàèáîëåå ÷àñòî óïîòðåáëÿåìûå 
ôîðìàòû ïðåäñòàâëåíèÿ âðåìåíè 

0,3 

 

39092,3004 

7:12 

7:12 AM 

10.01.07 
7:12:35 

Ïðîöåíòíûé 
(Percentage) 

Ïðåäñòàâëåíèå ÷èñëà â ñîòûõ äîëÿõ 
(ïðîöåíòíîì ôîðìàòå) 

0,123 12,3% 

Äðîáíûé 
(Fraction) 

Ïðîñòàÿ äðîáü. Ìîæíî âûáðàòü 
ïðåäñòàâëåíèå ñ òðåáóåìîé  
òî÷íîñòüþ 

1,23 1 20/87 

1 4/16 

1 23/100 

Ýêñïîíåí-
öèàëüíûé  
(Scientific) 

Íàó÷íûé ôîðìàò. Âñå ÷èñëà ïðåä-
ñòàâëÿþòñÿ â ñòåïåííîé (ýêñïîíåí-
öèàëüíîé) ôîðìå 

123 000 123Å+3 

1,23Å+5 

Òåêñòîâûé 
(Text) 

Òåêñòîâûé ôîðìàò. Äàííûå ñîõðà-
íÿþòñÿ â òî÷íîñòè â òîì âèäå, â êî-
òîðîì áûëè ââåäåíû 

ÀáÂã 

123 

ÀáÂã 

123 
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Òàáëèöà 3.1 (îêîí÷àíèå) 

Ôîðìàò Îïèñàíèå Õðàíèìîå 
çíà÷åíèå 

Âûâîäèìîå 
çíà÷åíèå 

Äîïîëíèòåëü-
íûé (Special) 

Òåëåôîííûå íîìåðà è äð. 5555555 555-5555 

Âñå ôîðìàòû 
(Custom) 

Ôîðìàòû, îïðåäåëÿåìûå ïîëüçîâà-
òåëåì 

  

 

3.2. Îñîáåííîñòè ââîäà äàííûõ  
ðàçëè÷íûõ òèïîâ 

Ввод и редактирование данных может выполняться по-разному в зависимо-
сти от типа данных. Этот раздел посвящен описанию особенностей основ-
ных типов данных, наиболее часто используемых для работы в Excel — тек-
стовых, числовых данных, а также дат и времен. 

Ââîä òåêñòîâûõ äàííûõ 

Текстовыми (текстом) считаются те данные, которые Excel не смог распо-
знать как число, дату или время. Текст может содержать буквы, цифры и 
специальные символы, т. е. все символы, которые могут быть отображены в 
среде Windows. Длина текстового значения ячейки не может превышать 
32 767 символов (в предыдущих версиях — 255 символов).  

Ввод текста производится обычным способом — необходимо выделить 
ячейку, набрать текст и нажать кнопку Ввод (Enter) слева от строки формул 
или клавишу <Enter> для завершения ввода. 

Иногда необходимо ввести как текст данные другого типа. Для этого перед 
ними вводится апостроф ('), например — '123, '12.03.97. То же самое 
следует сделать, если вводится текст, начинающийся со знака "=", иначе 
Excel будет воспринимать этот текст как формулу. 

ÏÐÈÌÅ×ÀÍÈÅ  

В подавляющем большинстве случаев со знака "равно" начинается именно 
формула, однако иногда (например, если в формуле не удается найти ошибку) 
может потребоваться ввести формулу как текст (о вводе формул см. гл. 5). 

Можно сделать так, чтобы Excel воспринимал любые данные, вводимые в 
какую-то ячейку как текст. Для этого выделите искомую ячейку, выберите 
команду Главная | Число (Home | Number), в появившемся диалоговом окне 
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Формат ячеек (Format Cells) раскройте вкладку Число (Number). В списке 
Числовые форматы (Category) выберите Текстовый (Text) и нажмите кнопку 
OK. То же самое можно проделать и для группы ячеек. Достаточно выделить 
нужные ячейки и повторить указанные действия.  

Ââîä ÷èñëîâûõ äàííûõ 

Чтобы данные соответствовали числовому формату, они должны содержать 
только следующие символы: 

0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 + - ( ) , / $ % . E e 

Числа вводятся так же, как и текст. В Excel существуют следующие форматы 
представления чисел: целые числа (например, 123), десятичные дроби 
(123,5), простые дроби (1/5) и числа в степенной форме (123 Е+5).  

Простые дроби вводятся в общепринятом виде:  

[целая часть]<пробел>[числитель]/[знаменатель]  

Чтобы дроби не воспринимались как даты, целая часть всегда должна вво-
диться, даже если дробь правильная: 0 1/2. 

При записи числа в степенной форме используются символы "Е" и "е". При 
этом указывается мантисса, за ней ставится символ Е (или е), затем указыва-
ется порядок числа: 123E+6 = 123×106. Несмотря на то, что Excel выводит та-
кие числа в нормализованном виде (т. е. мантисса находится в диапазоне от 
1 до 10), при вводе нет ограничений на величину мантиссы. 

ÄË ß  Ñ Ï Ð À Â Ê È  

Есть возможность изменить порядок автоматического распознавания типа вво-

димых данных. Если в качестве формата числовых данных ячейки установлен 

формат, отличный от формата Общий (General), то при вводе Excel вначале 

определяет введенные данные как данные того типа, который соответствует 

установленному формату. Так, если установлен один из числовых форматов, то 

можно не вводить число 0 перед простой дробью — значение все равно будет 

распознано правильно. 

Чтобы изменить формат данных ячейки, выделите ячейку или несколько ячеек, 

выполните команду Главная | Число (Home | Number), в появившемся диало-

говом окне Формат ячеек (Format Cells) раскройте вкладку Число (Number) и в 

списке Числовые форматы (Category) выберите нужный. 

Ââîä äàòû è âðåìåíè 

Так как в Excel дата и время хранятся в виде вещественного числа, пред-
ставляющего собой количество дней, прошедших от 1 января 1900 го- 
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да1, дата кодируется в целой части этого числа, а время — в дробной. Еди-
ное представление даты и времени позволяет объединить их в один формат. 
Excel распознает большинство наиболее распространенных способов записи 
даты и времени. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

На самом деле, реальное число дней, прошедших с 1 января 1900 года на один 
день меньше, чем вычисляемое Excel число (по-видимому, в свое время при 
создании Excel была допущена ошибка, связанная с тем, что 1900 год посчита-
ли високосным). С другой стороны, этот сдвиг на один день может привести к 
ошибкам только для дат от 1 января до 1 марта 1900 года. По-видимому, такие 
даты встречаются достаточно редко (во всяком случае авторы не слышали о 
каких- либо претензиях к Microsoft по этому поводу). 

Вводить дату и время можно в любом из допустимых форматов (при этом в 
строке формул год всегда показывается полностью, например, 25.01.2007). 
Примеры форматов для даты: 

20.02.07 

20-фев-07 

фев-07 

Февраль 20, 2007 

20.02.07 13:40 

В этих форматах в качестве разделителей можно использовать символы ".", 
"-" и "/". Допускается вводить даты не полностью. Если не указан год, то 
подставляется текущий. Вместо пропущенного числа подставляется первое 
число месяца. 

Наиболее употребительные форматы времени: 

8:20 

8:20 АM 

8:20:35 

20.02.8:20 PM 

Если время вводится в 12-часовом виде, то после цифр указывается часть 
суток: АМ или А (до полудня), либо РМ или Р (после полудня). 

3.3. Äîïîëíèòåëüíûå ñðåäñòâà ââîäà 

Для удобства пользователя и для упрощения и повышения эффективности 
процесса ввода в Excel предусмотрено несколько дополнительных способов 
ввода данных. 

                                                           

1 Если на вкладке Дополнительно (Advanced) диалогового окна Параметры Excel (Excel 
Options) не установлен флажок Использовать систему дат 1904 (Use 1904 date system). 
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Àâòîìàòè÷åñêàÿ çàìåíà ïðè ââîäå 

Автозамена (AutoCorrect) — это средство пакета Microsoft Office, предназна-

ченное для автоматической замены одних сочетаний символов на другие в 

процессе ввода. Обычно такой способ используется для исправления часто 

встречающихся опечаток или быстрого ввода специальных символов. Авто-

замена позволяет также исправлять две начальные заглавные буквы, послед-

ствия нечаянного нажатия на клавишу <Caps Lock>, менять на заглавные 

первые буквы предложений и названий дней.  

При проведении автозамены Excel руководствуется списком автозамены, в 

котором указано, какие сочетания символов на какие будут замещаться. 

Можно изменить список автозамены сообразно своим пожеланиям, напри-

мер, добавить туда часто используемые сокращения. 

Чтобы добавить элемент автозамены: 

1. Выполните команду Кнопка "Office" | Параметры Excel | Правописание | 
Параметры автозамены (Office Button | Excel Options | Proofing | AutoCorrect 

Options). Откроется диалоговое окно Автозамена (AutoCorrect), показан-

ное на рис. 3.3. После двоеточия в названии этого окна указывается ис-

пользуемый на момент вызова язык раскладки клавиатуры. 

2. Заполните поля заменять (Replace) и на (With). Содержимое поля заме-
нять (Replace) будет заменяться на содержимое поля на (With). 

3. Нажмите кнопку Добавить (Add), что позволит ввести новый элемент в 

список. 

4. Добавьте аналогичным образом все необходимые элементы. 

5. Нажмите кнопку OK. 

Кроме того, новые элементы автозамены можно добавлять в процессе про-

верки орфографии. Для этого используется кнопка Автозамена (AutoCorrect) 

в диалоговом окне  Орфография (Spelling). 

Чтобы удалить элемент автозамены: 

1. Выполните команду Кнопка "Office" | Параметры Excel | Правописание | 
Параметры автозамены (Office Button | Excel Options | Proofing | AutoCorrect 

Options). Откроется диалоговое окно Автозамена (AutoCorrect). 

2. Выделите в списке элемент, который необходимо удалить, и нажмите 

кнопку Удалить (Delete). 

3. Удалите аналогичным образом все необходимые элементы. 

4. Нажмите кнопку OK. 
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Ðèñ. 3.3. Ðàáîòà ñî ñïèñêîì àâòîçàìåíû 

Иногда некоторые исправления, которые производятся при автозамене, неже-
лательны. В таком случае можно отключить любой из параметров автозамены 
следующим образом: 

1. Выполните команду Кнопка "Office" | Параметры Excel | Правописание | 
Параметры автозамены (Office Button | Excel Options | Proofing | AutoCorrect 
Options). Откроется диалоговое окно Автозамена (AutoCorrect). 

2. Установите или сбросьте флажки, соответствующие нужным параметрам 
(описания флажков приведено в табл.  3.2). 

3. Нажмите кнопку OK. 

Òàáëèöà 3.2. Ïàðàìåòðû àâòîçàìåíû 

Ôëàæîê Äåéñòâèå 

Ïîêàçàòü êíîïêè âîçìîæíîñòåé 
àâòîçàìåíû (Show AutoCorrect 
Options buttons) 

Ïîêàçûâàåò êíîïêè àâòîçàìåíû 

Èñïðàâëÿòü ÄÂå ÏÐîïèñíûå áóêâû 
â íà÷àëå ñëîâà (Correct TWo INinitial 
Capitals) 

Àâòîìàòè÷åñêîå èñïðàâëåíèå äâóõ çàãëàâ-
íûõ (ïðîïèñíûõ) áóêâ â íà÷àëå ñëîâà.  
Âòîðàÿ ïðîïèñíàÿ áóêâà çàìåíÿåòñÿ íà 
ñòðî÷íóþ 
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Òàáëèöà 3.2 (îêîí÷àíèå) 

Ôëàæîê Äåéñòâèå 

Äåëàòü ïåðâûå áóêâû ïðåäëîæåíèé 
ïðîïèñíûìè (Capitalize first letter of 
sentence) 

Àâòîìàòè÷åñêàÿ çàìåíà ïåðâîé áóêâû 
ïðåäëîæåíèÿ íà çàãëàâíóþ 

Íàçâàíèÿ äíåé ñ ïðîïèñíîé áóêâû 
(Capitalize names of days) 

Àâòîìàòè÷åñêàÿ çàìåíà ïåðâîé áóêâû íà-
çâàíèÿ äíÿ íà çàãëàâíóþ 

Óñòðàíÿòü ïîñëåäñòâèÿ ñëó÷àéíîãî 
íàæàòèÿ cAPS LOCK (Correct 
accidental use of cAPS LOCK key) 

Àâòîìàòè÷åñêîå èñïðàâëåíèå ïîñëåäñòâèé 
ñëó÷àéíîãî íàæàòèÿ íà êëàâèøó <Caps 
Lock>. Åñëè âî ââåäåííîì ñëîâå ïåðâàÿ  
áóêâà ñòðî÷íàÿ, à îñòàëüíûå ïðîïèñíûå,  
òî ðåãèñòð íàïèñàíèÿ âî âñåì ñëîâå çàìåíÿ-
åòñÿ íà îáðàòíûé è ñíèìàåòñÿ ðåæèì  
Caps Lock 

 
 

 

Ðèñ. 3.4. Ñìàðò-òåã MSFT è âîçìîæíûå äåéñòâèÿ,  

êîòîðûå ìîæíî ñâÿçàòü ñ íèì 

ÏÐÈÌÅ×ÀÍÈÅ  

Начиная с версии Excel 2002 в окне Автозамена (AutoCorrect) появились две 

новые вкладки: Автоформат при вводе (AutoFormat As You Type) и Смарт-

теги (Smart Tags). На вкладке Автоформат при вводе (AutoFormat As You 

Type) в разделе Заменять при вводе  (Replace as you type) cбросьте или уста-

новите флажок адреса Интернета и сетевые пути гиперссылками (Internet 

and network paths with hyperlinks), смысл которого, надеемся, ясен из названия. 
Для выделения определенных типов данных сбросьте или установите флажок 
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Пометить данные смарт-тегами (Label data with smart tags) на вкладке Смарт-

теги (Smart Tags). На этой же вкладке установите или сбросьте флажок Вне-

дрить смарт-теги в книгу (Embed smart tags on this workbook)
2
. 

Àâòîìàòè÷åñêîå çàâåðøåíèå ââîäà 

Средство Автозавершение (AutoComplete) помогает при вводе в столбец по-
вторяющихся данных. Если какой-то текст уже вводился в столбец ранее, то 
достаточно набрать только несколько первых букв этого текста, а остальная 
его часть будет добавлена автоматически. Если нажать на клавишу <Enter>, 
то этот текст будет введен в ячейку. Если предлагаемый текст не подходит и 
необходимо ввести новые данные, просто продолжайте набирать новый 
текст дальше. 

В автоматическом завершении текста участвуют только значения, находя-
щиеся в смежных ячейках столбца. Если между ячейкой, в которую проис-
ходит ввод, и остальными данными есть хотя бы одна пустая ячейка, автоза-
вершения не происходит. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Автозавершение не действует при вводе чисел, дат, времени и формул. 

Âûáîð äàííûõ èç ñïèñêà 

Другой способ ввода повторяющихся значений — выбор из списка. Для каж-
дого столбца Excel формирует список введенных ранее данных, который мож-
но использовать для того, чтобы ввести в ячейку уже имеющееся в столбце 
значение. 

Чтобы воспользоваться при вводе выбором данных из списка: 

1. Щелкните правой кнопкой мыши на ячейке, в которую нужно ввести 
данные. 

2. В появившемся контекстном меню выполните команду Выбрать из спи-
ска (Pick From Drop-down List). 

3. Выберите нужное значение из предложенного списка (рис. 3.5), которое 
затем будет введено в ячейку. 

Возможен другой вариант выбора данных из списка: 

1. Сделайте активной ячейку, в которую требуется ввести данные. 

                                                           

2 Excel может распознавать в книгах и помечать (смарт-тегами) определенные типы 

данных. Для каждого такого типа данных имеются действия, которые допускается 

выполнять с этими типами данных (рис. 3.4). 
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2. Нажмите комбинацию клавиш <Alt>+<↓>. Откроется список возможных 
значений. 

3. Выберите из списка нужное значение. 

 

 

Ðèñ. 3.5. Âûáîð çíà÷åíèÿ èç ñïèñêà 

Как и при выполнении автозавершения, Excel формирует список из значе-
ний, находящихся в ячейках, смежных с текущей. 

Óñòàíîâêà ïðîâåðêè äàííûõ ïðè ââîäå 

Данное средство предназначено для ограничения диапазона значений, кото-
рые можно ввести в какую-либо ячейку. Оно позволяет задать крайние зна-
чения, за которые не должны выходить вводимое число, дата или время.  
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Чтобы задать условие для проверки данных при вводе: 

1. Выполните команду Данные | Работа с данными | Проверка данных (Data | 
Data Tools | Data Validation). Появится диалоговое окно Проверка вводи-
мых значений (Data Validation) (рис. 3.6). 

2. Перейдите на вкладку Параметры (Settings). 

3. В списке Тип данных (Allow) выберите нужный тип данных. 

4. В списке Значение (Data) выберите подходящий критерий. 

5. Для некоторых типов данных можно ввести дополнительные параметры 
проверки. Например, введите минимальное значение в поле Минимум 
(Minimum), а максимальное значение — в поле Максимум (Maximum) 
при использовании целых чисел. 

6. Если требуется, задайте подсказку на вкладке Сообщение для ввода (Input 
Message) и сообщение об ошибке на одноименной вкладке. 

7. Нажмите кнопку OK. 

 

 

Ðèñ. 3.6. Çàäàíèå óñëîâèÿ äëÿ ïðîâåðêè äàííûõ ïðè ââîäå 

Для создания сообщения, которое будет выводиться при ошибочном вводе 
данных, выполните следующие действия: 

1. После определения проверочного условия раскройте вкладку Сообщение 
об ошибке (Error Alert). 
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2. Установите флажок Выводить сообщение об ошибке (Show error alert after 
invalid data is entered). 

3. В списке Вид (Style) выберите тип сообщения. 

4. В поле Заголовок (Title) введите заголовок окна сообщения. Если поле не 
заполнено, окно будет называться Microsoft Excel. 

5. В поле Сообщение (Error message) введите текст сообщения. Если текст 
не введен, будет выводиться стандартное сообщение о том, что введен-
ные данные неверны и что пользователь наложил ограничение на ввод 
данных в эту ячейку. 

6. Нажмите кнопку OK. 

С помощью средства Проверка данных (Data Validation) можно выводить 
поясняющую подсказку при вводе данных в ячейку. Такое сообщение будет 
появляться всякий раз, как пользователь выделит ячейку. 

Чтобы задать сообщение при вводе данных в ячейку: 

1. После определения условия раскройте вкладку Сообщение для ввода 
(Input Message). 

2. Установите флажок Отображать подсказку, если ячейка является текущей 
(Show input message when cell is selected). 

3. Задайте заголовок в поле Заголовок (Title) и текст сообщения в поле Со-
общение (Input message). 

4. Нажмите кнопку OK. 

Ââîä ïîñëåäîâàòåëüíîñòåé äàííûõ 

При работе с большим объемом данных, например со списками, возникает 
необходимость ввода последовательности однородно возрастающих или 
убывающих значений. Ручной ввод таких последовательностей достаточно 
обременителен; при нем возникает большая вероятность совершения оши-
бок, которые будет трудно выявить в дальнейшем, не говоря уже о значи-
тельной затрате времени. Специально для облегчения таких операций в 
Excel существует удобная альтернатива для ввода равномерных последова-
тельностей чисел, дат и даже текстовых значений — автозаполнение. 

О тонкостях использования автозаполнения см. также гл. 7. 

Ïîñëåäîâàòåëüíîñòè ÷èñåë, äàò è âðåìåíè 

Последовательности чисел, дат и времени основаны на изменении какого-то 
базового значения с некоторым шагом. Имеется в виду, что начальное зна-
чение, заданное в первой ячейке последовательности, будет изменено (на-
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пример, увеличено на какое-то число), и измененное значение будет зане-
сено во вторую ячейку. В третью ячейку будет занесено точно так же изме-
ненное содержимое второй ячейки, и т. д. Например, если в первую ячейку 
занесено значение 10, а шаг последовательности равен 2, то во второй ячей-
ке последовательности будет храниться значение 12, в третьей — 14 и так 
далее до конца последовательности. 

Чтобы создать последовательность: 

1. Введите начальное значение в первую ячейку последовательности. 

2. Выделите диапазон ячеек, в котором должна содержаться последователь-
ность. 

3. Выполните команду Главная | Редактирование | Заполнить | Прогрессия 
(Home | Editing | Fill | Series). Появится диалоговое окно Прогрессия 
(Series), в котором задаются параметры последовательности. 

4. С помощью переключателя Расположение (Series in) выберите направле-
ние заполнения ⎯ по строкам (Rows) или по столбцам (Columns). 

5. С помощью переключателя Тип (Type) определите тип последовательно-
сти: арифметическая (Linear) прогрессия, геометрическая (Growth) про-
грессия или последовательность дат — даты (Date). Выберите автозапол-
нение (AutoFill) для автоматического определения типа и параметров 
последовательности. 

6. Для последовательности дат выберите единицу изменения даты посредст-
вом переключателя Единицы (Date unit). Это может быть день (Day), ра-
бочий день (Weekday), месяц (Month) или год (Year). 

7. В поле Шаг (Step value) введите шаг последовательности. Для геометри-
ческой прогрессии это значение является не шагом, а знаменателем про-
грессии. Для последовательности дат задается количество периодов вре-
мени, выбранных в предыдущем пункте. Значение может быть задано в 
любом из существующих числовых форматов (в т. ч. в виде даты или 
времени). 

8. Если по каким-либо соображениям нежелательно, чтобы последователь-
ность строилась после некоторого значения, то можно задать это значе-
ние в поле Предельное значение (Stop value). Тогда формирование после-
довательности завершится при достижении либо этого значения, либо 
конца выделенного диапазона. 

9. Задав все параметры, можно нажать кнопку OK. Будет построена необхо-
димая последовательность. 

Примеры последовательностей различных типов показаны на рис. 3.7. 
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Ðèñ. 3.7. Ïðèìåðû ïîñëåäîâàòåëüíîñòåé 

Зачастую нет необходимости в выполнении всех приведенных действий. 
Вместо этого можно использовать различные типы автоматического за- 
полнения. Самый быстрый способ — использование маркера заполнения 
(рис. 3.8, 3.9). Он представляет собой черный квадратик в правом нижнем 
углу границы активной ячейки. Вы можете начать выделение заполняемого 
диапазона, когда указатель мыши, находящийся на маркере заполнения, 
имеет вид черного креста (рис. 3.8). Перетаскивание маркера растягивает 
границы выделенной ячейки. После того как левая кнопка мыши будет от-
пущена, ячейки, охваченные границей при перетаскивании, будут автомати-
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чески заполнены какими-то значениями. Если в исходной ячейке содержит-
ся число, то таким способом во все ячейки диапазона будет скопировано 
значение исходной ячейки. Установки формата также копируются. Если ис-
ходная ячейка содержит дату/время, то при перетаскивании маркера запол-
нения будет построена последовательность. По умолчанию шаг изменения 
даты составляет 1 день, шаг изменения времени — 1 час. Если в ячейке со-
держится дата вместе со временем, то последовательность строится по дате 
(см. рис. 3.8, 3.9). 

 

 

Ðèñ. 3.8. Èñïîëüçîâàíèå ìàðêåðà çàïîëíåíèÿ 

Если выделен диапазон, состоящий из нескольких ячеек, то возможны два ва-
рианта построения последовательности. 

� Если диапазон содержит числа, то при перетаскивании маркера заполне-
ния будет построена арифметическая прогрессия, аппроксимирующая 
значения в этом диапазоне.  
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Ðèñ. 3.9. Ìåíþ ìàðêåðà çàïîëíåíèÿ 

� Если в исходном диапазоне содержатся даты, то последовательность 
строится только тогда, когда Excel может точно определить ее параметры. 
Например, если диапазон содержит даты 01.01.2004, 03.01.2004 и 
05.01.2004, то будет построена последовательность дат с шагом, равным 
2 дням. Если вместо 05.01.2004 введено 04.01.2004, то шаг определить 
уже нельзя, и при автозаполнении будет просто копироваться исходный 
диапазон. 

Возможности, предоставляемые контекстным меню маркера заполнения, 
аналогичны рассмотренным выше. 

1. Введите данные в ячейку или диапазон. 

2. Выделите эту ячейку или диапазон. 

3. С помощью правой кнопки мыши перетащите маркер заполнения так, 
чтобы выделить диапазон, который нужно заполнить (таким образом, 
диапазон, выделенный в предыдущем пункте, может быть изменен, хотя 
это и не обязательно). 
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4. После того как правая кнопка мыши будет отпущена, появится контек-
стное меню (рис. 3.10). В нем содержатся команды, представленные и 
описанные в табл. 3.3. 

5. Выберите нужную команду. 

 

 

Ðèñ. 3.10. Êîíòåêñòíîå ìåíþ ìàðêåðà çàïîëíåíèÿ 

После того как кнопка мыши будет отпущена и ячейки, охваченные грани-
цей при перетаскивании, будут автоматически заполнены, справа от запол-
ненного диапазона появляется кнопка со стрелкой, при нажатии на которую 
открывается меню параметров автозамены; при этом вариант, выбранный 
Excel для заполнения диапазона, отмечен как текущий (см. рис. 3.9). 

Если вариант, выбранный Excel по умолчанию, не подходит, можно выбрать 
любой другой вариант из упомянутого меню — при этом выделенный диапа-
зон будет заполнен новыми значениями, которые соответствуют выбранно-
му варианту. 
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Òàáëèöà 3.3. Êîìàíäû êîíòåêñòíîãî ìåíþ ïðè àâòîçàïîëíåíèè 

Êîìàíäà Äåéñòâèå 

Êîïèðîâàòü ÿ÷åéêè 
(Copy Cells) 

Êîïèðóåò âûäåëåííóþ ÿ÷åéêó èëè äèàïàçîí â ÿ÷åéêè, 
âûäåëåííûå ñ ïîìîùüþ ìàðêåðà çàïîëíåíèÿ. Êîïèðó-
þòñÿ çíà÷åíèÿ è ôîðìàòû 

Çàïîëíèòü (Fill Series) Çàïîëíÿåò ïîñëåäîâàòåëüíîñòüþ. Øàã ïîñëåäîâàòåëü-
íîñòè âûáèðàåòñÿ àâòîìàòè÷åñêè 

Çàïîëíèòü òîëüêî  
ôîðìàòû (Fill Formats) 

Ïðèñâàèâàåò âûäåëåííûì ñ ïîìîùüþ ìàðêåðà çàïîë-
íåíèÿ ÿ÷åéêàì ôîðìàòû èñõîäíîé ÿ÷åéêè (äèàïàçîíà). 
Çíà÷åíèÿ ÿ÷ååê íå ìåíÿþòñÿ 

Çàïîëíèòü òîëüêî  
çíà÷åíèÿ (Fill Values) 

Ïðèñâàèâàåò âûäåëåííûì ñ ïîìîùüþ ìàðêåðà çàïîë-
íåíèÿ ÿ÷åéêàì çíà÷åíèÿ èñõîäíîé ÿ÷åéêè (äèàïàçîíà). 
Ôîðìàòû ÿ÷ååê îñòàþòñÿ ïðåæíèìè 

Çàïîëíèòü ïî äíÿì  
(Fill Days) 

Çàïîëíÿåò âûäåëåííûå ñ ïîìîùüþ ìàðêåðà çàïîëíåíèÿ 
ÿ÷åéêè ïîñëåäîâàòåëüíîñòüþ äàò ñ øàãîì â îäèí äåíü 
íà÷èíàÿ ñ äàòû, ñîäåðæàùåéñÿ â èñõîäíîé ÿ÷åéêå. Ýòà 
è òðè ïîñëåäóþùèå êîìàíäû äîñòóïíû òîëüêî äëÿ ÿ÷å-
åê, ñîäåðæàùèõ äàòû 

Çàïîëíèòü ïî ðàáî÷èì 
äíÿì (Fill Weekdays) 

Äåéñòâèå àíàëîãè÷íî ïðåäûäóùåé êîìàíäå, íî ïðîïóñ-
êàþòñÿ âûõîäíûå äíè 

Çàïîëíèòü ïî ìåñÿöàì 
(Fill Months) 

Çàïîëíÿåò âûäåëåííûå ÿ÷åéêè ïîñëåäîâàòåëüíîñòüþ 
äàò ñ øàãîì â îäèí ìåñÿö, íà÷èíàÿ ñ äàòû â èñõîäíîé 
ÿ÷åéêå 

Çàïîëíèòü ïî ãîäàì (Fill 
Years) 

Äåéñòâèå òî æå, íî øàã ðàâåí 1 ãîäó 

Ëèíåéíîå ïðèáëèæåíèå 
(Linear Trend) 

Çàïîëíÿåò âûäåëåííûå ÿ÷åéêè çíà÷åíèÿìè, ïîëó÷åííû-
ìè ïðè ëèíåéíîé àïïðîêñèìàöèè çíà÷åíèé, ñîäåðæà-
ùèõñÿ â èñõîäíîì äèàïàçîíå. Êîìàíäà äîñòóïíà, òîëü-
êî åñëè èñõîäíûé äèàïàçîí ñîäåðæèò áîëüøå îäíîé 
ÿ÷åéêè 

Ýêñïîíåíöèàëüíîå 
ïðèáëèæåíèå (Growth 
Trend) 

Çàïîëíÿåò âûäåëåííûå ÿ÷åéêè çíà÷åíèÿìè, ïîëó÷åííû-
ìè ïðè ýêñïîíåíöèàëüíîé àïïðîêñèìàöèè çíà÷åíèé, 
ñîäåðæàùèõñÿ â èñõîäíîì äèàïàçîíå. Êîìàíäà äîñ-
òóïíà, òîëüêî åñëè èñõîäíûé äèàïàçîí ñîäåðæèò áîëü-
øå îäíîé ÿ÷åéêè 

Ïðîãðåññèÿ (Series) Îòêðûâàåò äèàëîãîâîå îêíî Ïðîãðåññèÿ (Series).  
Êîìàíäà ýêâèâàëåíòíà êîìàíäå Ãëàâíàÿ | Ðåäàêòèðî-
âàíèå | Çàïîëíèòü | Ïðîãðåññèÿ (Home | Editing | Fill | 
Series) ìåíþ Excel. Êîìàíäà äîñòóïíà, òîëüêî åñëè õîòÿ 
áû îäíà ÿ÷åéêà èñõîäíîãî äèàïàçîíà ñîäåðæèò äàííûå 
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Отдельно следует сказать о построении последовательностей с помощью 
аппроксимации. В Excel реализованы два способа аппроксимации — линей-
ное приближение (Linear Trend) и экспоненциальное приближение (Growth 
Trend). В обоих случаях аппроксимируемые значения содержатся в исход-
ном диапазоне. В случае линейной аппроксимации подыскивается такой 
шаг, чтобы арифметическая прогрессия, построенная на его основе, была 
наиболее близка к исходным значениям. После этого построение последова-
тельности продолжается с найденным шагом. При экспоненциальной ап-
проксимации используется геометрическая прогрессия, знаменатель которой 
подыскивается аналогичным образом (рис. 3.11). Далее прогрессия продол-
жается на основе найденного значения знаменателя. 

 

 

Ðèñ. 3.11. Ðåçóëüòàòû ëèíåéíîé è ýêñïîíåíöèàëüíîé àïïðîêñèìàöèè 

Чтобы построить ряд экстраполирующих значений: 

1. Выделите диапазон, содержащий исходные значения. 

2. Выполните команду Главная | Редактирование | Заполнить | Прогрессия 
(Home | Editing | Fill | Series). Появится диалоговое окно Прогрессия (Series). 

3. Установите флажок Автоматическое определение шага (Trend), который 
указывает Excel на то, что надо провести аппроксимацию. При этом ста-
новятся недоступными поля Шаг (Step value) и Предельное значение 
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(Stop value), переключатель Единицы (Date unit) и положения даты (Date) 
и автозаполнение (AutoFill) переключателя Тип (Type). 

4. Выберите направление заполнения с помощью переключателя Располо-
жение (Series in). 

5. Определите тип аппроксимации посредством переключателя Тип (Type). 

6. Нажмите кнопку OK. 

То же самое можно сделать с помощью маркера заполнения: 

1. Выделите диапазон с исходными значениями. 

2. Перетащите маркер заполнения, используя правую кнопку мыши, чтобы 
выделить диапазон, который необходимо заполнить. 

3. В появившемся контекстном меню выберите линейное приближение 
(Linear Trend) для построения линейной аппроксимации и экспоненци-
альное приближение (Growth Trend) для построения экспоненциальной 
аппроксимации. Выделенный маркером заполнения диапазон будет за-
полнен экстраполирующими значениями. 

В том случае, когда выделено больше одной ячейки, при перетаскивании 
маркера заполнения с помощью левой кнопки мыши по умолчанию выпол-
няется линейная аппроксимация. 

См. также гл. 7. 

Ïîñëåäîâàòåëüíîñòè òåêñòîâûõ çíà÷åíèé 

При работе в Excel может возникнуть потребность в создании не только чи-
словых, но и текстовых последовательностей. Excel позволяет автоматически 
создавать последовательности текстовых значений. Эта возможность суще-
ствует в нескольких вариантах. Во-первых, Excel умеет распознавать числа в 
текстовых значениях ячеек, например, может построить последовательности, 
показанные на рис. 3.12. 

Во-вторых, Excel может создать последовательность на основе заданного 
ранее так называемого списка автозаполнения. Список автозаполнения  
представляет собой список текстовых значений, расположенных в опреде-
ленном порядке. Если при автозаполнении в первой ячейке диапазона нахо-
дится значение, принадлежащее одному из списков, то остальные ячейки 
будут последовательно заполнены значениями из данного списка.  

Чтобы построить любую из этих последовательностей: 

1. Выделите ячейку, содержащую первое значение последовательности. 

2. Используя левую кнопку мыши, перетащите маркер заполнения так, чтобы 
выделить ячейки, которые должны быть заполнены, и отпустите кнопку 
мыши. 
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Ðèñ. 3.12. Ïðèìåðû òåêñòîâûõ ñïèñêîâ, ñîäåðæàùèõ ÷èñëà 

Возможен другой вариант построения последовательности: 

1. Выделите диапазон, который следует заполнить. Исходная ячейка должна 
быть первой ячейкой этого диапазона. 

2. Выполните команду Главная | Редактирование | Заполнить |  Прогрессия 
(Home | Editing | Fill |  Series). 

3. В диалоговом окне Прогрессия (Series) установите переключатель Тип 
(Type) в положение Автозаполнение (AutoFill). 

4. С помощью переключателя Расположение (Series in) установите направ-
ление заполнения. 

5. Нажмите кнопку OK. 

Чтобы создать, изменить или удалить список автозаполнения: 

1. Выполните команду Кнопка "Office" | Параметры Excel (Office Button | 
Excel Options). Появится окно Параметры Excel (Excel Options). 
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2. Перейдите на вкладку Основные (Personalize) и нажмите кнопку Изме-
нить списки (Edit Custom Lists). 

3. Чтобы дополнить список, выделите элемент НОВЫЙ СПИСОК (NEW 
LIST) в левом списке, который так и называется — Списки (Custom lists) 
(рис. 3.13), введите новые элементы списка в поле Элементы списка (List 
entries), заканчивая ввод каждого элемента нажатием клавиши <Enter>, а 
затем нажмите кнопку Добавить (Add). Вместо того чтобы вводить список 
в поле Элементы списка (List entries), можно импортировать список из 
диапазона ячеек, задав его в поле Импорт списка из ячеек (Import list from 
cells). 

 

 

Ðèñ. 3.13. Ðàáîòà ñî ñïèñêàìè àâòîçàïîëíåíèÿ 

4. Чтобы изменить список, выделите его в перечне Списки (Custom lists), 
отредактируйте список элементов в поле Элементы списка (List entries) и 
нажмите кнопку Добавить (Add). 

5. Чтобы удалить список, выделите его в перечне Списки (Custom lists) и 
нажмите кнопку Удалить (Delete). 

6. После завершения работы со списками нажмите кнопку OK. Если вы 
хотите отменить сделанные изменения, нажмите кнопку Отмена (Cancel). 
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В Excel имеется несколько встроенных общеупотребительных списков. Эти 
списки содержат названия дней недели и месяцев года. Примеры использо-
вания списков автозаполнения приведены на рис. 3.14. 

См. также гл. 7. 

 

 

Ðèñ. 3.14. Ïðèìåðû òåêñòîâûõ ïîñëåäîâàòåëüíîñòåé 

3.4. Ñïîñîáû ðåäàêòèðîâàíèÿ  

ñîäåðæèìîãî ÿ÷åéêè 

При работе с большим количеством информации у пользователя часто воз-
никает необходимость исправления данных типа текст или формула. Редак-
тирование данных производится либо непосредственно в ячейке, либо в 
строке формул. 

Чтобы отредактировать содержимое ячейки в строке формул: 

1. Выделите ячейку, содержимое которой требуется изменить. 

2. Выберите строку формул для перехода в режим редактирования в этой 
строке. 

3. Сделайте необходимые изменения. 

4. Нажмите кнопку Ввод (Enter) слева от строки формул или клавишу <Enter>. 
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Чтобы произвести непосредственное редактирование содержимого ячейки: 

1. Выделите ячейку и нажмите клавишу <F2>. 

2. Отредактируйте содержимое ячейки. 

3. Нажмите клавишу <Enter> или кнопку Ввод (Enter), чтобы принять сде-
ланные изменения. 

4. В любой момент во время редактирования можно отказаться от внесен-
ных изменений, нажав кнопку Отмена (Cancel) слева от строки формул 
или нажав клавишу <Esc>. 

5. Если нужно полностью заменить содержимое ячейки, выделите ее и нач-
ните набирать новое значение. Старое значение будет замещаться новым. 
Чтобы вернуть старое значение, нажмите клавишу <Esc> не выходя из 
режима редактирования. 

Перемещение по тексту производится клавишами <→> и <←>. Если нужно 
переместиться в начало или конец строки, нажмите соответственно клавишу 
<Home> или <End>. Кроме того, переместить курсор в любое место текста 
можно просто посредством щелчка мыши в этом месте. 

Выделение текста производится перемещением курсора при нажатой клавише 
<Shift>. Выделение можно производить и с помощью мыши. Для этого надо 
нажать левую кнопку мыши и перемещать указатель по тексту. Для выделения 
слова выполните двойной щелчок на слове; если при этом после второго 
щелчка не отпускать кнопку мыши, а начать перемещать указатель, то текст 
будет выделяться целыми словами. Если редактируется формула, то за слова 
принимаются ее основные элементы — ссылки, функции и т. д. 

Для завершения редактирования содержимого ячейки существует несколь-
ко способов. Во-первых, слева от строки формул присутствуют уже опи-
санные ранее кнопки Ввод (Enter) и Отмена (Cancel). Кнопка Ввод (Enter) 
завершает ввод и заносит в ячейку введенное значение. Кнопка Отмена 
(Cancel) отменяет изменения, внесенные в текст ячейки, и завершает ре-
дактирование. С помощью клавиатуры выйти из режима редактирования 
можно посредством трех клавиш: <Enter>, <Tab> и <Esc>. Клавишами 
<Enter> и <Tab> введенное значение заносится в ячейку, причем если на-
жать <Enter>, то активной станет ячейка, находящаяся на одну строку ниже 
текущей3, а при нажатии <Tab> — на один столбец правее. Комбинации 

                                                           

3 Это будет происходить при установленном флажке Переход к другой ячейке после 

нажатия клавиши ВВОД (After pressing Enter move selection) и при установке значе-

ния Вниз (Down) в списке Направление (Direction) на вкладке Дополнительно (Ad-

vanced) диалогового окна Параметры Excel (Excel Options). Если установить в списке 

в направлении (Direction), например, значение Вверх (Up), то после нажатия клави-

ши <Enter> активной станет ячейка, находящаяся на одну строку выше, а после на-

жатия комбинации клавиш <Shift>+<Enter> — ниже текущей. 



×àñòü I. Àçáóêà ýëåêòðîííûõ òàáëèö 98

клавиш <Shift>+<Enter> и <Shift>+<Tab> перемещают выделение соответ-
ственно на одну строку выше и на один столбец левее. Клавиша <Esc> по-
зволяет отменить сделанные изменения. Редактирование завершается с вне-
сением произведенных изменений и при простом щелчке мышью за 
границей ячейки. 

Любое сделанное изменение в тексте ячейки можно отменить сразу же по-
сле его выполнения. Для этого служит кнопка Отменить (Undo) в левом 
верхнем углу окна Excel. При выполнении этой команды отменяется по-
следнее совершенное действие. Excel ведет историю выполнения различных 
команд, и при каждом выполнении команды Отменить (Undo) происходит 
возврат на один шаг назад. У кнопки Отменить (Undo) есть раскрывающий-
ся список, в котором отображаются все совершенные действия. При выборе 
из списка одного из них происходит отмена этого действия и всех, совер-
шенных после него.  

ÂÍ È Ì ÀÍ È Å  

Если вы отменяете не последнее действие, пользуясь раскрывающимся спи-

ском кнопки Отменить (Undo), то имейте в виду, что все действия, следующие 

за ним, тоже будут отменены. Например, если вы ввели значение "А" в ячейку 
A1, а потом ввели значения "B", "C" и "D" в другие ячейки, то когда вы выберете 

в раскрывающемся списке кнопки Отменить (Undo) пункт Ввод "А" в А1 

(Typing "A" in A1), будет отменен не только ввод "А" в ячейку А1, но и ввод "В", 

"С" и "D" в другие ячейки. 

Кроме того, Excel ведет историю отмененных команд, для того чтобы можно 
было вернуть ошибочно отмененную команду. Это осуществляется коман-
дой Повторить (Repeat) или комбинацией клавиш <Ctrl>+<Y>. 

Многие операции редактирования можно выполнять двумя способами — с 
помощью мыши или клавиатуры. В табл. 3.4 описаны эти операции и тре-
буемые при их реализации клавиши и действия с применением мыши. 

Òàáëèöà 3.4. Îïåðàöèè ïðè ðåäàêòèðîâàíèè 

Îïåðàöèÿ Ìûøü Êëàâèøè 

Ïåðåéòè â ðåæèì íåïîñðåäñò-
âåííîãî ðåäàêòèðîâàíèÿ 

Äâîéíîé ùåë÷îê <F2> 

Ïåðåéòè â ðåæèì ðåäàêòèðî-
âàíèÿ â ñòðîêå ôîðìóë 

Ùåë÷îê â ñòðîêå ôîðìóë – 

Ïåðåêëþ÷èòü ðåæèì âñòàâêè è 
çàìåíû ñèìâîëîâ ïðè ââîäå 

– <Insert> 

Óäàëèòü ñèìâîë ñïðàâà îò 
êóðñîðà 

– <Delete> 
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Òàáëèöà 3.4 (ïðîäîëæåíèå) 

Îïåðàöèÿ Ìûøü Êëàâèøè 

Óäàëèòü ñèìâîë ñëåâà îò êóð-
ñîðà 

– <BackSpace> 

Óäàëèòü âûäåëåííóþ ÷àñòü 
òåêñòà 

Êîìàíäà Ãëàâíàÿ | Ðåäàêòèðî-
âàíèå | Î÷èñòèòü | Î÷èñòèòü 
âñå (Home | Editing | Clear |  
Clear All) 

<Delete> èëè 
<BackSpace> 

Óäàëèòü âñå ñèìâîëû îò êóð-
ñîðà äî êîíöà ñòðîêè 

– <Ctrl>+<Del> 

Âûðåçàòü âûäåëåííóþ ÷àñòü  
â áóôåð îáìåíà 

Êîìàíäà Ãëàâíàÿ | Áóôåð îá-
ìåíà | Âûðåçàòü (Home | 
Clipboard | Cut) 

<Ctrl>+<X> 

Êîïèðîâàòü âûäåëåííóþ ÷àñòü 
â áóôåð îáìåíà 

Êîìàíäà Ãëàâíàÿ | Áóôåð îá-
ìåíà | Êîïèðîâàòü (Home | 
Clipboard | Copy) 

<Ctrl>+<C> 

Âñòàâèòü ñîäåðæèìîå áóôåðà  
îáìåíà 

Êîìàíäà Ãëàâíàÿ | Áóôåð îá-
ìåíà | Êîïèðîâàòü (Home | 
Clipboard | Paste) 

<Ctrl>+<V> 

Îòìåíèòü ïîñëåäíåå äåéñòâèå Êîìàíäà Îòìåíèòü (Undo) <Ctrl>+<Z> 

Ïîâòîðèòü òîëüêî ÷òî îòìå-
íåííóþ îïåðàöèþ 

Êîìàíäà Ïîâòîðèòü (Repeat) <Ctrl>+<Y> 

Ïåðåìåñòèòü êóðñîð íà îäèí 
ñèìâîë âïðàâî (âëåâî) 

– <→> (<←>) 

Ïåðåìåñòèòü êóðñîð íà íà÷àëî 
ñòðîêè 

– <Home> 

Ïåðåìåñòèòü êóðñîð â êîíåö 
ñòðîêè 

– <End> 

Ïåðåìåñòèòü êóðñîð íà îäíî 
ñëîâî âïðàâî (âëåâî) 

– <Ctrl>+<→> 
(<Ctrl>+<←>) 

Âûäåëèòü îäèí ñèìâîë ñïðàâà 
(ñëåâà) îò êóðñîðà 

Ïåðåòàñêèâàíèå óêàçàòåëÿ ïî 
ñèìâîëó 

<Shift>+<→> 
(<Shift>+<←>) 

Âûäåëèòü ÷àñòü ñòðîêè îò êóð-
ñîðà äî åå êîíöà 

Ïåðåòàñêèâàíèå óêàçàòåëÿ ïî 
ñèìâîëàì. 

<Shift>+ùåë÷îê â êîíöå ñòðîêè 

<Shift>+<End> 

Âûäåëèòü ÷àñòü ñòðîêè îò êóð-
ñîðà äî íà÷àëà ñòðîêè 

Ïåðåòàñêèâàíèå óêàçàòåëÿ ïî 
ñèìâîëàì. 

<Shift>+ùåë÷îê â íà÷àëå ñòðîêè 

<Shift>+<Home> 



×àñòü I. Àçáóêà ýëåêòðîííûõ òàáëèö 100

Òàáëèöà 3.4 (îêîí÷àíèå) 

Îïåðàöèÿ Ìûøü Êëàâèøè 

Âûäåëèòü âñå ñèìâîëû îò êóð-
ñîðà äî íà÷àëà òåêñòà (äàæå 
åñëè îí çàíèìàåò íå îäíó 
ñòðîêó) 

Ïåðåòàñêèâàíèå óêàçàòåëÿ ïî 
ñèìâîëàì. 

<Shift>+ùåë÷îê â íà÷àëå òåêñòà 

<Shift>+<Ctrl>+ 
+<Home> 

Âûäåëèòü âñå ñèìâîëû îò êóð-
ñîðà äî êîíöà òåêñòà (äàæå 
åñëè îí çàíèìàåò íå îäíó 
ñòðîêó) 

Ïåðåòàñêèâàíèå óêàçàòåëÿ ïî 
ñèìâîëàì. 

<Shift>+ùåë÷îê â êîíöå òåêñòà 

<Shift>+<Ctrl>+ 
+<End> 

Âûäåëèòü ñëîâî ñïðàâà (ñëå-
âà) îò êóðñîðà 

Äâîéíîé ùåë÷îê ïî ñëîâó. 

Äëÿ âûäåëåíèÿ íåñêîëüêèõ ñëîâ – 
äâîéíîé ùåë÷îê + ïåðåòàñêèâà-
íèå ïî ñëîâàì 

<Shift>+ 
+<Ctrl>+<→> 
(<Shift>+ 
+<Ctrl>+<←>) 

 

3.5. Ñðåäñòâà ïîèñêà è çàìåíû 

Программа Excel позволяет хранить большие объемы информации. Часто 
возникает необходимость поиска каких-либо данных. На поиск может уйти 
огромное количество времени. Для облегчения этой задачи в программе 
Excel существуют специальные средства поиска и замены.  

Команда Главная | Редактирование | Найти и выделить | Найти (Home | 
Editing | Find & Select | Find) позволяет быстро найти все ячейки, содержа-
щие одинаковые данные: 

1. Выполните команду Главная | Редактирование | Найти и выделить | Найти 
(Home | Editing | Find & Select | Find) — откроется диалоговое окно Найти 
и заменить (Find and Replace), открытое на вкладке Найти (Find). 

2. Нажмите кнопку Параметры (Options) — откроется диалоговое окно, изо-
браженное на рис. 3.15. 

3. В поле Найти (Find what) введите фрагмент или значение в качестве эле-
мента поиска. 

4. В списке Искать (Within) выберите границы поиска: лист (Sheet) — про-
смотр будет производиться на активном листе; рабочая книга (Workbook) — 
просматривается вся рабочая книга. 

5. В списке Просматривать (Search) выберите направление поиска: по стро-
кам (By Rows) — просматриваются все строки по очереди; по столбцам 
(By Columns) — просматриваются столбцы. 
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6. В списке Область поиска (Look in) выберите область поиска: формулы 
(Formulas) — поиск в текстах формул выбранных ячеек; значения 
(Values) — поиск среди значений ячеек; примечания (Comment) — в тек-
стах примечаний. Значения, занесенные в ячейки путем прямого ввода, 
просматриваются и при поиске в формулах, и при поиске в значениях 
ячеек. 

 

 

Ðèñ. 3.15. Âêëàäêà Íàéòè äèàëîãîâîãî îêíà Íàéòè è çàìåíèòü 

7. Если содержимое ячейки должно полностью совпадать со значением по-
ля Найти (Find what), установите флажок Ячейка целиком (Match entire 
cell contents). 

8. Если должен совпадать регистр букв в ячейке и в поле Найти (Find 
what), установите флажок Учитывать регистр (Match case). 

ÍÎÂÛÅ ÂÎÇÌÎÆÍÎÑÒÈ EXCEL  

Начиная с версии Excel 2002 в окне Найти и заменить (Find and Replace) по- 

явилась новая кнопка Формат (Format). При нажатии на эту кнопку появится 

диалоговое окно Найти формат (Find Format), в котором вы можете указать оп-
ределенные параметры формата ячеек, которые хотите найти. 

9. Нажмите кнопку Найти далее (Find next), чтобы произвести поиск вниз, 
или нажмите эту кнопку, удерживая клавишу <Shift>, чтобы произвести 
поиск вверх по тексту, либо нажмите кнопку Найти все (Find All). 

10. Чтобы закончить поиск, нажмите кнопку Закрыть (Close). 

ÄË ß  Ñ Ï Ð À Â Ê È  

В поле Найти (Find what) вкладок Найти (Find) и Заменить (Replace) можно 

вводить не только конкретные текстовые значения, но и символы подстановки * 
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и ?. Знак * обозначает несколько любых символов, знак ? обозначает одиноч-
ный символ. Например, А* обозначает все значения, начинающиеся на букву А: 

Америка, Абвг и т. д.; А? обозначает только значения из двух символов: А1, АБ 

и др. Чтобы найти текст, содержащий сами символы * и ?, в поле Найти (Find 

what) перед ними надо ставить апостроф, например: '*. 

Поиск продолжается до тех пор, пока не будет достигнут конец документа 
или выделенного диапазона. После закрытия диалогового окна Найти (Find) 
можно повторить поиск, нажав клавишу <F4>. 

Команда Главная | Редактирование | Найти и выделить | Заменить (Home | 
Editing | Find & Select | Replace) позволяет не только найти ячейки, содержа-
щие указанный фрагмент, но и заменить этот фрагмент на другой. Вкладка 
Заменить (Replace) диалогового окна Найти и заменить (Find and Replace) 
показана на рис. 3.16. Оно выглядит как окно поиска, в которое добавлены 
несколько новых элементов: поле Заменить на (Replace with), где задается 
значение, на которое должно быть заменено значение поля Найти (Find 
what), и две кнопки — Заменить (Replace) и  Заменить все (Replace All). 

 

 

Ðèñ. 3.16. Âêëàäêà Çàìåíèòü äèàëîãîâîãî îêíà Íàéòè è çàìåíèòü 

Следующие действия позволят выполнить замену найденного значения на 
новое, используя команды Главная | Редактирование | Найти и выделить | 
Заменить (Home | Editing | Find & Select | Replace). 

1. Выделите диапазон, в котором следует произвести замену. Ничего не вы-
деляйте, если нужно просматривать весь лист.  

2. Выполните команду Главная | Редактирование | Найти и выделить | Заменить 
(Home | Editing | Find & Select | Replace). Появится диалоговое окно Найти и 
заменить (Find and Replace), открытое на вкладке Заменить (Replace). 
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3. Нажмите кнопку Параметры (Options). 

4. В поле Найти (Find what) введите фрагмент текста, который должен 
быть найден. 

5. В поле Заменить на (Replace with) введите фрагмент текста, на который 
будут заменяться найденные фрагменты. 

6. В списке В пределах (Within) выберите границы поиска. 

7. В списке Просматривать (Search) выберите направление поиска. 

8. Установите или сбросьте флажки Ячейка целиком (Match entire cell 
contents) и Учитывать регистр (Match case). Они действуют так же, как и 
при поиске. 

9. Так же, как и при поиске, нажав кнопку Формат (Format), можно задать 
формат ячейки, которую нужно найти, и тот формат, на который он бу-
дет заменен  

10. Нажмите кнопку Найти далее (Find next), чтобы начать поиск. Первая 
найденная ячейка станет выделенной. 

11. Нажмите кнопку Заменить (Replace), чтобы произвести замену в этой 
ячейке, или нажмите кнопку Заменить все (Replace All), чтобы замена 
была произведена автоматически во всех найденных ячейках. Нажмите 
кнопку Найти далее (Find next), чтобы оставить ячейку без изменений и 
перейти к следующей ячейке, содержащей исходный текст. 

12. Нажмите кнопку Закрыть (Close), чтобы прекратить поиск. 

3.6. Îïòèìèçàöèÿ ââîäà äàííûõ 

При вводе больших объемов данных имеет немалое значение то, насколько 
быстро и качественно он производится. Далее будет рассказано, как наибо-
лее эффективно использовать возможности ввода и редактирования данных 
в Excel. 

Èñïîëüçîâàíèå êëàâèàòóðû 

Многие команды меню Excel можно вызвать с помощью комбинаций кла-
виш клавиатуры. Во время ввода это позволяет значительно быстрее и 
проще выбирать необходимые команды меню или кнопки на панели инст-
рументов — не надо тянуться за мышью. Клавиатурные комбинации, соот-
ветствующие командам меню, указываются в меню рядом с названием ко-
манды. Комбинации клавиш, доступные при редактировании содержимого 
ячейки, перечислены ранее в табл. 3.4. 
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Важно знать и правильно понимать принципы, по которым происходит пе-
ремещение активной ячейки при вводе данных. Как было описано раньше, 
при нажатии на клавишу <Enter> активная ячейка перемещается на одну 
строку вниз4, клавиша <Tab> позволяет переместить активную ячейку на 
один столбец вправо. Если требуется переместить активную ячейку вверх, 
надо нажать клавиши <Shift>+<Enter>. Чтобы переместиться влево, нажи-
маются клавиши  <Shift>+<Tab>. Из этого следует, что при вводе данных в 
столбец лучше пользоваться клавишей <Enter>, при заполнении строки — 
клавишей <Tab>. 

Excel автоматически распознает данные, оформленные в виде списка. При 
вводе данных в список, состоящий из нескольких столбцов, может быть по-
лезен следующий прием: 

1. Заполняйте строку списка, перемещаясь на соседнюю ячейку клавишей 
<Tab>. 

2. После ввода в последнюю ячейку строки нажмите клавишу <Enter>. Вы-
деленная ячейка переместится в начало следующей строки списка. 

Если выделить диапазон ячеек и начать вводить данные, то активная ячейка 
будет перемещаться внутри диапазона. Если нажать клавишу <Enter>, когда 
выделенная ячейка находится на нижней границе диапазона, она переместит-
ся к верхней границе диапазона на столбец правее. Если выделенная ячейка 
находится у правого края диапазона, то при нажатии  клавиши <Tab> она пе-
реместится к левому краю на одну строку ниже. Таким образом можно огра-
ничить область перемещения активной ячейки и, соответственно, область 
ввода. Если при выделенном диапазоне ввести в ячейку значение и нажать 
<Ctrl>+<Enter>, то всем ячейкам диапазона будет присвоено это значение. 

Ïðèìåíåíèå ôèêñèðîâàííîãî  
äåñÿòè÷íîãî ôîðìàòà 

При вводе большого количества вещественных чисел с одинаковым количе-
ством знаков после запятой можно избежать многих ошибок, если исполь-
зовать режим фиксированного десятичного формата при вводе. Если этот 
режим установлен, то в любое число, не содержащее запятой, она будет 
вставляться автоматически, отделяя заданное количество знаков. Если во 
введенном числе запятая присутствует, то никакого изменения числа не 
происходит.  

                                                           

4 Как говорилось выше, так будет при установленном флажке Переход к другой 

ячейке после нажатия клавиши ВВОД (After pressing Enter move selection) и при уста-

новке значения Вниз (Down) в списке Направление (Direction) на вкладке Дополни-

тельно (Advanced) диалогового окна Параметры Excel (Excel Options). 
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Чтобы установить режим фиксированного десятичного формата: 

1. Выполните команду Кнопка "Office" | Параметры Excel (Office Button | 
Excel Options), чтобы вывести диалоговое окно Параметры Excel (Excel 
Options). 

2. Раскройте вкладку Дополнительно (Advanced). 

3. Установите флажок Автоматическая вставка десятичной запятой 
(Automatically insert a decimal point). Станет доступным поле Число знаков 
после запятой (Places). 

4. В поле Число знаков после запятой (Places) введите число десятичных 
разрядов, автоматически отделяемых при вводе. 

5. Нажмите кнопку OK. 

После этого вводимые числа будут автоматически преобразовываться. Чис-
ла, введенные ранее, останутся без изменения. 

 

 



 

 

Ãëàâà 4 

 
 
 

Ôîðìàòèðîâàíèå è çàùèòà  

ðàáî÷èõ ëèñòîâ 

 
Вводимая в ячейки Excel информация может быть отображена на экране 
различными способами. Для изменения формы отображения и доступа (а во 
многих случаях — и хранения) информации Excel использует средства фор-
матирования и защиты. Обычно Excel пытается распознать тип вводимой 
информации и выбрать форму ее представления, или формат самостоятель-
но. Хотя большинстве случаев это не вызывает недоразумений, тем не менее 
полезно овладеть основными приемами форматирования. А иногда незнание 
некоторых деталей может привести даже к определенным неудобствам. 

Неправильный формат представления данных также может вызвать значи-
тельные проблемы, особенно если у пользователя отсутствует достаточный 
опыт. Например, если пользователь вводит число 0.1, но в качестве деся-
тичного разделителя целой и дробной части числа используется запятая  
(о выборе символов-разделителей см. разд. "Язык и стандарты" и "Общие на-
стройки Office Excel (диалоговое окно Параметры Excel)" гл. 37), то введенные 
данные будут восприниматься как текст (опытный глаз сразу это заметит,  
т. к. обычно по умолчанию текст выравнивается по левому краю, а числа — 
по правому). Если к тому же в качестве разделителя компонентов даты ис-
пользуется точка, то, например, после ввода числа 1.1 пользователь к сво-
ему удивлению обнаружит в ячейке дату, что-нибудь вроде 01 янв 2007 или 
01.01.07 (возможны и некоторые другие варианты, в зависимости от устано-
вок Excel и Windows). Наоборот, при вводе какого-либо идентификационно-
го кода, начинающегося с нуля, например, 044583342, Excel, скорее всего, 
уберет ведущий ноль, восприняв этот код как число, так что в ячейке будет 
храниться число 44583342. 

В этой главе рассматриваются следующие вопросы: 

� изменение шрифта, размеров, начертания и цвета символов; 

� выравнивание и изменение ориентации текста и чисел в ячейках; 
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� особенности форматирования чисел, дат и времени; 

� форматирование строк и столбцов; 

� создание и использование пользовательских форматов; 

� условное форматирование; 

� защита ячеек, листов и рабочих книг; 

� использование стилей при форматировании; 

� применение автоформатов. 

4.1. Èçìåíåíèå ïàðàìåòðîâ øðèôòà 

Шрифт, используемый Excel 2007 по умолчанию, носит название Calibri  
(в предыдущих версиях в качестве шрифта по умолчанию использовался Arial).  

 

 

Ðèñ. 4.1. Âêëàäêà Øðèôò äèàëîãîâîãî îêíà Ôîðìàò ÿ÷ååê 
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Наряду с этими шрифтами, рекомендуется также использовать шрифты типа 
Courier — например, Courier New (или Courier New Cyr), а также шрифты 
типа Times — например, Times New Roman (или Times New Roman Cyr). Ус-
тановка шрифта для данной ячейки или диапазона производится или с по-
мощью команды Главная | Шрифт (Home | Font) (рис. 4.1), или, чаще, вы-
бором подходящего значения в раскрывающемся списке поля Шрифт (Font) 
в группе Шрифт (Font) на вкладке Главная — рис. 4.2. 

 

 

Ðèñ. 4.2. Âûáîð øðèôòà â ðàñêðûâàþùåìñÿ ñïèñêå ïîëÿ Øðèôò 

Шрифт по умолчанию задается выбором в раскрывающемся списке Шрифт 
(Use this font) на вкладке Основные (Popular) диалогового окна Параметры 

Excel (Excel Options), которое вызывается командой Кнопка "Office" | Пара-

метры Excel (Office Button | Excel Options) — рис. 4.3. 

Все указанные выше шрифты относятся к так называемому типу TrueType 
(на это указывает значок TT слева от названия шрифта в раскрывающемся 
списке шрифтов на рис. 4.2). Это означает, что символы данного шрифта 
выводятся на печать так же (или почти так же), как на экран, независимо от 
типа принтера.  
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Ðèñ. 4.3. Çàäàíèå øðèôòà ïî óìîë÷àíèþ 

Характерной особенностью шрифта типа Courier является то, что он 

представляет собой так называемый "машинописный" или "моноширинный" 

шрифт, т. е. все символы этого шрифта имеют одинаковую ширину (дан-

ный абзац набран шрифтом типа Courier). 

Шрифты типа Calibri, Times и Arial относятся к пропорциональным шрифтам,  

т. е. ширина символов таких шрифтов зависит от вида символов. Например, 

ширина латинской буквы "i" в три раза меньше ширины русской буквы "ш" 

(данный абзац набран шрифтом Arial, тогда как практически весь текст данной 

книги — шрифтом типа Times). 

Единицей измерения размера (точнее, высоты) шрифта является 1 пункт, 
который равен 1/72 дюйма или 0,357 мм. Размер шрифта можно задать или 
изменить на той же вкладке Шрифт (Font) (см. рис. 4.1). 

Размер шрифта, используемый Excel по умолчанию, равен 11 пунктам. Этот 
размер, так же как и шрифт, задается на вкладке Основные (Popular) диалого-
вого окна Параметры Excel (Excel Options), которое вызывается командой 
Кнопка "Office" | Параметры Excel (Office Button | Excel Options) (см. рис. 4.3). 
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Другие характеристики шрифта — начертание (полужирный, курсив, под-
черкивание символов), цвет — также можно задать либо на указанной выше 
вкладке Шрифт (Font) диалогового окна Формат ячеек (Format Cells), изо-
браженного на рис. 4.1, либо с помощью кнопок группы Шрифт (Font) на 
вкладке Главная (Home). 

На рис. 4.4 показаны различные начертания и эффекты для одного и того 
же шрифта Arial. 

 

 

Ðèñ. 4.4. Ïðèìåðû ðàçëè÷íûõ íà÷åðòàíèé è ýôôåêòîâ (øðèôò Arial) 

4.2. Ôîðìàòèðîâàíèå ÿ÷ååê è äèàïàçîíîâ 

Для изменения формата целой ячейки или диапазона нужно предварительно 
выделить эту ячейку или диапазон, затем выполнить команду Главная | 
Шрифт (Home | Font) (см. рис. 4.1). Далее: 

� для изменения гарнитуры шрифта выберите шрифт в списке Шрифт 
(Font); 

� для изменения начертания выберите начертание в списке Начертание 
(Font Style) — обычный (Regular), курсив (Italic), полужирный (Bold) или 
полужирный курсив (Bold Italic); 
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� для изменения размера (в пунктах) введите в поле Размер (Size) или вы-
берите в списке нужное значение; 

� при необходимости выберите вид подчеркивания в раскрывающемся 
списке Подчеркивание (Underline): нет подчеркивания — Нет (No), Оди-

нарное, по значению (Single), Двойное, по значению (Double), Одинарное, 

по ячейке (Single Accounting), Двойное, по ячейке (Double Accounting); 

� при необходимости выберите цвет в раскрывающемся списке Цвет (Color); 

� при необходимости можно использовать для шрифта следующие эффек-
ты (группа Видоизменение (Effects)): можно установить флажок зачеркну-

тый (Strikethrough) и/или выбрать один из переключателей надстрочный 
(Superscript), подстрочный (Subscript). 

Результаты установок отображаются в поле Образец (Preview). 

Для применения выбранных параметров к выделенной ячейке или диапазо-
ну нужно, как обычно, нажать кнопку OK. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

При установке флажка Обычный (Normal font) все параметры вкладки Шрифт 

(Font) немедленно сбрасываются, и устанавливается шрифт и размер по умол-

чанию (см. вкладку Основные (Popular) диалогового окна Параметры Excel 

(Excel Options) на  рис. 4.3), а также: начертание — обычный (Regular), под-

черкивание — Нет (None), цвет — 
 
черный. 

Ôîðìàòèðîâàíèå îòäåëüíûõ ôðàãìåíòîâ òåêñòà  
â ÿ÷åéêå 

Для форматирования отдельного фрагмента текста в ячейке нужно предва-
рительно выделить этот фрагмент и затем применить к нему в точности те 
же операции, которые описаны в предыдущем разделе. 

Для выделения отдельного фрагмента содержимого ячейки нужно либо пе-
рейти к режиму редактирования непосредственно в ячейке (для этого следу-
ет переместить указатель на требуемую ячейку и произвести двойной щел-
чок кнопкой мыши или нажать клавишу <F2> (рис. 4.5)) и выделить там 
нужный фрагмент, либо сделать ячейку активной и выделить нужный фраг-
мент в строке формул, расположенной непосредственно над заголовками 
строк (рис. 4.6). 

ÏÐÈÌÅ×ÀÍÈÅ  

Если строка формул отсутствует, ее можно вернуть, выполнив команду Кнопка 

"Office" | Параметры Excel | Дополнительно | Показывать строку формул 

(Office Button | Excel Options | Advanced |Show formula Bar). 
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Ðèñ. 4.5. Èçìåíåíèå ôðàãìåíòà òåêñòà íåïîñðåäñòâåííî â ÿ÷åéêå 

 

Ðèñ. 4.6. Èçìåíåíèå ôðàãìåíòà òåêñòà â ñòðîêå ôîðìóë 

В табл. 4.1 приведены комбинации клавиш, используемые при изменении 
некоторых характеристик шрифта. 

Òàáëèöà 4.1. Êîìáèíàöèè êëàâèø äëÿ èçìåíåíèÿ õàðàêòåðèñòèê øðèôòà 

Ñî÷åòàíèå êëàâèø Äåéñòâèå 

<Ctrl>+<2> èëè <Ctrl>+<B> Óñòàíîâêà íà÷åðòàíèÿ Ïîëóæèðíûé (Bold) 

<Ctrl>+<3> èëè <Ctrl>+<I> Óñòàíîâêà íà÷åðòàíèÿ Êóðñèâ (Italic) 

<Ctrl>+<4> èëè <Ctrl>+<U> Óñòàíîâêà ïîä÷åðêèâàíèÿ Îäèíàðíîå (Underline) 

<Ctrl>+<5> Óñòàíîâêà ýôôåêòà Çà÷åðêíóòûé (Strikethrough) 

 

Âûðàâíèâàíèå è èçìåíåíèå îðèåíòàöèè òåêñòà  
è ÷èñåë â ÿ÷åéêàõ 

Для выравнивания данных в ячейке нужно предварительно выделить эту 
ячейку, затем выполнить команду Главная | Выравнивание (Home | 
Alignment) — рис. 4.7. 
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Ðèñ. 4.7. Âêëàäêà Âûðàâíèâàíèå  

äèàëîãîâîãî îêíà Ôîðìàò ÿ÷ååê 

После этого нужно задать значения параметров выравнивания. Варианты 
задания этих параметров рассмотрены ниже. 

Âûðàâíèâàíèå ïî ãîðèçîíòàëè 

Для выравнивания по горизонтали (рис. 4.8) нужно выбрать одно из воз-
можных значений в списке по горизонтали (Horizontal): 

� по значению (General) — текст выравнивается по левому краю, числа — 
по правому (ячейки A1 и A2 на рис. 4.8); 

� по левому краю (отступ) (Left (Indent)) — выравнивание содержимого по 
левому краю (ячейка B1 на рис. 4.8), при необходимости можно задать 
отступ от левого края ячейки, установив соответствующее значение счет-
чика отступ (Indent); 

� по центру (Center) — выравнивание содержимого по центру ячейки  
(C1 на рис. 4.8); 

� по правому краю (Right) — выравнивание содержимого по правому краю 
(D1 на рис. 4.8); 
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� с заполнением (Fill) — заполнение всей видимой части ячейки повто-
ряющимися фрагментами текста или числами, которые были в ячейке на 
момент окончания ввода (ячейка F1 на рис. 4.8); обратите внимание, что 
в самой ячейке F1 находится только текст "повтор"; 

� по ширине (Justify) — выравнивание содержимого ячейки по левому  
и правому краям; при этом если в ячейке находится текст, не помещаю-
щийся по ее ширине, то этот текст разбивается на нужное число строк 
так, чтобы ширина каждой строки не превосходила ширину ячейки (вы-
сота ячейки может при этом быть автоматически увеличена) (ячейка A3 
на рис. 4.8); 

 

 

Ðèñ. 4.8. Ïðèìåðû âûðàâíèâàíèÿ ïî ãîðèçîíòàëè 

� по центру выделения (Center Across Selection) — выравнивание содержи-
мого ячейки по центру выделенного диапазона — перед выравниванием 
соответствующий диапазон (по центру которого будет производиться вы-
равнивание) должен быть уже выделен (на рис. 4.8  это диапазон A4:H4); 

� распределенный (Distributed) — текст равномерно распределяется по ши-
рине ячейки, в зависимости также от величины отступа (которая задается 
в поле со счетчиком Отступ (Indent)); на рис. 4.9 это ячейки E6, F6, F8, 
F10 (в скобках на рисунке указан отступ — 0, 1 или 2). 

Если установка параметров формата закончена, нажмите кнопку OK. 
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Âûðàâíèâàíèå ïî âåðòèêàëè 

Для выравнивания по вертикали нужно выбрать одно из возможных значе-

ний в списке по вертикали (Vertical): 

� по верхнему краю (Top) — содержимое выравнивается по верхнему краю 
ячейки (ячейка A1 на рис. 4.9); 

� по центру (Center) — содержимое выравнивается по центру ячейки (ячей-
ка A2 на рис. 4.9); 

� по нижнему краю (Bottom) — содержимое выравнивается по нижнему 
краю ячейки (ячейка A3 на рис. 4.9); 

� по высоте (Justify) — содержимое выравнивается по обоим (верхнему и 
нижнему) краям ячейки, при этом, если текст не помещается в ячейку, 
то ее высота автоматически увеличивается таким образом, чтобы текст 
поместился по высоте, не выходя за границы по ширине (ячейка A4 на 

рис. 4.9); 

� распределенный (Distributed) — текст равномерно распределяется по вы-
соте ячейки (ячейка A5 на рис. 4.9). 

 

 

Ðèñ. 4.9. Ïðèìåðû âûðàâíèâàíèÿ ïî âåðòèêàëè 

Если установка параметров формата закончена, нажмите кнопку OK. 

По умолчанию используется вертикальное выравнивание по нижнему краю. 
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Èñïîëüçîâàíèå ðàçëè÷íûõ ñïîñîáîâ îòîáðàæåíèÿ  
ïðè âûðàâíèâàíèè ñîäåðæèìîãî ÿ÷åéêè 

Для выбора способа отображения содержимого ячейки используется группа 
Отображение (Text control) вкладки Выравнивание (Alignment) диалогового 
окна Формат ячеек (Format Cells). 

При установке флажка переносить по словам (Wrap text) в группе Отображе-

ние (Text control) текст в ячейке разбивается таким образом, чтобы он не 
выходил за границы ячейки по ширине и отдельные слова по возможности 
не разбивались на части (ячейка A1 на рис. 4.10). Если текст не вмещается в 
ячейку по высоте, высота содержащего ячейку ряда будет увеличена до не-
обходимого значения. 

При установке флажка автоподбор ширины (Shrink to fit) в группе Отображе-

ние (Text control) размер шрифта в ячейке выбирается таким образом, чтобы 
содержимое не выходило за границы ячейки по ширине (ячейки A2—C2 на 
рис. 4.10). 

 

 

Ðèñ. 4.10. Ïðèìåðû çàäàíèÿ ðàçëè÷íûõ ñïîñîáîâ îòîáðàæåíèÿ  
ïðè âûðàâíèâàíèè ñîäåðæèìîãî ÿ÷åéêè 

ÏÐÈÌÅ×ÀÍÈÅ  

При этом в некоторых случаях изменение размера шрифта может привести к 
тому, что текст станет невидимым. 

При предварительном выделении диапазона и установке затем флажка 
объединение ячеек (Merge cells) в группе Отображение (Text control) ячейки 
выделенного диапазона объединяются в одну так, что во вновь образован-
ной ячейке можно установить, например, новый формат (на рис. 4.10 в 
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ячейке, полученной из диапазона A3:B3, установлено выравнивание по 
центру ячейки). 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Наряду с установкой флажка переносить по словам (Wrap text), можно ис-

пользовать ручное разбиение текста в ячейке на отдельные строки. Занесение 
символа конца строки производится комбинацией клавиш <Alt>+<Enter>. Текст 
в ячейке A5 на рис. 4.10 разбит на строки с использованием указанной выше 

комбинации клавиш. 

Если установка параметров формата закончена, нажмите кнопку OK. 

Èçìåíåíèå îðèåíòàöèè  
ïðè âûðàâíèâàíèè ñîäåðæèìîãî ÿ÷åéêè 

Для изменения ориентации содержимого ячейки используется группа ин-
терфейсных параметров Ориентация (Orientation). 

 

 

Ðèñ. 4.11. Óñòàíîâêà îðèåíòàöèè ñîäåðæèìîãî ÿ÷ååê 

Ориентация задается либо установкой значения счетчика градусов (Degrees) 
от –90 до 90, либо установкой в нужное положение стрелки Надпись (Text) в 
соседнем поле (ячейки A1, B2, C1 на рис. 4.11). 

Для установки ориентации "столбиком" нужно щелкнуть поле, где находит- 
ся вертикальная надпись Текст (Text) — при этом изменится цвет фона и 
надписи; для отмены вертикальной ориентации нужно щелкнуть это поле 
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еще раз. На рис. 4.11 пример вертикальной ориентации показан в объеди-
ненных ячейках (т. е. полученных объединением ячеек) E1:E2 и F1:F2. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Нужно иметь в виду, что при установках параметров выравнивания изменение 
ориентации может быть заблокировано (например, при установке ненулевого 

отступа при выборе варианта выравнивания по левому краю (Left) в списке по 

горизонтали (Horizontal)). 

Если установка параметров формата закончена, нажмите кнопку OK. 

4.3. Îñîáåííîñòè ôîðìàòèðîâàíèÿ ÷èñåë 

Независимо от количества отображаемых разрядов, числа хранятся с точ- 
ностью до 15 разрядов. Если число имеет больше 15 значащих цифр, то раз-
ряды после 15-го преобразуются в нули. Очень маленькие (меньше 10–30) и 
очень большие (больше 1020) числа, а также числа, которые не помещаются 
в ячейку, отображаются в экспоненциальном формате.  

Если после преобразования в экспоненциальный формат число все равно не 
помещается в ячейке, то ячейка заполняется символами #. Например, если в 
ячейку было введено число 12 000 000, а затем ширина ячейки была 
уменьшена таким образом, что число перестало в ней помещаться, то снача-
ла число показывается в виде 1.2E+07, при дальнейшем уменьшении шири-
ны ячейки число показывается как 1Е+07, и, наконец, ячейка заполняется 
знаками # (рис. 4.12). 

При этом важно подчеркнуть, что во всех четырех случаях в ячейке продол-
жало храниться число 12 000 000 (в чем можно легко убедиться, если увели-
чить ширину ячейки до первоначального размера). Другими словами, фор-
матирование изменяет лишь отображение числа, а не его величину. 

 

 

Ðèñ. 4.12. Ïðåäñòàâëåíèå ÷èñëà 12 000 000  

ïðè ðàçëè÷íîé øèðèíå ñîäåðæàùåé åãî ÿ÷åéêè 

ÎÁ ÎÊÐÓÃËÅÍÈÈ ×ÈÑÅË  

Сказанное выше имеет еще одно очень важное следствие. В том случае, когда 
требуется округлить числа, не всегда достаточно ограничиться только заданием 
соответствующего формата. Иногда можно столкнуться с так называемой "проб-
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лемой погрешности округления". Например, если нужно округлить два числа 

100.4 и 200.3 до целых, то можно сделать это, выполнив команду Главная | Чис-

ло (Home | Number), установив на вкладке Число (Number) в качестве числового 

формата Числовой (Number) и задав число десятичных разрядов равным нулю. 

Но если эти два числа будут затем складываться, и результат будет округлен ука-
занным способом, то вместо ожидаемого значения 300 Excel покажет значение 
301 (рис. 4.13). Для того чтобы решить данную проблему, можно настроить пара-
метры рабочего листа на совпадение отображаемых и используемых в вычисле-

ниях чисел, выполнив команду Кнопка "Office" | Параметры Excel (Office Button | 

Excel Options) и установив на вкладке Дополнительно (Advanced) флажок За-

дать точность как на экране (Precision as displayed). 

Точность в отдельных ячейках можно установить с помощью функции ОКРУГЛ() 

(ROUND()). В рассматриваемом примере достаточно вместо форматирования 

ввести в ячейки A1 и A2 формулы =ОКРУГЛ(100.4;0) и =ОКРУГЛ(200.3;0) со-

ответственно, позволяющие округлить значения в данных ячейках с точностью до 
целых. На рис. 4.14 показан результат такого округления. 

 

 

Ðèñ. 4.13. Ðåçóëüòàò íåïðàâèëüíîãî îêðóãëåíèÿ  

ñ òî÷íîñòüþ äî öåëûõ 

 

Ðèñ. 4.14. Èñïîëüçîâàíèå ôóíêöèè ОКРУГЛ() 

äëÿ ïðàâèëüíîãî îêðóãëåíèÿ â ÿ÷åéêå 
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Ðèñ. 4.15. Âêëàäêà ×èñëî äèàëîãîâîãî îêíà Ôîðìàò ÿ÷ååê 

 

Ðèñ. 4.16. ×èñëîâîé ôîðìàò Îáùèé 
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Не использовавшиеся ранее или очищенные ячейки имеют числовой фор-

мат Общий (General). 

Чтобы изменить формат ячеек, которые содержат числа (или будут содер-

жать их в дальнейшем), нужно предварительно выделить эти ячейки, затем 

выполнить команду Главная | Число (Home | Number) (рис. 4.15). 

Далее на вкладке Число (Number) открывшегося диалогового окна Формат 

ячеек (Format Cells) следует выбрать один из числовых форматов. 

� Общий (General) — используется как формат по умолчанию (рис. 4.16). 

� Числовой (Number) — если нужно задать конкретные детали отображения 

чисел (число десятичных знаков, разделитель групп разрядов или способ 

отображения отрицательных чисел) — рис. 4.17. 

 

 

Ðèñ. 4.17. Èñïîëüçîâàíèå ÷èñëîâîãî ôîðìàòà ×èñëîâîé  

äëÿ îòîáðàæåíèÿ ÷èñåë 

� Денежный (Currency) или Финансовый (Accounting) формат — для ото-
бражения денежных сумм (разница между этими форматами состоит в 
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том, что формат Денежный (Currency) позволяет отображать отрицатель-
ные суммы, например, другим цветом и без знака минус, и производить 
выравнивание в ячейке) — рис. 4.18. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Конкретные детали отображения содержимого ячеек в форматах Денежный 

(Currency) или Финансовый (Accounting) зависят от установок, сделанных на 

панели управления Windows (команда Пуск | Настройка | Панель управления 

(Start | Settings | Control Panel), ярлык Язык и региональные стандарты 

(Regional Settings), кнопка Настройка, вкладка Денежная единица (Currency). 

 

 

Ðèñ. 4.18. Èñïîëüçîâàíèå ÷èñëîâûõ ôîðìàòîâ Äåíåæíûé èëè Ôèíàíñîâûé  

äëÿ îòîáðàæåíèÿ äåíåæíûõ ñóìì 

� Процентный (Percentage) — для отображения чисел (как правило, долей 
единицы) в виде процентов. Например, число 0,557 при использовании 

формата Процентный (Percentage) будет представлено в виде 55,70% — см. 

рис. 4.19. 
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� Экспоненциальный (Scientific) — для отображения числа (как правило, 
достаточно большого или, наоборот, достаточно маленького) в виде про-
изведения двух составляющих — числа, находящегося в пределах от 1  
до 10, и степени числа 10 (положительной или отрицательной). Напри-
мер, число 0,557 при использовании формата Экспоненциальный 
(Scientific) будет иметь вид 5,57E-01 (т. е. 5,57, умноженное на 10 в сте-
пени –1) — рис. 4.19. 

 

 

Ðèñ. 4.19. Èñïîëüçîâàíèå ÷èñëîâûõ ôîðìàòîâ Ïðîöåíòíûé è Ýêñïîíåíöèàëüíûé 

äëÿ îòîáðàæåíèÿ îäíîãî è òîãî æå ÷èñëà 0,557 

� Дробный (Fraction) — для отображения чисел (долей) в виде обыкновен-
ной дроби. На рис. 4.20 представлены результаты форматирования одного 
и того же числа 0,557 с использованием различных вариантов формата 
Дробный (Fraction). 

� Дополнительный (Special) — для хранения чисел специального назначе-
ния, например, телефонных номеров или почтовых индексов — рис. 4.21 
(впрочем, по мнению авторов, формат Дополнительный (Special) на прак-
тике используется редко, во многих случаях проще использовать обыч-
ный текстовый формат). 
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Ðèñ. 4.20. Èñïîëüçîâàíèå ÷èñëîâîãî ôîðìàòà Äðîáíûé  

äëÿ îòîáðàæåíèÿ ÷èñåë â âèäå îáûêíîâåííûõ äðîáåé 

В заключение раздела о числовых форматах приведем табл. 4.2, в которой 

перечислены комбинации клавиш, позволяющие устанавливать основные 

числовые форматы. 

Òàáëèöà 4.2. Êîìáèíàöèè êëàâèø äëÿ óñòàíîâêè îñíîâíûõ ÷èñëîâûõ ôîðìàòîâ 

Ôîðìàò Ñî÷åòàíèå êëàâèø 

Îáùèé <Shift>+<Ctrl>+<~> 

×èñëîâîé (äâà çíàêà ïîñëå çàïÿòîé) <Shift>+<Ctrl>+<!> 

Äåíåæíûé (äâà çíàêà ïîñëå çàïÿòîé) <Shift>+<Ctrl>+<$> 

Ïðîöåíòíûé (áåç äðîáíîé ÷àñòè) <Shift>+<Ctrl>+<%> 

Ýêñïîíåíöèàëüíûé <Shift>+<Ctrl>+<^> 
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Ðèñ. 4.21. Èñïîëüçîâàíèå áîëåå èëè ìåíåå ïðèåìëåìûõ  

äëÿ Ðîññèè âàðèàíòîâ ôîðìàòà Äîïîëíèòåëüíûé 

4.4. Ôîðìàòèðîâàíèå äàò è âðåìåíè 

Чтобы Excel распознал вводимую дату и время (т. е. интерпретировал их 
именно как дату и время, а не как текст, например), нужно выполнить ввод 
в любом из представленных на рис. 4.22 форматов (формат Дата (Date)).  
В этом случае при вводе в неотформатированную ячейку (имеющую формат 
Общий (General)) Excel установит формат, соответствующий вводимой дате 
или времени. Например, при наборе 05.01 Excel отобразит в ячейке по 
окончании ввода 5 янв, а при вводе 05.01.07 — что-нибудь типа 
05.01.2007 (вид отображения будет зависеть также от форматов даты, уста-
новленных на панели управления Windows). Соответственно, при вводе, на-
пример, 5:3 Excel интерпретирует это как 5 часов 3 минуты и отобразит, 
например, в виде 5:03 (конкретный вид отображения также будет зависеть 
от формата времени, установленного на панели управления Windows). На 
рис. 4.22 один и тот же момент времени — 0 часов 0 минут 0 секунд 5 янва-
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ря 2007 г. записан с использованием предоставляемых Excel различных 
форматов даты и времени (например, формат в ячейке B7 показывает коли-
чество часов, прошедших с нуля часов 1 января 1900 г. до нуля часов 5 ян-
варя 2007 г.)1. 

 

 

Ðèñ. 4.22. Îòîáðàæåíèå äàòû è âðåìåíè â ðàçëè÷íûõ âàðèàíòàõ 

Îñîáåííîñòè õðàíåíèÿ äàò è âðåìåíè â Excel 

Записанные в ячейки рабочего листа даты и время Excel хранит в виде чисел — 
дата представляет собой число дней, отсчитанное от 01 января 1900 г., а 
время — долю суток, отсчитываемую от 0 часов. 

ÏÐÈÌÅ×ÀÍÈÅ  

Если на вкладке Вычисления (Advanced) диалогового окна Параметры Excel 

(Excel Options) установлен флажок система дат 1904 (1904 date system), такую 

форму хранения дат можно использовать для совместимости с данными, обра-
батываемыми в компьютерах Macintosh. Указанное диалоговое окно можно от-

крыть выполнив команду Кнопка "Office" | Параметры Excel (Office Button | 

Excel Options). 

                                                           

1 Если не принимать во внимание ошибки в 24 часа (подробнее см. след. раздел). 
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Дату и время в числовом формате можно увидеть, установив для ячейки  
с введенной датой или временем формат Общий (General). 

Например, при применении указанного формата для любой из ячеек диапа-
зона A2:A14;B2:B12, изображенных на рис. 4.22, обнаружится, что во всех 
ячейках хранится одно и то же число — 39 087 (именно столько дней про-
шло с 1 января 1900 г. до 5 января 2007 г.). 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Строго говоря, Excel прибавляет один лишний день к упоминаемому числу, по-

скольку считает, что 1900 год — високосный. Это, впрочем, вряд ли окажет 

влияние на правильность расчетов, т. к. сейчас вряд ли кто-нибудь будет, ска-

жем, производить в Excel расчет зарплаты за февраль 1900 года! 

При применении этого же формата для ячейки, в которую было внесено 
12:00, обнаружим, что там хранится десятичная дробь 0,5 (т. е. с полуночи 
прошла ровно половина суток); при занесении 12:36 получим 0,525; нако-
нец, при занесении 5 января 2007 12:36 и последующем применении фор-
мата Общий (General) получим, естественно, число 39 087,525, т. е. на самом 
деле и даты, и время Excel хранит в едином числовом формате, где целая 
часть числа соответствует дате, а дробная — времени суток. В этом нетрудно 
убедиться, если применить, например, формат даты к ячейке, содержащей 
время 12:00, — хранящееся в ячейке число 0,5 будет интерпретировано как  
1 января 1900 г. 

Представление дат и времени в виде чисел удобно, в частности, потому, что 
позволяет без больших проблем определять количество дней или часов, 
прошедших между двумя моментами времени, и т. п. 

4.5. Ñîçäàíèå è èñïîëüçîâàíèå 
ïîëüçîâàòåëüñêèõ ôîðìàòîâ 

Кроме стандартных форматов, Excel предоставляет возможность использо-
вания форматов, которые может конструировать сам пользователь. 

Для конструирования пользовательских форматов можно использовать ряд 
специальных символов, назначение которых приводится в табл. 4.3. 

Òàáëèöà 4.3. Ñèìâîëû, èñïîëüçóåìûå â ìàñêàõ ïîëüçîâàòåëüñêèõ ôîðìàòîâ 

Ñèìâîë Íàçíà÷åíèå 

Îñíîâíîé Èñïîëüçîâàíèå ôîðìàòà ïî óìîë÷àíèþ â íåôîðìàòèðî-
âàííûõ ÿ÷åéêàõ 
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Òàáëèöà 4.3 (îêîí÷àíèå) 

Ñèìâîë Íàçíà÷åíèå 

# Îáîçíà÷àåò öèôðó â äàííîì ìåñòå ôîðìàòà 

0 Îáîçíà÷àåò 0 ïðè îòñóòñòâèè öèôðû â äàííîì ìåñòå ôîð-
ìàòà 

? Îáîçíà÷àåò 0 èëè ïðîáåë (åñëè 0 ÿâëÿåòñÿ íåçíà÷àùèì) 
ïðè îòñóòñòâèè öèôðû â äàííîì ìåñòå ôîðìàòà 

_ (ñèìâîë  
ïîä÷åðêèâàíèÿ) 

Äåëàåò ïðîïóñê, øèðèíà êîòîðîãî ðàâíà øèðèíå ñèìâîëà, 
íàõîäÿùåãîñÿ ñïðàâà îò íåãî 

% Ïåðåâîäèò íàõîäÿùååñÿ â ÿ÷åéêå ÷èñëî â ïðîöåíòû 

E èëè e Óêàçûâàåò ìåñòî ëàòèíñêîé áóêâû E — çàìåíèòåëÿ ÷èñëà 
10 ïðè çàïèñè ÷èñëà â ýêñïîíåíöèàëüíîé  
ôîðìå 

+ Îáîçíà÷àåò çíàê "ïëþñ" (+) â äàííîì ìåñòå ôîðìàòà 

- Îáîçíà÷àåò çíàê "ìèíóñ" (-) â äàííîì ìåñòå ôîðìàòà 

/ Îáîçíà÷àåò çíàê "íàêëîííàÿ ÷åðòà" (/) â äàííîì ìåñòå 
ôîðìàòà 

\ (îáðàòíûé ñëýø) Ñèìâîë, ñòîÿùèé ñïðàâà îò îáðàòíîãî ñëýøà (\), áóäåò îòî-
áðàæåí â ÿ÷åéêå òî÷íî â òîì âèäå, êàê â ìàñêå ôîðìàòà 
(íåçàâèñèìî îò òîãî, ÿâëÿåòñÿ ëè îí ñïåöèàëüíûì ñèìâî-
ëîì èëè íåò) 

" (êàâû÷êè) Èñïîëüçóåòñÿ äëÿ îáîçíà÷åíèÿ íà÷àëà è êîíöà ïîìåùàå-
ìîãî â ôîðìàò ïðîèçâîëüíîãî òåêñòà 

* (çâåçäî÷êà) Îñòàâøàÿñÿ ñïðàâà ÷àñòü ÿ÷åéêè áóäåò çàïîëíåíà ñèìâî-
ëîì, ñòîÿùèì ñïðàâà îò çâåçäî÷êè (*) 

@ Óêàçûâàåò ìåñòî, ãäå áóäåò îòîáðàæåí ââîäèìûé ïîëüçîâà-
òåëåì òåêñò 

[] (êâàäðàòíûå  
ñêîáêè) 

Åñëè âíóòðè ñêîáîê íàõîäèòñÿ íàçâàíèå öâåòà, òî ñîäåð-
æèìîå ÿ÷åéêè áóäåò èìåòü ýòîò öâåò; åñëè âíóòðè ñêîáîê 
íàõîäèòñÿ óñëîâèå, òî îíî èíòåðïðåòèðóåòñÿ êàê óñëîâíûé 
ôîðìàò (âîïðîñû, ñâÿçàííûå ñ óñëîâíûì ôîðìàòèðîâàíè-
åì, ðàññìàòðèâàþòñÿ â ñëåäóþùåì ðàçäåëå äàííîé ãëàâû) 

 

Из этих символов и символов-разделителей, таких как десятичный раздели-
тель — запятая (,), разделитель групп разрядов — пробел ( ) и др., можно 
формировать маски пользовательских форматов. 

Подробнее о символах-разделителях см. гл. 2 и 37. 
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Для задания (маски) пользовательского формата нужно: 

1. Выполнить команду Формат | Ячейки (Home | Number). 

2. На вкладке Число (Number) диалогового окна Формат ячеек (Format 
Cells) в списке Числовые форматы (Category) выбрать (все форматы) 
(Custom). 

3. Ввести в поле со списком Тип (Type) маску пользовательского формата 
или выбрать ее из списка имеющихся пользовательских форматов. 

4. Нажать кнопку OK. 

Для удаления введенного ранее пользовательского формата нужно выделить 
этот формат в списке Тип (Type) и нажать кнопку Удалить (Delete). 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Удаление пользовательских форматов, входящих в стандартный набор Excel, 
невозможно. 

Ïîëüçîâàòåëüñêèå ôîðìàòû äëÿ äàòû è âðåìåíè 

При создании пользовательских форматов для дат и времени полезно знать 
обозначения, распознаваемые Excel для указанных форматов (например, "М" 
означает Месяц, а "м" — минута). Эти обозначения и их расшифровка в 
Excel приводятся в табл. 4.4. 

Òàáëèöà 4.4. Îáîçíà÷åíèÿ äàò è âðåìåíè â Excel è èõ ðàñøèôðîâêà 

Ñèìâîë Ðàñøèôðîâêà 

Ä ×èñëî â äèàïàçîíå îò 1 äî 31 (áåç âåäóùåãî íóëÿ) 

ÄÄ ×èñëî â äèàïàçîíå îò 1 äî 31 (äëÿ ÷èñåë îò 1 äî 9 ñëåâà äîáàâëÿåòñÿ 
íóëü) 

ÄÄÄ Äíè íåäåëè â ñîêðàùåííîì îòîáðàæåíèè (ïí–âñ) 

ÄÄÄÄ Äíè íåäåëè â ïîëíîì îòîáðàæåíèè (ïîíåäåëüíèê–âîñêðåñåíüå) 

Ì Íîìåð ìåñÿöà (áåç âåäóùåãî íóëÿ) 

ÌÌ Íîìåð ìåñÿöà ñ âåäóùèì íóëåì 

ÌÌÌ Ñîêðàùåííîå íàçâàíèå ìåñÿöà (ÿíâ–äåê) 

ÌÌÌÌ Ïîëíîå íàçâàíèå ìåñÿöà (ÿíâàðü–äåêàáðü) 

ÃÃ Äâå ïîñëåäíèå öèôðû ãîäà îò 00 äî 99 

ÃÃÃÃ ×åòûðåõçíà÷íûé ãîä (îò 1900 äî 9999) 
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Ñåêöèè ïîëüçîâàòåëüñêîãî ôîðìàòà 

При создании пользовательского формата следует помнить, что он может 
состоять из четырех секций, разделенных знаком "точка с запятой" (;). 

Первая секция используется для вывода, если отображается числовое значе-
ние больше нуля, вторая — для отображения числового значения меньше 
нуля, третья — для отображения нулевого значения, четвертая — для форма-
та сопроводительного текста. 

Например, для отображения сумм до миллиона рублей с копейками, вывода 
предупреждения (красным цветом) для отрицательных сумм и вывода про-
белов для нулевых сумм можно использовать формат вида: 

## ##0,00"руб.";"Отрицательные суммы недопустимы";" " 

На рис. 4.23 показан результат ввода положительного числа, отрицательного 
числа и нуля соответственно в ячейки A1, A2, A10, отформатированные дан-
ным форматом. 

 

 

Ðèñ. 4.23. Ïðèìåð èñïîëüçîâàíèÿ ñîçäàííîãî ïîëüçîâàòåëåì ôîðìàòà 

Èñïîëüçîâàíèå óñëîâèé  
â ñåêöèÿõ ïîëüçîâàòåëüñêîãî ôîðìàòà 

В секциях пользовательского формата перед маской формата можно указы-
вать условие, при выполнении которого будет действовать формат данной 
секции. 



Ãëàâà 4. Ôîðìàòèðîâàíèå è çàùèòà ðàáî÷èõ ëèñòîâ 131

Например, описанный в предыдущем разделе пользовательский формат 

можно модифицировать таким образом, чтобы выдавалось предупреждение 

(красным цветом), например, о суммах свыше миллиона (см. рис. 4.23): 

[Красный][>100000]"Сумма свыше миллиона"; 

[Красный][<0]"Отрицательные суммы недопустимы";## ##0,00"руб." 

4.6. Îáúåäèíåíèå ñòðîê,  

÷èñåë è äàò â îäíîé ÿ÷åéêå 

Для объединения в одной ячейке данных, относящихся к разным типам, 

обычно все нетекстовые данные преобразовывают в текст и полученные та-

ким образом текстовые фрагменты объединяют с помощью операции кон-

катенации ("сложения строк"). 

Символ "&" называется символом конкатенации. 

 

 

Ðèñ. 4.24. Èñïîëüçîâàíèå êîíêàòåíàöèè  

äëÿ îáúåäèíåíèÿ äàííûõ èç ðàçíûõ ÿ÷ååê 

Пример использования этого символа в формуле для объединения числово-

го значения, находящегося в ячейке B5, строкового значения, находящегося 
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в ячейке B1, и даты, находящейся в ячейке B3, приводится на рис. 4.24. 

Формула имеет вид: 

=ТЕКСТ(B5;"## ##0,00руб.")&" по накладной "&B1&" от "& 

ТЕКСТ(B3;"дд.ММ.гг") 

Обратите внимание, что месяц в формате даты записан прописными буква-
ми "ММ", поскольку строчные буквы "мм" обычно используются для ото-
бражения минут. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Вместо символа "&" можно использовать функцию Excel СЦЕПИТЬ() 

(CONCATENATE()), хотя использование этой функции, как правило, менее 

удобно. 

4.7. Óñëîâíîå ôîðìàòèðîâàíèå 

В некоторых случаях удобно использовать разные формы представления 
данных в одной и той же ячейке в зависимости от значения содержащихся в 
ячейке данных. 

 

 

Ðèñ. 4.25. Äèàëîãîâîå îêíî  Ñîçäàíèå ïðàâèëà ôîðìàòèðîâàíèÿ 
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Один из способов задания разных форматов в одной ячейке рассмотрен 
выше в разд. "Секции пользовательского формата". 

Еще одним способом решения указанной проблемы является использование 
условных форматов. Условные форматы предоставляют несколько бульшие 
возможности по количеству накладываемых условий (до трех условий вклю-
чительно в одном формате) и позволяют в зависимости от условий менять 
не только цвет, но также шрифт и обрамление. В то же время возможностей 
использования дополнительной текстовой "диагностики" здесь значительно 
меньше, чем при использовании пользовательских форматов. 

Для создания условного формата в выделенной ячейке или диапазоне нужно 
выполнить команду Главная | Условное форматирование | Создать правило 
(Home | Conditional Formatting | New Rule) и задать параметры в открывшем-
ся диалоговом окне (рис. 4.25). 

Сначала в списке сверху нужно выбрать (из  6 возможных вариантов), как 
будет производиться условное форматирование. 

Мы рассмотрим для примера 2 варианта — форматирование по значению и 
условное форматирование по формуле. 

Óñëîâíîå ôîðìàòèðîâàíèå ïî çíà÷åíèþ 

Чтобы выполнить условное форматирование по значению, следует выбрать 
Форматировать только ячейки, которые содержат (Format only cells that 
contain) в списке Выберите тип правила (Select a Rule Type) и Значение ячей-

ки (Cell Value)  в левом списке в нижней части окна (см. рис. 4.25). 

Далее, в следующем по порядку списке диалогового окна Создание правила 

форматирования (New Formatting Rule) следует выбрать один из восьми спо-
собов проверки значения (рис. 4.26) и задать значения, с которыми будет 
сравниваться значение в форматируемой ячейке или ссылки на ячейки, эти 
значения содержащие. 

 

 

Ðèñ. 4.26. Âûáîð ñïîñîáà ïðîâåðêè çíà÷åíèÿ  

ïðè çàäàíèè óñëîâíîãî ôîðìàòà 
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Затем нужно нажать кнопку Формат (Format) и в открывшемся диалоговом 
окне Формат ячеек (Format Cells) (рис. 4.27) выбрать параметры шрифта, 
обрамления, цвета фона и узора, которые будут использованы при выполне-
нии установленных ранее условий. 

 

 

Ðèñ. 4.27. Ôîðìàò ÿ÷ååê äëÿ óñòàíîâêè ïàðàìåòðîâ øðèôòà, îáðàìëåíèÿ,  
öâåòà ôîíà è óçîðà ïðè çàäàíèè óñëîâíîãî ôîðìàòà 

На рис. 4.28 представлены результаты условного форматирования диапазона 
ячеек A1:A3 и сам условный формат, позволяющий выводить отрицательные 
суммы и суммы больше миллиона рублей с использованием другого фона. 

Обратите внимание на то, что кроме условного формата в ячейках можно до-
полнительно установить параметры стандартного формата, например, с по-
мощью команды Главная | Число (Home | Number). В частности, на рис. 4.28 
установлен формат Денежный (Currency) с двумя знаками после запятой. 
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Ðèñ. 4.28. Ïàðàìåòðû óñëîâíîãî ôîðìàòà è ðåçóëüòàòû åãî ïðèìåíåíèÿ  

ê äèàïàçîíó ÿ÷ååê A1:A3 

Óñëîâíîå ôîðìàòèðîâàíèå ïî ôîðìóëå 

Чтобы выполнить условное форматирование по формуле, следует выбрать 
Использовать формулу для определения форматированных ячеек (Use a 
formula to determine which cells to format) в списке Выберите тип правила 
(Select a Rule Type) (см. рис. 4.25). 

Далее, в находящемся справа поле нужно задать формулу, принимающую 
логические значения ИСТИНА (TRUE) или ЛОЖЬ (FALSE). 

На рис. 4.29 представлены результаты условного форматирования (по фор-
муле) диапазона ячеек A1:A3 и сам условный формат, позволяющий выво-

дить отрицательные суммы и суммы больше миллиона рублей с использова-
нием другого фона. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Обратите внимание, что в формуле используется относительный адрес (A3). 

Это позволяет ввести условный формат в одну ячейку (например, в A1) и ско-

пировать его затем в остальные ячейки — при этом относительный адрес ис-

ходной ячейки A1 Excel заменит в формуле на A2 и A3 соответственно. 
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Ðèñ. 4.29. Ôîðìóëà óñëîâíîãî ôîðìàòèðîâàíèÿ,  

çàäàþùàÿ èçìåíåíèå öâåòà ôîíà ôîðìàòèðóåìîé ÿ÷åéêè,  

åñëè åå çíà÷åíèå îòðèöàòåëüíî èëè áîëüøå îäíîãî ìèëëèîíà 

4.8. Ôîðìàòèðîâàíèå ñòðîê è ñòîëáöîâ 

Форматирование строк и столбцов включает такие операции, как изменение 
ширины столбца или высоты строки, а также скрытие строк и столбцов. 

Èçìåíåíèå øèðèíû ñòîëáöà 

Для изменения ширины столбца можно выполнить команду Главная | Ячей-

ки | Формат | Ширина столбца (Home | Cells | Format | Column Width) и в по-
ле Ширина столбца (Column Width) открывшегося диалогового окна Ширина 

столбца (Column Width) задать новое значение ширины столбца (рис. 4.30). 

 

 

Ðèñ. 4.30. Äèàëîãîâîå îêíî äëÿ çàäàíèÿ øèðèíû ñòîëáöà 
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Единицей измерения ширины столбца служит ширина одного цифрового 
символа (цифры) стандартного шрифта (т. е. шрифта, используемого в стиле 
Обычный (Normal) (о стилях см. ниже в этой главе)). Таким образом, целая 
часть величины, отображаемой в окне Ширина столбца (Column Width), по-
казывает количество цифр, полностью помещающихся в ячейке данного 
столбца по ширине. 

Для того чтобы установить одну и ту же ширину для нескольких столбцов, 
следует выделить нужные столбцы (например, щелкая заголовки нужных 
столбцов и удерживая нажатой клавишу <Shift> или <Ctrl> — подробнее см. 

гл. 2) и затем задать в диалоговом окне Ширина столбца (Column Width) но-
вое значение ширины столбца. Обратите внимание: если выделенные столб-
цы имели ранее одинаковую ширину, то в диалоговом окне Ширина столбца 
(Column Width) будет показано ее значение (см. рис. 4.30); если выделенные 
столбцы имели разную ширину, то поле Ширина столбца (Column Width) 
будет пустым. 

Для изменения ширины столбца с помощью мыши нужно подвести указа-
тель мыши к правой границе столбца в области заголовка (указатель должен 
изменить свою форму) и, захватив границу (при нажатии кнопки мыши ря-
дом появится окошко, в котором высветится текущая ширина столбца — 
рис. 4.31), передвигать ее вправо или влево до тех пор, пока не будет дос-
тигнута нужная величина ширины столбца, после чего кнопку мыши нужно 
аккуратно отпустить. 

 

 

Ðèñ. 4.31. Èçìåíåíèå øèðèíû ñòîëáöà C  

(îáðàòèòå âíèìàíèå íà ôîðìó óêàçàòåëÿ ìûøè íà ãðàíèöå  

ìåæäó çàãîëîâêàìè ñòîëáöîâ C è D) 

Для того чтобы установить при помощи мыши одну и ту же ширину для не-
скольких столбцов, следует выделить нужные столбцы, затем подвести ука-
затель мыши к правой границе любого из выделенных столбцов в области 
заголовка и изменить его ширину описанным выше способом. После того 
как кнопка мыши будет отпущена, ширина всех выделенных столбцов при-
мет установленное значение. 
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Для автоматической установки ширины столбца по самой заполненной  
(в ширину) ячейке нужно выделить столбец и дважды щелкнуть его правую 
границу в области заголовка или выполнить команду Главная | Ячейки | 

Формат | Автоподбор ширины столбца (Home | Cells | Format | AutoFit 
Selection). 

ÏÐÅÄÓÏÐÅÆÄÅÍÈÅ  

Если был выделен не весь столбец, а одна или несколько ячеек столбца, то 

после выполнения команды Главная | Ячейки | Формат | Автоподбор ши-

рины столбца (Home | Cells | Format | AutoFit Selection) ширина столбца бу-

дет установлена по самой заполненной в ширину из всех выделенных ячейке 
(рис. 4.32). 

 

    

Ðèñ. 4.32. Ôðàãìåíò ñòîëáöà A  

äî è ïîñëå âûïîëíåíèÿ êîìàíäû àâòîìàòè÷åñêîé óñòàíîâêè øèðèíû ñòîëáöà  

Для изменения ширины всех столбцов текущего рабочего листа или группы 
выделенных листов активной рабочей книги, за исключением тех, ширину 
которых пользователь когда-либо изменял, можно выполнить команду Глав-

ная | Ячейки | Формат | Ширина по умолчанию (Home | Cells | Format | Default 
Width) и в открывшемся диалоговом окне Ширина столбца (Column Width) 
(см. рис. 4.30) задать новое значение ширины столбца по умолчанию. 

Èçìåíåíèå âûñîòû ñòðîêè 

Для изменения высоты строки можно выполнить команду Главная | Ячейки | 

Формат | Высота строки (Home | Cells | Format | Row Height) и в открывшем-
ся диалоговом окне Высота строки (Row Height) задать новое значение вы-
соты строки (рис. 4.33). 
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Ðèñ. 4.33. Äèàëîãîâîå îêíî äëÿ çàäàíèÿ âûñîòû ñòðîêè 

Высоту строки Excel измеряет в пунктах (1 пункт равен 1/72 дюйма). По-
скольку размер шрифта тоже измеряется в пунктах, то стандартная высота 
строки в Excel связана с размером используемого в ячейках данной строки 
шрифта. При использовании стандартного шрифта размером 10 пунктов 
ширина строки по умолчанию равна 13,2 пункта. При увеличении размера 
шрифта хотя бы в одной ячейке строки Excel увеличивает соответственно и 
высоту строки. Если высота строки была изменена вручную, то для установ-
ки стандартной высоты (соответствующей максимальному размеру исполь-
зуемого в ячейках строки шрифта) можно выполнить команду Главная | 

Ячейки | Формат | Автоподбор высоты строки (Home | Cells | Format | AutoFit 
Row Height). Обратите внимание, что при выполнении команды не играет 
роли, имеются ли в ячейках строки какие-либо данные. 

Для изменения высоты строки с помощью мыши нужно подвести указа-
тель мыши к нижней границе строки в области заголовка (указатель дол-
жен изменить свою форму) и, захватив эту границу (при нажатии кнопки 
мыши рядом появится окошко, в котором высветится текущая высоты 
строки), передвигать ее вверх или вниз до тех пор, пока не будет достиг-
нута нужная величина высоты строки, после чего кнопку мыши нужно 
аккуратно отпустить. 

Для того чтобы установить одну и ту же высоту для нескольких строк, сле-
дует выделить нужные строки (например, щелкая заголовки нужных строк  
и удерживая нажатой клавишу <Shift> или <Ctrl> — подробнее см. гл. 2)  
и затем в диалоговом окне Высота строки (Row Height) задать новое значе-
ние высоты строки. Обратите внимание, что если выделенные столбцы име-
ли ранее одинаковую высоту, то в диалоговом окне Высота строки (Row 
Height) будет показано ее значение (см. рис. 4.33); если выделенные строки 
имели разную высоту, то поле Высота строки (Row Height) будет пустым. 

Для того чтобы установить при помощи мыши одну и ту же высоту для не-
скольких строк, следует выделить нужные строки, затем подвести указатель 
мыши к нижней границе любой из выделенных строк в области заголовка и 
изменить ее высоту описанным выше способом. После того как кнопка 
мыши будет отпущена, высота всех выделенных строк примет установленное 
значение. 
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Ñêðûòèå è îòîáðàæåíèå ñòðîê è ñòîëáöîâ 

Скрыть один или несколько столбцов можно различными способами. 

� Можно выделить эти столбцы или произвольную группу ячеек в этих 
столбцах и одним из описанных в предыдущих разделах способов устано-
вить нулевую ширину для выделенных столбцов. 

� Можно выделить столбцы или произвольную группу ячеек в них и вы-
полнить команду Главная | Формат | Скрыть или отобразить | Скрыть 

столбцы (Home | Cells | Format | Hide & Unhide | Hide Columns). 

Для того чтобы отобразить скрытые столбцы (рис. 4.34), достаточно выде-
лить группу ячеек или столбцов, находящихся непосредственно по краям от 
скрытых столбцов, и выполнить команду Главная | Ячейки | Формат | 

Скрыть или отобразить | Отобразить столбцы ( Home | Cells | Format | Hide & 
Unhide | Unhide Columns). Можно также после выделения группы ячеек или 
столбцов, находящихся по краям от скрытых столбцов, выполнить команду 
Главная | Ячейки | Формат | Ширина столбца (Home | Cells | Format | Column 
Width) и установить ненулевую ширину столбцов, в которых находятся вы-
деленные ячейки. 

 

 

 

Ðèñ. 4.34. Îòîáðàæåíèå ñêðûòûõ ñòîëáöîâ D è H.  

Ââåðõó è âíèçó — ñîñòîÿíèå ðàáî÷åãî ëèñòà ñîîòâåòñòâåííî  

äî è ïîñëå âûïîëíåíèÿ êîìàíäû Îòîáðàçèòü ñòîëáöû  

При выделении ячеек или столбцов нужно помнить, что выделение должно 
быть непрерывным в области скрытых столбцов. Например, каждый из диа-
пазонов C2:E2 и G:I на рис. 4.34 должен быть выделен непрерывным обра-
зом (нельзя, скажем, выделять ячейки C2 и E2 или столбцы G и I одиночны-
ми щелчками мыши, удерживая нажатой клавишу <Ctrl> — см. рис. 4.35). 



Ãëàâà 4. Ôîðìàòèðîâàíèå è çàùèòà ðàáî÷èõ ëèñòîâ 141

Для отображения скрытого столбца с помощью мыши нужно установить 
указатель мыши справа от скрытого столбца в области заголовка так, чтобы 
указатель принял форму двух параллельных вертикальных линий со стрел-
ками (рис. 4.36), и, нажав левую кнопку мыши и удерживая ее, увеличить 
ширину скрытого столбца от нуля до нужной величины, после чего отпус-
тить кнопку (эти действия аналогичны тем, которые выполняются для из-
менения ширины столбца). 

 

 

Ðèñ. 4.35. Âûïîëíåíèå êîìàíäû Îòîáðàçèòü ñòîëáöû   

íå ïðèâåäåò ê îòîáðàæåíèþ ñêðûòûõ ñòîëáöîâ, ò. ê. âûäåëåíèå ñîñåäíèõ îò ñêðûòûõ 

ñòîëáöîâ äèàïàçîíîâ ïðîèçâåäåíî íå íåïðåðûâíî (íà ýòî óêàçûâàåò, â ÷àñòíîñòè, 

ñâåòëàÿ ãðàíèöà ìåæäó ÿ÷åéêàìè C2 è E2 è ìåæäó ñòîëáöàìè G è I) 

 

Ðèñ. 4.36. Îòîáðàæåíèå ñêðûòîãî ñòîëáöà ñ ïîìîùüþ ìûøè  

(îáðàòèòå âíèìàíèå íà ìåñòîïîëîæåíèå è ôîðìó óêàçàòåëÿ ìûøè) 

ÏÐÅÄÓÏÐÅÆÄÅÍÈÅ  

При скрытии столбцов с помощью мыши (путем захвата и перемещения влево 

границы между столбцами в области заголовка) нужно помнить, что вместо ну-

левой ширины может быть случайно установлена ненулевая, что может ока-

заться практически незаметным для глаз (например, ширина 0,06). В этом слу-

чае команда Главная | Ячейки | Формат | Скрыть или отобразить | 

Отобразить столбцы ( Home | Cells | Format | Hide & Unhide | Unhide Columns) 

не приведет к отображению столбцов, ширина которых ненулевая (и которые 

поэтому не являются скрытыми). В этом случае нужно либо восстановить раз-

меры такого "почти скрытого" столбца с помощью мыши, либо — выделить 

ячейки в соседних столбцах. 
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Действия по скрытию и отображению строк схожи с действиями по скры-
тию и отображению столбцов. 

Чтобы скрыть одну или несколько строк, можно действовать одним из двух 
способов: 

� можно выделить эти строки или произвольную группу ячеек в этих стро-
ках и одним из описанных в предыдущих разделах способов установить 
нулевую высоту для выделенных строк; 

� можно выделить строки или произвольную группу ячеек в них и выпол-
нить команду Главная | Ячейки | Формат | Скрыть или отобразить | 

Скрыть строки ( Home | Cells | Format | Hide & Unhide | Hide Rows). 

Для того чтобы отобразить скрытые строки, достаточно выделить группу 
ячеек или строки, находящиеся непосредственно по краям от скрытых 
строк, и выполнить команду Главная | Ячейки | Формат | Скрыть или отобра-

зить | Отобразить строки ( Home | Cells | Format | Hide & Unhide | Unhide 
Rows). Можно также после выделения группы ячеек или столбцов, находя-
щихся по краям от скрытых столбцов, выполнить команду Главная | Ячейки | 

Формат | Высота строки (Home | Cells | Format | Row Height) и установить 
ненулевую ширину строк, в которых находятся выделенные ячейки. 

Скрытие и отображение строк с помощью мыши также аналогично скрытию 
и отображению столбцов с помощью мыши. 

ÂÛÄÅËÅÍÈÅ ÂÑÅÕ ÑÊÐÛÒÛÕ ÑÒÐÎÊ  

È ÑÒÎËÁÖÎÂ ÐÀÁÎ×ÅÃÎ ËÈÑÒÀ  

Для отображения сразу всех скрытых строк и столбцов рабочего листа реко-

мендуется выделить весь рабочий лист (например, кнопкой, находящейся на 

пересечении заголовков строк и столбцов (см. рис. 2.1)) и затем выполнить  

команды Главная | Ячейки | Формат | Скрыть или отобразить | Отобразить 

столбцы ( Home | Cells | Format | Hide & Unhide | Unhide Columns) и Главная | 

Ячейки | Формат | Скрыть или отобразить | Отобразить строки ( Home | 

Cells | Format | Hide & Unhide | Unhide Rows). 

4.9. Èçìåíåíèå öâåòà,  
óçîðà è îáðàìëåíèÿ 

Для установки или изменения цвета и узора выделенной ячейки или группы 
выделенных ячеек можно выполнить команду Главная | Ячейки | Формат | 
Формат ячеек (Home | Cells | Format | Format  Cells) и на вкладке Заливка 
(Fill) диалогового окна Формат ячеек (Format Cells) выбрать требуемый цвет 
и узор, после чего нажать кнопку OK (рис. 4.37). 
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Ðèñ. 4.37. Óñòàíîâêà öâåòà è óçîðà  

äëÿ âûäåëåííîé ÿ÷åéêè èëè ãðóïïû ÿ÷ååê 

Для изменения обрамления выделенной ячейки или группы выделенных 
ячеек можно выполнить команду Главная | Ячейки | Формат | Формат ячеек 
(Home | Cells | Format | Format  Cells) и на вкладке Граница (Border) диалого-
вого окна Формат ячеек (Format Cells) выбрать сначала в правой части тип 
линии и цвет, затем в левой части — вариант обрамления, после чего нажать 
кнопку OK (рис. 4.38). 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

При необходимости установки нескольких линий обрамления различного типа 

указанные действия на вкладке Граница (Border) следует выполнить не-

сколько раз. 

Для того чтобы убрать обрамление, нужно сначала нажать кнопку нет (None) 
на указанной вкладке, а затем кнопку OK. 



×àñòü I. Àçáóêà ýëåêòðîííûõ òàáëèö 144

 

Ðèñ. 4.38. Óñòàíîâêà îáðàìëåíèÿ  

äëÿ âûäåëåííîé ÿ÷åéêè èëè ãðóïïû ÿ÷ååê 

4.10. Ôîðìàòèðîâàíèå ãðóïïû ëèñòîâ  

â ðàáî÷åé êíèãå 

Для одновременного форматирования нескольких листов рабочей книги их 

можно объединить в группу. (Объединение листов в группу (так же, как и их 

разгруппировка) описано в гл. 2.)  

Форматирование ячейки или группы ячеек на одном из рабочих листов од-

новременно действует и на соответствующие ячейки других рабочих листов, 

входящих в группу. Иногда подобные действия называют "форматированием 

трехмерного диапазона". 
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4.11. Çàùèòà ÿ÷ååê, ëèñòîâ è ðàáî÷èõ êíèã 

Excel позволяет устанавливать защиту как на отдельные ячейки, диаграммы 
и другие находящиеся на рабочих листах объекты, так и на целые листы и 
рабочие книги. 

Защита устанавливается в первую очередь от неосторожного изменения со 
стороны пользователя, а также для скрытия части информации (например, 
из соображений секретности) — в частности, защита может быть установле-
на как от внесения изменений в ячейки рабочего листа, так и для скрытия 
находящихся в ячейках формул. Первый вид защиты устанавливается флаж-
ком Защищаемая ячейка (Locked) на вкладке Защита (Protection) диалогово-
го окна Формат ячеек (Format Cells), второй — флажком Скрыть формулы 
(Hidden) на той же вкладке (рис. 4.39). 

Как правило, защита устанавливается в два приема — сначала помечаются 
защищаемые ячейки, затем устанавливается ("включается") защита рабочего 
листа или рабочей книги, содержащей защищаемые ячейки, и только после 
этого защита конкретных ячеек начинает действовать. По умолчанию неот-
форматированные ячейки имеют тип защиты, определяемый следующими 
установками диалогового окна Формат ячеек (Format Cells): флажок Защи-

щаемая ячейка (Locked) на вкладке Защита (Protection) установлен, флажок 
Скрыть формулы (Hidden) на той же вкладке сброшен. 

При установке защиты возможны два варианта действий: первый — если 
предполагается, что основная часть листа должна быть открыта для вмеша-
тельства пользователя и просмотра формул, а некоторые ячейки защищены, 
и второй — если предполагается, что основная часть листа должна быть за-
щищена, а свободными от защиты останутся только несколько ячеек (в ко-
торых пользователь может, например, задавать какие-либо параметры для 
расчета). Эти варианты рассматриваются в следующих двух разделах. 

Çàùèòà íåñêîëüêèõ ÿ÷ååê ðàáî÷åãî ëèñòà 

Если предполагается, что основная часть листа должна быть открыта для 
вмешательства пользователя и просмотра формул, то нужно выполнить одно 
или несколько действий из приведенного ниже списка: 

� выделить весь рабочий лист, выполнить команду Главная | Ячейки | Фор-

мат | Формат ячеек (Home | Cells | Format | Format  Cells) и на вкладке 
Защита (Protection) сбросить оба флажка — Защищаемая ячейка (Locked) 
и Скрыть формулы (Hidden), после чего нажать кнопку OK; 

� при необходимости защитить некоторые ячейки от вмешательства поль-
зователя — выделить защищаемые ячейки, выполнить команду Главная | 
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Ячейки | Формат | Формат ячеек (Home | Cells | Format | Format  Cells) и 
на вкладке Защита (Protection) установить флажок Защищаемая ячейка 
(Locked) (рис. 4.39), после чего нажать кнопку OK; 

 

 

Ðèñ. 4.39. Óñòàíîâêà ôëàæêà Çàùèùàåìàÿ ÿ÷åéêà  

äëÿ çàùèòû ÿ÷ååê A1:A5 îò âìåøàòåëüñòâà ïîëüçîâàòåëÿ 

� для закрытия некоторых ячеек от просмотра формул — выделить ячейки, 
закрываемые от просмотра формул, выполнить команду Главная | Ячейки | 

Формат | Формат ячеек (Home | Cells | Format | Format  Cells) и на вкладке 
Защита (Protection) установить флажок Скрыть формулы (Hidden), после 
чего нажать кнопку OK; 

� для защиты некоторых ячеек и от вмешательства пользователя, и от про-
смотра им формул — выделить соответствующие ячейки и выполнить 
команду Главная | Ячейки | Формат | Формат ячеек (Home | Cells | Format | 
Format  Cells) и на вкладке Защита (Protection) установить оба флажка — 
Защищаемая ячейка (Locked) и Скрыть формулы (Hidden) — рис. 4.40, 
после чего нажать кнопку OK; 
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Ðèñ. 4.40. Óñòàíîâêà ôëàæêîâ Çàùèùàåìàÿ ÿ÷åéêà è Ñêðûòü ôîðìóëû  

äëÿ çàùèòû è îò âìåøàòåëüñòâà ïîëüçîâàòåëÿ,  

è îò ïðîñìîòðà èì ôîðìóëû â ÿ÷åéêå A3 

� для "включения" защиты активного рабочего листа — выполнить команду 

Главная | Формат | Защитить лист (Home | Format | Protect Sheet) (или 

Рецензирование | Защитить лист  (Review | Protect Sheet)), затем в от-

крывшемся диалоговом окне установить флажок Защитить лист и со-

держимое защищаемых ячеек (Contents), при необходимости ввести па-

роль в поле Пароль для отключения защиты листа (Password to unprotect 

sheet) (рис. 4.41) и нажать кнопку OK (если был введен пароль, то Excel 

попросит подтвердить его — рис. 4.42). 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Пароль рекомендуется набирать цифровой, чтобы в дальнейшем при его вводе 

было меньше проблем с раскладкой клавиатуры (американская или русская) и 

с регистром (прописные или строчные буквы). 
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Ðèñ. 4.41. Äèàëîãîâîå îêíî äëÿ óñòàíîâêè çàùèòû ðàáî÷åãî ëèñòà 

 

Ðèñ. 4.42. Äèàëîãîâîå îêíî äëÿ ïîäòâåðæäåíèÿ ââåäåííîãî ïàðîëÿ 

Óñòàíîâëåíèå çàùèòû âñåãî ðàáî÷åãî ëèñòà  
çà èñêëþ÷åíèåì íåñêîëüêèõ ÿ÷ååê 

Если же, наоборот, предполагается, что основная часть листа должна быть 
защищена от вмешательства пользователя и просмотра формул, то нужно: 

� выделить весь рабочий лист, выполнить команду Главная | Ячейки | Фор-

мат | Формат ячеек (Home | Cells | Format | Format  Cells) и на вкладке 
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Защита (Protection) установить оба флажка — Защищаемая ячейка 
(Locked) и Скрыть формулы (Hidden), после чего нажать кнопку OK; 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Кнопка выделения всего рабочего листа находится на пересечении заголовков 
строк и столбцов (см. рис. 2.1). 

� затем выделить ячейки, которые будут свободны для вмешательства поль-
зователя и (или) просмотра формул, выполнить команду Главная | Ячейки | 
Формат | Формат ячеек (Home | Cells | Format | Format  Cells) и на вкладке 
Защита (Protection) сбросить один или оба флажка — Защищаемая ячейка 
(Locked) и Скрыть формулы (Hidden), после чего нажать кнопку OK; 

� "включить" защиту активного рабочего листа, как описано в предыдущем 
разделе. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Обратите внимание, что после установки защиты рабочего листа многие  
команды в меню стали недоступными, поскольку их выполнение на защищен-
ном листе невозможно. При снятии защиты или при переходе на незащищен-
ный рабочий лист они вновь становятся доступными. 

Çàùèòà ðàáî÷åé êíèãè 

Защита всей рабочей книги, как правило, применяется, когда подлежащая 
защите информация находится на нескольких (обычно связанных) рабочих 
листах. 

 

 

Ðèñ. 4.43. Äèàëîãîâîå îêíî  

äëÿ óñòàíîâêè çàùèòû ðàáî÷åé êíèãè 
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Для установки защиты всей рабочей книги нужно выполнить команду Ре-

цензирование | Защитить книгу | Защита структуры и окон (Review | Protect 
Workbook | Protect Structure and Windows), затем в открывшемся диалоговом 
окне Защита структуры и окон (Protect Structure and Windows) установить 
один или оба флажка — структуру (Structure) и окна (Windows) (обычно за-
щита устанавливается на структуру рабочей книги — см. рис. 4.43), ввести 
при необходимости пароль и нажать кнопку OK. 

Ñíÿòèå çàùèòû ëèñòà è ðàáî÷åé êíèãè 

Для снятия защиты листа нужно выполнить команду Рецензирование | Снять 

защиту листа (Review | Unprotect Sheet). Если при защите листа был уста-
новлен пароль, то нужно ввести этот пароль в диалоговом окне Снять защи-

ту листа (Unprotect Sheet) (рис. 4.44) и нажать кнопку OK. 

 

 

Ðèñ. 4.44. Îêíî ââîäà ïàðîëÿ  

ïðè ñíÿòèè çàùèòû ëèñòà 

Для снятия защиты рабочей книги нужно (повторно) выполнить команду 
Рецензирование | Защитить книгу | Защита структуры и окон (Review | Protect 
Workbook | Protect Structure and Windows)2. Если при защите рабочей книги 
был установлен пароль, то нужно ввести этот пароль в диалоговом окне 
Снять защиту книги (Unprotect Workbook) и нажать кнопку OK. 

4.12. Èñïîëüçîâàíèå ñòèëåé  
ïðè ôîðìàòèðîâàíèè ðàáî÷èõ ëèñòîâ 

Под стилем в Excel (как и в Microsoft Word) понимается именованный (т. е. 
имеющий имя) набор форматов. 

Каждая рабочая книга может иметь свой набор стилей, которые доступны 
для использования в любой ячейке или группе ячеек любого рабочего листа. 

                                                           

2 Установленный флажок ("птичка", checkmark) слева от названия команды в меню ука-

зывает на то, что книга защищена — после выполнения команды флажок снимается. 
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Èñïîëüçîâàíèå èìåþùèõñÿ ñòèëåé 

Вновь создаваемая рабочая книга Excel содержит ряд стилей по умолчанию — 
Обычный (Normal), Денежный (Currency), Процентный (Percent), Финансо-

вый (Comma) и др. По умолчанию все ячейки рабочих листов рабочей книги 
имеют стиль Обычный (Normal). 

Чтобы использовать один из данных стилей (или один из стилей, опреде-
ленных пользователем) для выделенной ячейки или группы выделенных 
ячеек, нужно выполнить команду Главная | Стили | Стили ячеек (Home | 
Styles | Cell Styles), выбрать нужный стиль на открывшейся панели стилей 
(рис. 4.45) и щелкнуть кнопку с названием выбранного стиля. 

 

 

Ðèñ. 4.45. Âûáîð ñòèëÿ ÿ÷åéêè íà ïàíåëè ñòèëåé 

Ñîçäàíèå íîâûõ ñòèëåé 

При создании нового стиля возможна различная последовательность дейст-
вий — в зависимости от того, какой стиль планируется создавать. 
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Для создания нового стиля на основе имеющегося нужно: 

1. Щелкнуть правой кнопкой мыши на имени стиля выбранного в качестве 
основы, в появившемся контекстном меню выбрать команду Дублировать 
(Duplicate). 

2. В открывшемся диалоговом окне Стиль (Style) изменить, если нужно, 
установку флажков в группе Стиль включает (Style includes) — рис. 4.46. 

3. Нажать кнопку Формат (Format) и изменить, при необходимости, пара-
метры форматирования на вкладках диалогового окна Формат ячеек 
(Format Cells), изображенных на рис. 4.1, 4.7, 4.16—4.23, 4.27, 4.37, 4.39. 

4. В поле Имя стиля (Style name) заменить название стиля на новое. 

5. Нажать кнопку OK — имя созданного стиля будет добавлено в группу 
стилей Пользовательские (Custom). Для применения созданного стиля к 
ячейке или группе ячеек, которая была выделена на момент выполнения 
команды Создать стиль, достаточно щелкнуть кнопку с именем созданно-
го стиля. 

 

 

Ðèñ. 4.46. Äèàëîãîâîå îêíî Ñòèëü 

ÏÐÈÌÅ×ÀÍÈÅ  

Для создания нового стиля можно также нажать кнопку Создать стиль ячейки 

(New Cell Style) в нижней части окна стилей — в этом случай за основу будет 

принят стиль Обычный (Normal). 

ÏÐÅÄÓÏÐÅÆÄÅÍÈÅ  

Важно отметить, что при вводе имени в поле Имя стиля (Style name) Excel не 

предупреждает пользователя в том случае, если вводимое имя уже есть в спи-
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ске имен стилей, а просто записывает новый стиль вместо старого с тем же 
именем. Поэтому, для того чтобы случайно не испортить существующий стиль, 
проверяйте планируемое имя нового стиля на совпадение с имеющимися име-
нами, причем делать проверку нужно до изменения параметров стиля, исполь-
зуемого в качестве основы, — в противном случае сделанные изменения могут 
пропасть. 

Óäàëåíèå ñòèëÿ 

Чтобы удалить стиль из набора стилей данной рабочей книги, нужно вы-
полнить команду Главная | Стили ячеек (Home | Style | Cell Styles), щелкнуть 
правой кнопкой мыши на имени стиля подлежащего удалению и выбрать 
команду  Удалить (Delete) в появившемся контекстном меню. Стиль Обыч-

ный (Normal) удалению не подлежит — его можно только переопределить 
(см. ниже). 

Èçìåíåíèå ïàðàìåòðîâ ñóùåñòâóþùåãî ñòèëÿ 

Для переопределения параметров существующего стиля нужно выполнить 
команду Главная | Стили | Стили ячеек (Home | Styles | Cell Styles), щелкнуть 
правой кнопкой мыши на имени стиля подлежащего изменению и выбрать 
команду Изменить (Modify) в появившемся контекстном меню.  

Далее, в открывшемся диалоговом окне Стиль (Style) изменить соответст-
вующие параметры, а именно: 

� изменить, если нужно, установку флажков в группе Стиль включает (Style 
includes) — см. рис. 4.46; 

� нажать кнопку Формат (Format) и изменить, если нужно, параметры форма-
тирования на вкладках диалогового окна Формат ячеек (Format Cells). 

После изменения параметров следует нажать кнопку OK. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

При переопределении параметров существующего стиля нужно помнить, что 

сразу после переопределения все ячейки рабочей книги, имеющие стиль с 

данным названием, будут автоматически переформатированы в соответствии с 

новыми установками для данного стиля. 

ÑÎÂÅÒ  

Чтобы переопределить установленные по умолчанию параметры форматиро-

вания ячеек активной рабочей книги, измените описанным выше способом па-

раметры стиля Обычный (Normal). 
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Îáúåäèíåíèå ñòèëåé ðàçëè÷íûõ ðàáî÷èõ êíèã 

Под объединением стилей двух рабочих книг понимается копирование в 

активную рабочую книгу всех или только не совпадающих с имеющимися 

стилей другой рабочей книги. Для выполнения операции объединения сти-

лей обе рабочие книги должны быть открыты. 

Для того чтобы скопировать в активную рабочую книгу стили другой рабо-

чей книги, нужно выполнить команду Главная | Стили | Стили ячеек | Объ- 

единить стили (Home | Styles | Cell Styles | Merge Styles). На экране откроется 

диалоговое окно Объединение стилей (Merge Styles), в котором следует выде-

лить название рабочей книги, откуда будут копироваться стили, и нажать 

кнопку OK (рис. 4.47). 

 

 

Ðèñ. 4.47. Âûáîð ðàáî÷åé êíèãè äëÿ êîïèðîâàíèÿ ñòèëåé  

â àêòèâíóþ ðàáî÷óþ êíèãó 

Если в выбранной рабочей книге имеются стили с такими же именами, как 

и в активной рабочей книге, но с другими установками параметров (хотя бы 

для одного из стилей), то Excel задаст вопрос: объединять ли стили с одина-

ковыми именами (рис. 4.48). 

 

 

Ðèñ. 4.48. Âîïðîñ, çàäàâàåìûé Excel ïðè íàëè÷èè îäíîèìåííûõ ñòèëåé  

ñ ðàçíûìè óñòàíîâêàìè ïàðàìåòðîâ â îáúåäèíÿåìûõ êíèãàõ 
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В зависимости от ответа на этот вопрос, произойдет следующее. 

� При нажатии кнопки Да (Yes) все стили из выбранной рабочей книги 
будут добавлены к стилям активной рабочей книги, при этом добавляе-
мые стили заменят одноименные стили активной рабочей книги. 

� При нажатии кнопки Нет (No) из выбранной рабочей книги будут ско-
пированы в активную рабочую книгу только стили с несовпадающими 
именами. 

� При нажатии кнопки Отмена (Cancel) произойдет возврат в окно Стиль 
(Style) без всякого копирования. 

Для возврата в активную рабочую книгу следует нажать кнопку Закрыть (Close). 

4.13. Èñïîëüçîâàíèå àâòîôîðìàòîâ 

Автоформат — это набор фиксированных форматов для форматирования 
прямоугольных (связных) диапазонов. Фактически автоформат — это пре-
доставляемое Excel средство быстрого оформления таблиц стандартного ви-
да: со строкой заголовка, строками данных, строкой итоговых сумм и, может 
быть, столбцом итогов по каждой строке (пример подобной таблицы изо-
бражен на рис. 4.49). 

 

 

Ðèñ. 4.49. Òàáëèöà äàííûõ äî ïðèìåíåíèÿ àâòîôîðìàòèðîâàíèÿ 

Для применения автоформата нужно: 

1. Выделить прямоугольный диапазон, содержащий данные, к которым 
предполагается применить автоформат (в таблице на рис. 4.49 это диапа-
зон A2:H7). 
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2. Выполнить команду Главная | Форматировать как таблицу (Home | Format 
as Table). 

3. На появившейся панели выбрать подходящий вариант автоформата, 
щелкнув левой кнопкой мыши на соответствующей картинке (рис. 4.50). 

4. В открывшемся диалоговом окне Форматирование таблицы (Format as 
Table) (рис. 4.51) изменить при необходимости диапазон, к которому бу-
дет применен выбранный автоформат, и установить или сбросить флажок 
Таблица с заголовками (My table has headers). 

 

 

Ðèñ. 4.50. Äèàëîãîâîå îêíî  

äëÿ âûáîðà îáðàçöà è ïàðàìåòðîâ àâòîôîðìàòà 

На рис. 4.52 приводятся результаты применения одного из стандартных ав-
тоформатов к таблице, изображенной выше на рис. 4.49. О качестве форма-
тирования судить читателю, но скорость автоматического форматирования, 
безусловно, не идет ни в какое сравнение со скоростью ручного форматиро-
вания. 
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Ðèñ. 4.51. Äèàëîãîâîå îêíî äëÿ âûáîðà äèàïàçîíà ÿ÷ååê,  
ê êîòîðîìó áóäåò ïðèìåíåí âûáðàííûé àâòîôîðìàò 

 

Ðèñ. 4.52. Òàáëèöà ïîñëå ïðèìåíåíèÿ àâòîôîðìàòà 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Перед выполнением команды Главная | Форматировать как таблицу ( Home | 
Format as Table) выделение таблицы, как правило, не обязательно — во многих 
случаях Excel сам может правильно определить нужный диапазон. 

Для отмены ошибочно (или неудачно) выполненного автоформатирования 
можно выполнить стандартную команду отмены, которая в данном случае будет 
выглядеть как Отменить применение стиля таблицы (Undo apply Table Style). 

Для удаления форматирования таблицы, проведенного командой Главная | 
Форматировать как таблицу (Home | Format as Table), следует: 

1. Выделить таблицу. 

2. Выполнить команду Конструктор | Стили | Экспресс-стили | Очистить 
(Design | Styles | Quick Styles | Clear) — рис. 4.53. 
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Ðèñ. 4.53. Ïðèìåíåíèå ê òàáëèöå êîìàíäû  

Êîíñòðóêòîð | Ýêñïðåññ-ñòèëè | Î÷èñòèòü 

 

Ðèñ. 4.54. Òàáëèöà ïîñëå âûïîëíåíèÿ êîìàíäû  

Êîíñòðóêòîð | Ýêñïðåññ-ñòèëè | Î÷èñòèòü 
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Эта процедура значительно менее удобна, чем описанная выше немедленная 
отмена, т. к. она фактически удаляет всякое форматирование соответствую-
щего диапазона, в том числе и то, которое, возможно, было применено до 
использования автоформата. 

После выполнения описанной процедуры над таблицей, изображенной на 
рис. 4.52, получится результат, показанный на рис. 4.54. 

4.14. Êîïèðîâàíèå ôîðìàòîâ 

Кроме описанных выше способов повторного использования форматов, су-
ществует еще один — пожалуй, самый простой в использовании — копиро-
вание форматов одного диапазона или ячейки в другие диапазоны или 
ячейки. Сама процедура такого копирования похожа на стандартную про- 
цедуру копирования информации в Windows через буфер обмена (Clipboard) — 
нужно выделить исходный диапазон, выполнить команду копирования ин-
формации в буфер обмена, а затем вставить в нужное место, но не всю ин-
формацию, а только информацию о форматах исходного диапазона. 

Ниже приводится более подробное описание различных вариантов данной 
процедуры. 

Êîïèðîâàíèå ôîðìàòà îäíîé ÿ÷åéêè  
â äèàïàçîí 

Чтобы скопировать формат одной ячейки в несколько других ячеек, нужно  
(рис. 4.55): 

1. Выделить исходную ячейку и выполнить команду Главная | Копировать 
(Home | Copy) (на рис. 4.55 исходная ячейка A1 имеет формат — Общий 
(General), выравнивание по горизонтали — по значению (General) и 
шрифт — обычный (Regular)). 

2. Выделить (одним из способов, описанных в гл. 2) диапазон, куда будут 
копироваться форматы (на рис. 4.55 это диапазон B7:B8; C3:C5). 

3. Выполнить команду Главная | Вставить | Специальная вставка (Home | 
Paste | Paste Special). 

4. В диалоговом окне Специальная вставка (Paste Special) установить пере-
ключатель группы Вставить (Paste) в значение форматы (Formats) — см. 
рис. 4.55. 

5. Нажать кнопку OK. 

В результате копирования по описанному способу формата ячейки A1 в диа-
пазон B7:B8; C3:C5 рабочий лист примет вид, изображенный на рис. 4.56. 
Обратите внимание, что после копирования формата Общий (General) в 
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ячейку C5 дата 5 января 2001 г. отображается в виде числа 39087 (именно 
столько дней отделяет 1 января 1900 г. от 5 января 2007 г.). 

 

 

Ðèñ. 4.55. Êîïèðîâàíèå ôîðìàòà èç ÿ÷åéêè A1 â äèàïàçîí B7:B8; C3:C5.  

Ñîñòîÿíèå ðàáî÷åãî ëèñòà íåïîñðåäñòâåííî ïåðåä âñòàâêîé ôîðìàòà 

 

Ðèñ. 4.56. Âèä ðàáî÷åãî ëèñòà ôîðìàòà  

ïîñëå êîïèðîâàíèÿ ôîðìàòà èç ÿ÷åéêè A1 â äèàïàçîí B7:B8; C3:C5 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Для копирования информации в буфер обмена Windows вместо команды 

Главная | Копировать (Home | Copy) во многих случаях удобнее использовать 

комбинацию клавиш <Ctrl>+<C> (или <Ctrl>+<Ins>). Можно также щелкнуть пра-
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вой кнопкой мыши ячейку (в рассмотренном примере — A1) и выбрать команду 

Копировать (Copy) из контекстного меню. 

Аналогично, вместо команды Главная | Вставить | Специальная вставка 
(Home | Paste | Paste Special) можно щелкнуть правой кнопкой мыши любую 
ячейку выделенного диапазона B7:B8; C3:C5 и выбрать команду Специаль-

ная вставка (Paste Special) в контекстном меню. 

Êîïèðîâàíèå ôîðìàòîâ ïðÿìîóãîëüíîãî äèàïàçîíà 
â îäèí èëè íåñêîëüêî äèàïàçîíîâ 

Для копирования форматов предварительно выделенного прямоугольного 
диапазона в другие диапазоны нужно: 

1. Выполнить команду Главная | Копировать (Home | Copy). 

2. Выделить диапазоны, куда нужно вставить копируемые форматы. 

3. Выполнить команду Главная | Вставить | Специальная вставка (Home | 
Paste | Paste Special). 

4. В открывшемся диалоговом окне Специальная вставка (Paste Special) ус-
тановить переключатель группы Вставить (Paste) в значение форматы 
(Formats) — см. рис. 4.57. 

5. Нажать кнопку OK. 

 

 

Ðèñ. 4.57. Êîïèðîâàíèå ôîðìàòîâ äèàïàçîíà B3:B5  

â äèàïàçîíû B8:B10; B12:B13; B16:B18; D9:D15.  

Ñîñòîÿíèå ðàáî÷åãî ëèñòà íåïîñðåäñòâåííî ïåðåä âñòàâêîé ôîðìàòà 
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В результате копирования описанным выше способом диапазона B3:B5 в 
диапазоны B8:B10; B12:B13; B16:B18; D9:D15 рабочий лист примет вид, 
изображенный на рис. 4.58. 

 

 

Ðèñ. 4.58. Âèä ðàáî÷åãî ëèñòà ïîñëå êîïèðîâàíèÿ ôîðìàòîâ èç äèàïàçîíà B3:B5  

â äèàïàçîíû B8:B10; B12:B13; B16:B18; D9:D15 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Обратите внимание, что можно выделять только самую левую ячейку одного 
или каждого из диапазонов, куда выполняется вставка форматов, можно — 
диапазон целиком, можно также выделить диапазон больше или меньше ис-
ходного, прямоугольный или нет. При этом, вставляя форматы в меньший диа-
пазон, Excel скопирует только часть соответствующего размера

3
. Наоборот, при 

вставке в диапазон больше исходного произойдет циклическое повторение 
форматов. 

Существует и ограничение: исходный диапазон не должен быть составлен из 
отдельных фрагментов (например, исходным не может быть диапазон, изобра-
женный на рис. 2.7). 

                                                           
3 Если выделена одна ячейка (1-й пример на рис. 4.57 и 4.58), то производится 
вставка всего копируемого диапазона (справа вниз от нее — т. е. выделенная ячейка 
считается левой верхней). 



 

 

Ãëàâà 5 

 
 
 

Ïðîãðàììèðîâàíèå  
íà ðàáî÷åì ëèñòå: ôîðìóëû è èìåíà 
 
Хотя Excel содержит мощные средства программирования на основе языка 
VBA (Visual Basic for Applications) — см. гл. 36, — традиционные средства, 
которые связаны с понятием "электронная таблица" — это средства вычис-
лений (в первую очередь, для работы с группами данных). С развитием вы-
числительной техники и электронных таблиц эти средства стали настолько 
мощными, что даже без использования собственно модулей VBA Excel в на-
стоящий момент правильнее говорить о программировании на рабочем лис-
те, нежели просто о вычислениях. Указанные возможности связаны в пер-
вую очередь с понятием формулы и ее хранением в ячейках рабочего листа, 
а также с возможностью именования как ячеек, так и формул или отдель-
ных значений, не находящихся непосредственно в ячейках таблицы. 

Формулу в Excel можно определить как начинающееся со знака "=" (равно) 
выражение, составленное из разного типа констант и (или) функций Excel 
(как встроенных, так и других — например, созданных пользователем), а так-
же знаков арифметических, текстовых и логических операций. 

В табл. 5.1 перечислены знаки, используемые Excel в арифметических, тек-
стовых и логических операциях. 

Òàáëèöà 5.1. Çíàêè îïåðàöèé, èñïîëüçóåìûå â ôîðìóëàõ Excel 

Îïåðàöèè Çíàêè 

Àðèôìåòè÷åñêèå + (ñëîæåíèå) 

– (âû÷èòàíèå) 

* (óìíîæåíèå) 

/ (äåëåíèå) 

% (ïðîöåíò) 

^ (âîçâåäåíèå â ñòåïåíü) 
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Òàáëèöà 5.1 (îêîí÷àíèå) 

Îïåðàöèè Çíàêè 

Òåêñòîâûå & (êîíêàòåíàöèÿ) 

Ñðàâíåíèÿ = (ðàâíî) 

< (ìåíüøå) 

<= (ìåíüøå èëè ðàâíî) 

> (áîëüøå) 

>= (áîëüøå èëè ðàâíî) 

<> (íå ðàâíî) 

Àäðåñíûå (:) (äâîåòî÷èå) 

(;) (òî÷êà ñ çàïÿòîé) 

( ) ïðîáåë  

 

Последняя из приведенных в табл. 5.1 группа (адресных операций) требует 
некоторого пояснения. 

Как указывалось выше, знак ":" (двоеточие) используется в качестве разде-
лителя при задании прямоугольного диапазона, знак ";" (точка с запятой) — 
в качестве разделителя при задании объединения диапазонов (или ячеек). 

Более редко применяемый знак " " (пробел) используется в качестве разде-
лителя при задании пересечения диапазонов. 

Например, на рис. 5.1 формула =СУММ(B1:B4 A2:B4) в ячейке B5 вычисляет 
сумму чисел, находящихся в ячейках диапазона B2:B4 — пересечения диапа-
зонов B1:B4 и A2:B4. 

 

 

Ðèñ. 5.1. Âû÷èñëåíèå ñóììû  

îò ïåðåñå÷åíèÿ äèàïàçîíîâ B1:B4 è A2:B4 
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В табл. 5.2 указанные в табл. 5.1 операции перечислены по старшинству,  
т. е. операции, расположенные в таблице выше, имеют приоритет над опе-
рациями, расположенными ниже. 

Òàáëèöà 5.2. Ïðèîðèòåò îïåðàöèé Excel 

Îïåðàöèè  Äåéñòâèå 

(:) äâîåòî÷èå Ðàçäåëèòåëü ãðàíèö äèàïàçîíà 

( ) ïðîáåë Ïåðåñå÷åíèå äèàïàçîíîâ 

(;) òî÷êà ñ çàïÿòîé Îáúåäèíåíèå äèàïàçîíîâ 

(-) ìèíóñ Îòðèöàíèå 

(%) ïðîöåíò Âçÿòèå ïðîöåíòà 

^ Âîçâåäåíèå â ñòåïåíü 

* è / Óìíîæåíèå è äåëåíèå 

+ è – Ñëîæåíèå è âû÷èòàíèå 

& (êîíêàòåíàöèÿ) Ñîåäèíåíèå òåêñòîâûõ ñòðîê 

= < <= > >= <> Ñðàâíåíèå 

 

Для изменения порядка выполнения операций используются круглые скобки. 

Можно сказать, что использование формул на рабочем листе составляет ос-
нову функциональности Excel. С другой стороны, по-видимому, именно 
поддержка такого рода возможностей делает Excel излишне "задумчивым" 
при работе с таблицами больших размеров и заставляет пользователей и 
разработчиков обращаться к другим средствам, в частности к системам 
управления базами данных (СУБД). 

В данной главе рассматриваются следующие вопросы: 

� ввод, редактирование и отображение формул на рабочем листе; 

� диагностика ошибок, которые могут возникать при вводе формул; 

� понятие массива и формулы массива в Excel; 

� именование ячеек и диапазонов. 

5.1. Ââîä ôîðìóë, èõ çàìåíà è ïîèñê îøèáîê 

Как и любое содержимое ячейки, формулы можно вводить либо в строке 
формул, либо непосредственно в ячейке. Где именно будет производиться 
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ввод, во многом определяет флажок Разрешить редактирование в ячейках 
(Allow editing directly in cells) в разделе Дополнительно (Advanced) диалогово-
го окна Параметры Excel (Excel Options) — см. гл. 3. 

Ââîä ôîðìóë íåïîñðåäñòâåííî â ÿ÷åéêå 

Если указанный флажок Разрешить редактирование в ячейках (Allow editing 
directly in cells) установлен, то для ввода формулы (в активную ячейку) нуж-
но сначала ввести с помощью клавиатуры знак "=" (равно), затем ввести ос-
новную, функциональную часть формулы и завершить ввод любым из опи-
санных в гл. 3 способом, например, стандартным нажатием клавиши 
<Enter>. Для завершения ввода можно также нажать кнопку с зеленой 
"птичкой" Ввод (Enter), находящуюся в строке формул (рис. 5.2). В режим 
ввода можно также перейти, нажав клавишу <F2> или дважды щелкнув по 
ячейке. 

 

 

Ðèñ. 5.2. Ââîä ôîðìóëû íåïîñðåäñòâåííî â ÿ÷åéêå 

Обратите внимание, что курсор в виде вертикальной линии, определяющий 
точку ввода, находится непосредственно в ячейке. 

Для отмены ввода можно нажать кнопку Отмена (Cancel) с косым (крас-
ным) крестом левее кнопки с "птичкой" или просто нажать клавишу <Esc>. 

Если же флажок Разрешить редактирование в ячейках (Allow editing directly 
in cells) сброшен, то ввод непосредственно в ячейке невозможен. 

Ââîä ôîðìóë â ñòðîêå ôîðìóë 

При сброшенном флажке Разрешить редактирование в ячейках (Allow editing 
directly in cells) описанные в предыдущем разделе действия приведут к тому, 
что ввод будет производиться в строке формул (рис. 5.3). 
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Ðèñ. 5.3. Ââîä ôîðìóëû â ñòðîêå ôîðìóë  

(îáðàòèòå âíèìàíèå íà ïîëîæåíèå êóðñîðà) 

Перейти в режим ввода в строке формул можно и при установленном флаж-
ке Разрешить редактирование в ячейках (Allow editing directly in cells) — для 
этого достаточно щелкнуть в любом месте правой части строки ввода (т. е. в 
окне ввода). 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Распространенная ошибка при вводе — отсутствие знака "=" (равно) в левой 
части формулы. Следует иметь в виду, что в этом случае введенная формула, 
как правило, воспринимается как текст, и Excel не выдает никакой ошибки. 

В ранних версиях Excel начать ввод формулы можно было также, нажав 
кнопку Изменить формулу (Edit Formula) (и в этом случае знак "=" вводился 
автоматически), но начиная с Excel 2002 эта кнопка заменена на кнопку 
Вставить функцию (Insert function), которую удобно использовать только для 
ввода формул, содержащих функции (как стандартные, так и определенные 
пользователем). 

Îñîáåííîñòè ââîäà ñîäåðæàòåëüíîé ÷àñòè 
ôîðìóëû 

Существует ряд способов для ускорения процесса ввода содержательной 
части формулы и уменьшения вероятности совершения ошибок при ее вво-
де. Некоторые из них будут рассмотрены в настоящем разделе. 

Самый простой (но не всегда самый лучший) способ ввода содержательной 
части формулы (т. е. фактически всей формулы без знака "=") — набор не-
посредственно с клавиатуры. Например, для ввода формулы =A1+A2 доста-
точно нажать последовательность клавиш "=", "A","1","+","A","2" и <Enter>. 

Здесь A1 и A2 — адреса ячеек, расположенных в столбце A на пересечении 
его с 1-й и 2-й строками соответственно. Смысл введенной формулы — 
складывать числа, находящиеся в ячейках A1 и A2, результат показывать в 
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ячейке A3. После завершения ввода Excel будет показывать результат вычис-
ления по введенной формуле (число 3) в ячейке A3, тогда как в строке фор-
мул по-прежнему будет отображаться сама формула (рис. 5.4). 

 

 

Ðèñ. 5.4. Ðàáî÷èé ëèñò ïîñëå ââîäà ôîðìóëû =A1+A2 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Существует и другой режим отображения формул, при котором, в отличие от 
упомянутого стандартного режима, все введенные формулы отображаются не-
посредственно на рабочем листе — см. ниже разд. "Отображение формул не-

посредственно на рабочем листе". 

В предыдущем абзаце было использовано именно слово "складывать", а не 
"сложить", т. к. при изменениях данных в ячейках Excel всякий раз будет 
автоматически производить пересчет всех формул всех открытых рабочих 
книг (т. е. будут вычислены новые значения этих формул, даже если сама 
формула не изменилась). Например, если в ячейку A2 рабочего листа, изо-
браженного на рис. 5.4, ввести новое значение 4, то в ячейке A3 немедленно 
после завершения ввода отобразится новый результат 5 (рис. 5.5). 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Будет не лишним напомнить, что для вычислений обычно используются внут-
ренние значения ячеек, а не отображаемые на экране (если не установлен, на-
пример, флажок Задать точность как на экране (Set precision as displayed) в 

разделе  Дополнительно (Advanced) диалогового окна Параметры Excel (Ex-
cel Options) — см. замечание "Об округлении чисел" в разд. "Особенности 

форматирования чисел" гл. 4). 
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Ðèñ. 5.5. Ïðè óñòàíîâëåííîì ðåæèìå àâòîìàòè÷åñêîãî ïåðåñ÷åòà ôîðìóë  

ðàáî÷åãî ëèñòà ðåçóëüòàò ôîðìóëû â ÿ÷åéêå A3 ïåðåñ÷èòûâàåòñÿ íåìåäëåííî  

ïî çàâåðøåíèè ââîäà ÷èñëà 4 â ÿ÷åéêó A2 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Режим автоматического пересчета действует по умолчанию при стандартной ус-
тановке Excel. Кроме этого, существует режим ручного пересчета и режим авто-
матического пересчета за исключением таблиц, при котором автоматически пе-
ресчитываются все формулы рабочего листа за исключением таблиц данных. 

Ðåæèì ðó÷íîãî ïåðåñ÷åòà ôîðìóë ðàáî÷åãî ëèñòà 

Режим ручного пересчета формул рабочего листа обычно устанавливается в 
тех случаях, когда на рабочих листах открытых в данный момент рабочих 
книг размещено много формул или они сложны для вычислений, т. е. если 
автоматический пересчет отнимает много времени и приводит к значитель-
ному замедлению в работе Excel. 

Для перехода в режим ручного пересчета формул можно на вкладке Форму-
лы (Formulas) диалогового окна Параметры Excel (Excel Options) установить 
для переключателя Вычисления в книге (Calculate workbook) значение вруч-
ную (Manually) — см. рис. 5.6. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Рекомендуется проверить, установлен ли находящийся рядом флажок Пере-

считывать книгу перед сохранением (Recalculate workbook before saving), 

смысл которого, надеемся, ясен из его названия. 
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Ðèñ. 5.6. Óñòàíîâêà ðåæèìà ðó÷íîãî ïåðåñ÷åòà ôîðìóë ðàáî÷åãî ëèñòà 

После установки режима ручного пересчета формул вычисление любой 
формулы будет выполняться только непосредственно после ее ввода или 
изменения или после выполнения специальной команды по пересчету. 

Для инициации пересчета всех формул, находящихся на рабочих листах 
всех открытых рабочих книг, следует найти и выполнить команду на Ленте. 
Выберите вкладку Формулы (Formulas) и в группе Вычисление (Calculation) 
нажмите кнопку Пересчет (Calculate Now). 

Более простой способ инициации пересчета всех формул открытых рабочих 
книг — нажать клавишу <F9>.  

В тех случаях, когда открытые в данный момент рабочие книги содержат 
много рабочих листов с большим количеством сложных формул, иногда 
используется более щадящий режим пересчета — пересчет формул только 
активного рабочего листа. Для того чтобы произвести такой пересчет, 
нужно выполнить команду на Ленте на вкладке Формулы | группа Вычис-
ления (Formulas | Calculation), нажать кнопку Произвести вычисления (Cal-
culate Sheet). 
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Èñïîëüçîâàíèå ññûëîê íà ÿ÷åéêè 

Как правило, большинство формул рабочего листа Excel содержат ссылки на 
другие ячейки того же рабочего листа. Формулы могут содержать также 
ссылки на ячейки других рабочих листов активной или других рабочих книг — 
как открытых в данный момент, так и нет, как находящихся на данном 
компьютере, так и расположенных на других компьютерах, и доступ к этим 
компьютерам, в свою очередь, может осуществляться как средствами ло-
кальной сети, так и через Интернет. 

Один из способов ввода ссылок на другие ячейки (адресов) — прямой ввод 
адреса ячейки с клавиатуры — был описан выше. 

Ниже рассмотрен другой, в большинстве случаев более надежный, способ 
ввода ссылок. О работе с гиперссылками см. подробнее в гл. 21. 

Вместо адресов для указания на ячейки рабочего листа можно использовать 
имена, присвоенные пользователем. Стандартные адреса с этой точки зре-
ния можно рассматривать как имена, которые по умолчанию дает ячейкам 
рабочего листа сам Excel. Этот вопрос подробнее рассматривается в разд. 
"Именование ячеек и диапазонов" данной главы. 

Ââîä ññûëîê íà ÿ÷åéêè ñ ïîìîùüþ ìûøè 

При вводе ссылки на ячейку в формулу вместо непосредственного набора ее 
адреса с клавиатуры можно просто щелкнуть ячейку, адрес которой требует-
ся ввести. Например, для ввода приведенной выше формулы =A1+A2 можно 
непосредственно после набора знака "=" щелкнуть ячейку A1, ввести с кла-
виатуры знак "+", затем щелкнуть ячейку A2 и завершить ввод формулы (на-
пример, нажав клавишу <Enter>). 

При этом, если нужная ячейка находится на другом рабочем листе активной 
или любой другой открытой в данный момент рабочей книги, то вставляемый 
Excel в формулу адрес будет содержать также имя рабочего листа, а при необ-
ходимости — также и имя рабочей книги, где находится требуемая ячейка. 

Например, если в ячейку C2 нужно вставить формулу, в которой должны 
складываться числа из ячеек B1 и B2 рабочего листа Лист1 рабочей книги 
Книга2, то для реализации данного суммирования можно непосредственно 
после набора знака "=" перейти на рабочий лист Лист1 рабочей книги Кни-
га2 и щелкнуть ячейку B1, затем ввести с клавиатуры знак "+" и щелкнуть 
ячейку B2 (рис. 5.7), после чего завершить ввод формулы (например, нажав 
клавишу <Enter>). 

Введенная формула будет в этом случае иметь следующий вид: 

=[Книга2]Лист1!$B$1+[Книга2]Лист1!$B$2 
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Ðèñ. 5.7. Ââîä â ôîðìóëó, íàõîäÿùóþñÿ â ÿ÷åéêå C2, ññûëêè íà ÿ÷åéêè B1 è B2  

ðàáî÷åãî ëèñòà Лист1 äðóãîé ðàáî÷åé êíèãè Книга2 

Напомним, что в приведенной формуле название рабочей книги заключено 
в квадратные скобки, название рабочего листа отделено от адреса ячейки 
восклицательным знаком, а знаки доллара в адресе ячейки говорят о том, 
что этот адрес является абсолютным. 

ÏÐÈÌÅ×ÀÍÈÅ  

Если название содержит пробелы, в формуле оно должно быть заключено в 

кавычки, например, '[Книга 2]Лист 1'!$B$1. 

Èñïîëüçîâàíèå â ôîðìóëàõ  
îòíîñèòåëüíûõ è àáñîëþòíûõ àäðåñîâ 

Напомним, что если адрес ячейки содержит знак доллара ("$"), то он назы-
вается абсолютным адресом (или абсолютной ссылкой). Если знак доллара 
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отсутствует, то адрес называется относительным адресом (или относительной 
ссылкой). 

Об абсолютных и относительных адресах см. также в разд. "Рабочая книга и 
ее основные элементы" гл. 2. 

Относительные адреса используются в формуле в том случае, когда нужно, 
чтобы при определенных операциях с ячейкой, содержащей эту формулу 
(например, при копировании на новое место), данные адреса изменялись 
бы соответствующим образом — так, чтобы формула обращалась к ячейкам, 
расположенным относительно ее нового местоположения, так же, как ис-
ходная формула — по старым адресам. 

Например, если формулу =A1+A2, находящуюся в ячейке A3, скопировать в 

ячейку B3, то она примет вид =B1+B2; если эту же формулу скопировать, на-

пример, в ячейку E6, то она примет вид =E4+E5 — вне зависимости от того, 

содержатся ли в ячейках B1, B2 и, соответственно, E4, E5 какие-либо данные 

(рис. 5.8). 

 

 

Ðèñ. 5.8. Èçìåíåíèå îòíîñèòåëüíûõ àäðåñîâ ïðè êîïèðîâàíèè ôîðìóëû =A1+A2  

èç ÿ÷åéêè A3 â ÿ÷åéêó E6 

Абсолютный адрес используется в формуле в том случае, когда нужно, что-
бы при определенных операциях с ячейкой, содержащей эту формулу (на-
пример, при копировании), данный адрес оставался бы неизменным. 

Например, если формулу, находящуюся в ячейке A3, изменить на 

=$A$1+$A$2, т. е. таким образом, чтобы она содержала абсолютные адреса 

$A$1 и $A$2 тех же самых ячеек, то после копирования ее как в ячейку B3, 

так и в ячейку E6 вид формулы останется неизменным, и все три формулы 

будут обращаться к одним и тем же данным (рис. 5.9). 
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Ðèñ. 5.9. Ïðè êîïèðîâàíèè ôîðìóëû =$A$1+$A$2, ñîäåðæàùåé àáñîëþòíûå àäðåñà, 

èç ÿ÷åéêè A3 â ÿ÷åéêó E6 âèä ôîðìóëû íå èçìåíÿåòñÿ 

Как уже говорилось ранее, иногда знак "$" имеет смысл ставить только пе-
ред номером строки или перед номером столбца. Например, если формула в 
ячейке A3 будет иметь вид =$A1+$A2 (т. е. знак "$" стоит только перед име-
нем столбца), то при копировании в ячейку B3 вид формулы не изменится, а 
скопированная в ячейку E6 формула будет иметь вид =$A4+$A5. Адрес, в ко-
тором только один знак доллара (перед именем столбца или перед номером 
строки), иногда называют смешанным (смешанная ссылка). 

Ââîä ññûëîê ïðè ïîìîùè êëàâèø óïðàâëåíèÿ êóðñîðîì 

При вводе в ячейки формул клавиши управления курсором ведут себя не-
сколько иначе, чем при вводе обычных данных. 

При вводе обычной информации нажатие клавиш <←>, <→>, <↑> или <↓> 
приводит к завершению ввода и переходу в соседнюю (соответственно, сле-
ва, справа, сверху или снизу) ячейку. 

При вводе в ячейку формулы нажатие клавиш <←>, <→>, <↑> или <↓> в 
некоторых случаях, как и при вводе обычных данных, приводит к заверше-
нию ввода и переходу в соседнюю (соответственно, слева, справа, сверху 
или снизу) ячейку. В некоторых же случаях Excel воспринимает нажатие 
клавиш <←>, <→>, <↑> или <↓> как попытку ввести ссылку на одну из 
соседних ячеек, так что в формуле (в точке ввода) появляется адрес соответ-
ствующей ячейки (на рабочем листе вокруг этой ячейки появляется пунк-
тирная рамка) — см. рис. 5.10. Дальнейшее нажатие клавиш <←>, <→>, <↑> 
или <↓> приводит к перемещению этой пунктирной рамки по рабочему 
листу и соответствующему изменению адреса в формуле в точке ввода. На-
конец, в некоторых случаях (в основном при вводе в строке формул) нажа-
тие клавиш <↑> или <↓> не приводит к каким-либо результатам, а нажатие 
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клавиш <←> или <→> приводит к изменению положения точки ввода в 
формуле. 

Как именно будет воспринимать Excel нажатие клавиш <←>, <→>, <↑> и  
<↓> в конкретной ситуации, зависит от ряда причин. 

Например, в ситуации, изображенной на рис. 5.10, нажатие клавиш <→>,  
<↑> или <↓> приведет к изменению формулы соответственно на =B2, =A1 
или =A3 (и к соответствующему перемещению пунктирной рамки). 

 

 

Ðèñ. 5.10. Íàæàòèå â àêòèâíîé ÿ÷åéêå A3 êëàâèøè "=" (ðàâíî),  

à çàòåì êëàâèøè <↑> ïðèâîäèò ê ïîÿâëåíèþ ïóíêòèðíîé ðàìêè  

âîêðóã ñîñåäíåé ñâåðõó ÿ÷åéêè A2, è ññûëêà íà ýòó ÿ÷åéêó ïîÿâëÿåòñÿ  

â âèäå îòíîñèòåëüíîãî àäðåñà â ôîðìóëå, ââîäèìîé â A3 

Если формула =A2 была введена непосредственно нажатием клавиш "=", "A" 
и "2", то нажатие любой из клавиш <→>, <↑> или <↓> приведет к заверше-
нию ввода (при этом активной станет соседняя ячейка). 

Ââîä ñîäåðæàòåëüíîé ÷àñòè ôîðìóëû  
ñ ïîìîùüþ ìàñòåðà ôóíêöèé 

Выше были рассмотрены варианты ввода формулы суммирования значений 
двух ячеек, при которых формула =A1+A2 вводилась либо полностью с по-
мощью клавиатуры, либо адреса ячеек A1 и A2 вводились прямым указанием 
их (щелчком мыши) на рабочем листе. 

Вместо этого для суммирования можно применять встроенную функцию 
Excel СУММ() (SUM()). Например, формула, суммирующая числа, находящие-
ся в ячейках A1 и A2, с использованием этой функции будет выглядеть как 
=СУММ(A1:A2) или как =СУММ(A1;A2). В первом случае единственным аргу-
ментом функции является связный диапазон A1:A2, во втором случае — 
диапазон, составленный из двух ячеек A1 и A2. 

Использование встроенных функций Excel рассмотрено в гл. 6. 
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Обратите внимание, что при переходе в режим ввода формулы в левой части 
строки формул вместо поля с адресом (ссылкой) активной ячейки появляет-
ся раскрывающийся список со встроенными функциями Excel (см. рис. 5.10). 

Ðåäàêòèðîâàíèå ôîðìóë 

Редактирование формул сходно с редактированием обычного содержимого 
ячейки. 

Для перехода в режим редактирования непосредственно в ячейке нужно 
дважды щелкнуть данную ячейку или нажать клавишу <F2> (это при уста-
новленном флажке Разрешить редактирование в ячейках (Allow editing 
directly in cells) — при сброшенном флажке редактирование в ячейке не 
производится, а при нажатии клавиши <F2> произойдет переход в режим 
редактирования в строке формул). 

Для перехода в режим редактирования в строке формул (вне зависимости от 
состояния флажка Разрешить редактирование в ячейках (Allow editing directly 
in cells) следует выделить требуемую ячейку (при этом находящаяся в ней 
формула появится в строке формул) и затем щелкнуть в нужном месте этой 
формулы (в строке формул). 

При дальнейшем редактировании в основном нужно руководствоваться пра-
вилами редактирования обычных данных и описанными выше в настоящей 
главе правилами ввода ссылок на ячейки. Кроме этого, полезно владеть 
описанным ниже приемом изменения типа ссылки с относительной на аб-
солютную и обратно. 

Èçìåíåíèå òèïà ññûëêè  
ñ îòíîñèòåëüíîé íà àáñîëþòíóþ è îáðàòíî 

При необходимости изменить в формуле ссылку с относительной на абсо-
лютную или смешанную можно сделать следующее: 

1. Перейти одним из описанных выше способов в режим редактирования 
данной формулы. 

2. Установить точку ввода на исправляемую ссылку. 

3. Нажать нужное число (от одного до трех) раз клавишу <F4>. 

4. Завершить ввод — например, нажатием клавиши <Enter>. 

Например, в ситуации, изображенной на рис. 5.3, одно-, двух- и трехкрат-
ное нажатие клавиши <F4> приведет к изменениям формулы, изображен-
ным на рис. 5.11 (после еще одного, четвертого нажатия формула примет 
первоначальный вид =A1+A2). 
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Ðèñ. 5.11. Èçìåíåíèå àäðåñà А2 â ôîðìóëå =А1+А2  

ïîñëå îäíîãî (ââåðõó), äâóõ (â ñåðåäèíå) è òðåõ (âíèçó) íàæàòèé êëàâèøè <F4> 

Если нужно изменить одинаковым образом несколько ссылок с относитель-
ных на абсолютные или обратно, можно выделить часть формулы, содержа-
щую подлежащие изменению ссылки, и нажать соответствующее число раз 
клавишу <F4>. Все ссылки, находящиеся в выделенной части формулы, из-
менят свой тип одинаковым образом. 

Îòîáðàæåíèå ôîðìóë íåïîñðåäñòâåííî  
íà ðàáî÷åì ëèñòå 

При стандартных установках рабочего листа в ячейках с формулами видны 
не сами формулы, а результаты, вычисленные по этим формулам. В Excel 
существует возможность отображать в каждой ячейке рабочего листа храня-
щиеся там формулы. 
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Для этого нужно выполнить команду Параметры Excel | Дополнительно (Ex-
cel Options | Advanced) и в разделе Показать параметры для следующего лис-
та (Display options for this worksheet) установить флажок Показывать форму-
лы, а не их значения (Show formulas in cells instead of their calculated results). 

На рис. 5.12 и 5.13 изображена одна и та же таблица, на первом рисунке —  
в стандартном режиме отображения формул, а на втором — в режиме ото-
бражения формул непосредственно на рабочем листе. 

 

 

Ðèñ. 5.12. Ñòàíäàðòíûé ðåæèì îòîáðàæåíèÿ ôîðìóë —  

íà ðàáî÷åì ëèñòå ïîêàçûâàþòñÿ ðåçóëüòàòû âû÷èñëåíèé  

ïî õðàíÿùèìñÿ â ÿ÷åéêàõ ðàáî÷åãî ëèñòà ôîðìóëàì 

 

Ðèñ. 5.13. Ðåæèì îòîáðàæåíèÿ ôîðìóë íåïîñðåäñòâåííî íà ðàáî÷åì ëèñòå âêëþ÷åí 
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ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Для быстрого переключения в режим отображения формул и обратно можно 
использовать комбинацию клавиш <Ctrl>+<`> ("левая кавычка" — знак, который 
находится в левом верхнем углу основного блока на клавиатуре, под клавишей 
<Esc>). 

Äèàãíîñòèêà îøèáîê â ôîðìóëàõ Excel 

Если Excel не может выполнить обработку формулы в ячейке и вывести ре-
зультат, то он генерирует сообщение об ошибке и выводит его в данной 
ячейке (вместо самой формулы или ее результата). 

 

 

Ðèñ. 5.14. Excel ïðåäëàãàåò èñïðàâèòü îøèáêó, äîïóùåííóþ ïðè ââîäå ôîðìóëû 

Сообщение об ошибке всегда начинается со знака "#". 

Сообщения об ошибках в Excel могут принадлежать к одному из восьми типов. 

� ###### 

� #ЗНАЧ! (#VALUE!) 
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� #ДЕЛ/0! (#DIV/0!) 

� #ИМЯ? (#NAME?) 

� #Н/Д (#N/A) 

� #ССЫЛКА! (#REF!) 

� #ЧИСЛО! (#NUM!) 

� #ПУСТО! (#NULL!) 

В Excel существует средство автоматического исправления ошибок в форму-
лах — автоисправление формулы. Если в формуле обнаружена ошибка и Excel 
предполагает, что может ее исправить, то выдается соответствующее сооб-
щение с предложением исправить формулу. Предложение можно как при-
нять, так и отвергнуть. Например, если при вводе формулы =(A1+A2)/A3 до-
пущена ошибка и в конце формулы введена лишняя закрывающая скобка, 
то Excel предложит убрать скобку (рис. 5.14). 

Рассмотрим подробнее эти типы ошибок. 

Ñîîáùåíèå îá îøèáêå âèäà ###### 

Ниже указаны возможные причины возникновения ошибки ###### и реко-
мендуемые способы ее устранения. 

� Ошибка появляется, когда используется формула, результат выполнения 
которой не помещается в ячейке. В этом случае можно увеличить шири-
ну столбца путем перемещения границы, расположенной между заголов-
ками столбцов, или задать другой формат (см. также гл. 2 и 4). 

� Ошибка может появиться при определении числа дней между двумя да-
тами или количества часов между моментами времени (например, если ре-
зультатом выполнения формулы является отрицательное число). Для устра-
нения ошибки можно поменять либо формат ячейки, либо саму формулу 
(например, чтобы исключить получение отрицательного значения). 

Например, для формулы =A1-A2, введенной в ячейку A3, Excel будет выда-
вать ошибку в следующих случаях: 

� если в ячейки A1 и A2 на момент ввода формулы в ячейку A3 были введе-
ны даты, или к ячейке A3 был применен формат даты; 

� если дата в A1 меньше даты в A2 (рис. 5.15). 

Для исправления ситуации можно изменить формат ячейки A3 на формат 
Общий (General) или на один из числовых форматов (рис. 5.16). 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Если будет выполнено только условие 1, а дата в ячейке A1 больше даты  

в ячейке A2, то Excel не выдаст сообщение об ошибке, но то, что он отобразит 
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на экране в этой ситуации, вряд ли будет приемлемо (рис. 5.17). По-видимому, 

и в этом случае формат ячейки A3 нужно изменить на формат Общий (General) 

или на один из числовых форматов. 

 

 

Ðèñ. 5.15. Excel áóäåò âûäàâàòü îøèáêó, åñëè â ÿ÷åéêó A3  

ââåäåíà ôîðìóëà =A1-A2, à â ÿ÷åéêè A1 è A2 — äàòû,  

ïðè÷åì äàòà â A1 ìåíüøå äàòû â A2 

 

Ðèñ. 5.16. Ôîðìàò ÿ÷åéêè A3  

èçìåíåí íà Îáùèé — Excel ïîêàçûâàåò –1  

â êà÷åñòâå ðåçóëüòàòà âû÷èñëåíèé ïî ôîðìóëå =A1-A2 

 

Ðèñ. 5.17. Ïðè âû÷èñëåíèè ïî ôîðìóëå =A1-A2 Excel íå âûäàåò îøèáêè,  

íî âðÿä ëè ôîðìàò ïðåäñòàâëåíèÿ ðåçóëüòàòà (ÿ÷åéêà A3)  

ìîæíî íàçâàòü ïðèåìëåìûì 
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Ñîîáùåíèå îá îøèáêå âèäà #ÇÍÀ×! 

Ошибка #ЗНАЧ! (#VALUE!) возникает, когда используется недопустимый тип 
аргумента или операнда, а также если средствами автоисправления формулы 
(см. выше) исправить формулу не представляется возможным. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Аргументы функции — это параметры, которые могут иметь разные значения 
при обращениях к одной и той же функции. Например, x является аргументом 

для функции sin(x). Операнды — это те элементы, которые соединены зна-

ками операций в формуле (значения, ссылки на ячейки, имена). Например,  
в формуле =A1+A2 операндами являются A1 и A2. 

Ниже указаны возможные причины возникновения ошибки. 

� Вместо числового или логического (ИСТИНА или ЛОЖЬ) значения вве-
ден текст, и Excel не может преобразовать его к нужному типу данных. 

Например, если в ячейке A2 находится формула =SIN(A1), то при вводе 
числа 15.15 как текста в виде 15.15, при вычислении значения формулы 
=SIN(A1) в ячейке A2 Excel генерирует ошибку #ЗНАЧ! (#VALUE!) (рис. 5.18). 

 

 

Ðèñ. 5.18. Ïðè îøèáî÷íîì ââîäå ÷èñëà 15.15 êàê òåêñòà â âèäå 15.15  

âû÷èñëåíèå ïî ôîðìóëå =SIN(A1) â ÿ÷åéêå A2 ïðèâîäèò ê îøèáêå #ЗНАЧ! 

� После ввода или редактирования формулы массива (о формулах массива 
см. ниже разд. "Использование формул массива" настоящей главы) нажима-
ется клавиша <Enter>, тогда как нужно нажимать сочетание клавиш 
<Ctrl>+<Shift>+<Enter>. 

� Для оператора или функции, требующих одного значения, возвращается 
диапазон. 

� Ошибка возникает из-за неправильного использования функции, аргу-
ментом которой является матрица. 

� Ошибку генерирует макрос. 
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Ñîîáùåíèå îá îøèáêå âèäà #ÄÅË/0! 

Ошибка #ДЕЛ/0! (#DIV/0!) появляется, когда в формуле делается попытка 
деления на ноль. 

Например, если в ячейки A1 и A2 введены одинаковые числа, то при вычис-
лении значения формулы =1/(A1-A2) Excel генерирует ошибку #ДЕЛ/0! 
(#DIV/0!) (рис. 5.19). 

 

 

Ðèñ. 5.19. Ïðè âû÷èñëåíèè çíà÷åíèÿ ôîðìóëû =1/(A1-A2)  

Excel ãåíåðèðóåò îøèáêó #ДЕЛ/0!, åñëè A1=A2 

Ñîîáùåíèå îá îøèáêå âèäà #ÈÌß? 

Ошибка #ИМЯ? (#NAME?) появляется, когда Microsoft Excel не может найти 
имя (об именовании см. ниже разд. "Именование ячеек и диапазонов" настоя-
щей главы). Ниже приведены возможные причины возникновения ошибки. 

� При наборе имени произошла опечатка, и оно было введено неправильно. 

� Текст ошибочно не был заключен в кавычки (рис. 5.20). 

� В ссылке на диапазон ячеек пропущен знак двоеточия (:). 

 

 

Ðèñ. 5.20. Ïðè ââîäå ôîðìóëû òåêñò "Óâàæàåìûé",  

íå çàêëþ÷åííûé â êàâû÷êè, âûçûâàåò îøèáêó âèäà #ИМЯ? 
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Ñîîáùåíèå îá îøèáêå âèäà #Í/Ä 

Название ошибки #Н/Д (#N/A) является сокращением термина "Неопре-
деленные Данные" (no value is available). Ниже указаны возможные причины 
возникновения ошибки. 

� В формуле массива (о формуле массива см. ниже в этой главе) диапазон 
аргумента или операнда не соответствует диапазону массива (см. рис. 5.29). 

� Не заданы один или несколько аргументов стандартной или пользова-
тельской функции рабочего листа. 

� Используется пользовательская функция, обращение к которой приводит 
к ошибке (например, отсутствует рабочая книга, где определяется поль-
зовательская функция). 

� Ошибку генерирует макрос. 

� Для функций ГПР (HLOOKUP), ПРОСМОТР (LOOKUP), ПОИСКПОЗ (MATCH) или ВПР 
(VLOOKUP) задан недопустимый аргумент. 

� Используются функции ВПР (VLOOKUP) или ГПР (HLOOKUP), просматри-
вающие значение в несортированной таблице. 

 

 

Ðèñ. 5.21. Èñïîëüçîâàíèå çíà÷åíèÿ #Н/Д â ÿ÷åéêå B2,  

êîòîðàÿ äîëæíà ñîäåðæàòü äàííûå, îòñóòñòâóþùèå â íàñòîÿùèé ìîìåíò, —  

äëÿ èíäèêàöèè ñîîáùåíèÿ #Н/Д  

â ôîðìóëå =[Книга1]Лист1!$B$1+[Книга1]Лист1!$B$2 

Кроме того, сообщение об ошибке #Н/Д (#N/A) может использоваться поль-
зователем для индикации ячеек, куда еще не введены данные. Это помогает 
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предотвратить использование ссылки на пустую ячейку. Введите в ячейки 
листа значение #Н/Д, если они должны содержать данные, которые  
в настоящий момент отсутствуют. Формулы, ссылающиеся на эти ячейки, 
тоже будут возвращать значение #Н/Д, вместо того чтобы пытаться произво-
дить вычисления. 

Например, формула =[Книга1]Лист1!$B$1+[Книга1]Лист1!$B$2, введенная  
в ячейку C2 одной рабочей книги и использующая ячейки B1 и B2 другой 
рабочей книги, выдаст сообщение #Н/Д, если в одну или в обе ячейки B1  
и B2 введено #Н/Д (рис. 5.21). 

Ñîîáùåíèå îá îøèáêå âèäà #ÑÑÛËÊÀ! 

Ошибка #ССЫЛКА! (#REF!) генерируется, когда при ссылке на ячейку указы-
вается недопустимый адрес. 

Например, при копировании формулы =A1+B1 из ячейки C1 в ячейку A3 Ex-
cel пытается преобразовать адреса A1 и B1 ячеек слева от С1 в несуществую-
щие адреса ячеек слева от A3 и генерирует сообщение об ошибке вида 
#ССЫЛКА! (#REF!) (рис. 5.22). 

 

 

Ðèñ. 5.22. Ïðè êîïèðîâàíèè ôîðìóëû =A1+B1 èç ÿ÷åéêè C1  

â ÿ÷åéêó A3 Excel ïûòàåòñÿ ïðåîáðàçîâàòü àäðåñà A1 è B1  

ÿ÷ååê ñëåâà îò С1 â íåñóùåñòâóþùèå àäðåñà ÿ÷ååê ñëåâà îò A3  

è ãåíåðèðóåò ñîîáùåíèå îá îøèáêå 

Ñîîáùåíèå îá îøèáêå âèäà #×ÈÑËÎ! 

Сообщение об ошибке вида #ЧИСЛО! (#NUM!) Excel генерирует в следующих 
случаях. 

� В функции с числовым аргументом используется неприемлемый аргу-
мент. 

� Использована функция, при вычислении которой применяются итера-
ции, и при этом итерации не сходятся. 
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� Введена формула, возвращающая числовое значение, которое слишком 
велико по абсолютной величине (больше, чем 10307) — см. пример на 
рис. 5.23. 

 

 

Ðèñ. 5.23. Ïðè âûõîäå ðåçóëüòàòà âû÷èñëåíèé  

çà äîïóñòèìûå ïðåäåëû Excel ãåíåðèðóåò ñîîáùåíèå îá îøèáêå âèäà #ЧИСЛО! 

Ñîîáùåíèå îá îøèáêå âèäà #ÏÓÑÒÎ! 

Ошибка #ПУСТО! (#NULL!) появляется, когда используется ошибочная ссыл-
ка на ячейку или диапазон, — например, задано пересечение двух областей, 
которые не имеют общих ячеек. 

В примере на рис. 5.24 во введенной в ячейку A3 формуле вместо знака ":" 
(двоеточие) или разделителя ";" (точка с запятой) между ссылками A1 и A2 
стоит пробел, так что получается, что формула ссылается на пересечение 
диапазонов (состоящих из одной ячейки) A1 и A2. Это пересечение пусто, 
что и вызывает ошибку. 

 

 

Ðèñ. 5.24. Ôîðìóëà â ÿ÷åéêå A3  

ññûëàåòñÿ íà ïóñòîå ïåðåñå÷åíèå äèàïàçîíîâ A1 è A2  

(ñîñòîÿùèõ èç îäíîé ÿ÷åéêè) 
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Èñïîëüçîâàíèå ðåçóëüòàòîâ âìåñòî ôîðìóë 

Внешне ячейки с формулами выглядят практически неотличимо от обычных 
данных (если не установлен режим отображения формул на рабочем листе — 
см.  разд.  "Отображение формул непосредственно на рабочем листе" настоя-
щей главы), но при необходимости дальнейшей обработки ячейки с форму-
лами в некоторых случаях могут вызвать проблемы (в частности, может по- 
явиться наведенная циклическая зависимость между ячейками). 

В Excel существует возможность заменять формулы их значениями. 

Чтобы заменить формулу в некоторой ячейке ее значением, нужно: 

1. Перейти в режим редактирования данной ячейки, т. е. выделить ячейку  
и нажать клавишу <F2>, или щелкнуть в строке формул, или выполнить 
двойной щелчок в ячейке. 

2. Нажать клавишу <F9> — формула заменится текущим вычисленным зна-
чением. 

3. Завершить ввод — например, нажатием клавиши <Enter>. 

Чтобы заменить формулы их значениями в диапазоне ячеек, можно выпол-
нить описанную выше операцию для каждой ячейки диапазона. Более про-
стой способ состоит в копировании значений формул диапазона "в себя",  
т. е. на то же место. 

Для этого нужно: 

1. Выделить диапазон, в ячейках которого требуется заменить формулы их 
значениями. 

2. Выполнить команду Главная | Копировать (Home | Copy) или любым дру-
гим способом скопировать выделенный диапазон в буфер обмена. 

3. Выделить исходный диапазон еще раз. 

4. Выполнить команду Главная | выпадающий список Вставка | Специаль-
ная вставка (Home | Paste | Paste Special). 

5. В открывшемся диалоговом окне Специальная вставка (Paste Special)  
в группе Вставить (Paste) установить флажок значения (Values). 

6. Нажать кнопку OK. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Пункты 4, 5 и 6  эквивалентны выбору на вкладке Главная (Home) в выпадаю-

щем меню Вставка (Paste) команды Вставить значения (Paste Values). 

В примере на рис. 5.25 замена формул их значениями производится для 
диапазона F3:F7 в последнем столбце таблицы. 
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Ðèñ. 5.25. Çàìåíà ôîðìóë âî âñåõ ÿ÷åéêàõ äèàïàçîíà F3:F7 èõ çíà÷åíèÿìè 

5.2. Èñïîëüçîâàíèå ôîðìóë ìàññèâà 

Под массивом в Excel понимается прямоугольный диапазон ячеек, обрабаты-
ваемый единообразно. Под формулой массива понимается единственная 
формула, связанная со всеми ячейками массива. Формула может обрабаты-
вать как единственную ячейку, так и диапазон или несколько диапазонов, и 
может возвращать как единственное значение (например, число, текст, да-
ту), так и массив (который, в частности, может быть использован в другой 
формуле и т. п.). 

Для ввода формулы массива нужно сделать следующее: 

1. Выделить массив (ячейку или прямоугольный диапазон), куда будет 
вставляться формула. 

2. Ввести формулу. 

3. Нажать комбинацию клавиш <Shift>+<Ctrl>+<Enter> для завершения 
ввода. 

Сказанное выше требует пояснения. 

Начнем с простейших примеров. 

Введем сначала формулу =A1+A2 в одну ячейку A3 рабочего листа как фор-
мулу массива (скорее для демонстрации, т. к. на практике так поступают 
редко). 
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Ðèñ. 5.26. Â ÿ÷åéêå A3 íàõîäèòñÿ ôîðìóëà ìàññèâà {=A1+A2},  

õîòÿ äåéñòâîâàòü îíà â äàííîì ñëó÷àå áóäåò òàê æå, êàê è îáû÷íàÿ ôîðìóëà  

(ìàññèâîì çäåñü ÿâëÿåòñÿ åäèíñòâåííàÿ ÿ÷åéêà A3) 

Для этого можно выполнить те же действия, что и при обычном вводе фор-
мулы, но завершить ввод нужно нажатием комбинации клавиш <Ctrl>+ 
+<Shift>+<Enter>. В результате формула будет заключена в фигурные скоб-
ки (рис. 5.26) и сохранена как формула массива (хотя действовать она в 
данном случае будет так же, как и обычная формула). 

В следующем примере введем формулу =A1+A2 как формулу массива в диа-
пазон A3:D3: 

� выделим диапазон A3:D3; 

� введем формулу =A1+A2; 

� нажмем комбинацию клавиш <Shift>+<Ctrl>+<Enter> для завершения 
ввода. 

В результате выполненных действий единственная введенная формула ока-
жется связанной с ячейками массива A3:D3 так, как если бы она была вве-
дена в каждую из ячеек этого диапазона. Важно подчеркнуть, однако, что 
формула записана и будет храниться в единственном экземпляре. В случае 
большого массива и сложной формулы это может дать заметную экономию 
памяти (так что данный пример не является чисто демонстрационным, как 
это может показаться на первый взгляд). 

В качестве более содержательного примера рассмотрим ввод формулы мас-
сива в последний столбец таблицы, изображенной на рис. 5.12 (имеющиеся 
в этой таблице формулы отображены на рис. 5.13). Для ввода формулы мас-
сива в диапазон ячеек F3:F7 следует: 

1. Выделить диапазон F3:F7, куда будет вставляться формула. 

2. Ввести с клавиатуры формулу =D3:D7-E3:E7 (ввод ссылок на диапазоны 
можно выполнять прямым указанием на рабочем листе с помощью мыши 
— см. разд. "Ввод ссылок на ячейки с помощью мыши" настоящей главы). 
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3. Нажать комбинацию клавиш <Shift>+<Ctrl>+<Enter> для завершения 
ввода. 

В результате выполненных действий (рис. 5.27) единственная введенная 
формула окажется связанной с ячейками массива F3:F7 так, как если бы  
в отдельные ячейки диапазона F3:F7 была введена та же по смыслу форму-
ла, оперирующая с соответствующими отдельными ячейками диапазонов 
D3:D7 и E3:E7. 

 

 

Ðèñ. 5.27. Ââîä ôîðìóëû ìàññèâà â äèàïàçîí F3:F7 

Еще раз обращаем внимание на фигурные скобки (в строке формул на  
рис. 5.27), в которые заключена формула =D3:D7-E3:E7. Каждая ячейка в 
диапазоне массива F3:F7, если сделать ее активной, покажет эту формулу в 
фигурных скобках. Фигурные скобки означают, что формула является фор-
мулой массива, а диапазон массива следует рассматривать как единый объ-
ект. Нельзя вставлять ячейки или столбцы в диапазон массива, удалять часть 
диапазона или редактировать отдельную ячейку внутри диапазона. Массив 
можно изменять только как единое целое. Для этого его нужно выделить и 
проделать описанные выше в настоящем разделе операции. 

Рассмотрим пример, в котором с помощью формулы массива можно вычис-
лить итоговый результат по колонке Долг, не используя итогов ни по стро- 
ке 7, ни по столбцу F. 

Для демонстрации этого примера предварительно очистим содержимое яче-
ек F3:F7 и D7:E7 в рассмотренной выше таблице (см. рис. 5.12) и далее: 

� одним из способов, описанных выше в разд. "Ввод формул, их замена и по-
иск ошибок", перейдем в режим ввода формулы в ячейку F7; 
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� в раскрывающемся списке функций в левой части строки формул выбе-
рем функцию суммирования СУММ() (SUM()); 

� введем (лучше прямым выделением на рабочем листе с помощью мыши) 
в качестве аргумента функции СУММ() (SUM()) массив, каждая ячейка ко-
торого равна разности двух диапазонов D3:D6 и E3:E6 — формула примет 
вид =СУММ(D3:D6-E3:E6); 

� завершим ввод формулы массива нажатием комбинации клавиш <Shift>+ 
+<Ctrl>+<Enter>. 

На рис. 5.28 показаны результаты описанных действий. 

 

 

Ðèñ. 5.28. Ïðèìåð èñïîëüçîâàíèÿ ôîðìóëû ìàññèâà {=СУММ(D3:D6-E3:E6)}  
äëÿ âû÷èñëåíèÿ ñëîæíîãî èòîãà â ÿ÷åéêå F7 

Âûáîð äèàïàçîíà äëÿ ìàññèâà  
ïðè ââîäå ôîðìóëû ìàññèâà 

В большинстве случаев при вводе формулы массива диапазон ячеек, с кото-
рым связывается данная формула (т. е. диапазон массива), выбирается сов-
падающим по размерам с диапазоном (или диапазонами), с которым опери-
рует формула — так, в таблице, изображенной на рис. 5.27, формула массива 
связана с ячейками диапазона F3:F7, совпадающим по размерам с диапазо-
нами D3:D7 и E3:E7, с которыми оперирует формула. 

Ничто, однако, не мешает выбирать в качестве диапазона массива диапазон 
меньшего или большего размера. Например, для приведенного выше приме-
ра (см. рис. 5.27) та же самая формула массива могла быть связана с диапа-
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зоном, меньшим или большим чем F3:F7, например, F3:F6 или F3:F9, хотя 
в рассмотренном примере это вряд ли имеет практический смысл. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

В случае, когда формула массива связывается с диапазоном большего разме-
ра, чем размер диапазона, используемого в формуле, в ячейках, находящихся 
за пределами "стандартной" части диапазона массива, может появиться сооб-
щение об ошибке вида #Н/Д (#N/A). Например, в рассмотренном выше при-

мере в случае связывания формулы с диапазоном F3:F9 такая ошибка появит-

ся в ячейках F8 и F9 (рис. 5.29). 

 

 

Ðèñ. 5.29. Ñîîáùåíèå îá îøèáêå #Н/Д â ÿ÷åéêàõ F8 è F9  

èç-çà ïðåâûøåíèÿ ðàçìåðà äèàïàçîíà ìàññèâà  

íàä ðàçìåðîì äèàïàçîíà, èñïîëüçóåìîãî â ôîðìóëå ìàññèâà 

5.3. Èìåíîâàíèå ÿ÷ååê è äèàïàçîíîâ 

Наряду с рассмотренной выше адресацией ячеек и диапазонов рабочего лис-
та, в Excel существует возможность указания на ячейки, диапазоны, диа-
граммы, элементы пользовательского интерфейса и другие объекты Excel по 
имени, назначенному пользователем (впрочем, адреса ячеек и диапазонов 
можно рассматривать как имена, которые Excel дает им по умолчанию). 

В данном разделе рассматриваются основные вопросы, связанные с имено-
ванием ячеек и диапазонов. Описание способов именования других объек-
тов Excel представлено в соответствующих главах. 
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В качестве имени в Excel может быть использована произвольная последо-
вательность букв, цифр и символов подчеркивания (_), начинающаяся с  
буквы или символа подчеркивания, длина которой не превосходит 255 сим-
волов (рекомендуемая длина — не более 15 символов). 

ÏÐÈÌÅ×ÀÍÈÅ  

Кроме указанных символов можно использовать и некоторые другие (например, 

точку), однако во избежание недоразумений рекомендуем при присвоении имен 

ограничиться указанным набором. 

ÑÎÂÅÒ  

Не употребляйте имен, совпадающих по написанию с адресами ячеек, напри-

мер, вида A1 или B5. 

Пробел не входит в число разрешенных символов, вместо него для выделения 

отдельных смысловых частей в имени можно использовать символ подчерки-

вания (например, как в имени Сумма_оплаты). 

Ñîçäàíèå èìåí 

Имя можно ввести (употребляется  также термин присвоить) различными 
способами. Основные из них рассматриваются в нижеследующих разделах. 

Ñîçäàíèå èìåíè ñ ïîìîùüþ êîìàíäû Ôîðìóëû | 
Îïðåäåëåííûå èìåíà | Ïðèñâîèòü èìÿ 

Чтобы присвоить имя ячейке, диапазону ячеек или множеству диапазонов  

с помощью команды Формулы | Определенные имена | Присвоить имя (Formulas | 
Defined Names | Define Name), следует: 

1. Выделить ячейку или диапазон. 

2. Выполнить команду Формулы | Определенные имена | Присвоить имя (For-
mulas | Defined Names | Define Name). 

3. Ввести имя в поле Имя (Name) открывшегося диалогового окна Создание 
имени (New Name) (рис. 5.30). 

4. Нажать кнопку OK. 

Обратите внимание, что при открытии диалогового окна в поле Диапазон 
(Refers to) Excel указал адрес выделенного диапазона. 

Управление всеми именованными диапазонами в Excel 2007 осуществляется 

с помощью Диспетчера имен (Name Manager) (рис. 5.31). Для его вызова 
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нужно на вкладке Формулы ((Formulas), в группе Определенные имена (De-

fined Names) выбрать Диспетчер имен (Name Manager)). Для создания не-
скольких диапазонов: 

1. Нажать кнопку Создать… (New…). 

2. Ввести имя в поле Имя (Name) диалогового окна Создание имени (New 
Name). 

 

 

Ðèñ. 5.30. Ïðèñâîåíèå èìåíè Диапазон1  

äèàïàçîíó Лист1!$A$3:$A$5; Лист1!$C$5:$C$6,  

ñîñòîÿùåìó èç äâóõ ïðÿìîóãîëüíûõ ïîääèàïàçîíîâ 

3. Перейти в поле Диапазон (Refers to) и задать адрес именуемой ячейки 
или диапазона одним из следующих способов: 

• ввести адрес непосредственно с клавиатуры; 

• указать адрес прямым выделением на рабочем листе с помощью мыши 

или клавиш <←>, <→>, <↑> и <↓> (используя при необходимости 
клавиши <Shift> и <Ctrl>). 

4. Нажать кнопку OK для добавления введенного имени к списку имен ак-
тивной рабочей книги. 

5. Повторить описанные выше действия для каждого из вводимых имен  
и по завершении ввода всех имен нажать кнопку Закрыть (Close). 
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Ðèñ. 5.31. Îêíî Äèñïåò÷åð èìåí 

 

Ðèñ. 5.32. Óìåíüøåíèå ðàçìåðîâ îêíà Ñîçäàíèå èìåíè  

ïðè çàäàíèè àäðåñà â ïîëå Äèàïàçîí 

ÑÎÂÅÒ  

Если диалоговое окно Создание имени (New Name) мешает заданию адреса в 

поле Диапазон (Refers to), можно нажать кнопку в правой части этого поля — 



×àñòü I. Àçáóêà ýëåêòðîííûõ òàáëèö 196

окно Создание имени (New Name) свернется до размеров поля Диапазон (Re-

fers to), как показано на рис. 5.32. По завершении задания диапазона нужно на-

жать клавишу <Enter> для возврата в диалоговое окно Создание имени (New 

Name). 

При вводе Excel может предлагать имена для выделенных ячеек и диапазо-
нов. Для ячейки Excel ищет текстовое имя в строке слева от ячейки или в 
столбце сверху. При выделении диапазона Excel проверяет содержимое 
ячейки в левом верхнем углу диапазона или рядом (левее или выше). Если в 
тексте есть пробел, Excel заменяет его подчеркиванием (рис. 5.33). Разумеет-
ся, вместо предлагаемого имени пользователь может ввести любое другое. 

 

 

Ðèñ. 5.33. Ïðè ââîäå èìåíè äëÿ âûäåëåííîãî äèàïàçîíà Лист1!$C$3:$C$6  

Excel ïîäñêàçûâàåò èìÿ №_счета, îáðàçîâàííîå èç òåêñòà,  

ñîäåðæàùåãîñÿ â ÿ÷åéêå C2, ñ çàìåíîé ïðîáåëà íà çíàê ïîä÷åðêèâàíèÿ 

Çàíåñåíèå èìåíè â ïîëå Èìÿ 

Поле имени находится у левого края строки формул, в нем отображается 
ссылка на активную ячейку. Если ячейка или выделенный в данный момент 
(связный) диапазон имеет имя, то в этом поле будет выведено это имя,  
в противном случае Excel выведет в этом поле адрес активной ячейки. 
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ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Если имя присвоено несвязному диапазону, то Excel не выводит это имя в ка-
честве текущего при выделении диапазона. 

Если нажать кнопку со стрелкой справа от поля имени, на экране появится 
алфавитный список всех определенных имен рабочей книги (точнее, всех 
имен активного рабочего листа и всех имен уровня рабочей книги, не сов-
падающих с именами активного рабочего листа — см. ниже разд. "Область 
действия имен") (рис. 5.34). Можно выделить именованную ячейку или диа-
пазон, щелкнув по стрелке и выбрав имя в списке. Поле имени также ис-
пользуется, чтобы определить имя и вставить его в формулу (см. разд. "Ис-
пользование имен в формулах" далее в этой главе). 

 

 

Ðèñ. 5.34. Â ðàñêðûâàþùåìñÿ ñïèñêå ïîëÿ èìåíè  

ïîêàçàíû èìåíà ÷åòûðåõ äèàïàçîíîâ —  Диапазон1 è Диапазон4  

îïðåäåëåíû íà ðàáî÷åì ëèñòå Лист2,  

äèàïàçîíû Диапазон2 è Диапазон3 — âî âñåé ðàáî÷åé êíèãå 

Для занесения имени в поле имени следует: 

1. Выделить ячейку или диапазон ячеек, которым нужно дать имя. 

2. Щелкнуть в поле имени (можно также нажать кнопку со стрелкой справа 
от поля имени, хотя это менее удобный способ). 

3. Ввести имя в поле имени. 

4. Нажать клавишу <Enter> для завершения ввода. 



×àñòü I. Àçáóêà ýëåêòðîííûõ òàáëèö 198

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Если ввести имя, которое уже используется, то вместо присвоения введенного 
имени выделенному диапазону будет выделена ячейка или диапазон с этим 
(уже существующим) именем. Чтобы переопределить существующее имя, мож-

но использовать команду Формулы | Определенные имена | Присвоить имя 

(Formulas | Defined Names | Define Name). 

Îáëàñòü äåéñòâèÿ èìåí 

Имена, созданные описанными выше способами, хранятся в той рабочей 
книге, где они были созданы. Их область действия — вся рабочая книга (го-
ворят, что это — имена уровня рабочей книги). Это означает, что имя доступ-
но на всех листах данной рабочей книги (за исключением листов, где опре-
делено такое же по написанию имя, область действия которого — рабочий 
лист). 

Чтобы ввести имя ячейки или диапазона, областью действия которых явля-
ется активный рабочий лист (имена уровня рабочего листа), нужно перед 
вводимым именем набрать имя активного рабочего листа и символ "!" (вос-
клицательный знак) — см. рис. 5.35 и  5.36. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

После ввода имени с областью действия — рабочий лист, название рабоче- 

го листа выводится справа от имени в окне Создание имени (New Name)  
(рис. 5.36, имя Диапазон1) и не выводится в раскрывающемся списке поля 

имени (см. рис. 5.34). 

 

 

Ðèñ. 5.35. Ââîä èìåíè ñ îáëàñòüþ äåéñòâèÿ —  

ðàáî÷èé ëèñò Лист2 â ïîëå èìåíè 

Имена уровня листа имеют приоритет перед именами уровня книги, поэто-
му используются даже тогда, когда то же самое имя определено на уровне 
рабочей книги. 
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Ðèñ. 5.36. Ââîä èìåíè ñ îáëàñòüþ äåéñòâèÿ —  

ðàáî÷èé ëèñò Лист2 â îêíå Ñîçäàíèå èìåíè 

Обратите внимание, что на рис. 5.34 в раскрывающемся списке поля имени 
показаны имена четырех диапазонов — Диапазон1 и Диапазон4 определены 
на рабочем листе Лист2, диапазоны Диапазон2 и Диапазон3 — во всей рабо-
чей книге. Кроме них, в рабочей книге определен еще один диапазон с 
именем Диапазон1, но на активном рабочем листе (Лист2) он недоступен,  
т. к. на этом листе определено такое же имя уровня рабочего листа, которое 
имеет более высокий приоритет. 

Ñîçäàíèå èìåí  
íà îñíîâå òåêñòà çàãîëîâêîâ ñòðîê è ñòîëáöîâ 

Заголовки строк и столбцов на рабочем листе можно использовать для соз-
дания и присвоения имен смежным ячейкам. 

Для одновременного создания нескольких имен с помощью текста заголов-
ков строк и/или столбцов нужно: 

1. Выделить диапазон ячеек, состоящий из совокупности строк и/или 
столбцов, которым требуется дать имена, включая столбец и/или строку с 
текстами заголовков, используемых для создания имен. 

2. Выполнить команду Формулы | Определенные имена | Создать из выделенно-
го фрагмента (Formulas | Defined Names | Create from Selection). 
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3. В открывшемся диалоговом окне Создание имен из выделенного диапазона 
(Create Names from Selection) установить флажок в строке выше (Top 
Row) для использования текста в верхней строке выделенной области 
или флажок в строке ниже (Bottom Row) — для использования текста в 
нижней строке выделенной области в качестве имен для столбцов; анало-
гично, флажок в столбце слева (Left Column) — для использования текста 
в левом столбце или флажок в столбце справа (Right Column) — для ис-
пользования текста в правом столбце в качестве имен для строк. 

4. Нажать кнопку OK. 

На рис. 5.37 показан пример создания имен одновременно для строк  
и столбцов таблицы. Для именования диапазонов C3:C6, D3:D6, E3:E6  
и F3:F6 Excel создаст соответственно имена №_счета, Сумма_в_счете,  
Сумма_оплаты и Долг. 

Для именования диапазонов C4:F4 и C5:F5 Excel создаст соответственно 
имена Василек и Ромашка. Что касается имени Ландыш, то, поскольку  
в столбце B3:B6 этот заголовок встречается дважды, оно может быть при-
своено либо диапазону C6:F6 — в случае положительного ответа на вопрос 
Excel "Заменить существующее определение 'Ландыш'?" (рис. 5.38), либо 
диапазону C3:F3 — в случае отрицательного ответа на этот вопрос. 

Кроме вышеперечисленных имен, Excel создал имя Фирма для всего диапа-
зона C3:F6. 

Обратите внимание на следующие детали: 

� встречающиеся в тексте заголовков "посторонние знаки" либо опускают-
ся (как в рассматриваемом примере — кавычки в заголовках строк), либо 
заменяются знаками подчеркивания (как в рассматриваемом примере — 
пробелы в заголовках столбцов); 

� в диалоговом окне Создание имен из выделенного диапазона (Create 
Names from Selection) может быть установлено одновременно два флаж- 
ка — при этом всему диапазону данных, не включающему имена, при-
сваивается имя, находящееся в левом верхнем углу выделенного диапазона. 

Если при создании имен установлен более чем один флажок, то имя каждой 
ячейки может быть образовано с использованием операции пересечения из 
имен строки и столбца. Например, при использовании выделенного диапа-
зона, показанного на рис. 5.37, к ячейке F5 можно обратиться по имени Ро-
машка Долг (пробел между именами Ромашка и Долг означает операцию пе-
ресечения). При именовании ячейки с помощью операции пересечения ее 
имя не отображается в списке имен, но по нему можно обратиться в диало-
говом окне Переход (Go To) для выделения ячейки. 
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ÏÐÈÌÅ×ÀÍÈÅ  

Об операции пересечения см. в начале настоящей главы. 

 

 

Ðèñ. 5.37. Ñîçäàíèå èìåí îäíîâðåìåííî  

äëÿ íåñêîëüêèõ ñòðîê è ñòîëáöîâ ñ ïîìîùüþ êîìàíäû  

Ôîðìóëû | Îïðåäåëåííûå èìåíà | Ñîçäàòü èç âûäåëåííîãî ôðàãìåíòà 

 

Ðèñ. 5.38. Âîïðîñ, çàäàâàåìûé Excel â ñëó÷àå,  

åñëè ñðåäè çàãîëîâêîâ åñòü ïîâòîðÿþùèåñÿ 

Имена ячеек, образованные с использованием операции пересечения, могут 
быть использованы в формулах. Например, для получения содержимого 
ячейки F5 может быть использована формула =Ромашка Долг. 
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Результатом данной операции является содержимое ячейки, находящейся на 
пересечении диапазонов Ромашка и Долг. Результат формулы равен 150. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

В процессе описанной в настоящем разделе операции Excel пытается создать 

имена уровня рабочей книги. Если же какие-либо из создаваемых имен уже су-

ществуют (как имена уровня активной рабочей книги), то совпадающие имена 

будут созданы уже как имена уровня активного рабочего листа. 

Например, если создать имена описанным в настоящем разделе способом на 

рабочем листе Лист1 для таблицы, изображенной на рис. 5.37, и повторить 

процесс для создания имен аналогичной таблицы на рабочем листе Лист2, 

то для диапазонов таблицы рабочего листа Лист2 Excel создаст имена уров-

ня рабочего листа — см. рис. 5.39 (окно Диспетчера имен (Name Manager) 

на этом рисунке выведено только для того, чтобы показать уровень создан-

ных имен). 

 

 

Ðèñ. 5.39. Ïðè àâòîìàòè÷åñêîì ñîçäàíèè èìåí íà îñíîâå òåêñòà çàãîëîâêîâ ñòðîê  

è ñòîëáöîâ Excel ñîçäàåò èìåíà óðîâíÿ ðàáî÷åãî ëèñòà òîëüêî â òîì ñëó÷àå,  

åñëè òàêèå èìåíà óæå îïðåäåëåíû íà óðîâíå ðàáî÷åé êíèãè 
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Èçìåíåíèå è óäàëåíèå èìåí ÿ÷ååê è äèàïàçîíîâ 

Для изменения определенных ранее имен нужно: 

1. Выполнить команду Формулы | Определенные имена | Диспетчер имен 
(Formulas | Defined Names | Name Manager). 

2. Выделить в списке имя, которое требуется изменить и нажать кнопку 
Изменить… (Edit…). 

3. В поле Имя (Name) изменить существующее имя на нужное. 

4. Нажать кнопку ОК. 

Для переопределения ячейки или диапазона, связанного с именем, следует: 

1. Выполнить команду Формулы | Определенные имена | Диспетчер имен 
(Formulas | Defined Names | Name Manager). 

2. Выделить в списке имя, которому нужно сопоставить другую ячейку или 
диапазон и нажать кнопку Изменить… (Edit…). 

3. Перейти в поле Диапазон (Refers to) и изменить ссылку на ячейку или диа-
пазон одним из способов, описанных в разд. "Создание имени с помощью 
команды Формулы | Определенные имена | Присвоить имя" настоящей главы. 

4. Нажать кнопку ОК. 

Для удаления определенного ранее имени нужно: 

1. Выполнить команду Формулы | Определенные имена | Диспетчер имен 
(Formulas | Defined Names | Name Manager). 

2. Выделить в списке имя, которое требуется удалить. 

3. Нажать кнопку Удалить (Delete). 

4. Нажать кнопку ОК. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Удаление имени нельзя отменить с помощью команды Отменить (Undo). 

Èñïîëüçîâàíèå èìåí â ôîðìóëàõ 

Имена ячеек и диапазонов можно использовать в качестве ссылок на эти 
ячейки и диапазоны наряду с адресами — фактически (как уже говорилось) 
адреса можно рассматривать в качестве имен, которые Excel дает ячейкам и 
диапазонам. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Тем не менее, нужно подчеркнуть, что термин "имя" используется Excel исклю-
чительно в смысле "определенное (пользователем) имя". 
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Имя в формуле можно набрать, а можно вставить имя в формулу с помощью 
команды Формулы | Определенные имена | Использовать в формуле | Вставить 
имена… (Formulas | Defined Names | Use in Formula | Paste Names…). 

Для того чтобы вставить имя в формулу, нужно: 

1. Поместить точку вставки в строке формул там, где должно появиться имя. 

2. Выполнить команду Формулы | Определенные имена | Использовать в 
формуле | Вставить имена… (Formulas | Defined Names | Use in Formula | 
Paste Names…) или нажать клавишу <F3>. 

3. Выделить имя в списке Имя (Paste name) диалогового окна Вставка име-
ни (Paste Name). 

4. Нажать кнопку ОК. 

На рис. 5.40 показан момент вставки имени Сумма_в_счете в формулу сум-
мирования, которая хранится в ячейке D7. Имя Сумма_в_счете заменяет 
прямую ссылку на диапазон D3:D6. После вставки имени формула будет вы-
глядеть так: 

=СУММ(Сумма_в_счете) 

 

 

Ðèñ. 5.40. Çàìåíà â ôîðìóëå =СУММ(D3:D6)  

ïðÿìîé ññûëêè íà äèàïàçîí D3:D6 èìåíåì Сумма_в_счете 

При использовании в формуле имени, которое Excel не может найти, гене-
рируется ошибка #ИМЯ? (#NAME?). В этом случае рекомендуется проверить: 

� правильность написания имени в формуле; 

� правильность написания имен функций в формуле; 
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� существует ли такое имя; 

� не заключено ли имя в кавычки; 

� не интерпретируется ли как имя другая конструкция из-за ошибок в на-
писании, — например, если в формуле =a*b (где a и b — существующие 
имена) пропущен знак умножения, то Excel будет пытаться интерпрети-
ровать конструкцию ab как имя. 

Ïðèìåíåíèå èìåí 

При создании имен нужно иметь в виду, что вновь созданные имена не за-
меняют автоматически соответствующие им адресные ссылки в формулах 
рабочего листа. 

Чтобы заменить в уже существующих формулах рабочего листа адресные 
ссылки на имена, нужно: 

1. Выделить диапазон, в котором требуется заменить ссылки (если выделена 
только одна ячейка, замена будет произведена во всех формулах данного 
рабочего листа). 

2. Выполнить команду Формулы | Определенные имена | Присвоить имя | 
Применить имена… (Formulas | Defined Names | Define Name | Apply names…). 

3. В открывшемся диалоговом окне Применение имен (Apply Names) в алфа-
витном списке имен, доступных на активном рабочем листе, выделить 
имена, которые нужно вставить при замене. 

4. При необходимости — сбросить установленные по умолчанию флажки 
Игнорировать тип ссылки (Ignore Relative/Absolute) и Использовать имена 
строк и столбцов (Use row and column names) и установить дополнитель-
ные параметры замены (кнопка Параметры>> (Options>>)) — детали 
описаны ниже. 

5. Нажать кнопку OK. 

Например, рассмотренную в предыдущем разделе замену диапазона D3:D6 
именем Сумма_в_счете в формуле =СУММ(D3:D6), находящейся в ячейке D7, 
можно было бы выполнить описанным только что способом (рис. 5.41). 

Обратите внимание, что на рис. 5.41 выделена не только ячейка D7, в кото-
рой производится замена, но и несколько (пустых) соседних ячеек, по-
скольку, как было сказано выше, при выделении только одной ячейки за-
мена производится во всех ячейках активного рабочего листа, формулы 
которых содержат указанный диапазон D3:D6. 

Рассмотрим подробнее использование флажков Игнорировать тип ссылки 
(Ignore Relative/Absolute) и Использовать имена строк и столбцов (Use row 
and column names). 
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Ðèñ. 5.41. Ïðèìåíåíèå èìåíè Сумма_в_счете ê äèàïàçîíó D3:D6  

â ôîðìóëå =СУММ(D3:D6), íàõîäÿùåéñÿ â ÿ÷åéêå D7 

Флажок Игнорировать тип ссылки (Ignore Relative/Absolute), как это следует 
из его названия, определяет, будет ли Excel обращать внимание при замене 
на то, какого типа адрес — относительный или абсолютный — используется 
в определении заменяемого имени. 

Например, если в ситуации, изображенной на рис. 5.41, сбросить флажок 
Игнорировать тип ссылки (Ignore Relative/Absolute), то в случае, если при 
определении имени Сумма_в_счете фигурирует абсолютный адрес (напри-
мер, если имя Сумма_в_счете было определено Excel автоматически, как это 
описано выше в разд. "Создание имен на основе текста заголовков строк и 
столбцов") — см. рис. 5.42, — Excel выдаст сообщение "Не найдено ни одной 
ссылки" (рис. 5.43), и замена диапазона D3:D6 на имя Сумма_в_счете произ-
ведена не будет. 

Флажок Использовать имена строк и столбцов (Use row and column names),  
в случае его установки позволяет заменять в формулах адреса ячеек, нахо-
дящиеся на пересечении именованного столбца и строки. 

Например, в формуле =D5-E5 (находящейся в ячейке F5) можно заменить 
адреса D5 и E5 на имена, которые Excel может образовать самостоятельно из 
имен, содержащих ячейку F5 строкового и столбцового диапазонов. Если 
строковый диапазон C5:F5 имеет имя Ромашка, а столбцовые диапазоны 
D3:D6 и E3:E6 — имена соответственно Сумма_в_счете и Сумма_оплаты, то в 
ситуации, изображенной на рис. 5.44, после применения имен Ромашка, Сум-
ма_в_счете и Сумма_оплаты формула =D5-E5 заменится на формулу 
=Сумма_в_счете-Сумма_оплаты. 
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Ðèñ. 5.42. Â íèæíåé ÷àñòè îêíà Äèñïåò÷åð èìåí  

ìîæíî ïîñìîòðåòü ñâÿçàííûé ñ èìåíåì àäðåñ 

 

Ðèñ. 5.43. Ñîîáùåíèå, âûäàâàåìîå Excel  

ïðè ïîïûòêå çàìåíû äèàïàçîíà D3:D6 íà èìÿ Сумма_в_счете  

ïðè ñáðîøåííîì ôëàæêå Èãíîðèðîâàòü òèï ññûëêè 

Обратите внимание на то, что при установленном флажке Использовать 

имена строк и столбцов (Use row and column names) можно дополнительно 
установить следующие параметры (см. рис. 5.44)1: 

� Опускать имя столбца, если тот же столбец (Omit column name if same 
column); 

                                                           

1 Появление в диалоговом окне Применение имен флажка Опускать имя столбца, 
если тот же столбец или флажка Опускать имя строки, если та же строка зависит от 
ситуации. 



×àñòü I. Àçáóêà ýëåêòðîííûõ òàáëèö 208

� Опускать имя строки, если та же строка (Omit row name if same row); 

� Порядок имен (Name order). 

Если флажок Опускать имя столбца, если тот же столбец (Omit column name 

if same column) сброшен, то в имя ячейки всегда включается как имя стро-

ки, так и имя столбца, на пересечении которых находится данная ячейка. 

Если флажок установлен, то в случае, когда переименовываемая ячейка на-

ходится в одном столбце с ячейкой, содержащей формулу, имя столбца 

опускается. 

Аналогично работает флажок Опускать имя строки, если та же строка (Omit 

column name if same column). В рассматриваемом примере при сброшенном 

флажке Опускать имя строки, если та же строка (Omit column name if same 

column) формула будет выглядеть как 

Ромашка Сумма_в_счете-Ромашка Сумма_оплаты 

(при значении Строка, Столбец (Row column) переключателя Порядок имен 

(Name order)) или как 

Сумма_в_счете Ромашка-Сумма_оплаты Ромашка 

(при значении Столбец, Строка (Column row) того же переключателя). 

 

 

Ðèñ. 5.44. Ïðèìåíåíèå èìåí Ромашка, Сумма_в_счете è Сумма_оплаты  

ê ÿ÷åéêå F5 (ôîðìóëà =D5-E5 ïîñëå ïðèìåíåíèÿ  

áóäåò èìåòü âèä =Сумма_в_счете-Сумма_оплаты) 
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ÏÐÈÌÅ×ÀÍÈÅ  

Обратите также внимание, что здесь (как и в ситуации на рис. 5.41) выделена 
не одна ячейка F5, а диапазон из двух ячеек F5:G5. 

Êàê ïðèñâîèòü èìÿ ôîðìóëå è çíà÷åíèþ 

В Excel можно именовать формулы и данные, не хранящиеся непосредст-
венно в ячейках рабочего листа. 

Чтобы присвоить имя вводимому значению или формуле, следует: 

1. Выполнить команду Формулы |  Определенные имена |  Присвоить имя (For-
mulas | Defined Names | Define Name). 

2. В открывшемся диалоговом окне Создание имени (New Name) в тексто-
вом поле Имя (Name) ввести новое имя. 

3. В поле Диапазон (Refers To) ввести формулу или значение. 

4. Нажать кнопку OK. 

Например, можно ввести новое имя Сумма1 для формулы 
=Лист1!$A$1+Лист1!$A$2 (рис. 5.45). 

 

 

Ðèñ. 5.45. Ïðèñâîåíèå èìåíè ôîðìóëå,  

íå õðàíÿùåéñÿ â ÿ÷åéêàõ ðàáî÷åãî ëèñòà 

В дальнейшем введенные имена можно использовать в ячейках рабочего 
листа (рис. 5.46) и при вводе других формул. Эти имена можно вводить как 
непосредственным набором с клавиатуры, так и с помощью команды Фор-
мулы | Определенные имена | Использовать в формуле | Вставить имена… (For-
mulas | Defined Names | Use in Formula | Paste Names…) (см. рис. 5.46). 
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Ðèñ. 5.46. Âñòàâêà èìåíè ñ ïîìîùüþ êîìàíäû  

Îïðåäåëåííûå èìåíà | Èñïîëüçîâàòü â ôîðìóëå | Âñòàâèòü èìåíà 

 

Ðèñ. 5.47. Ôðàãìåíò ðàáî÷åãî ëèñòà ïîñëå âñòàâêè èìåíè Сумма1 

Результат такой вставки изображен на рис. 5.47. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Обратите внимание, что Excel не дает присвоить имя формулы без указания 
имени рабочего листа в адресах, используемых в формуле, хотя и позволяет 
использовать как относительные, так и абсолютные адреса. Если формула со-
держит адреса только того рабочего листа, где она будет применяться, то до-
пустимы как абсолютные, так и относительные адреса, в противном случае ре-
комендуется использовать только абсолютные адреса (во избежание ошибок 
при автоматическом изменении относительных адресов в том случае, если имя 
используется в ячейках рабочего листа). 



 

 

Ãëàâà 6 

 
 
 

Ôóíêöèè ðàáî÷åãî ëèñòà Excel 

6.1. Ïîíÿòèå ôóíêöèè 

Функции задаются с помощью математических и других формул, которые 
выполняют вычисления над заданными величинами, называемыми аргумен-

тами функций, в указанном порядке, определяемом синтаксисом. Например, 
функция СУММ (SUM) складывает заданные числа или числовые значения, 

находящиеся в группах ячеек, а функция СЦЕПИТЬ (CONCATENATE) объединяет 

несколько текстовых строк в одну. 

Список аргументов может состоять из чисел, текста, логических величин 
(принимающих значение ИСТИНА или ЛОЖЬ), массивов, значений ошибок (на-

пример, #Н/Д (#N/A)) или ссылок. Необходимо следить за соответствием типов 

аргументов. Кроме того, аргументы могут быть как константами, так и форму-
лами. Эти формулы, в свою очередь, могут содержать другие функции. 

ÏÐÈÌÅ×ÀÍÈÅ  

Аргументы функции могут отделяться не только точкой с запятой, но и другим 

элементом, который задан в качестве разделителя списка. Подробнее о раздели-

телях см., например, в примечании "О выборе символов-разделителей" гл. 2. 

Например, для того чтобы вычислить и записать в ячейку A9 сумму число-

вых значений, находящихся в ячейках A1; B3:B6, и, например, чисел 30 и 5, 

можно ввести в указанную ячейку A9 формулу =СУММ(A1; B3:B6; 30; 5) 

(рис. 6.1). 

Как уже говорилось в гл. 5, ввод можно выполнить либо непосредственно в 
ячейке (для этого достаточно произвести двойной щелчок внутри требуемой 
ячейки и набрать нужную формулу), либо в строке формул (для этого следу-
ет сделать нужную ячейку активной и затем щелкнуть в строке формул). 

При вводе функций можно использовать раскрывающийся список функ-
ций, который становится доступен при вводе формулы (например, если 
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после ввода знака "=" нажать кнопку со стрелкой в левой части строки 
формул)  — рис. 6.2. 

 

 

Ðèñ. 6.1. Èñïîëüçîâàíèå ôóíêöèè СУММ äëÿ íàõîæäåíèÿ ñóììû ÷èñëîâûõ çíà÷åíèé, 

íàõîäÿùèõñÿ â ÿ÷åéêàõ A1; B3:B6, à òàêæå ÷èñåë 30 è 5 

 

Ðèñ. 6.2. Ðàñêðûâàþùèéñÿ ñïèñîê ôóíêöèé â ëåâîé ÷àñòè ñòðîêè ôîðìóë,  

êîòîðûé ìîæíî èñïîëüçîâàòü ïðè ââîäå ôîðìóëû 

В этом списке содержатся 10 наиболее часто используемых функций (или 
тех функций, которые использовались последними). В нижней строке спи-
ска находится строка Другие функции… (More functions…). При выборе этой 
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строки на экране открывается диалоговое окно Мастер функций (Insert 
function) (рис. 6.3), в верхней части которого можно выделить нужную груп-
пу функций, а в нижней — конкретную функцию из группы. На рис. 6.3, 
например, выделена группа функций Математические (Math & Trig) и кон-
кретная функция из этой группы — COS. 

 

 

Ðèñ. 6.3. Èñïîëüçîâàíèå äèàëîãîâîãî îêíà Ìàñòåð ôóíêöèé  

äëÿ âûáîðà ôóíêöèè 

Аргументы в функции могут быть обязательными и необязательными.  
В Справке Microsoft Excel необязательные аргументы выделены менее жир-
ным шрифтом примерно так: 

СУММ(число1;число2; ...) 

В этом случае 1-й аргумент является обязательным, второй — необязатель-
ным1. Там, где есть возможность ввода большего числа аргументов, ставится 
многоточие (к примеру, в функции СУММ (SUM) можно использовать до три-

дцати аргументов включительно). 

Если при вызове функции какие-либо из аргументов опущены, то точка с 
запятой после опущенного аргумента все равно должна быть поставлена (ес-

                                                           

1 В данной книге указанный способ выделения, как правило, не используется. 
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ли только этот аргумент не является последним). Например, если при вызо-
ве функции БСЧЁТ(база_данных;поле;критерий) (DCOUNT) опущен необяза-

тельный аргумент поле, то вызов функции может быть записан так: 

БСЧЁТ(база_данных;;критерий). 

Типы используемых в функциях аргументов перечислены в табл. 6.1. 

Òàáëèöà 6.1. Òèïû àðãóìåíòîâ, èñïîëüçóåìûõ â ôóíêöèÿõ 

Íàçâàíèå òèïà Íàçâàíèå òèïà 

Òåêñò Äàòà/âðåìÿ (â ÷èñëîâîì ôîðìàòå) 

Çíà÷åíèå Ëîãè÷åñêîå çíà÷åíèå 

×èñëî Ìàññèâ 

Ññûëêà  

 

Если в аргументах функции используются ссылки на ячейки и диапазоны, 

можно (и рекомендуется) вводить их непосредственным выделением с по-

мощью мыши — см. разд. "Ввод ссылок на ячейки с помощью мыши" гл. 5. 

Если текстовое значение указывается в функции непосредственно, то его 

необходимо заключить в кавычки. 

Текстовые значения в ячейке, включая кавычки, могут иметь длину до 255 

знаков. Если текст заключает в себе двойные кавычки (""), то их нужно за-

ключить в дополнительные кавычки, — например, для того чтобы получить 

в качестве результата строку Фирма "Ландыш", нужно ввести в ячейку форму-

лу (рис. 6.4): 

=СЦЕПИТЬ("Фирма ";"""Ландыш""")  

 

 

Ðèñ. 6.4. Ïðè ââîäå â êà÷åñòâå ïàðàìåòðà ôóíêöèè СЦЕПИТЬ òåêñòîâîé ñòðîêè,  

ñîäåðæàùåé äâîéíûå êàâû÷êè, èõ íåîáõîäèìî çàêëþ÷èòü â äîïîëíèòåëüíûå êàâû÷êè 

Одинарные кавычки дополнительных кавычек не требуют (рис. 6.5). 
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Ðèñ. 6.5. Ïðèìåð ââîäà â êà÷åñòâå ïàðàìåòðà ôóíêöèè СЦЕПИТЬ òåêñòîâîé ñòðîêè, 

ñîäåðæàùåé îäèíàðíûå êàâû÷êè 

6.2. Ñïèñîê ñòàíäàðòíûõ ôóíêöèé Excel  
è ïðèìåðû èõ èñïîëüçîâàíèÿ 

Стандартные функции в Excel подразделяются на следующие основные 
группы. 

� Финансовые (Financial) 

� Функции для работы с датами и временем (Date & Time) 

� Математические (Math & Trig) 

� Статистические (Statistical) 

� Функции для работы со ссылками и массивами (Lookup & Reference) 

� Функции для работы с базами данных (Database) 

� Текстовые (Text) 

� Логические (Logical) 

� Функции проверки свойств и значений (Information) 

� Инженерные (Engineering) 

� Аналитические (Cube) 

Полный перечень функций Microsoft Excel 2007 с кратким описанием каж-
дой из них можно найти в приложении "Краткий справочник функций Excel". 

Ниже приводятся списки функций, принадлежащих перечисленным выше 
группам, и примеры использования некоторых функций. 

Ìàòåìàòè÷åñêèå è òðèãîíîìåòðè÷åñêèå ôóíêöèè 

Данная группа в оригинальной (английской) версии называется Math & 

Trig, содержит 60 функций.  В последних трех строках указаны функции, 
добавленные в Excel 2007 по сравнению с версией Excel 2003. 
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ABS ACOS ACOSH ASIN 

ASINH ATAN ATAN2 ATANH 

COS  COSH EXP  LN 

LOG  LOG10 SIN SINH 

TAN  TANH  ГРАДУСЫ 
(DEGREES) 

ЗНАК (SIGN) 

КОРЕНЬ (SQRT) МОБР (MINVERSE) МОПРЕД 
(MDETERM_) 

МУМНОЖ (MMULT) 

НЕЧЁТ (ODD) ОКРВВЕРХ 
(CEILING) 

ОКРВНИЗ 
(FLOOR) 

ОКРУГЛ (ROUND) 

ОКРУГЛВВЕРХ 
(ROUNDUP) 

ОКРУГЛВНИЗ 
(ROUNDDOWN) 

ОСТАТ (MOD) ОТБР (TRUNC) 

ПИ (PI) ПРОИЗВЕД 
(PRODUCT) 

ПРОМЕЖУТОЧНЫЕ
.ИТОГИ 
(SUBTOTAL) 

РАДИАНЫ 
(RADIANS) 

РИМСКОЕ (ROMAN) СЛЧИС (RAND) СТЕПЕНЬ 
(POWER) 

СУММ (SUM) 

СУММЕСЛИ 
(SUMIF) 

СУММКВ (SUMSQ) СУММКВРАЗН 
(SUMXMY2) 

СУММПРОИЗВ 
(SUMPRODUCT) 

СУММРАЗНКВ 
(SUMX2MY2) 

СУММСУММКВ 
(SUMX2PY2) 

ФАКТР (FACT) ЦЕЛОЕ (INT) 

ЧЁТН (EVEN) ЧИСЛКОМБ 
(COMBIN) 

  

НОД (GCD) НОК (LCM) ОКРУГЛТ 
(MROUND) 

МУЛЬТИНОМ 
(MULTINOMIAL) 

СЛУЧМЕЖДУ 
(RANDBETWEEN) 

РЯД.СУММ 
(SERIESSUM) 

ЧАСТНОЕ 
(QUOTIENT) 

КОРЕНЬПИ 
(SQRTPI) 

ДВФАКТОР 
(FACTDOUBLE) 

СУММЕСЛИМН 
(SUMIFS) 

  

 

Ïðèìåð èñïîëüçîâàíèÿ ôóíêöèè ×ÈÑËÊÎÌÁ (COMBIN) 

Функция ЧИСЛКОМБ (COMBIN) возвращает количество комбинаций (число 

сочетаний) для заданного числа объектов и используется для определения 

числа всех возможных сочетаний объектов в группы. 

Синтаксис: 

ЧИСЛКОМБ(число; число_выбранных), 
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где: 

число — число объектов; 

число_выбранных — число объектов в каждой комбинации. 

Числовые аргументы усекаются до целых. 

Если любой из аргументов не число, то функция ЧИСЛКОМБ (COMBIN) воз-

вращает значение ошибки #ИМЯ? (#NAME?). 

Если число < 0 или число_выбранных < 0 или число < число_выбранных, то 

функция ЧИСЛКОМБ (COMBIN) возвращает значение ошибки #ЧИСЛО! (#NUM!). 

Комбинацией считается любое множество или подмножество объектов, без-
относительно к их порядку. Это отличает комбинации от перестановок, для 
которых порядок существен. 

Число комбинаций определяется следующим образом: 
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где: 
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n — число; 

k — число_выбранных. 

Приведем пример определения числа комбинаций. 

Допустим, нужно сформировать команду из двух человек, а имеется восемь 
кандидатов. Тогда общее число различных команд определяется выражением 
ЧИСЛКОМБ(8; 2) и равняется 28 командам. 

Ïðèìåð èñïîëüçîâàíèÿ ôóíêöèè COS 

Функция COS возвращает косинус заданного угла. 

Синтаксис: 

COS(число), 

где число — это угол в радианах, для которого определяется косинус. Если 

угол задан в градусах, умножьте его на ПИ()/180, чтобы преобразовать в ра-

дианы. 

Примеры: 

� COS(1,047) возвращает значение 0,500171; 

� COS(60*ПИ()/180) возвращает значение 0,5. 
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Ïðèìåð èñïîëüçîâàíèÿ ôóíêöèè ACOS 

Функция ACOS возвращает арккосинус числа. Арккосинус числа — это угол, 

косинус которого равен данному числу. Угол определяется в радианах в ин-

тервале от 0 до π. 

Синтаксис: 

ACOS(число), 

где число — это косинус искомого угла, значение должно быть в диапазоне 

от –1 до 1. 

Если нужно преобразовать результат из радиан в градусы, умножьте его на 

180/ПИ(). 

Примеры: 

� ACOS(-0,5) равняется 2,094395 (2π/3 радиан); 

� ACOS(-0,5)*180/ПИ() равняется 120 (градусов). 

Ïðèìåð èñïîëüçîâàíèÿ ôóíêöèè ÄÂÔÀÊÒÐ (FACTDOUBLE) 

Функция ДВФАКТР (FACTDOUBLE) возвращает двойной факториал числа. 

Синтаксис: 

ДВФАКТР(число), 

где число — это значение, для которого вычисляется двойной факториал. 

Если число не целое, то производится усечение. 

Если аргумент число числом не является, то функция ДВФАКТР (FACTDOUBLE) 

возвращает значение ошибки #ЗНАЧ! (#VAL!). 

Если число отрицательно, то ДВФАКТР (FACTDOUBLE) возвращает значение 

ошибки #ЧИСЛО! (#NUM!). 

Если число четно, то двойной факториал числа N равен произведению всех 

четных чисел от 1 до N: 

N!!=N*(N-2)*(N-4)…*4*2 

Если число нечетно, то двойной факториал числа N равен произведению 

всех нечетных чисел от 1 до N: 

N!!= N*(N-2)*(N-4)…*3*1 

Примеры: 

� ДВФАКТР(6) возвращает значение 48; 

� ДВФАКТР(7) возвращает значение 105. 
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Èíæåíåðíûå ôóíêöèè 

К данной группе относятся 39 функций.  

ÏÐÈÌÅ×ÀÍÈÅ  

В Excel 2000 в этой группе так же было 39 функций. В Excel 2002 функция 
ДВФАКТР (FACTDOUBLE) переместилась в группу инженерных из группы мате-

матических функций. В Excel 2003 к данной группе относилось 40 функций. 

Инженерные функции, в свою очередь, можно разделить на три подгруппы: 

� функции для работы с комплексными переменными и вспомогательные 
функции; 

  

КОМПЛЕКСН 
(COMPLEX) 

МНИМ.ABS 
(IMABS) 

МНИМ.ЧАСТЬ 
(IMAGINARY) 

МНИМ.АРГУМЕНТ 
(IMARGUMENT) 

МНИМ.СОПРЯЖ 
(IMCONJUGATE) 

МНИМ.COS 
(IMCOS) 

МНИМ.ДЕЛ 
(IMDIV) 

МНИМ.EXP 
(IMEXP) 

МНИМ.LN (IMLN) МНИМ.LOG10 
(IMLOG10) 

МНИМ.LOG2 
(IMLOG2) 

МНИМ.СТЕПЕНЬ 
(IMPOWER) 

МНИМ.ПРОИЗВЕД 
(IMPRODUCT) 

МНИМ.ВЕЩ 
(IMREAL) 

МНИМ.SIN 
(IMSIN) 

МНИМ.КОРЕНЬ 
(IMSQRT) 

МНИМ.РАЗН 
(IMSUB) 

МНИМ.СУММ 
(IMSUM) 

БЕССЕЛЬ.I 
(BESSELI) 

БЕССЕЛЬ.J 
(BESSELJ) 

БЕССЕЛЬ.K 
(BESSELK) 

БЕССЕЛЬ.Y 
(BESSELY) 

ДЕЛЬТА (DELTA) ФОШ (ERF) 

ДФОШ (ERFC) ПОРОГ (GESTEP) ДВФАКТР 
(FACTDOUBLE) 

 

 

� функции для преобразования чисел из одной системы счисления в дру-
гую (десятичную, шестнадцатеричную, восьмеричную и двоичную); 

  

ДВ.В.ДЕС 
(BIN2DEC) 

ДВ.В.ШЕСТН 
(BIN2HEX) 

ДВ.В.ВОСЬМ 
(BIN2OCT) 

ДЕС.В.ДВ 
(DEC2BIN) 

ДЕС.В.ШЕСТН 
(DEC2HEX) 

ДЕС.В.ВОСЬМ 
(DEC2OCT) 

ШЕСТН.В.ДВ 
(HEX2BIN) 

ШЕСТН.В.ДЕС 
(HEX2DEC) 

ШЕСТН.В.ВОСЬМ 
(HEX2OCT) 

ВОСЬМ.В.ДВ 
(OCT2BIN) 

ВОСЬМ.В.ДЕС 
(OCT2DEC) 

ВОСЬМ.В.ШЕСТН. 
(OCT2HEX) 

 

� функция для преобразования величин из одной системы мер и весов в 
другую: ПРЕОБР (CONVERT). 
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Ïðèìåð èñïîëüçîâàíèÿ ôóíêöèè ÊÎÌÏËÅÊÑÍ (COMPLEX) 

Функция КОМПЛЕКСН (COMPLEX) выполняет преобразование заданных коэф-
фициентов при вещественной и мнимой частях комплексного числа в ком-
плексное число в форме x+yi или x+yj. 

Синтаксис: 

КОМПЛЕКСН (действительная_часть; мнимая_часть; мнимая_единица), 

где: 

действительная_часть — действительная часть комплексного числа; 

мнимая_часть — мнимая часть комплексного числа; 

мнимая_единица — обозначение мнимой единицы в комплексном числе (ес-
ли аргумент мнимая_единица опущен, то предполагается, что он равен i). 

Если действительная_часть или мнимая_часть не является числом, либо 
мнимая_единица — это не i и не j, то функция КОМПЛЕКСН (COMPLEX) воз-
вращает значение ошибки #ЗНАЧ! (#VAL!). 

Примеры: 

� КОМПЛЕКСН(3;4) возвращает значение 3+4i; 

� КОМПЛЕКСН(3;4;"j") возвращает значение 3+4j; 

� КОМПЛЕКСН(0;1) возвращает значение i; 

� КОМПЛЕКСН(1;0) возвращает значение 1; 

� КОМПЛЕКСН(3;4;"J") выдает ошибку #ЗНАЧ! (см. ниже примечание). 

ÏÐÈÌÅ×ÀÍÈÅ  

Все функции работы с комплексными числами допускают обозначение для 
мнимой единицы i или j, но не I или J. Использование верхнего регистра при-

водит к получению значения ошибки #ЗНАЧ! (#VAL!). Все функции, которые 

используют два или больше комплексных числа, требуют, чтобы обозначение 
мнимой единицы было одним и тем же. 

Ïðèìåð èñïîëüçîâàíèÿ ôóíêöèè ÔÎØ (ERF) 

Функция ФОШ (ERF) возвращает функцию ошибки, проинтегрированную от 
значения аргумента нижний_предел до значения аргумента верхний_предел: 

ФОШ(z)= ∫
−

z

t
e

0

22

π

dt, 

ФОШ(a,b)= ∫
−

b

a

t
e

22

π

dt = ФОШ(b)- ФОШ(a). 
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Синтаксис: 

ФОШ(нижний_предел; верхний_предел), 

где: 

нижний_предел — нижний предел интегрирования ФОШ (ERF); 

верхний_предел — верхний предел интегрирования ФОШ (ERF). 

Если аргумент верхний_предел опущен, то ФОШ (ERF) использует предел от 0 

до нижний_предел. 

Если нижний_предел не является числом, то ФОШ (ERF) возвращает значение 

ошибки #ЗНАЧ! (#VAL!). 

Если нижний_предел является отрицательным числом, то ФОШ (ERF) возвра-

щает значение ошибки #ЧИСЛО! (#NUM!). 

Если верхний_предел не является числом, то ФОШ (ERF) возвращает значе-

ние ошибки #ЗНАЧ! (#VAL!). 

Если верхний_предел является отрицательным числом, то ФОШ (ERF) воз-

вращает значение ошибки #ЧИСЛО! (#NUM!). 

ÏÐÈÌÅ×ÀÍÈÅ  

В литературе упомянутую функцию называют также интегралом вероятности 

ошибок или просто интегралом вероятности (имеются также расхождения 

относительно множителя перед интегралом — в частности, он может быть по-
ложен равным единице). 

Примеры: 

� ФОШ(0,74500) возвращает значение 0,70793; 

� ФОШ(1) возвращает значение 0,84270. 

Ïðèìåð èñïîëüçîâàíèÿ ôóíêöèè ÄÂ.Â.ÄÅÑ (BIN2DEC) 

Функция ДВ.В.ДЕС (BIN2DEC) выполняет преобразование двоичного числа в 

десятичное. 

Синтаксис: 

ДВ.В.ДЕС(число), 

где число — двоичное число. 

Это число не должно содержать более 10 разрядов (10 бит). Первый знача-
щий разряд числа является знаковым. Остальные 9 разрядов являются раз-
рядами значения. Отрицательные числа записываются в дополнительных 
кодах (отрицательное число всегда десятизначное, а положительное всегда 
занимает менее 10 разрядов). 
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Если число не является допустимым двоичным числом или содержит более 
10 разрядов (10 бит), то функция ДВ.В.ДЕС (BIN2DEC) возвращает значение 
ошибки #ЧИСЛО! (#NUM!). 

Примеры: 

� ДВ.В.ДЕС(1100100) возвращает значение 100; 

� ДВ.В.ДЕС(1111111111) возвращает значение –1. 

Ïðèìåð èñïîëüçîâàíèÿ ôóíêöèè ÏÐÅÎÁÐ (CONVERT) 

Функция ПРЕОБР (CONVERT) выполняет преобразование числа из одной сис-
темы единиц в другую. Например, данная функция может преобразовать 
таблицу расстояний в милях в таблицу расстояний в километрах. 

Синтаксис: 

ПРЕОБР(число; стар_единицы; нов_единицы), 

где: 

число — преобразовываемое число; 

стар_единицы — текущие единицы измерения числа; 

нов_единицы — единицы измерения результата преобразования. 

Допустимые значения аргументов стар_единицы и нов_единицы функции 
ПРЕОБР (CONVERT) перечислены в табл. 6.2—6.11. 

Òàáëèöà 6.2. Äîïóñòèìûå åäèíèöû âåñà è ìàññû 

Âåñ è ìàññà Çíà÷åíèÿ àðãóìåíòîâ стар_единицы   
è нов_единицы 

Ãðàìì "g" 

Ôóíò ìàññû (àíãë.) "lbm" 

U (àòîìíàÿ åäèíèöà ìàññû) "u" 

Óíöèÿ (àíãë.) "ozm" 

 

Òàáëèöà 6.3. Äîïóñòèìûå åäèíèöû ðàññòîÿíèÿ 

Ðàññòîÿíèå Çíà÷åíèÿ àðãóìåíòîâ стар_единицы  
è нов_единицы 

Ìåòð "m" 

Àíãëèéñêàÿ ìèëÿ "mi" 

Ìîðñêàÿ ìèëÿ "Nmi" 
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Òàáëèöà 6.3 (îêîí÷àíèå) 

Ðàññòîÿíèå Çíà÷åíèÿ àðãóìåíòîâ стар_единицы  
è нов_единицы 

Äþéì "in" 

Ôóò "ft" 

ßðä "yd" 

Àíãñòðåì "ang" 

Ïèêà (1/72 äþéìà) "Pica" 

 

Òàáëèöà 6.4. Äîïóñòèìûå åäèíèöû âðåìåíè 

Âðåìÿ Çíà÷åíèÿ àðãóìåíòîâ стар_единицы  
è нов_единицы 

Ãîä "yr" 

Äåíü "day" 

×àñ "hr" 

Ìèíóòà "mn" 

Ñåêóíäà "sec" 

 

Òàáëèöà 6.5. Äîïóñòèìûå åäèíèöû äàâëåíèÿ 

Äàâëåíèå Çíà÷åíèÿ àðãóìåíòîâ стар_единицы  
è нов_единицы 

Ïàñêàëü "Pa" 

Àòìîñôåðà "atm" 

Ìèëëèìåòðû ðòóòíîãî ñòîëáà "mmHg" 

 

Òàáëèöà 6.6. Äîïóñòèìûå åäèíèöû ñèëû 

Ñèëà Çíà÷åíèÿ àðãóìåíòîâ стар_единицы  
è нов_единицы 

Íüþòîí "N" 

Äèíà "dyn" 

Ôóíò ñèëû "lbf" 
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Òàáëèöà 6.7. Äîïóñòèìûå åäèíèöû ýíåðãèè 

Ýíåðãèÿ Çíà÷åíèÿ àðãóìåíòîâ стар_единицы  
è нов_единицы 

Äæîóëü "J" 

Ýðã "e" 

Òåðìîäèíàìè÷åñêàÿ êàëîðèÿ "c" 

IT êàëîðèÿ "cal" 

Ýëåêòðîí-âîëüò "eV" 

Ëîøàäèíàÿ ñèëà-÷àñ "HPh" 

Âàòò-÷àñ "Wh" 

Ôóòî-ôóíò "flb" 

ÁÒÅ (Áðèòàíñêàÿ òåïëîâàÿ åäèíèöà) "BTU" 

 

Òàáëèöà 6.8. Äîïóñòèìûå åäèíèöû ìîùíîñòè 

Ìîùíîñòü Çíà÷åíèÿ àðãóìåíòîâ стар_единицы  
è нов_единицы 

Ëîøàäèíàÿ ñèëà "HP" 

Âàòò "W" 

 

Òàáëèöà 6.9. Äîïóñòèìûå åäèíèöû èçìåðåíèÿ ìàãíèòíîãî ïîëÿ 

Ìàãíåòèçì Çíà÷åíèÿ àðãóìåíòîâ стар_единицы  
è нов_единицы 

Òåñëà "T" 

Ãàóññ "ga" 

 

Òàáëèöà 6.10. Äîïóñòèìûå åäèíèöû òåìïåðàòóðû 

Òåìïåðàòóðà Çíà÷åíèÿ àðãóìåíòîâ стар_единицы  
è нов_единицы 

Ãðàäóñû Öåëüñèÿ "C" 

Ãðàäóñû Ôàðåíãåéòà "F" 

Ãðàäóñû Êåëüâèíà "K" 
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Òàáëèöà 6.11. Äîïóñòèìûå åäèíèöû îáúåìà æèäêîñòè 

Îáúåì æèäêîñòè Çíà÷åíèÿ àðãóìåíòîâ стар_единицы  
è нов_единицы 

×àéíàÿ ëîæêà "tsp" 

Ñòîëîâàÿ ëîæêà "tbs" 

Êàïëÿ "oz" 

×àøêà "cup" 

Ïèíòà "pt" 

Êâàðòà "qt" 

Ãàëëîí "gal" 

Ëèòð "l" 

 

К обозначению любой единицы измерения может быть приписан один из пе-

речисленных в табл. 6.12 префиксов в виде соответствующей аббревиатуры. 

Òàáëèöà 6.12. Âîçìîæíûå çíà÷åíèÿ ïðåôèêñîâ è ñîîòâåòñòâóþùèå  
èì ìíîæèòåëè 

Ïðåôèêñ Ìíîæèòåëü Àááðåâèàòóðà 

ýêçà 1E+18 "E" 

ïåòà 1E+15 "P" 

òýðà 1E+12 "T" 

ãèãà 1E+09 "G" 

ìåãà 1E+06 "M" 

êèëî 1E+03 "k" 

ãåêòî 1E+02 "h" 

äåêà 1E+01 "e" 

äåöè 1E-01 "d" 

ñàíòè 1E-02 "c" 

ìèëëè 1E-03 "m" 

ìèêðî 1E-06 "u" 

íàíî 1E-09 "n" 
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Òàáëèöà 6.12 (îêîí÷àíèå) 

Ïðåôèêñ Ìíîæèòåëü Àááðåâèàòóðà 

ïèêî 1E-12 "p" 

ôåìòî 1E-15 "f" 

àòòî 1E-18 "a" 

 

Если входные данные имеют неподходящие типы, то функция ПРЕОБР 
(CONVERT) возвращает значение ошибки #ЗНАЧ!. 

Если указанной единицы измерения не существует, либо для заданной еди-
ницы измерения используется недопустимый префикс, либо единицы изме-
рения принадлежат различным группам, то функция ПРЕОБР (CONVERT) воз-
вращает значение ошибки #Н/Д (#N/A). 

Названия единиц измерения и префиксов задаются с учетом регистра. 

Примеры: 

� ПРЕОБР(1,0; "lbm"; "kg") возвращает значение 0,453592; 

� ПРЕОБР(68; "F"; "C") возвращает значение 20; 

� ПРЕОБР(2,5; "ft"; "sec") возвращает значение ошибки #Н/Д (#N/A). 

Ôóíêöèè ïðîâåðêè ñâîéñòâ è çíà÷åíèé 

Эта группа содержит 17 функций: ЯЧЕЙКА (CELL), ТИП.ОШИБКИ (ERROR.TYPE), 
ИНФОРМ (INFO), ЕПУСТО (ISBLANK), ЕОШ (ISERR), ЕОШИБКА (ISERROR), ЕЛОГИЧ 
(ISLOGICAL), ЕНД (ISNA), ЕНЕТЕКСТ (ISNONTEXT), ЕЧИСЛО (ISNUMBER), ЕССЫЛКА 
(ISREF), ЕТЕКСТ (ISTEXT), Ч (N), НД (NA), ТИП (TYPE), ЕЧЁТН (ISEVEN), ЕНЕЧЁТ 
(ISODD). 

Ïðèìåð èñïîëüçîâàíèÿ ôóíêöèè ß×ÅÉÊÀ (CELL) 

Функция ЯЧЕЙКА (CELL) возвращает информацию о формате, местоположе-
нии или содержимом ячейки в ссылке. 

Синтаксис: 

ЯЧЕЙКА(тип_инфо; ссылка), 

где: 

тип_инфо — это текстовое значение, которое определяет тип информации о 
ячейке; 

ссылка — это ячейка, о которой требуется получить информацию (допусти-
мо указание диапазона, в этом случае информация будет выдана для левой 
верхней ячейки диапазона). 
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В табл. 6.13 показаны возможные значения аргумента тип_инфо и возвра-

щаемые функцией результаты. 

Òàáëèöà 6.13. Çíà÷åíèÿ àðãóìåíòà тип_инфо  
è âîçâðàùàåìûå ôóíêöèåé ðåçóëüòàòû 

тип_инфо Âîçâðàùàåìûé ðåçóëüòàò 

"address" Ññûëêà â òåêñòîâîì âèäå íà ÿ÷åéêó, îïðåäåëÿåìóþ àðãóìåíòîì 
ссылка 

"col" Íîìåð ñòîëáöà ÿ÷åéêè, îïðåäåëÿåìîé àðãóìåíòîì ссылка 

"color" = 1, åñëè ÿ÷åéêà ôîðìàòèðîâàíà äëÿ âûâîäà îòðèöàòåëüíûõ çíà-
÷åíèé äðóãèì öâåòîì; â ïðîòèâíîì ñëó÷àå = 0 

"contents" Ñîäåðæèìîå âåðõíåé ëåâîé ÿ÷åéêè, îïðåäåëÿåìîé àðãóìåíòîì 
ссылка 

"filename" Èìÿ ôàéëà â òåêñòîâîì âèäå (âêëþ÷àÿ ïîëíûé ïóòü), ñîäåðæàùå-
ãî ññûëêó. Âîçâðàùàåò ïóñòîé òåêñò (""), åñëè ðàáî÷èé ëèñò, ñî-
äåðæàùèé ññûëêó, åùå íå ñîõðàíåí 

"format" Òåêñòîâîå çíà÷åíèå, ñîîòâåòñòâóþùåå ÷èñëîâîìó ôîðìàòó ÿ÷åé-
êè. Òåêñòîâûå çíà÷åíèÿ äëÿ ðàçëè÷íûõ ôîðìàòîâ ïîêàçàíû â 
òàáëèöå, ïðèâåäåííîé íèæå. Âîçâðàùàåò "–" â êîíöå òåêñòîâîãî 
çíà÷åíèÿ, åñëè ÿ÷åéêà ôîðìàòèðîâàíà äëÿ âûâîäà îòðèöàòåëü-
íûõ çíà÷åíèé äðóãèì öâåòîì. Âîçâðàùàåò "()" â êîíöå òåêñòîâîãî 
çíà÷åíèÿ, åñëè ÿ÷åéêà ôîðìàòèðîâàíà äëÿ âûâîäà ïîëîæèòåëü-
íûõ ÷èñåë â ñêîáêàõ 

"parentheses
" 

= 1, åñëè ÿ÷åéêà ôîðìàòèðîâàíà äëÿ âûâîäà ïîëîæèòåëüíûõ ÷è-
ñåë (èëè âñåõ ÷èñåë) â ñêîáêàõ; â ïðîòèâíîì ñëó÷àå âîçâðàùàåò 0 

"prefix" Òåêñòîâîå çíà÷åíèå, ñîîòâåòñòâóþùåå "ìåòêå-ïðåôèêñó" ÿ÷åéêè. 
Âîçâðàùàåò ñèìâîë àïîñòðîô ('), åñëè ÿ÷åéêà ñîäåðæèò òåêñò, 
âûðîâíåííûé âëåâî; ñèìâîë äâîéíàÿ êàâû÷êà ("), åñëè ÿ÷åéêà 
ñîäåðæèò òåêñò, âûðîâíåííûé âïðàâî; ñèìâîë (^), åñëè ÿ÷åéêà 
ñîäåðæèò òåêñò, âûðîâíåííûé ïî öåíòðó; ñèìâîë îáðàòíàÿ êîñàÿ 
÷åðòà (\), åñëè ÿ÷åéêà ñîäåðæèò òåêñò, âûðîâíåííûé ïî îáîèì 
êðàÿì, è ïóñòîé òåêñò (""), åñëè ÿ÷åéêà ñîäåðæèò ÷òî-ëèáî äðóãîå 

"protect" = 0, åñëè ÿ÷åéêà íå çàùèùåíà, è 1, åñëè ÿ÷åéêà çàùèùåíà 

"row" Íîìåð ñòðîêè ÿ÷åéêè, îïðåäåëÿåìîé àðãóìåíòîì ссылка 

"type" Òåêñòîâîå çíà÷åíèå (ñîñòîÿùåå èç îäíîé ëàòèíñêîé áóêâû), ñî-
îòâåòñòâóþùåå òèïó äàííûõ çíà÷åíèÿ, õðàíÿùåãîñÿ â ÿ÷åéêå. 
Âîçâðàùàåò çíà÷åíèå b, åñëè ÿ÷åéêà ïóñòà, l — åñëè ÿ÷åéêà ñî-
äåðæèò òåêñòîâóþ êîíñòàíòó, è çíà÷åíèå v — åñëè ÿ÷åéêà ñîäåð-
æèò çíà÷åíèå èíîãî òèïà 
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Òàáëèöà 6.13 (îêîí÷àíèå) 

тип_инфо Âîçâðàùàåìûé ðåçóëüòàò 

"width" Øèðèíà ñòîëáöà ÿ÷åéêè, îêðóãëåííàÿ äî öåëîãî. Åäèíèöà øèðè-
íû ñòîëáöà ðàâíà øèðèíå ñèìâîëà òåêóùåãî âûáðàííîãî øðèôòà 
ñîîòâåòñòâóþùåãî ðàçìåðà 

 

В табл. 6.14 показаны текстовые значения, возвращаемые функцией ЯЧЕЙКА 
(CELL), когда аргумент тип_инфо имеет значение "format", а ссылка являет-
ся ячейкой, отформатированной одним из встроенных числовых форматов. 

Òàáëèöà 6.14. Çíà÷åíèÿ, âîçâðàùàåìûå ôóíêöèåé ЯЧЕЙКА (CELL) 
äëÿ ðàçëè÷íûõ ôîðìàòîâ 

Ôîðìàò ÿ÷åéêè Âîçâðàùàåìûé ðåçóëüòàò 

Îñíîâíîé "G" 

0 "F0" 

0,00 "F2" 

# ##0  ",0" 

# ##0,00  ",2" 

# ##0\ _ð_.;-# ##0\ _ð_.  ",0" 

# ##0\ _ð_.;[Êðàñíûé]-# ##0\ _ð_.  ",0-" 

# ##0,00\ _ð_.;-# ##0,00\ _ð_. ",2" 

# ##0,00\ _ð_.;[Êðàñíûé]-# ##0,00\ _ð_.  ",2-" 

0%  "P0" 

0,00%  "P2" 

0,00E+00  "S2" 

##0,0E+0 "S1" 

#" "?/? èëè #" "??/?? "G" 

Ä.ÌÌ.ÃÃ èëè Ä.ÌÌÌ.ÃÃ èëè Ä.ÌÌ.ÃÃ ÷:ìì "D1" 

Ä.ÌÌÌ "D2" 

ÌÌÌ.ÃÃ  "D3" 

÷:ìì AM/PM "D7" 

÷:ìì:ññ AM/PM  "D6" 

÷:ìì  "D9" 
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Òàáëèöà 6.14 (îêîí÷àíèå) 

Ôîðìàò ÿ÷åéêè Âîçâðàùàåìûé ðåçóëüòàò 

÷:ìì:ññ  "D8" 

ìì:ññ,0 "G" 

[÷]:ìì:ññ "G" 

 

Если аргумент тип_инфо функции ЯЧЕЙКА имеет значение "format" и если 

ячейка форматирована позднее пользовательским форматом, то нужно по-
вторно вычислить рабочий лист для обновления результата функции ЯЧЕЙКА. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Функция ЯЧЕЙКА (CELL) нужна для совместимости с другими системами элек-

тронных таблиц. Если требуется использовать информацию о ячейке в макро-
се, то функция ПОЛУЧИТЬ.ЯЧЕЙКУ предоставляет более широкий набор атри-

бутов. 

Примеры. 

ЯЧЕЙКА("row";A20) возвращает значение 20. 

Если ячейка A1 содержит =СЦЕПИТЬ("Фирма ";"""Ландыш""") (см. рис. 6.4), то: 

ЯЧЕЙКА("contents"; A1) возвратит значение Фирма "Ландыш", 

ЯЧЕЙКА("type"; A1) возвратит значение l (латинская строчная буква) (рис. 6.6). 

 

 

Ðèñ. 6.6. ЯЧЕЙКА("type"; A1) âîçâðàùàåò çíà÷åíèå l,  

ïîñêîëüêó çíà÷åíèå ÿ÷åéêè A1 îòíîñèòñÿ ê òåêñòîâîìó òèïó 

Ëîãè÷åñêèå ôóíêöèè 

Логические функции предназначены для проверки выполнения условия или 
для проверки нескольких условий. 
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К данной группе относится 7 функций. 

 

И (AND) ЛОЖЬ (FALSE) ЕСЛИ (IF) 

НЕ (NOT) ИЛИ (OR) ИСТИНА (TRUE) 

ЕСЛИОШИБКА (IFERROR)   

 

Ïðèìåð èñïîëüçîâàíèÿ ôóíêöèè ÍÅ (NOT) 

Функция НЕ (NOT) меняет на противоположное логическое значение своего 

аргумента. Функция НЕ (NOT) используется в тех случаях, когда необходимо 

быть уверенным в том, что значение не равно некоторой конкретной вели-
чине. 

Синтаксис: 

НЕ(логическое_значение), 

где логическое_значение — значение или выражение, которое при вычис-

лении дает ИСТИНА(TRUE) или ЛОЖЬ(FALSE). 

Если логическое_значение имеет значение ЛОЖЬ(FALSE), то функция воз-

вращает значение ИСТИНА(TRUE); если логическое_значение имеет значение 

ИСТИНА(TRUE), то функция возвращает значение ЛОЖЬ(FALSE). 

Примеры: 

� НЕ(ЛОЖЬ) возвращает значение ИСТИНА; 

� НЕ(1+1=2) возвращает значение ЛОЖЬ. 

Ñòàòèñòè÷åñêèå ôóíêöèè 

Статистические функции позволяют выполнять статистический анализ диа-
пазонов данных. Например, с помощью статистической функции можно 
провести прямую по группе значений, вычислить угол наклона и точку пе-
ресечения с осью Y и пр. 

Группа содержит 83 функции. 

 

СРОТКЛ (AVEDEV) СРЗНАЧ (AVERAGE) СРЗНАЧА (AVERAGEA) 

СРЗНАЧЕСЛИ 
(AVERAGEIF) 

СРЗНАЧЕСЛИМН 
(AVERAGEIFS) 

 

БЕТАРАСП (BETADISP) БЕТАОБР (BETAINV) БИНОМРАСП (BINOMDIST) 

ХИ2РАСП (CHIDIST) ХИ2ОБР (CHIINV) ХИ2ТЕСТ (CHITEST) 



Ãëàâà 6. Ôóíêöèè ðàáî÷åãî ëèñòà Excel 231

ДОВЕРИТ (CONFIDENCE) КОРРЕЛ (CORREL) СЧЁТ (COUNT) 

СЧЁТЗ (COUNTA) СЧИТАТЬПУСТОТЫ 
(COUNTBLANK) 

СЧЁТЕСЛИ (COUNTIF) 

СЧЁТЕСЛИМН 
(COUNTIFS) 

КОВАР (COVAR) КРИТБИНОМ (CRITBINOM) 

КВАДРОТКЛ (DEVSQ) ЭКСПРАСП (EXPONDIST) FРАСП (FDIST) 

FРАСПОБР (FINV) ФИШЕР (FISHER) ФИШЕРОБР (FISHERINV) 

ПРЕДСКАЗ (FORECAST) ЧАСТОТА (FREQUENCY) ФТЕСТ (FTEST) 

ГАММАРАСП 
(GAMMADIST) 

ГАММАОБР (GAMMAINV) ГАММАНЛОГ (GAMMALN) 

СРГЕОМ (GEOMEAN) РОСТ (GROWTH) СРГАРМ (HARMEAN) 

ГИПЕРГЕОМЕТ 
(HYPGEOMDIST) 

ОТРЕЗОК (INTERCEPT) ЭКСЦЕСС (KURT) 

НАИБОЛЬШИЙ (LARGE) ЛИНЕЙН (LINEST) ЛГРФПРИБЛ (LOGEST) 

ЛОГНОРМОБР (LOGINV) ЛОГНОРМРАСП 
(LOGNORMDIST) 

МАКС (MAX) 

МАКСА (MAXA) МЕДИАНА (MEDIAN) МИН (MIN) 

МИНА (MINA) МОДА (MODE) ОТРБИНОМРАСП 
(NEGBINOMDIST) 

НОРМРАСП (NORMDIST) НОРМОБР (NORMINV) НОРМСТРАСП 
(NORMSDIST) 

НОРМСТОБР (NORMSINV) ПИРСОН (PERSON) ПЕРСЕНТИЛЬ 
(PERCENTILE) 

ПРОЦЕНТРАНГ 
(PERCENTRANK) 

ПЕРЕСТ (PERMUT) ПУАССОН (POISSON) 

ВЕРОЯТНОСТЬ (PROB) КВАРТИЛЬ (QUARTILE) РАНГ (RANK) 

КВПИРСОН (RSQ) СКОС (SKEW) НАКЛОН (SLOPE) 

НАИМЕНЬШИЙ (SMALL) НОРМАЛИЗАЦИЯ 
(STANDARDIZE) 

СТАНДОТКЛОН (STDEV) 

СТАНДОТКЛОНА 
(STDEVA) 

СТАНДОТКЛОНП 
(STDEVP) 

СТАНДОТКЛОНПА 
(STDEVPA) 

СТОШYX (STEYX) СТЬЮДРАСП (TDIST) СТЬЮДРАСПОБР (TINV) 

ТЕНДЕНЦИЯ (TREND) УРЕЗСРЕДНЕЕ 
(TRIMMEAN) 

ТТЕСТ (TTEST) 

ДИСП (VAR) ДИСПА (VARA) ДИСПР (VARP) 

ДИСПРА (VARPA) ВЕЙБУЛЛ (WEIBULL) ZТЕСТ (ZTEST) 
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ÏÐÈÌÅ×ÀÍÈÅ  

В Excel 2000 в группу входило 78 функций; в Excel 2002 две функции — 
СЧИТАТЬПУСТОТЫ (COUNTBLANK) и СЧЁТЕСЛИ (COUNTIF) были перенесены 

из других групп; в Excel 2003 группа состояла из 80 функций. В 2007 добавлены 
следующие функции этой группы: СРЗНАЧЕСЛИ (AVERAGEIF), СРЗНАЧЕСЛИМН 
(AVERAGEIFS), СЧЁТЕСЛИМН (COUNTIFS). 

Ôèíàíñîâûå ôóíêöèè 

С помощью финансовых функций осуществляются такие типичные финан-
совые расчеты, как вычисление суммы платежа по ссуде, объем периодиче-
ской выплаты по вложению или ссуде, стоимость вложения или ссуды по 
завершении всех отложенных платежей. 

Эта группа функций в Excel 2000 содержала 51 функцию. 

Начиная с Excel 2002 группа содержит 53 функции, причем у некоторых 
функций по не вполне понятным причинам были изменены названия по 
сравнению с теми, которые эти функции имели в Excel 2000. 

Ниже приведен список финансовых функций с названиями, которые они 
имеют в трех указанных выше версиях Excel.  

 

Excel 2002—2007 (àíã.) Excel 2000 (ðóñ.)  Excel 2002—2007 (ðóñ.) 

ACCRINT НАКОПДОХОД НАКОПДОХОД 

ACCRINTM НАКОПДОХОДПОГАШ  НАКОПДОХОДПОГАШ 

AMORDEGRC АМОРУМ АМОРУМ 

AMORLINC АМОРУВ АМОРУВ 

COUPDAYBS ДНЕЙКУПОНДО ДНЕЙКУПОНДО 

COUPDAYS ДНЕЙКУПОН ДНЕЙКУПОН 

COUPDAYSNC ДНЕЙКУПОНПОСЛЕ ДНЕЙКУПОНПОСЛЕ 

COUPNCD ДАТАКУПОНПОСЛЕ ДАТАКУПОНПОСЛЕ 

COUPNUM ЧИСЛКУПОН ЧИСЛКУПОН 

COUPPCD ДАТАКУПОНДО ДАТАКУПОНДО 

CUMIPMT ОБЩПЛАТ ОБЩПЛАТ 

CUMPRINC ОБЩДОХОД ОБЩДОХОД 

DB ДОБ ФУО 

DDB ДДОБ ДДОБ 

DISC СКИДКА СКИДКА 
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(ïðîäîëæåíèå) 

Excel 2002—2007 (àíã.) Excel 2000 (ðóñ.)  Excel 2002—2007 (ðóñ.) 

DOLLARDE РУБЛЬ.ДЕС РУБЛЬ.ДЕС 

DOLLARFR РУБЛЬ.ДРОБЬ РУБЛЬ.ДРОБЬ 

DURATION ДЛИТ ДЛИТ 

EFFECT ЭФФЕКТ ЭФФЕКТ 

FV БЗ БС 

FVSCHEDULE БЗРАСПИС БЗРАСПИС 

INTRATE ИНОРМА ИНОРМА 

IPMT ПЛПРОЦ ПРПЛТ 

IRR ВНДОХ ВСД 

ISPMT  ПРОЦПЛАТ 

MDURATION МДЛИТ МДЛИТ 

MIRR МВСД МВСД 

NOMINAL НОМИНАЛ НОМИНАЛ 

NPER КПЕР КПЕР 

NPV НПЗ ЧПС 

ODDFPRICE ЦЕНАПЕРВНЕРЕГ ЦЕНАПЕРВНЕРЕГ 

ODDFYIELD ДОХОДПЕРВНЕРЕГ ДОХОДПЕРВНЕРЕГ 

ODDLPRICE ЦЕНАПОСЛНЕРЕГ ЦЕНАПОСЛНЕРЕГ 

ODDLYIELD ДОХОДПОСЛНЕРЕГ ДОХОДПОСЛНЕРЕГ 

PMT ППЛАТ ПЛТ 

PPMT ОСНПЛАТ ОСПЛТ 

PRICE ЦЕНА ЦЕНА 

PRICEDISC ЦЕНАСКИДКА ЦЕНАСКИДКА 

PRICEMAT ЦЕНАПОГАШ ЦЕНАПОГАШ 

PV ПЗ ПС 

RATE НОРМА СТАВКА 

RECEIVED ПОЛУЧЕНО ПОЛУЧЕНО 

SLN АМР АПЛ 

SYD АМГД АСЧ 
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(îêîí÷àíèå) 

Excel 2002—2007 (àíã.) Excel 2000 (ðóñ.)  Excel 2002—2007 (ðóñ.) 

TBILLEQ РАВНОКЧЕК РАВНОКЧЕК 

TBILLPRICE ЦЕНАКЧЕК ЦЕНАКЧЕК 

TBILLYIELD ДОХОДКЧЕК ДОХОДКЧЕК 

VDB ПДОБ ПУО 

XIRR ЧИСТВНДОХ ЧИСТВНДОХ 

XNPV ЧИСТНЗ ЧИСТНЗ 

YIELD ДОХОД ДОХОД 

YIELDDISC ДОХОДСКИДКА ДОХОДСКИДКА 

YIELDMAT ДОХОДПОГАШ ДОХОДПОГАШ 

 

Аргументами финансовых функций часто являются следующие величины: 

� будущее значение — стоимость вложения или ссуды по завершении всех 
отложенных платежей; 

� количество выплат — общее количество платежей или периодов выплат; 

� выплата — объем периодической выплаты по вложению или ссуде; 

� текущее значение — начальная стоимость вложения или ссуды. Так, на-
чальная стоимость ссуды равна, собственно, сумме займа; 

� ставка — процентная ставка или скидка по вложению или ссуде; 

� режим выплат — режим выплат, с которым осуществляются выплаты  
(в конце или в начале месяца). 

Ôóíêöèè äëÿ ðàáîòû ñ òåêñòîì 

С помощью функций обработки текста можно производить действия над 
строками текста. 

К данной группе относится 24 функции. 

 

БАТТЕКСТ(BAHTTEXT) СИМВОЛ (CHAR) ПЕЧСИМВ (CLEAN) 

КОДСИМВ (CODE) СЦЕПИТЬ 
(CONCATENATE) 

РУБЛЬ (DOLLAR) 

СОВПАД (EXACT) НАЙТИ (FIND) ФИКСИРОВАННЫЙ (FIXED) 

ЛЕВСИМВ (LEFT) ДЛСТР (LEN) СТРОЧН (LOWER) 

ПСТР (MID) ПРОПНАЧ (PROPER) ЗАМЕНИТЬ (REPLACE) 
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ПОВТОР (REPT) ПРАВСИМВ (RIGHT) ПОИСК (SEARCH) 

ПОДСТАВИТЬ 
(SUBSTITUTE) 

Т (T) ТЕКСТ (TEXT) 

СЖПРОБЕЛЫ (TRIM) ПРОПИСН (UPPER) ЗНАЧЕН (VALUE) 

 

ÏÐÈÌÅ×ÀÍÈÅ  

Начиная с версии Excel 2002 добавлена функция — БАТТЕКСТ (BAHTTEXT). 

Ïðèìåð èñïîëüçîâàíèÿ ôóíêöèè ÊÎÄÑÈÌÂ (CODE) 

Функция КОДСИМВ (CODE) возвращает числовой код первого символа в тек-

стовой строке. Возвращаемый код соответствует таблице символов, исполь-

зуемой на данном компьютере (табл. 6.15). 

Òàáëèöà 6.15. Òàáëèöû ñèìâîëîâ, èñïîëüçóåìûå â îïåðàöèîííûõ ñðåäàõ 

Îïåðàöèîííàÿ ñðåäà Òàáëèöà ñèìâîëîâ 

Macintosh Òàáëèöà ñèìâîëîâ Macintosh 

Windows ANSI 

 

Синтаксис: 

КОДСИМВ(текст), 

где текст — текстовая строка, в которой требуется узнать код первого сим-

вола. 

Примеры: 

� КОДСИМВ("A") возвращает значение 65 (ANSI код латинской буквы A); 

� КОДСИМВ("Alphabet") возвращает значение 65; 

� КОДСИМВ("Алфавит") возвращает значение 192. 

Ôóíêöèè äëÿ ðàáîòû ñ äàòîé è âðåìåíåì 

Данные функции позволяют анализировать значения даты и времени, а 

также работать с ними в формулах. 

К этой группе относятся 20 функций. 

ДАТА (DATE) ДАТАЗНАЧ 
(DATEVALUE) 

ДЕНЬ (DAY) ДНЕЙ360 
(DAYS360) 
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ДАТАМЕС 
(EDATE) 

КОНМЕСЯЦА 
(EOMONTH) 

ЧАС (HOUR) МИНУТЫ 
(MINUTE) 

МЕСЯЦ (MONTH) ЧИСТРАБДНИ 
(NETWORKDAYS) 

ТДАТА (NOW) СЕКУНДЫ 
(SECOND) 

ВРЕМЯ (TIME) ВРЕМЗНАЧ 
(TIMEVALUE) 

СЕГОДНЯ 
(TODAY) 

ДЕНЬНЕД 
(WEEKDAY) 

НОМНЕДЕЛИ 
(WEEKNUM) 

РАБДЕНЬ (WORKDAY) ГОД (YEAR) ДОЛЯГОДА 
(YEARFRAC) 

 

ÏÐÈÌÅ×ÀÍÈÅ  

Начиная с Excel 2002 добавлена функция  НОМНЕДЕЛИ (WEEKNUM). 

Ïðèìåð èñïîëüçîâàíèÿ ôóíêöèè ÄÀÒÀÇÍÀ× (DATEVALUE) 

Функция ДАТАЗНАЧ (DATEVALUE) возвращает числовой формат даты, пред-

ставленной в виде текста. Данная функция используется для преобразования 
даты из текстового представления в числовой формат. 

Синтаксис: 

ДАТАЗНАЧ(дата_как_текст), 

где дата_как_текст — текст, содержащий дату в формате даты Microsoft Excel. 

При использовании в Microsoft Excel для Windows системы дат по умолча-
нию аргумент дата_как_текст должен представлять собой дату в диапазоне 

от 1 января 1900 г. до 31 декабря 2078 г. При использовании в Microsoft 
Excel для Macintosh системы дат по умолчанию аргумент дата_как_текст 

должен представлять собой дату в диапазоне от 1 января 1904 г. до 31 декаб-
ря 2078 г. Функция ДАТАЗНАЧ (DATEVALUE) возвращает значение ошибки 

#ЗНАЧ!, если дата_как_текст выходит за этот диапазон. 

Если в аргументе дата_как_текст опущен год, то ДАТАЗНАЧ (DATEVALUE) ис-

пользует текущий год из встроенных часов компьютера. Информация о вре-
мени в аргументе дата_как_текст игнорируется. 

Большинство функций автоматически преобразует даты в числовой формат. 

В следующих примерах используется система дат 1900: 

� ДАТАЗНАЧ("29.1.86") возвращает значение 31441; 

� ДАТАЗНАЧ("29-ЯНВ-86") возвращает значение 31441. 

Если встроенные часы компьютера установлены на 2007 г. и используется 
"система дат 1900": 

ДАТАЗНАЧ("5-ЯНВ") возвращает значение 39087. 
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Ôóíêöèè äëÿ ðàáîòû ñî ññûëêàìè è ìàññèâàìè 

Функции этой группы используются для поиска в списках или таблицах, а 
также для того, чтобы найти ссылку к ячейке. 

К данной группе относится 18 функций. 

 

АДРЕС 
(ADDRESS) 

ОБЛАСТИ 
(AREAS) 

ВЫБОР (CHOOSE) СТОЛБЕЦ (COLUMN) 

ЧИСЛСТОЛБ 
(COLUMNS) 

ПОЛУЧИТЬ.ДАНН
ЫЕ.СВОДНОЙ.ТА
БЛИЦЫ(GETPIVO
TDATA) 

ГПР (HLOOKUP) ГИПЕРССЫЛКА 
(HYPERLINK) 

ИНДЕКС 
(INDEX) 

ДВССЫЛ 
(INDIRECT) 

ПРОСМОТР 
(LOOKUP) 

ПОИСКПОЗ (MATCH) 

СМЕЩ (OFFSET) СТРОКА (ROW) ЧСТРОК (ROWS) ДРВ(RTD) 

ТРАНСП 
(TRANSPOSE) 

ВПР (VLOOKUP)   

 

ÏÐÈÌÅ×ÀÍÈÅ  

По сравнению с Excel 2000 добавились 2 функции: 
ПОЛУЧИТЬ.ДАННЫЕ.СВОДНОЙ.ТАБЛИЦЫ (GETPIVOTDATA) и ДРВ (RTD). 

Ïðèìåð èñïîëüçîâàíèÿ ôóíêöèè ÀÄÐÅÑ (ADDRESS) 

Функция АДРЕС (ADDRESS) создает адрес ячейки в виде текста, используя 
номер строки и номер столбца. 

Синтаксис: 

АДРЕС(номер_строки; номер_столбца; тип_ссылки; а1; имя_листа), 

где: 

номер_строки — номер строки, используемый в ссылке ячейки; 

номер_столбца — номер столбца, используемый в ссылке ячейки; 

тип_ссылки — задание типа возвращаемой ссылки (табл. 6.16); 

а1 — логическое значение, которое определяет стиль ссылок: А1 или R1C1. 
Если а1 имеет значение ИСТИНА (TRUE) или опущено, то функция АДРЕС 
(ADDRESS) возвращает ссылку в стиле А1; если этот аргумент имеет значение 
ЛОЖЬ (FALSE), то функция АДРЕС (ADDRESS) возвращает ссылку в стиле R1C1; 

имя_листа — текст, определяющий имя рабочего листа, который использу-
ется для формирования внешней ссылки. Если имя_листа опущено, то 
внешние листы не используются. 



×àñòü I. Àçáóêà ýëåêòðîííûõ òàáëèö 238

Òàáëèöà 6.16. Íîìåðà òèïîâ ññûëîê, èñïîëüçóåìûõ ôóíêöèåé АДРЕС(ADDRESS) 

Çíà÷åíèå àðãóìåíòà Тип_ссылки Âîçâðàùàåìûé òèï ññûëêè 

1 èëè îïóùåí Àáñîëþòíûé 

2 Àáñîëþòíàÿ ñòðîêà; îòíîñèòåëüíûé ñòîëáåö 

3 Îòíîñèòåëüíàÿ ñòðîêà; àáñîëþòíûé ñòîëáåö 

4 Îòíîñèòåëüíûé 

 

Примеры: 

� АДРЕС(2;3) возвращает значение "$C$2"; 

� АДРЕС(2;3;2) возвращает значение "C$2"; 

� АДРЕС(2;3;2;ЛОЖЬ) возвращает значение "R2C[3]"; 

� АДРЕС(2;3;1;ЛОЖЬ;"[Book1]Лист1") возвращает значение 
"[Book1]Лист1!R2C3"; 

� АДРЕС(2;3;1;ЛОЖЬ;"EXCEL SHEET") возвращает значение "'EXCEL 
SHEET'!R2C3". 

Ôóíêöèè äëÿ ðàáîòû ñ áàçîé äàííûõ 

В Microsoft Excel имеется 12 функций рабочего листа, используемых для 
анализа данных из списков или баз данных. 

 

БСЧЁТ (DOCUNT) БСЧЁТА (DOCUNTA) ДМАКС (DMAX) 

ДМИН (DMIN) БДСУММ (DSUM) БДПРОИЗВЕД (DPRODUCT) 

ДСРЗНАЧ (DAVERAGE) ДСТАНДОТКЛ (DSTDEV) ДСТАНДОТКЛP (DSTDEVP) 

БДДИСП (DVAR) БДДИСПП (DVARP) БИЗВЛЕЧЬ (DGET) 

 

Ïðèìåð èñïîëüçîâàíèÿ ôóíêöèè ÄÑÐÇÍÀ× (DAVERAGE) 

Эта функция вычисляет среднее значение выбранного поля для всех записей 
в указанной базе данных, удовлетворяющих заданному условию. 

Синтаксис: 

ДСРЗНАЧ (БазаДанных;Поле;Критерий), 

где: 

БазаДанных — имя или адрес диапазона базы данных; 

Поле — название поля (столбца) в базе данных; 
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Критерий — диапазон, содержащий условия, при выполнении которых  
запись в базе данных будет участвовать в расчетах. 

Для базы данных, располагающейся в диапазоне B3:D7 (рис. 6.7) и крите-
рия, находящегося в диапазоне С10:С11, результат вычисления по формуле 
=ДСРЗНАЧ(B3:D7;D3;C10:C11), расположенной в ячейке D11, равен 3,65 
(это усредненное значение среднего балла по всем студентам 1980 года 
рождения). 

 

 

Ðèñ. 6.7. Èñïîëüçîâàíèå ôóíêöèè äëÿ îáðàáîòêè äàííûõ èç áàçû äàííûõ è ñïèñêîâ 

Àíàëèòè÷åñêèå ôóíêöèè 

Группа этих функций — одно из новшеств Microsoft Excel 2007.  

Аналитические функции предназначены для извлечения данных OLAP 
(множеств и значений) из служб SQL Server Analysis Services и отображения 
их в ячейке (см. гл. 35). 

К данной группе относится 7 функций. 

 

КУБЭЛЕМЕНТКИП 
(CUBEKPIMEMBER) 

КУБЭЛЕМЕНТ 
(CUBEMEMBER) 

КУБСВОЙСТВОЭЛЕМЕНТА 
(CUBEMEMBERPROPERTY) 

КУБПОРЭЛЕМЕНТ 
(CUBERANKEDMEMBER) 

КУБМНОЖ (CUBESET) КУБЧИСЛОЭЛМНОЖ 
(CUBESETCOUNT) 

КУБЗНАЧЕНИЕ 
(CUBEVALUE) 
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Îïèñàíèå ôóíêöèè ÊÓÁÝËÅÌÅÍÒÊÈÏ (CUBEKPIMEMBER) 
Возвращает свойство ключевого индикатора производительности (КИП) и ото-
бражает его имя в ячейке. КИП является измеримым показателем, таким 
как ежемесячная валовая прибыль или ежеквартальная текучесть кадров, и 
используется для контроля эффективности работы организации. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Функция КУБЭЛЕМЕНТКИП (CUBEKPIMEMBER) поддерживается только в том 

случае, если книга подключена к Microsoft SQL Server 2005 Analysis Services 
или источнику данных более поздней версии. 

Синтаксис: 

КУБЭЛЕМЕНТКИП (подключение,имя_КИП,свойство_КИП,подпись), 

где: 

подключение — текстовая строка имени подключения к кубу; 

имя_КИП — текстовая строка имени ключевого индикатора производитель-

ности в кубе; 

свойство_КИП — возвращаемый компонент ключевого индикатора произ-

водительности. Возможные значения данного компонента приведены в 
табл. 6.17;  

подпись — альтернативная текстовая строка, отображаемая в ячейке вместо 

значения "имя_КИП" и "свойство_КИП". 

Òàáëèöà 6.17. Äîïóñòèìûå åäèíèöû òåìïåðàòóðû 

Öåëîå 
÷èñëî 

Íóìåðîâàííàÿ  
êîíñòàíòà 

Îïèñàíèå 

1 "ЗначениеКИП" Ôàêòè÷åñêîå çíà÷åíèå 

2 "ЦельКИП" Êîíå÷íîå çíà÷åíèå 

3 "СостояниеКИП" Ñîñòîÿíèå êëþ÷åâîãî èíäèêàòîðà 
ïðîèçâîäèòåëüíîñòè â êîíêðåòíûé 
ìîìåíò âðåìåíè 

4 "ТрендКИП" Èçìåðåíèå çíà÷åíèÿ âî âðåìåíè 

5 "ВесКИП" Îòíîñèòåëüíàÿ âàæíîñòü, ïðèñâî-
åííàÿ êëþ÷åâîìó èíäèêàòîðó ïðî-
èçâîäèòåëüíîñòè 

6 "КомпонентТекущегоВремениКИП" Âðåìåííûé êîíòåêñò äëÿ êëþ÷åâîãî 
èíäèêàòîðà ïðîèçâîäèòåëüíîñòè 

 



 

 

Ãëàâà 7 

 
 
 

Êîïèðîâàíèå, ïåðåìåùåíèå,  
àâòîçàïîëíåíèå è óäàëåíèå  
íà ðàáî÷åì ëèñòå 
 

Стандартная операция копирования объекта (например, ячейки или диапа-
зона) в Excel выполняется следующим образом: объект выделяется, копиру-
ется в буфер обмена — например, с помощью команды Главная | Буфер об-

мена | Копировать (Home | Сlipboard | Copy) или выбрав команду из 
контекстного меню, выпадающего при нажатии правой кнопки мыши — 
затем выделяется место, куда будет копироваться информация, и произво-
дится вставка — например, с помощью команды Главная  | Вставить | (Home | 
Paste). 

Похожим образом выполняется перемещение информации, только вместо 
копирования нужно произвести перемещение данных в буфер обмена — на-
пример, с помощью команды Главная | Буфер обмена | Вырезать (Home | 
Сlipboard | Cut) — и далее, как и при копировании, выделить место, куда 
должна быть перемещена информация, и выполнить вставку. 

В следующем разделе описаны как различные варианты реализации данной 
стандартной схемы, так и ряд других способов, в некоторых случаях более 
удобных, чем описанный выше. 

7.1. Êîïèðîâàíèå èíôîðìàöèè  

íà ðàáî÷åì ëèñòå 

Одна и та же операция — копирование данных — может быть выполнена в 
Excel различными способами: с использованием команд, посредством при-
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менения комбинаций клавиш и путем буксировки копируемого объекта с 
помощью мыши. Ниже последовательно рассматриваются все три указанных 
способа. 

Êîïèðîâàíèå ñ ïîìîùüþ êîìàíä 

Для копирования содержимого отдельной ячейки или диапазона ячеек ис-
пользуются команды Главная | Буфер обмена | Копировать (Home | Clipboard | 
Copy) и Главная | Буфер обмена | Вставить (Home | Clipboard | Paste) на 
вкладке Главная (Home) в группе Буфер обмена (Clipboard), при этом копи-
рование может выполняться на любой рабочий лист любой открытой рабо-
чей книги. 

Êîïèðîâàíèå îòäåëüíîé ÿ÷åéêè 

Чтобы скопировать содержимое ячейки с помощью команд основного ме-
ню, нужно: 

1. Выделить копируемую ячейку. 

2. Выполнить команду Копировать (Copy) — при этом содержимое выде-
ленной ячейки будет скопировано в буфер обмена Windows. 

3. Выделить ячейку или произвольный (в том числе и несвязный) диапазон 
на любом рабочем листе любой открытой рабочей книги. 

4. Выполнить команду Вставить (Paste) — при этом содержимое буфера об-
мена Windows (т. е. содержимое исходной ячейки) будет скопировано в 
выделенную ячейку или в каждую ячейку выделенного диапазона, если 
был выделен диапазон. 

На рис. 7.1 показан результат копирования содержимого ячейки A1 в ячейки 
несвязного диапазона C4:E7; F9:G13. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Если в качестве приемного будет выделен трехмерный диапазон, т. е. диапа-
зон, ячейки которого расположены на нескольких рабочих листах одной и той 
же рабочей книги (о многомерных диапазонах можно прочитать в гл. 2), то 

вставка содержимого буфера обмена Windows будет произведена Excel в зави-
симости от того, есть ли среди рабочих листов, на которых расположены ячей-
ки выделенного многомерного диапазона, рабочий лист, где находится копи-
руемая ячейка. Если многомерный диапазон не содержит ячеек на том же 
рабочем листе, что и копируемая ячейка, то информация будет скопирована во 
все ячейки выделенного многомерного диапазона. Если выделенный много-
мерный диапазон содержит ячейки на том же рабочем листе, что и копируемая 
ячейка, то информация будет скопирована только на один рабочий лист — на 

тот, который был активным в момент выполнения команды Вставить (Paste). 
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При этом любопытно, что если в момент выполнения команды Вставить 

(Paste) активным будет рабочий лист, на котором находится копируемая ячей-

ка, то информация во всех принадлежащих выделенному диапазону ячейках 

остальных рабочих листов будет стерта, а если нет, то содержимое в указан-

ных ячейках после выполнения команды Вставить (Paste) не изменится. Поиск 

глубинного смысла указанных особенностей Excel предоставляем читателю. 

 

 

Ðèñ. 7.1. Êîïèðîâàíèå ñîäåðæèìîãî ÿ÷åéêè A1  

â ÿ÷åéêè íåñâÿçíîãî äèàïàçîíà C4:E7; F9:G13 

ÏÐÅÄÓÏÐÅÆÄÅÍÈÅ  

Если в промежутке между выполнением первых двух и последующих действий 

в буфер обмена Windows попадет какая-либо другая информация (например, 

из выполняющегося в тот же момент времени другого приложения), то будет 

произведена вставка не содержимого исходной копируемой ячейки, а находя-

щейся в буфере обмена Windows более поздней информации. Впрочем, во 

многих случаях информация будет все же доступна, т. к. в Microsoft Office име-

ется свой буфер обмена (подробнее о работе с буфером обмена см. гл. 19). 

Если содержимое ячейки (или ячеек), куда производится копирование, не 
пусто, то Excel при вставке (без всякого предупреждения) заменит прежнее 
содержимое ячеек на новое. Единственный способ вернуть прежние значе-
ния — выполнить команду Панель Быстрого Доступа | Отменить вставку 
(Quick Access Toolbar | Undo Typing) или нажать комбинацию клавиш 
<Ctrl>+<Z>. Отмену можно выполнить либо непосредственно после копи-
рования, либо через некоторое время после него, причем в последнем слу-
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чае придется отменять также и все действия, выполненные после исходного 
копирования (подробнее об отмене см. гл. 3). 

Êîïèðîâàíèå äèàïàçîíà 

Копирование диапазона в Excel имеет некоторые особенности по сравнению 
с копированием отдельной ячейки. 

Чтобы скопировать содержимое связного диапазона с помощью команд, 
нужно: 

1. Выделить копируемый диапазон. 

2. Выполнить команду Копировать (Copy) — при этом содержимое выде-
ленного диапазона будет скопировано в буфер обмена. 

3. Выделить такой же по конфигурации диапазон на любом рабочем листе 
любой открытой рабочей книги (это может быть и несвязный диапазон, 
отдельные блоки которого совпадают по конфигурации с исходным диа-
пазоном) — либо выделить отдельную ячейку в левом верхнем углу диа-
пазона-приемника. 

4. Выполнить команду Вставить (Paste) — при этом содержимое буфера об-
мена будет скопировано в ячейки диапазона-приемника, с сохранением 
взаимного расположения ячеек копируемого диапазона. 

ÏÐÈÌÅ×ÀÍÈÅ  

Для несвязного диапазона в Excel нельзя выполнить даже команду Копиро-

вать (Copy). 

На рис. 7.2 показан результат копирования содержимого диапазона A1:B5 в 
ячейки несвязного диапазона E4:F8; B12:C16, состоящего из двух прямо-
угольных диапазонов, каждый из которых совпадает по конфигурации с ис-
ходным диапазоном A1:B5. 

Исходный диапазон может быть скопирован одновременно на несколько 
рабочих листов — в поддиапазоны трехмерного диапазона. Для этого до вы-
полнения команды Вставить (Paste) следует выделить нужный трехмерный 
диапазон, состоящий из поддиапазонов, таких же по конфигурации, как и 
исходный. 

ÏÐÈÌÅ×ÀÍÈÅ  

Для выделения трехмерного диапазона достаточно сгруппировать рабочие 

листы (например, щелкнув ярлычки нужных листов при нажатой клавише <Ctrl>) 

и затем выделить нужные ячейки на одном из сгруппированных рабочих листов 

(подробнее о выделении диапазонов см. гл. 2). 
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При выполнении данных операций остается в силе приведенное выше заме-
чание относительно того, как Excel будет выполнять вставку на отдельные 
рабочие листы заданного трехмерного диапазона. 

 

 

Ðèñ. 7.2. Êîïèðîâàíèå ñîäåðæèìîãî äèàïàçîíà A1:B5  

â ÿ÷åéêè íåñâÿçíîãî äèàïàçîíà E4:F8; B12:C16 

 

Ðèñ. 7.3. Ñîîáùåíèå Excel ïðè íåñîîòâåòñòâèè ôîðìû  

è ðàçìåðîâ îáëàñòè êîïèðîâàíèÿ è îáëàñòè âñòàâêè 
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ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Если конфигурация выделенного диапазона-приемника не соответствует кон-

фигурации копируемого диапазона, то копирование не будет произведено, и 

Excel выдаст сообщение о невозможности вставки (рис. 7.3). В этом случае 

нужно выделить в качестве диапазона-приемника либо диапазон правильной 

конфигурации (такой же, как и копируемый диапазон), либо единственную ячей-

ку в левом верхнем углу диапазона-приемника. 

Èñïîëüçîâàíèå êîíòåêñòíîãî ìåíþ  
äëÿ êîïèðîâàíèÿ 

Для копирования информации на рабочем листе можно использовать  
команды контекстного меню, появляющегося при нажатии правой кнопки 
мыши (рис. 7.4) — Копировать (Copy) и Вставить (Paste), — по своему дей-
ствию аналогичные рассмотренным выше командам Главная | Копировать 
(Home | Copy) и Главная | Вставить (Home | Paste). 

 

 

Ðèñ. 7.4. Èñïîëüçîâàíèå êîíòåêñòíîãî ìåíþ  

ïðè êîïèðîâàíèè äèàïàçîíà A1:B4 íà ðàáî÷åì ëèñòå 
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Таким образом, например, чтобы скопировать диапазон с помощью контек-
стного меню, нужно: 

1. Выделить копируемый диапазон. 

2. Поместить указатель мыши внутрь выделенного диапазона (указатель 
должен иметь форму белого креста). 

3. Нажать правую кнопку мыши и из появившегося контекстного меню 
(рис. 7.4) выбрать команду Копировать (Copy) — при этом содержимое 
выделенного диапазона будет скопировано в буфер обмена Windows. 

4. Выделить диапазон со сходной конфигурацией на любом рабочем листе 
любой открытой рабочей книги. 

5. Поместить указатель мыши внутрь вновь выделенного диапазона (указа-
тель должен иметь форму белого креста). 

6. Нажать правую кнопку мыши и из появившегося контекстного меню вы-
брать команду Вставить (Paste) — при этом содержимое буфера обмена 
Windows  будет скопировано в ячейки выделенного диапазона с сохране-
нием взаимного расположения ячеек копируемого диапазона. 

Особенности копирования в плане соответствия области копирования и об-
ласти вставки те же, что и при копировании с помощью команд основного 
меню Excel. 

Êîïèðîâàíèå ñ èñïîëüçîâàíèåì  
êîìáèíàöèé êëàâèø 

Для выполнения копирования выделенной ячейки или диапазона в буфер 
обмена вместо команды Копировать (Copy) можно использовать комбина-
цию клавиш <Ctrl>+<Ins> или <Ctrl>+<C>, а для вставки информации из 
буфера обмена вместо команды Вставить (Paste) — комбинацию клавиш 
<Shift>+<Ins> или <Ctrl>+<V>. 

Таким образом, чтобы скопировать содержимое ячейки или диапазона с ис-
пользованием комбинаций клавиш, нужно: 

1. Выделить копируемую ячейку или диапазон. 

2. Нажать комбинацию клавиш <Ctrl>+<Ins> или <Ctrl>+<C> — при этом 
содержимое выделенной ячейки или диапазона будет скопировано в бу-
фер обмена Windows. 

3. Выделить ячейку или диапазон, куда будет копироваться информация. 

4. Нажать комбинацию клавиш <Shift>+<Ins> или <Ctrl>+<V> — при этом 
содержимое буфера обмена Windows будет скопировано в выделенную 
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ячейку или диапазон (в соответствии с упомянутыми в начале главы ню-
ансами относительно различных вариантов выделения исходной ячейки 
или диапазона и ячейки или диапазона, куда копируется информация). 

Êîïèðîâàíèå ñ ïîìîùüþ ìûøè 

Чтобы скопировать содержимое ячейки или диапазона путем буксировки, 
нужно захватить данную ячейку или диапазон за границу с помощью мыши, 
затем, удерживая нажатой клавишу <Ctrl>, перетащить ячейку или диапазон 
на нужное место (рис. 7.5) и отпустить (сначала нажатую кнопку мыши, а 
затем клавишу <Ctrl>). Обратите внимание, что перед началом (и в процес-
се) перетаскивания указатель мыши должен иметь вид стрелки, и что в мо-
мент перетаскивания вместе с указателем мыши передвигается только серая 
граница исходного диапазона (рядом с которой в маленьком желтом окошке 
выводится адрес текущего местонахождения диапазона). 

 

 

Ðèñ. 7.5. Êîïèðîâàíèå äèàïàçîíà A1:B3  

íà ìåñòî äèàïàçîíà D6:E8 ïóòåì áóêñèðîâêè  

(óêàçàòåëü ìûøè èìååò ôîðìó ñòðåëêè) 

Если место, куда нужно скопировать диапазон, находится за пределами 
видимой части рабочего листа, то для прокрутки рабочего листа достаточ-
но подтащить указатель мыши к той границе рабочего листа, в сторону 
которой нужно прокрутить рабочий лист — при этом рабочий лист начнет 
прокручиваться под указателем мыши, причем скорость прокрутки может 
увеличиваться или уменьшаться в зависимости от близости указателя к 
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соответствующей границе. Для прекращения прокрутки достаточно ото-
двинуть указатель мыши от границы рабочего листа (не отпуская при этом 
кнопку мыши). 

Îòìåíà êîïèðîâàíèÿ,  
âûïîëíåííîãî ïîñðåäñòâîì áóêñèðîâêè 

Если по каким-то причинам нужно отменить копирование уже после захвата 
и перемещения ячейки или диапазона, это можно сделать несколькими спо-
собами. 

� Можно "вернуть" ячейку или диапазон в точности на исходное место, 
после чего спокойно отпустить нажатую кнопку мыши. 

� Можно переместить указатель мыши в такое место (за пределами Excel), 
где он примет форму перечеркнутого круга, и отпустить нажатую кнопку 
мыши — копирование произведено не будет. 

� Можно закончить операцию копирования и затем отменить ее, выполнив 
команду Отменить перетаскивание (Undo Drag and Drop) или нажав ком-
бинацию клавиш <Ctrl>+<Z>. 

Êîïèðîâàíèå íà äðóãîé ðàáî÷èé ëèñò  
òîé æå ðàáî÷åé êíèãè 

Чтобы скопировать информацию на другой рабочий лист той же рабочей кни-
ги, следует захватить выделенный диапазон описанным выше способом за 
границу (указатель мыши должен принять форму стрелки) и, удерживая нажа-
тыми клавиши <Ctrl> и <Alt>, подтащить указатель мыши к ярлычку нужного 
рабочего листа — ярлычок должен выделиться (сменить цвет), и в этот момент 
произойдет переход на данный рабочий лист. После этого нужно обычным 
образом перетащить диапазон на нужное место этого рабочего листа и отпус-
тить (сначала нажатую кнопку мыши, а затем клавиши <Alt> и <Ctrl>). 

ÏÐÈÌÅ×ÀÍÈÅ  

Если ярлычок нужного листа не виден на экране, используйте кнопки прокрутки 
ярлычков в нижней части окна Excel (см. гл. 2). 

Êîïèðîâàíèå íà ðàáî÷èé ëèñò  
äðóãîé ðàáî÷åé êíèãè 

Копирование информации на рабочий лист другой рабочей книги с по- 
мощью буксировки выполняется аналогично копированию на одном и том 
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же рабочем листе (т. е. даже проще, чем копирование на другой рабочий 
лист той же рабочей книги). 

Единственное, что рекомендуется сделать перед копированием, — открыть 
обе рабочие книги (кроме того, лучше в книге-приемнике открыть сразу 
нужный рабочий лист). 

Само копирование выполняется стандартным образом — следует захватить 
выделенный диапазон за границу (указатель мыши должен принять форму 
стрелки) и, удерживая нажатой клавишу <Ctrl>, перетащить выделенный 
фрагмент на нужное место другой рабочей книги, после чего отпустить на-
жатую кнопку мыши, а затем клавишу <Ctrl>. 

 
 

 

Ðèñ. 7.6. Ðåçóëüòàò êîïèðîâàíèÿ äèàïàçîíà Лист3!A1:B4  

â äèàïàçîí Лист1!B4:C7 äðóãîé ðàáî÷åé êíèãè 

На рис. 7.6 изображен результат копирования диапазона A1:B4 рабочего 
листа Лист3 рабочей книги Книга1 в диапазон B4:C7 рабочего листа Лист1 
рабочей книги Книга3. 
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Êîïèðîâàíèå è âñòàâêà èíôîðìàöèè  
ñî ñäâèãîì ÿ÷ååê-ïðèåìíèêîâ 

Все описанные выше способы копирования информации имеют одну осо-
бенность, которая может доставить определенные неудобства, — при вставке 
копируемой информации на новое место происходит замещение содержи-
мого ячеек-приемников (при этом, как было сказано выше, Excel в лучшем 
случае предупреждает о такой замене и дает возможность отменить копиро-
вание). 

При необходимости сохранения информации из ячеек, в которые произво-
дится копирование, иногда имеет смысл предварительное (т. е. до начала 
копирования) перемещение информации из подлежащих замене ячеек в 
другое место. 

Excel, однако, позволяет произвести копирование таким образом, что со-
держимое замещаемых ячеек будет автоматически переписано в соседние 
свободные ячейки, т. е. замещаемые при копировании ячейки будут как бы 
сдвинуты (Excel допускает такой сдвиг в двух направлениях — вниз или 
вправо). 

 

 

Ðèñ. 7.7. Ðàáî÷èé ëèñò íåïîñðåäñòâåííî ïåðåä âñòàâêîé  

êîïèðóåìîãî äèàïàçîíà A1:B4 íà ìåñòî äèàïàçîíà C9:D12  

ñî ñäâèãîì âíèç ïðåæíåãî ñîäåðæèìîãî ÿ÷ååê ðàáî÷åãî ëèñòà 
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Копирование содержимого ячейки или диапазона со сдвигом ячеек-прием-
ников может быть выполнено посредством буксировки. Для этого следует 
зацепить данную ячейку или диапазон за границу, а затем, удерживая нажа-
тыми клавиши <Ctrl> и <Shift>, перетащить на нужное место (рис. 7.7) и 
отпустить (сначала нажатую кнопку мыши, а затем клавиши <Ctrl> и 
<Shift>). Обратите внимание, что в момент перетаскивания вместе с указа-
телем мыши передвигается только серая граница исходного диапазона 
(нижняя либо боковая — подробнее см. ниже), рядом с которой в малень-
ком желтом окошке выводится адрес текущего местонахождения диапазона. 
Эта граница может принимать вид горизонтальной (нижняя граница) либо 
вертикальной (боковая граница) линии в зависимости от особенностей пе-
ремещения указателя мыши. 

 

 

Ðèñ. 7.8. Ðàáî÷èé ëèñò ïîñëå êîïèðîâàíèÿ äèàïàçîíà A1:B4  

íà ìåñòî äèàïàçîíà C9:D12 ñî ñäâèãîì âíèç ïðåæíåãî  

ñîäåðæèìîãî ÿ÷ååê ðàáî÷åãî ëèñòà 

Если граница имеет вид горизонтальной линии, то вставка производится со 
сдвигом вниз (как на рис. 7.7 и 7.8); если граница имеет вид вертикальной 
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линии, то вставка производится со сдвигом вправо. Граница может менять 
свой вид (с горизонтальной линии на вертикальную и наоборот) при движе-
нии указателя мыши по рабочему листу. В точности алгоритм, по которому 
Excel производит выбор формы границы, сформулировать трудно, но при-
мерно можно считать, что при перемещении вправо или влево указатель 
принимает вид вертикальной линии, а при перемещении вверх или вниз 
указатель принимает вид горизонтальной линии. 

На рис. 7.7 и 7.8 показано состояние рабочего листа непосредственно перед 
вставкой копируемого диапазона A1:B4 на место диапазона C9:D12 со сдви-
гом вниз прежнего содержимого ячеек рабочего листа и после выполнения 
копирования. 

Èñïîëüçîâàíèå êîíòåêñòíîãî ìåíþ ïðè áóêñèðîâêå 
(áóêñèðîâêà ïðàâîé êíîïêîé ìûøè) 

Если захват границы выделенного с целью копирования диапазона выпол-
нить с помощью правой кнопки мыши, то после перетаскивания данного 
диапазона на нужное место и освобождения правой кнопки мыши на экране 
 

 

Ðèñ. 7.9. Áóêñèðîâêà äèàïàçîíà A1:B4 íà ìåñòî äèàïàçîíà C9:D12  

ñ èñïîëüçîâàíèåì ïðàâîé êíîïêè ìûøè 
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появится контекстное меню, позволяющее выбрать действие, которое над-
лежит выполнить с данным диапазоном — переместить, скопировать, отме-
нить действие и ряд других (рис. 7.9). 

Если при перетаскивании диапазона нажать клавишу <Alt>, то можно опи-
санным выше способом произвести копирование (а также перемещение или 
другие описанные в контекстном меню на рис. 7.6 действия) данного диапа-
зона на другой рабочий лист той же рабочей книги. 

Обратите внимание, что нажатие (и, естественно, удерживание) служебных 
клавиш <Ctrl> и (или) <Shift> не приводит к какой-либо реакции со сторо-
ны Excel и поэтому в данном случае является излишним. 

Некоторые из действий, доступных с помощью изображенного на рис. 7.6 
контекстного меню, рассматриваются ниже в данной главе. 

7.2. Ïåðåìåùåíèå èíôîðìàöèè  
íà ðàáî÷åì ëèñòå 

Перемещение информации на рабочем листе, как было сказано выше, как 
правило, выполняется по схеме, сходной с копированием, но вместо копи-
рования информации в буфер обмена Windows выполняется ее перемещение 
(туда же). 

Ïåðåìåùåíèå ñ ïîìîùüþ êîìàíä 

Чтобы переместить содержимое ячейки в одну или несколько других ячеек с 
помощью команд, нужно: 

1. Выделить перемещаемую ячейку. 

2. Выполнить команду Главная | Буфер обмена | Вырезать (Home | Сlipboard | 
Cut) — при этом содержимое выделенной ячейки будет перемещено в 
буфер обмена. 

3. Выделить ячейку или произвольный (в том числе и несвязный) диапазон 
на любом рабочем листе любой открытой рабочей книги. 

4. Выполнить команду Вставить (Paste) — при этом содержимое буфера об-
мена будет скопировано в выделенную ячейку (или в каждую ячейку вы-
деленного диапазона, если был выделен диапазон). 

Чтобы переместить содержимое связного диапазона с помощью команд, нужно: 

1. Выделить перемещаемый диапазон. 

2. Выполнить команду Вырезать (Cut) — при этом содержимое выделенного 
диапазона будет перемещено в буфер обмена Windows. 
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3. Выделить такой же по конфигурации диапазон на любом рабочем листе 
любой открытой рабочей книги (это может быть и несвязный диапазон, 
отдельные блоки которого совпадают по конфигурации с исходным диа-
пазоном), либо выделить отдельную ячейку в левом верхнем углу диапа-
зона-приемника. 

4. Выполнить команду Вставить (Paste) — при этом содержимое буфера об-
мена будет вставлено в ячейки диапазона-приемника, с сохранением вза-
имного расположения ячеек исходного диапазона. 

ÏÐÈÌÅ×ÀÍÈÅ  

Перемещение (как и копирование) несвязного диапазона Excel не производит. 

Особенности поведения Excel при перемещении ячеек и диапазонов в плане 
соответствия исходной области и области вставки те же, что и при копиро-
вании (эти особенности описаны в начале настоящей главы). 

Ïåðåìåùåíèå ñ èñïîëüçîâàíèåì  
êîìáèíàöèé êëàâèø 

Для выполнения перемещения содержимого выделенной ячейки или диапа-
зона в буфер обмена вместо команды Вырезать (Cut) можно использовать          
комбинацию клавиш <Shift>+<Del> или <Ctrl>+<X>, а для вставки инфор-
мации из буфера обмена вместо команды Вставить (Paste) — указанную вы-
ше комбинацию клавиш <Shift>+<Ins> или <Ctrl>+<V>. 

Таким образом, чтобы переместить содержимое ячейки или диапазона на 
новое место с использованием комбинаций клавиш, нужно: 

1. Выделить копируемую ячейку или диапазон. 

2. Нажать комбинацию клавиш <Shift>+<Del> или <Ctrl>+<X> — при этом 
содержимое выделенной ячейки или диапазона будет перемещено в бу-
фер обмена. 

3. Выделить ячейку или диапазон, куда должна быть перемещена информа-
ция. 

4. Нажать комбинацию клавиш <Shift>+<Ins> или <Ctrl>+<V> — при этом 
содержимое буфера обмена Windows будет вставлено в выделенную ячей-
ку или диапазон (в соответствии с упомянутыми в разд. "Копирование ин-

формации на рабочем листе" нюансами относительно различных вариан-
тов выделения исходной ячейки или диапазона и ячейки или диапазона, 
куда вставляется информация). 
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Ïåðåìåùåíèå ñ ïîìîùüþ ìûøè 

Перемещение содержимого ячейки или диапазона посредством буксировки 
выполняется так же, как и описанная выше процедура копирования (по-
средством буксировки), за исключением того, что клавишу <Ctrl> нажимать 
(и тем более удерживать нажатой) не нужно. 

Например, чтобы переместить содержимое ячейки или диапазона путем 
буксировки в пределах одного рабочего листа, нужно зацепить данную 
ячейку или диапазон за границу (указатель мыши должен принять форму 
стрелки), перетащить на нужное место и отпустить нажатую кнопку мыши. 
Изображенная на рис. 7.5 картинка, иллюстрирующая процесс копирования 
посредством буксировки, полностью соответствует и перемещению (отличие 
только в результатах действия — при копировании исходная информация 
остается неизменной; при перемещении, естественно, переносится на новое 
место). 

Следует отметить также отличие в поведении Excel в случае, когда содержи-
мое ячейки (или ячеек), куда производится перемещение посредством бук-
сировки, не является пустым. А именно: если содержимое ячейки (или яче-
ек), куда производится перемещение посредством буксировки, не пусто, то 
перед вставкой Excel задаст вопрос о замене содержимого ячеек-приемников 
(рис. 7.10).  

 

 

Ðèñ. 7.10. Ïðåäóïðåæäåíèå, âûäàâàåìîå Excel ïðè ïîïûòêå áóêñèðîâêè  

äèàïàçîíà A1:B4 íà ìåñòî, ãäå óæå çàïèñàíà èíôîðìàöèÿ  

(â ÿ÷åéêå A7 äèàïàçîíà A7:B10 çàïèñàíî ÷èñëî 9) 
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Включение/отключение данной возможности производится установ-
кой/сбрасыванием флажка Предупреждать перед перезаписью ячеек (Alert 
before overwriting cells) в разделе Дополнительно (Advanced) диалогового окна 
Параметры Excel (Excel Options) (Кнопка "Office" | Параметры Excel (Office 
Button | Excel Options)). При стандартной конфигурации Excel данный фла-
жок установлен. 

ÏÐÈÌÅ×ÀÍÈÅ  

Разумного объяснения, почему такую заботу о потере информации Excel про-
являет только в случае перемещения посредством буксировки (и заменяет со-
держимое ячеек-приемников без предупреждения как при перемещении ячейки 
или диапазона другими способами, так и при копировании посредством той же 
буксировки), авторам найти не удалось. 

Îòìåíà ïåðåìåùåíèÿ  
ïîñðåäñòâîì áóêñèðîâêè 

К трем способам отмены перемещения посредством буксировки, аналогич-
ным перечисленным в разд. "Отмена копирования, выполненного посредством 

буксировки" настоящей главы, следует добавить еще один, связанный с опи-
санной в предыдущем разделе особенностью поведения Excel. 

А именно, можно перетащить ячейку или диапазон в такое место, где уже 
имеется какая-либо информация, — в этом случае появится диалоговое окно 
с вопросом: "Заменить содержимое конечных ячеек?". Для отмены переме-
щения нужно нажать кнопку Отменить (Cancel) в этом диалоговом окне. 

ÏÐÈÌÅ×ÀÍÈÅ  

Диалоговое окно с вопросом о замене содержимого ячеек будет выведено при 

условии, что установлен флажок Предупреждать перед перезаписью ячеек 

(Alert before overwriting cells) на вкладке Дополнительно (Advanced) диалогово-

го окна Параметры Excel (Excel Options) — см. предыдущий раздел. 

7.3. Î÷èñòêà ñîäåðæèìîãî  
è óäàëåíèå ÿ÷ååê ðàáî÷åãî ëèñòà 

Под очисткой в Excel понимается удаление (всего содержимого или только 
примечаний или форматирования) ячейки или группы ячеек без сдвига со-
держимого других ячеек рабочего листа, в то время как под удалением, на-
оборот, понимается полное удаление одной или нескольких ячеек (со сдви-
гом соседних ячеек на место удаляемых). 
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Î÷èñòêà ÿ÷ååê ðàáî÷åãî ëèñòà  
ñ ïîìîùüþ êîìàíä 

Чтобы выполнить очистку ячейки или диапазона с помощью команд основ-

ного меню, нужно: 

1. Выделить ячейку или диапазон, подлежащие очистке. 

2. Выполнить команду Главная | Редактирование | Очистить (Home | Edit-

ing | Clear) — и далее выбрать вариант в зависимости от того, что под-

лежит очистке — Содержимое (Contents), Форматы (Formats), Примеча-

ния (Comments) или Все (All)  (т. е. и содержимое, и форматы, и 

примечания). 

Чтобы очистить содержимое ячейки или диапазона с использованием кон-

текстного меню, нужно: 

1. Выделить ячейку или диапазон, содержимое которого подлежит очистке. 

 

 

Ðèñ. 7.11. Èñõîäíûé âèä ðàáî÷åãî ëèñòà  

äî âûïîëíåíèÿ êîìàíä î÷èñòêè èëè óäàëåíèÿ 
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2. Поместить указатель мыши в выделенную область. 

3. Нажать правую кнопку мыши и выбрать из контекстного меню команду 

Очистить содержимое (Clear contents) — содержимое выделенной ячейки 

или диапазона будет очищено. 

На рис. 7.11 и 7.12 показано состояние рабочего листа до и после примене-

ния команды Очистить содержимое (Clear contents) к выделенному много-

связному диапазону A1:A3; C3:D4. 

 
 

 

Ðèñ. 7.12. Âíåøíèé âèä ðàáî÷åãî ëèñòà ïîñëå ïðèìåíåíèÿ  

êîìàíäû Î÷èñòèòü ñîäåðæèìîå ê äèàïàçîíó A1:A3; C3:D4 

Аналогично, чтобы удалить примечания, находящиеся в одной или несколь-

ких ячейках выделенного диапазона, с использованием контекстного меню, 

нужно, поместив указатель мыши в выделенную область и нажав правую 

кнопку мыши, выбрать из контекстного меню команду Удалить примечание 

(Delete Comment) — в результате все примечания будут удалены. 
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ÏÐÈÌÅ×ÀÍÈÅ  

Команда Удалить примечание (Delete Comment) появляется в контекстном 
меню, только если хотя бы в одной ячейке выделенного диапазона действи-
тельно есть (или, в некоторых случаях — недавно было) примечание. 

Чтобы очистить все, что находится в ячейке или диапазоне, с использовани-
ем контекстного меню, нужно: 

1. Выделить ячейку или диапазон, подлежащие очистке. 

2. Поместить указатель мыши в выделенную область. 

3. Нажать правую кнопку мыши и выбрать из контекстного меню команду 
Вырезать (Cut) — все находящееся в выделенной ячейке или диапазоне 
будет очищено (при использовании данного способа следует иметь в ви-
ду, что удаленная информация будет помещена в буфер обмена Windows 
со всеми вытекающими последствиями). 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Очистке указанными выше способами, за исключением последнего, может быть 
подвергнут любой диапазон — связный, несвязный, многомерный. Последний 

из указанных способов (с помощью команды Вырезать (Cut)) может быть при-

менен только к связному диапазону. 

Î÷èñòêà ÿ÷ååê ðàáî÷åãî ëèñòà  
ñ èñïîëüçîâàíèåì êëàâèàòóðû 

Чтобы очистить содержимое ячейки или диапазона с использованием кла-
виатуры, нужно: 

1. Выделить ячейку или диапазон, содержимое которого подлежит очистке. 

2. Нажать клавишу <Del> — содержимое выделенной ячейки или диапазона 
будет очищено. 

Чтобы очистить все, что находится в ячейке или диапазоне (т. е. и содержи-
мое, и форматы, и примечания), с использованием клавиатуры, нужно: 

1. Выделить ячейку или диапазон, подлежащие очистке. 

2. Нажать комбинацию клавиш <Shift>+<Del> — при этом все находящееся 
в выделенной ячейке или диапазоне будет очищено (удаленная информа-
ция будет помещена в буфер обмена Windows). 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Первый из двух способов можно использовать для любого диапазона — связ-
ного, несвязного, многомерного. Второй способ (с помощью комбинации кла-
виш <Shift>+<Del>) может быть применен только к связному диапазону. 
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Óäàëåíèå ÿ÷ååê ðàáî÷åãî ëèñòà  
ñ ïîìîùüþ êîìàíä 

Как было сказано выше, под удалением в Excel понимается полное удаление 
одной или нескольких ячеек (в частности, целых строк или столбцов) со 
сдвигом содержимого соседних ячеек на место удаляемых. 

Чтобы произвести удаление ячейки или диапазона с помощью команд ос-
новного меню, нужно: 

1. Выделить ячейку или диапазон, подлежащие удалению. 

2. Выполнить команду Главная | Ячейки | Удалить  | Удалить ячейки (Home | 
Cells | Delete | Delete Cells). 

3. В появившемся диалоговом окне Удаление ячеек (Delete Сells) (рис. 7.13) 
выбрать вариант удаления — со сдвигом соседних ячеек влево, вверх, 
удалить целиком строки или столбцы, содержащие выделенные ячейки, — 
и нажать кнопку OK. 

4. Если выполнить команду Удалить (Delete), нажав не на кнопку выпа-
дающего меню, а непосредственно на кнопку данной команды, то ячейка 
будет удалена со сдвигом соседних ячеек влево. 

 

 

Ðèñ. 7.13. Äèàëîãîâîå îêíî  

äëÿ âûáîðà ñïîñîáà óäàëåíèÿ ÿ÷ååê ðàáî÷åãî ëèñòà 

После выполнения указанных действий все содержимое выделенных ячеек 
будет удалено, а соседние ячейки сдвинутся в соответствии с выбранным 
способом удаления. 

Например, после применения команды Удалить (Delete) к отображенному 
на рис. 7.11 диапазону A1:A3; C3:D4, и выбора способа удаления ячейки  

со сдвигом вверх (Shift cells up), получится результат, изображенный на  



×àñòü I. Àçáóêà ýëåêòðîííûõ òàáëèö 262

рис. 7.14, а при выборе способа удаления строку (Entire row) — результат, 
изображенный на рис. 7.15. 

 

 

Ðèñ. 7.14. Ðåçóëüòàò óäàëåíèÿ èçîáðàæåííîãî  

íà ðèñ. 7.11 äèàïàçîíà A1:A3; C3:D4 ñî ñäâèãîì ÿ÷ååê ââåðõ 

Аналогичным образом операция удаления одной или нескольких ячеек мо-
жет быть выполнена с использованием контекстного меню. 

Чтобы произвести удаление ячейки или диапазона с помощью контекстного 
меню, нужно: 

1. Выделить ячейку или диапазон, подлежащие удалению. 

2. Поместить указатель мыши в выделенную область. 

3. Нажать правую кнопку мыши и выбрать из контекстного меню команду 
Удалить (Delete). 

4. В появившемся диалоговом окне Удаление ячеек (Delete cells) (рис. 7.13) 
выбрать вариант удаления — со сдвигом соседних ячеек влево, вправо, 
удалить целиком строки или столбцы, содержащие выделенные ячейки — 
и нажать кнопку OK. 
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Ðèñ. 7.15. Ðåçóëüòàò óäàëåíèÿ ñòðîê,  

ñîäåðæàùèõ ÿ÷åéêè äèàïàçîíà A1:A3; C3:D4, èçîáðàæåííîãî íà ðèñ. 7.11 

7.4. Èñïîëüçîâàíèå àâòîçàïîëíåíèÿ  
ïðè ââîäå èíôîðìàöèè íà ðàáî÷èé ëèñò 

В Excel существуют мощные средства автоматического заполнения ячеек, 
диапазонов и целых рабочих листов. В первую очередь к ним относятся: 

1. Использование маркера заполнения. 

2. Возможности, предоставляемые командой Главная | Редактирование | За-
полнить (Home | Editing | Fill). 

3. Применение комбинаций клавиш для автозаполнения. 

Варианты использования данных средств рассматриваются ниже. 

Èñïîëüçîâàíèå ìàðêåðà çàïîëíåíèÿ 

Удобным средством занесения информации является так называемый мар-
кер заполнения, находящийся, как правило, в правом нижнем углу активной 
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ячейки. При помещении указателя мыши в область маркера заполнения 
указатель принимает форму черного креста (рис. 7.16). 

ÏÐÈÌÅ×ÀÍÈÅ  

Маркер заполнения может иногда располагаться в правом верхнем (например, 

при выделении целого столбца) или левом нижнем (например, при выделении 

целой строки) углу активной ячейки. 

 

 

Ðèñ. 7.16. Èñïîëüçîâàíèå ìàðêåðà çàïîëíåíèÿ  

äëÿ àâòîçàïîëíåíèÿ ÿ÷ååê äèàïàçîíà îäíèì è òåì æå çíà÷åíèåì 

Наиболее часто маркер заполнения используется для заполнения информа-
цией последовательного ряда ячеек на основе информации, находящейся в 
одной или нескольких выделенных ячейках, расположенных рядом с запол-
няемыми. 
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Механизм использования маркера заполнения во всех случаях примерно 
одинаков и состоит в следующем: 

1. Выделяется ячейка или прямоугольный диапазон, содержащий исходную 
информацию, подлежащую распространению. 

2. Указатель мыши подводится к маркеру заполнения. 

3. Маркер заполнения захватывается с помощью левой или правой кнопки 
мыши и протаскивается в нужном направлении, пока не будет "охвачена" 
подлежащая заполнению область. 

4. Нажатая кнопка мыши опускается. 

5. Если при захвате маркера заполнения была нажата правая кнопка мыши, 
то появляется контекстное меню, в котором можно выбрать способ за-
полнения охваченной области (см. ниже разд. "Использование контекстно-

го меню при заполнении"), если левая — Excel самостоятельно заполняет 
охваченную область (выбирая вариант, действующий по умолчанию). 

 

 

Ðèñ. 7.17. Ïðîòÿæêà ìàðêåðà ïðè çàïîëíåíèè äèàïàçîíà B2:B10  

çíà÷åíèÿìè 0,1; 0,2; 0,3; … 0,9 

ÏÐÈÌÅ×ÀÍÈÅ  

Текущее положение области захвата отмечается серой рамкой, в углу которой 

в маленьком окне высвечивается значение, которое будет помещено в край-

нюю ячейку охватываемой области — см. рис. 7.17. 
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Например, для заполнения прямоугольного диапазона B2:D10 одним и тем 

же значением 0,1, находящимся в ячейке B2, с помощью маркера заполне-

ния можно: 

1. Сделать активной ячейку B2. 

2. Захватить с помощью левой кнопки мыши маркер автозаполнения, про-

тянуть его до ячейки B10 и отпустить — диапазон B2:B10 заполнится зна-

чениями 0,1. 

3. Захватить с помощью левой кнопки мыши маркер автозаполнения (см. 

рис. 7.16), протянуть его до ячейки B10 и отпустить — теперь уже весь 

диапазон B2:D10 заполнится значениями 0,1. 

ÏÐÈÌÅ×ÀÍÈÅ  

Нетрудно заметить, что при рассмотренном способе в охваченную при автоза-

полнении область будет скопировано все содержимое исходной ячейки (т. е. не 

только значения, но и форматы) — другими словами, результат распростране-

ния содержимого одной ячейки на диапазон с использованием автозаполнения 

будет точно таким же, как и при обычном копировании содержимого этой ячей-

ки в ячейки данного диапазона. 

Аналогичным образом можно распространять из ячейки на целый (прямо-

угольный) диапазон не только находящееся там значение, но и формулу — 

при этом, если формула содержит абсолютные ссылки, они останутся неиз-

менными, если формула содержит относительные ссылки, они будут изме-

нены таким же образом, как если бы формула была просто скопирована в 

ячейки диапазона. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Если маркер автозаполнения отсутствует, проверьте наличие флажка Разре-

шить маркеры заполнения и перетаскивание ячеек (Enable fill handle and cell 

drag-and-drop) в разделе Дополнительно (Advanced) диалогового окна Пара-

метры Excel (Excel Options), куда можно попасть с помощью команды Кнопка 

"Office" | Параметры Excel (Office Button | Excel Options). 

Более сложный вариант заполнения с использованием маркера заполнения — 

распространение некоторых зависимостей вне исходных ячеек. Один из 

простейших случаев — распространение арифметической прогрессии по не-

скольким заданным первым членам. В этом случае исходные значения 

должны быть занесены по крайней мере в две ячейки — тогда Excel сможет 

вычислить разность между двумя соседними членами прогрессии и на осно-

ве этой разности вычислить и занести другие члены прогрессии. 
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Например, для заполнения прямоугольного диапазона B2:B10 значениями 
0,1; 0,2; 0,3; … 0,9 с помощью маркера заполнения можно: 

1. Занести в ячейку B2 значение 0,1, а в ячейку B3 значение 0,2. 

2. Выделить диапазон B2:B3. 

3. Захватить с помощью левой кнопки мыши маркер автозаполнения, про-
тянуть его до ячейки B10 (см. рис. 7.17) и отпустить — диапазон B2:B10 
заполнится значениями 0,1; 0,2; 0,3; … 0,9 (рис. 7.18). 

 

 

Ðèñ. 7.18. Ðåçóëüòàò àâòîçàïîëíåíèÿ  

ïðÿìîóãîëüíîãî äèàïàçîíà B2:B10 çíà÷åíèÿìè 0,1; 0,2; 0,3; … 0,9 

Аналогично можно произвести заполнение элементами известного Excel 
списка. Просмотреть имеющиеся стандартные списки, а также занести но-
вые можно в диалоговом окне Списки (Custom Lists), которое находится в 
меню Настройки  Excel | Основные | Изменить списки (Excel Options | Popular | 
Edit Custom Lists)  ⎯ рис. 7.19. 

На рис. 7.20 показан процесс заполнения диапазона B2:B10 значениями Янв, 
Фев, …..., Сен с использованием стандартного списка Excel, а на рис. 7.21 — 
результат заполнения. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Если при захвате маркера заполнения удерживается нажатой клавиша <Ctrl>, 
то при дальнейшем распространении исходной выделенной области и отпуска-
нии нажатой кнопки мыши Excel "заполнит диапазонами" охваченную область, 
т. е. фактически выполнит многократное копирование исходного диапазона 
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(или той части, которая может поместиться в охваченную при протяжке марке-
ра область) — см. рис. 7.22. 

 

 

Ðèñ. 7.19. Äèàëîãîâîå îêíî Ñïèñêè,  

ãäå ìîæíî ïðîñìîòðåòü èìåþùèåñÿ ñòàíäàðòíûå ñïèñêè, à òàêæå çàíåñòè íîâûé 

 

Ðèñ. 7.20. Ïðîòÿæêà ìàðêåðà ïðè çàïîëíåíèè äèàïàçîíà B2:B10  

çíà÷åíèÿìè Янв, Фев, ..., Сен èç ñòàíäàðòíîãî ñïèñêà Excel 
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Ðèñ. 7.21. Ðåçóëüòàò çàïîëíåíèÿ äèàïàçîíà B2:B10  

çíà÷åíèÿìè Янв, Фев, ..., Сен èç ñòàíäàðòíîãî ñïèñêà Excel 

Î  ÊÎÏÈÐÎÂÀÍÈÈ ÔÎÐÌÀÒÎÂ ÈÑÕÎÄÍÎÃÎ ÄÈÀÏÀÇÎÍÀ  

Ï ÐÈ  ÀÂ Ò Î Ç ÀÏ Î ËÍÅÍÈÈ  

Обратите внимание, что при описанном выше способе автозаполнения путем 

протягивания маркера заполнения при нажатой левой кнопке мыши происходит 

также копирование форматов исходного диапазона.  

Например, если в форматах ячеек A1, A2, A3 исходного диапазона выравни-

вание по горизонтали было соответственно по левому краю (Left), по центру 

(Center) и по правому краю (Right) (рис. 7.23), то после автозаполне- 

ния исходное форматирование будет распространено на диапазон A1:A13 

(рис. 7.24). 



×àñòü I. Àçáóêà ýëåêòðîííûõ òàáëèö 270

 

Ðèñ. 7.22. Ðåçóëüòàò ðàñïðîñòðàíåíèÿ  

èñõîäíîãî äèàïàçîíà A1:A3 (ñîäåðæàâøåãî 

çíà÷åíèÿ 0,1; 0,2; 0,3) íà äèàïàçîí A1:A11 

ïðè íàæàòîé êëàâèøå <Ctrl> 

 

 

 

Ðèñ. 7.23. Èñõîäíîå ñîñòîÿíèå  

ðàáî÷åãî ëèñòà — ÿ÷åéêè A1, A2, A3  

âûðîâíåíû ïî ãîðèçîíòàëè ñîîòâåòñò-

âåííî ïî ëåâîìó êðàþ, ïî öåíòðó  

è ïî ïðàâîìó êðàþ 

 

 

Ðèñ. 7.24. Ñîñòîÿíèå ðàáî÷åãî ëèñòà ïîñëå àâòîçàïîëíåíèÿ  

äèàïàçîíà A1:A13 — ôîðìàòû èñõîäíîãî äèàïàçîíà A1:A3  

îêàçàëèñü ñêîïèðîâàíû íà äèàïàçîí A1:A13 
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Èñïîëüçîâàíèå êîíòåêñòíîãî ìåíþ  
ïðè çàïîëíåíèè 

Если захват маркера заполнения был произведен с помощью правой кнопки 
мыши, то после протяжки и освобождения кнопки на экране появится кон-
текстное меню примерно такого вида (детали могут зависеть от содержимого 
исходной области), как показано на рис. 7.25. 

 

 

Ðèñ. 7.25. Èñïîëüçîâàíèå êîíòåêñòíîãî ìåíþ  

ïðè çàïîëíåíèè äèàïàçîíà A1:A13 

Ниже перечислены команды контекстного меню и даны пояснения по их 
действию. 

� Копировать ячейки (Copy Cells) — многократное копирование содержимо-
го исходного диапазона (или той его части, которая может поместиться в 
охваченную при протяжке маркера область) — см. последнее замечание. 
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Например, при исходном состоянии рабочего листа, изображенном на 
рис. 7.25, после применения данной команды получится результат, в точ-
ности совпадающий с получаемым при протягивании маркера заполне-
ния с использованием левой кнопки мыши, но при нажатой клавише 
<Ctrl> — см. рис. 7.22. 

� Заполнить (Fill Series) — результат в точности соответствует тому, кото-
рый получается при протягивании маркера заполнения с помощью левой 
кнопки мыши — см. разд. "Использование маркера заполнения" настоящей 

главы — т. е. производится автозаполнение диапазона, охваченного при 
протяжке маркера заполнения (с копированием форматов исходного диа-
пазона). 

� Заполнить только форматы (Fill Formats) — копирование форматов ис-
ходного диапазона. Например, при исходном состоянии рабочего листа, 
изображенного на рис. 7.25, после применения данной команды форматы 
исходного диапазона A1:A3 будут скопированы в ячейки диапазона A1:A13 
(причем таким образом, что при последующем вводе данных в эти ячей-
ки они будут выглядеть подобно изображенному на рис. 7.24). 

� Заполнить только значения (Fill Values) — заполнение производится как 
при выполнении команды Заполнить (Fill Series), но без копирования 
форматов. 

� Заполнить по дням (Fill Days), Заполнить по рабочим дням (Fill WeekDays), 
Заполнить по месяцам (Fill Months), Заполнить по годам (Fill Years) —  
команды могут быть использованы для указания Excel шага при распро-
странении последовательности дат — см. ниже разд. "Автозаполнение с 

помощью команд". 

� Линейное приближение (Linear Trend) — для числовых данных по дейст-
вию аналогично описанной выше команде Заполнить (Fill Series), для 
данных других типов не применяется. 

� Экспоненциальное приближение (Growth Trend) — охваченный диапазон 
будет заполнен значениями, полученными с использованием экспонен-
циального приближения ячеек исходного диапазона, при этом значения 
исходного диапазона не будут изменены1. 

� Прогрессия (Series) — при выборе данной команды на экране появляется 
окно Прогрессия (Series) — рис. 7.26. Дальнейшее задание параметров 
рассматривается ниже в разд. "Автозаполнение с помощью команд". 

                                                           

1 В отличие от аналогичного по действию варианта заполнения: Прогрессия (Series) 

с установленным флажком Автоматическое определение шага (Trend) при выборе 

варианта геометрическая (Growth) — см.  разд. "Автозаполнение с помощью команд" 

настоящей главы и гл. 34. 
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ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Если при захвате или протаскивании маркера заполнения с помощью правой 

кнопки мыши была нажата клавиша <Ctrl> или <Alt>, то это не повлияет на 

дальнейшее поведение Excel (за исключением значения подсказки в маленьком 

окне справа внизу — рис. 7.25). При захвате с помощью левой кнопки, как было 

сказано выше, нажатие клавиши <Ctrl> влияет на результат заполнения. 

Àâòîçàïîëíåíèå ñ ïîìîùüþ êîìàíä 

Как было сказано выше, заполнение может быть также выполнено с  
использованием команды Главная | Редактирование | Заполнить (Home | 
Editing | Fill). 

Например, чтобы заполнить прямоугольный диапазон B2:D10 одним и тем 

же значением 0,1, находящимся в ячейке B2, можно: 

1. Выделить диапазон B2:D10 (так, чтобы ячейка B2 осталась активной). 

2. Выполнить команду Заполнить | Вниз (Fill | Down) — диапазон B2:B10 за-

полнится значениями 0,1 (результат на этом шаге будет таким же, как 
показано на рис. 7.16). 

3. Выполнить команду Заполнить | Вправо (Fill | Right) — весь диапазон 
B2:D10 заполнится значениями 0,1. 

 

 

Ðèñ. 7.26. Âûáîð ïàðàìåòðîâ  

â äèàëîãîâîì îêíå Ïðîãðåññèÿ 

Аналогично, используя команды Заполнить | Вверх (Fill | Up) и Заполнить | 

Влево (Fill | Left), можно произвести заполнение ячеек выделенного диапа-
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зона в направлении, указанном соответствующей командой (т. е. соответст-
венно вверх или влево). 

Для заполнения ряда ячеек значениями, составляющими прогрессию, мож-
но выполнить команду Заполнить | Прогрессия (Fill | Series) и в появившемся 
диалоговом окне Прогрессия (Series) задать (рис. 7.26): 

� расположение заполняемых ячеек — по строкам или по столбцам; 

� тип заполнения: 

• арифметическая (Linear) — арифметическая прогрессия; 

• геометрическая (Growth) — геометрическая прогрессия; 

• даты (Date) — последовательность дат; 

• автозаполнение (AutoFill) — автоматическое заполнение способом, оп-
ределяемым Excel (т. е. таким же образом, как и с использованием 
маркера заполнения); 

� Шаг (Step value) — шаг последовательности или прогрессии — если в ка-
честве типа заполнения выбрана арифметическая прогрессия, геометри-
ческая прогрессия или последовательность дат и не установлен флажок 
Автоматическое определение шага (Trend); 

� Предельное значение (Stop value) — если в качестве типа заполнения вы-
брана арифметическая прогрессия, геометрическая прогрессия или по-
следовательность дат; 

� нажать кнопку OK. 

В случае, если в качестве типа заполнения выбрана последовательность дат, 
в группе переключателей Единицы (Date unit) дополнительно можно задать 
единицу измерения шага: день (Day), рабочий день (WeekDay), месяц 
(Month) или год (Year). 

При установленном флажке Автоматическое определение шага (Trend) Excel 
попытается определить шаг последовательности самостоятельно на основе 
информации, которая находится в исходных ячейках — т. е. тех, которые 
были выделены на момент выполнения команды Заполнить | Прогрессия 
(Fill | Series). В этом случае значения, находящиеся в полях Шаг (Step value) 
и Предельное значение (Stop value), будут проигнорированы, а сами поля 
будут "погашены" (так же, как и переключатели даты (Date), автозаполнение 
(AutoFill) и все переключатели группы Единицы (Date unit). При автомати-
ческом определении шага Excel производит либо линейное (если выбрана 
арифметическая прогрессия), либо экспоненциальное (если выбрана гео-
метрическая прогрессия) приближение. Важно отметить, что при установ-
ленном флажке Автоматическое определение шага (Trend) результат линей-
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ного либо экспоненциального приближения будет записан и в исходные 
ячейки (заместив прежние, исходные значения)2. 

 

 

Ðèñ. 7.27. Èñõîäíîå ñîñòîÿíèå ðàáî÷åãî ëèñòà íåïîñðåäñòâåííî  

ïåðåä çàïîëíåíèåì äèàïàçîíà A1:A6 çíà÷åíèÿìè,  

îáðàçóþùèìè àðèôìåòè÷åñêóþ ïðîãðåññèþ, ïðè àâòîìàòè÷åñêîì îïðåäåëåíèè øàãà 

Например, если в исходных ячейках находились значения 1; 2; 9 (рис. 7.27), 
то при выборе арифметической прогрессии результатом заполнения диапа-
зона будут значения 0; 4; 8; 12; 16; 20 (рис. 7.28) — то есть арифметическая 
прогрессия с шагом 4. Любопытно отметить, что если флажок Автоматиче-

ское определение шага (Trend) не устанавливать, но поставить в качестве 

                                                           

2 В отличие от аналогичного по действию варианта заполнения с использованием 

команды $Экспоненциальное приближение$ (#Growth trend#) контекстного ме-

ню, появляющегося при протяжке маркера заполнения правой кнопкой мыши — см. 

выше разд. "Использование контекстного меню при заполнении". 
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значения поля Шаг (Step value) число 4, то результат будет несколько иным — 
1; 5; 9; 13; 17; 21 (рис. 7.29). Разница, как нетрудно заметить, в величине 
первого члена последовательности. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Причины, по которым выбирается один или другой вариант задания первого 

члена последовательности, авторам не известны. 

 

 

Ðèñ. 7.28. Ðåçóëüòàò çàïîëíåíèÿ äèàïàçîíà A1:A6 çíà÷åíèÿìè,  

îáðàçóþùèìè àðèôìåòè÷åñêóþ ïðîãðåññèþ, ïðè àâòîìàòè÷åñêîì îïðåäåëåíèè øàãà 

(èñõîäíîå ñîñòîÿíèå äèàïàçîíà — íà ðèñ. 7.27) 

 

Ðèñ. 7.29. Ðåçóëüòàò çàïîëíåíèÿ äèàïàçîíà A1:A6 çíà÷åíèÿìè,  

îáðàçóþùèìè àðèôìåòè÷åñêóþ ïðîãðåññèþ, ïðè âûáîðå øàãà, ïðåäëàãàåìîãî Excel 

(èñõîäíîå ñîñòîÿíèå äèàïàçîíà — íà ðèñ. 7.27) 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Следует отметить, что при выполнении команды Заполнить | Прогрессия (Fill | 

Series) границы заполняемого диапазона могут быть установлены либо пред-
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варительным выделением диапазона, в пределах которого нужно выполнить 
заполнение, либо заданием предельного значения, либо комбинацией этих 
двух способов.  

 

 

Ðèñ. 7.30. Èñõîäíîå ñîñòîÿíèå ðàáî÷åãî ëèñòà ïðè çàïîëíåíèè äèàïàçîíà A1:E1  

çíà÷åíèÿìè, ñîñòàâëÿþùèìè ãåîìåòðè÷åñêóþ ïðîãðåññèþ ñ øàãîì 2  

è óñòàíîâëåííûì ïðåäåëüíûì çíà÷åíèè 40 

 

Ðèñ. 7.31. Ðåçóëüòàò çàïîëíåíèÿ äèàïàçîíà A1:E1 çíà÷åíèÿìè,  

ñîñòàâëÿþùèìè ãåîìåòðè÷åñêóþ ïðîãðåññèþ ñ øàãîì 2  

è óñòàíîâëåííûì ïðåäåëüíûì çíà÷åíèè 40 
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В последнем случае заполнение будет выполнено по ближайшей из двух гра-
ниц — например, при заполнении диапазона A1:E1 значениями, составляющи-

ми геометрическую прогрессию с шагом 2 и установленном предельном значе-
нии 40 (рис. 7.30), получим ряд 1; 2; 4; 8; 16 (рис. 7.31), а при предельном 
значении 8 — ряд 1; 2; 4; 8 (рис. 7.32). 

 

 

Ðèñ. 7.32. Ðåçóëüòàò çàïîëíåíèÿ äèàïàçîíà A1:E1 çíà÷åíèÿìè,  

ñîñòàâëÿþùèìè ãåîìåòðè÷åñêóþ ïðîãðåññèþ ñ øàãîì 2  

è óñòàíîâëåííûì ïðåäåëüíûì çíà÷åíèè 8 

Àâòîçàïîëíåíèå ñ èñïîëüçîâàíèåì êëàâèàòóðû 

Некоторые из описанных в предыдущем разделе команд — Заполнить | Вниз 

(Fill | Down) и Заполнить | Вправо (Fill | Right) — могут быть заменены ком-
бинациями клавиш — соответственно <Ctrl>+<D> и <Ctrl>+<R>. 

Например, чтобы заполнить прямоугольный диапазон B2:D10 одним и тем 
же значением 0,1, находящимся в ячейке B2, можно сделать следующее: 

1. Выделить диапазон B2:D10, причем ячейка B2 должна остаться активной. 

2. Нажать комбинацию клавиш <Ctrl>+<D> — диапазон B2:B10 заполнится 
значениями 0,1. 

3. Нажать комбинацию клавиш <Ctrl>+<R> — весь диапазон B2:D10 запол-
нится значениями 0,1. 

 

 



 

 

Ãëàâà 8 

 
 
 

Ðàáîòà ñ ôàéëàìè 

 

В Microsoft Excel имеется множество средств для работы с файлами рабочих 

книг, в число которых входят возможности по преобразованию групп фай-

лов, печати и поиску, различные варианты открытия и сохранения рабочих 

книг. В данной главе рассматриваются следующие основные темы: 

� создание документов; 

� понятие шаблона документов; 

� способы открытия существующих документов Excel; 

� сохранение рабочих книг; 

� дополнительные возможности работы с группами файлов. 

8.1. Ñîçäàíèå íîâîãî äîêóìåíòà  

è èñïîëüçîâàíèå øàáëîíà 

При запуске Microsoft Excel автоматически создает пустую рабочую книгу, 

содержащую три рабочих листа. В случае необходимости пользователь мо-

жет увеличить количество листов в книге и/или изменить названия листов 

(см. гл. 2). 

Типы листов в одной и той же рабочей книге могут различаться, например, 

листы могут быть или рабочими листами, или листами диаграмм. 

ÏÐÈÌÅ×ÀÍÈÅ  

В рабочих книгах версий до Excel 97 могут быть также листы макросов и окон 

диалога. 
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Для того чтобы создать стандартную рабочую книгу, можно воспользоваться 

одним из следующих способов. 

� Выполнить команду Кнопка "Office" | Создать (Office Button | New) и в 

появившемся окне Создание книги (New Workbook) выбрать иконку Чис-

тая книга (Blank Workbook), затем кнопку  Создать (Create) или произве-

сти двойное нажатие на иконке. 

� Нажать комбинацию клавиш <Ctrl>+<N>. 

Ниже будет описан процесс создания рабочих книг специального вида, 

предназначенных для решения отдельных задач. 

Ïîíÿòèå øàáëîíà 

Если в процессе повседневной работы пользователю приходится создавать 

однотипные документы (например, бланки или счета), то в этом случае для 

ускорения работы удобно использовать шаблон (template) Microsoft Excel. 

Шаблон можно сравнить с заготовкой документа. В него могут входить эле-

менты форматирования, текстовая информация, рисунки, таблицы, макро-

сы. Стандартное требование, предъявляемое к шаблону, — его универсаль-

ность, т. е. шаблон должен содержать только ту информацию, которая 

является общей для всех документов, создаваемых на его основе. 

Файлы шаблонов могут иметь одно из двух расширений: 

� xltx (если шаблон не содержит макросов); 

� xltm (если шаблон содержит макросы, подробнее о макросах см. гл. 36). 

ÏÐÈÌÅ×ÀÍÈÅ  

В предыдущих версиях Excel (2003 и младше) использовались шаблоны с рас-

ширением xlt. xltx, xltm — расширения для нового формата шаблонов Excel 

2007, основанного на XML (см. гл. 22). 

Стандартный комплект поставки Microsoft Excel содержит некоторое коли-

чество встроенных шаблонов. Если этих шаблонов недостаточно, пользова-

тель может создавать собственные. 

После создания рабочей книги на основе шаблона и (как правило, хотя и не 

обязательно) внесения в нее дополнительной информации, она сохраняется 

как обычная рабочая книга Excel, причем используемый шаблон не претер-

певает изменений. 
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Ïàðàìåòðû è äàííûå,  
õðàíèìûå â øàáëîíå 

При создании рабочей книги на основе готового шаблона в нее будут сразу 
же внесены изменения в соответствии с информацией, содержащейся в 
шаблоне. 

� Форматирование: 

• формат ячеек и рабочих листов; 

• параметры страницы и область печати для каждого рабочего листа; 

• стили ячеек; 

• число и тип рабочих листов в рабочей книге; 

• защищенные и скрытые области рабочей книги. 

� Текст, формулы и данные: 

• текст, который должен повторяться в каждой рабочей книге, созда-
ваемой на основе данного шаблона, или на каждом рабочем листе 
(например, заголовки страниц); 

• данные, формулы, диаграммы и другая информация, которая должна 
повторяться в каждой рабочей книге. 

� Макросы, параметры настройки: 

• макросы, гиперссылки, элементы управления ActiveX; 

• параметры, доступные для изменения выбором команды меню Кнопка 
"Office" | Параметры Excel (Office Button | Excel Options). 

Ïîäãîòîâêà øàáëîíà ðàáî÷åé êíèãè 

Для создания своего собственного шаблона рабочей книги выполните ни-
жеперечисленные действия: 

1. Создайте (или откройте уже имеющуюся) рабочую книгу, включите в нее 
необходимые элементы рабочего листа: данные, формулы, форматирова-
ние и элементы управления и т. п. — чтобы использовать эту книгу как 
образец для шаблона. 

2. Выполните команду Кнопка "Office" | Сохранить как (Office Button | Save 

As). Откроется диалоговое окно Сохранение документа (Save As). 

3. С помощью кнопок навигации в этом диалоговом окне выберите папку, в 
которой необходимо сохранить шаблон. 
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4. В поле Имя файла (File name) введите имя шаблона без расширения. 

5. В раскрывающемся списке Тип файла (Save as type) выберите параметр 

Шаблон Excel (Excel Template). К введенному имени файла будет добав-

лено расширение xltx (расширение шаблонов). 

6. Нажмите кнопку Сохранить (Save). 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Явного указания расширения xltx в поле Имя файла (File name) недостаточно 

для сохранения файла в формате шаблона. Чтобы сохранить файл как шаб-

лон, необходимо выбрать параметр Шаблон Excel (Excel Template) в раскры-

вающемся списке Тип файла (Save as type). 

Ïîäãîòîâêà øàáëîíà ðàáî÷åãî ëèñòà 

Если при создании рабочей книги используются разнообразные стандарт-

ные типы рабочих листов, удобно использовать шаблон рабочего листа, яв-

ляющийся по сути шаблоном рабочей книги с одним рабочим листом. Для 

создания шаблона рабочего листа: 

1. Создайте или откройте рабочую книгу, содержащую только один рабочий 

лист, и включите нужные элементы, которые должны присутствовать во 

всех создаваемых в последующем рабочих листах этого типа. 

2. Сохраните рабочую книгу как шаблон (см. предыдущий раздел). 

Ñîçäàíèå ðàáî÷åé êíèãè  
íà îñíîâå ñóùåñòâóþùåãî øàáëîíà 

Однажды подготовив шаблон рабочей книги, можно генерировать докумен-

ты по его образцу каждый раз, когда потребуется подготовить рабочую кни-

гу, обладающую базовой функциональностью, заложенной в шаблон. 

Для создания рабочей книги на основе существующего шаблона следует: 

1. Выполнить команду Кнопка "Office" | Создать (Office Button | New) и в 

окне Создание книги (New Workbook) выбрать пункт Мои шаблоны (My 

templates). 

2. В открывшемся диалоговом окне Создать (New) размещены стандартные 

значки с именами доступных шаблонов. 

3. Выделить нужный шаблон и нажать кнопку OK (рис. 8.1). 
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На основе выбранного шаблона создается новый документ, по умолчанию 
получающий имя шаблона и порядковый номер. Пусть, например, файл 
шаблона называется Анкета.xltx, тогда созданные на его основе документы 
будут называться Анкета1, Анкета2 и т. д. (разумеется, при необходимости 
это имя документа можно заменить на другое при сохранении). 

 
 

 

Ðèñ. 8.1. Äèàëîãîâîå îêíî Ñîçäàòü 

Ðàñïîëîæåíèå ôàéëîâ øàáëîíîâ 

Значок с названием шаблона появляется в диалоговом окне Создать (New), 

если файл шаблона находится в одной из следующих папок: 

� Шаблоны (Templates), путь к которой, в зависимости от операционной 

системы, по умолчанию: 

• C:\Documents and Settings\user_name\Application Data\Microsoft\Templa

tes (для операционных систем Windows 2000 и Windows XP) или 

• C:\Users\user_name\AppData\Roaming\Microsoft\Templates\  

(для операционной системы Windows Vista). 
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� XLStart, путь к которой по умолчанию: 

• C:\Program Files\Microsoft Office\Office12\XLStart (для операционных 

систем Windows 2000, Windows XP и Windows Vista).  

� Папки, указанной в поле Каталог автозагрузки (At startup open all files in) 

в разделе Дополнительно (Advanced) диалогового окна Параметры Excel 

(Excel Options), отображаемого по команде Кнопка "Office" | Параметры 

Excel (Office Button | Excel Options). 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Если поле Каталог автозагрузки (At startup open all files in) не заполнено, в ка-

честве каталога автозагрузки используется папка XLStart, описанная выше. Ес-

ли в папке XLStart и в дополнительной папке автозагрузки, указанной в поле 

Каталог автозагрузки (At startup open all files in) окажутся файлы с одинаковы-

ми именами, будет открыт файл из папки XLStart. 

Ðàáîòà ñî âñòðîåííûìè  
øàáëîíàìè Excel 

Вместе с Excel поставляется ряд уже готовых к применению шаблонов, 

предназначенных для автоматизации часто встречающихся задач, таких как 

составление счетов, заполнение заказов на товары и т. д. Эти шаблоны 

можно настроить на потребности конкретного пользователя или организа-

ции и использовать как основу для создания других шаблонов (рис. 8.2). 

Для того чтобы создать рабочую книгу на основе встроенного шаблона, нужно: 

1. Выполнить команду Кнопка "Office" | Создать (Office Button | New) и в 

окне Создание книги (New Workbook) выбрать пункт Установленные шаб-

лоны (Installed Templates). 

2. В центральной части окна Создание книги (New Workbook) (рис. 8.2) вы-

делить нужный шаблон и нажать кнопку Создать (Create). Откроется до-

кумент, созданный на основе выбранного шаблона. 

На рис. 8.3 показан документ, созданный по шаблону Рассрочка, содержа-

щий тот же текст, надписи, форматирование и формулы. Далее с ним мож-

но работать как с обычной рабочей книгой, например, добавить необходи-

мую информацию, сохранить или распечатать. 

При регулярном использовании встроенного шаблона его удобно настро-

ить на потребности конкретного пользователя или организации. Напри-
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мер, в шаблоне Рассрочка (см. рис. 8.3) можно внести в поле Кредитор 

название банка или кредитной организации, а затем сохранить его под 

прежним или под новым именем. При сохранении нужно проверить, что в 

раскрывающемся списке Тип файла (Save as type) диалогового окна 

Сохранение документа (Save As) был выбран тип файла Шаблон Excel 

(Excel Template). 

 

 

Ðèñ. 8.2. Çíà÷êè è èìåíà  

óñòàíîâëåííûõ øàáëîíîâ  

Если шаблон был сохранен под новым именем в соответствующем каталоге 

(например, C:\Documents and Settings\user_name\Application Data\Microsoft\ 

Templates — см. выше подразд. "Расположение файлов шаблонов"), то при соз-

дании новой рабочей книги (как это было описано в разд. "Создание рабочей 

книги на основе существующего шаблона") в диалоговом окне Создать (New) 

(см. рис. 8.1), вызываемого при выборе Мои шаблоны (My templates) в диа-

логовом окне Создание книги (New workbook), появится значок, соответст-

вующий новому шаблону. 
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Ðèñ. 8.3. Äîêóìåíò, ñîçäàííûé íà îñíîâå  

øàáëîíà Рассрочка 

Âñòàâêà ðàáî÷åãî ëèñòà  
íà îñíîâå ñóùåñòâóþùåãî øàáëîíà 

Кроме целой рабочей книги, можно использовать подготовленные заранее 
шаблоны рабочего листа, добавляя в рабочие книги с различным назначени-
ем рабочий лист, обладающий требуемой функциональностью. 

Чтобы вставить в рабочую книгу лист на основе существующего шаблона 
рабочего листа: 

1. Установите указатель на ярлычке листа, перед которым предполагается 
вставить новый лист, и щелкните правой кнопкой мыши. 

2. В появившемся контекстном меню выберите команду Вставить (Insert), 
которая позволит вывести на экран диалоговое окно Вставка (Insert). 
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3. Выделите в этом диалоговом окне требуемый для вставки шаблон рабоче-
го листа и нажмите кнопку OK. 

Àâòîøàáëîíû  
(øàáëîíû ïî óìîë÷àíèþ) 

Если требуется изменить какие-либо параметры рабочей книги, используе-
мые по умолчанию, например стиль или форматирование, необходимо при-
менить автошаблон (autotemplate), называемый также шаблоном по умолча-
нию. Автошаблон рабочей книги служит базой для создания всех новых 
рабочих книг. Автошаблон рабочего листа является основой всех рабочих 

листов, вставляемых в рабочую книгу командой Главная | Ячейки | Вставить | 

Вставить лист (Home | Cells | Insert | Insert Sheet). 

Àâòîøàáëîí ðàáî÷åé êíèãè 

Автошаблон рабочей книги должен называться КНИГА.xltx (Book.xltx) и 

храниться в папке XLStart или в папке, указанной в поле Каталог автоза-

грузки (At startup open all files in) в разделе Дополнительно (Advanced) диало-

гового окна Параметры Excel (Excel Options), отображаемого по команде 

Кнопка "Office" | Параметры Excel (Office Button | Excel Options). 

В последнем случае он может находиться и в папке в локальной сети орга-
низации. 

Для создания автошаблона рабочей книги: 

1. Откройте или создайте рабочую книгу, которая будет использоваться в 
качестве образца для всех новых рабочих книг. 

2. Выполните команду Кнопка "Office" | Сохранить как (Office Button | Save As). 

3. В поле Имя файла (File name) открывшегося диалогового окна введите 
слово КНИГА. 

4. В раскрывающемся списке Тип файла (Save as type) выберите Шаблон 

Excel (Excel Template). 

5. Выберите используемый каталог автозагрузки (например, XLStart) для 
сохранения автошаблона. 

6. Нажмите кнопку Сохранить (Save). 

После этой операции каждый раз при создании рабочей книги по умолча-
нию — например, по нажатию комбинации клавиш <Ctrl>+<N> — будет 
открываться новая рабочая книга, созданная по шаблону КНИГА. 
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Àâòîøàáëîí ðàáî÷åãî ëèñòà 

Процесс создания автошаблона рабочего листа идентичен созданию авто-
шаблона рабочей книги, за исключением двух моментов: 

� рабочая книга, используемая в качестве образца, должна содержать всего 
один рабочий лист; 

� автошаблон рабочего листа должен называться ЛИСТ.хltx (Sheet.xltx), по-
этому при сохранении автошаблона в поле Имя файла (File name) необ-
ходимо указать имя ЛИСТ. 

Âîññòàíîâëåíèå ïàðàìåòðîâ ðàáî÷åé êíèãè  
èëè ðàáî÷åãî ëèñòà, ïðèíÿòûõ ïî óìîë÷àíèþ 

Для восстановления параметров рабочей книги или рабочего листа, приня-
тых по умолчанию, необходимо удалить из папки автозагрузки файлы авто-
шаблонов КНИГА.xltx или ЛИСТ.хltx соответственно. 

О расположении каталога автозагрузки см. выше разд. "Расположение файлов 

шаблонов". 

Èçìåíåíèå øàáëîíîâ 

В процессе работы периодически возникает потребность в изменении и до-
полнении существующих шаблонов. Шаблоны можно редактировать так же, 
как и обычные рабочие книги (при открытии и сохранении шаблона нужно 
обращать внимание на то, что изменения выполняются и сохраняются дей-
ствительно в шаблоне, а не в созданной на его основе рабочей книге). 

8.2. Îòêðûòèå, ñîõðàíåíèå  
è çàêðûòèå ðàáî÷èõ êíèã 

Следующими после создания документа Excel основными операциями при 
работе с любыми файлами документов являются операции открытия суще-
ствующего файла, сохранения отредактированного документа и закрытия 
файла. 

Îòêðûòèå ðàáî÷èõ êíèã 

Рабочая книга Excel представляет собой файл в формате Microsoft Excel. Для 
того чтобы работать с сохраненной ранее рабочей книгой, необходимо от-
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крыть файл, содержащий эту рабочую книгу. Такой файл может находиться 
как в текущей папке, так и в любой другой, или на другом диске, или даже 
в сети. 

Стандартная рабочая книга Excel 2007 имеет одно из двух расширений: 

� xlsx (если рабочая книга не содержит макросов);  

� xlsm (если рабочая книга содержит макросы, подробнее о макросах см. гл. 36). 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Файлы рабочих книг предыдущих версий Excel имели расширение xls. Смена 

стандартного расширения связана с применением нового формата файла — 

Microsoft Office Open XML (подробнее см. гл. 22).  

В данном разделе описываются разнообразные способы открытия файлов 
Excel как из среды Microsoft Excel, так и из других приложений Windows. 
Кроме того, рассматриваются методы работы с файлами, созданными с по-
мощью ранних версий Excel. 

Ñòàíäàðòíîå îòêðûòèå ðàáî÷åé êíèãè 

Для того чтобы открыть рабочую книгу, сохраненную ранее, сделайте сле-
дующее: 

1. Выполните команду Кнопка "Office" | Открыть (Office Button | Open), ли-
бо нажмите комбинацию клавиш <Ctrl>+<O>. После выполнения любо-
го из этих трех действий на экране откроется диалоговое окно Открытие 
документа (Open), изображенное на рис. 8.4. В средней части окна изо-
бражен список файлов, находящихся в текущей папке. Слева расположе-
ны значки наиболее часто используемых папок Windows. 

2. Если в текущей папке нужный файл отсутствует, найдите и откройте 
папку, содержащую искомый файл. Для этого воспользуйтесь списком 
Папка (Look in), который расположен в верхней части окна. Нажмите 
кнопку справа от списка, а затем выберите диск, на котором находится 
файл. При перемещении по дереву каталогов удобно пользоваться кноп-
кой Переход на один уровень вверх (Up One Level), имеющей вид желтой 
папки со стрелкой вверх. Еще одна полезная кнопка расположена слева 
от нее. На ней изображена жирная стрелка влево. Эта кнопка позволит 
быстро вернуться назад к папкам, открытым ранее. 

3. Выделив нужный файл, сделайте двойной щелчок кнопкой мыши, или 
нажмите кнопку Открыть (Open). 

Существует и другой способ. Он медленнее, но зато предоставляет дополни-
тельные возможности. Обратите внимание на небольшую стрелочку справа 
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на кнопке Открыть (Open). Если на нее нажать, на экран будет выведено 
дополнительное меню, содержащее команды Открыть (Open), Открыть для 
чтения (Open Read-Only), Открыть как копию (Open as Copy), Открыть в 
обозревателе (Open in Browser), Открыть и восстановить (Open and Repair). 

 

 

Ðèñ. 8.4. Äèàëîãîâîå îêíî Îòêðûòèå äîêóìåíòà 

Результат выбора первой команды идентичен результату простого нажатия 

кнопки Открыть (Open) — в диалоговом окне будет открыт файл. Вторая 

команда предназначена для открытия файлов только для чтения. Если вы-

брать третью команду, Excel откроет не сам файл, а его копию, причем из-

менения в рабочей книге, открытой таким образом, не повлияют на исход-

ный файл рабочей книги. При сохранении будет сформировано новое имя 

файла, представляющее собой результат конкатенации двух строк: Копия 

(Copy of) и имени исходного файла. Команда Открыть в обозревателе до-

полнительного меню предназначена для открытия файлов при помощи обо-

зревателя (браузера) сети Internet. Она работает только с HTML-файлами.  

См. также гл. 21 о публикации данных в Web с помощью Excel. 

Наконец, последняя команда служит для восстановления поврежденных 
файлов рабочих книг или для извлечения из них данных (формулы и значе-
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ния), если восстановить рабочую книгу не удается (эта команда появилась в 
Excel 2002). 

В случае необходимости открытия группы файлов нужно выделить требуе-
мые файлы, а затем нажать кнопку Открыть (Open). Все файлы должны на-
ходиться в одной папке. Способы выделения группы файлов описаны ниже 
в разд. "Работа с группами файлов". 

Опишем еще один быстрый способ открытия файлов. Если с исходным 
файлом недавно работали, то его имя может храниться в списке последних 
открытых файлов. Для того чтобы воспользоваться этим списком, выберите 
меню Кнопка "Office" (Office Button). В правой части этого меню выводятся 
имена последних семнадцати открытых файлов (установка количества запо-
минаемых имен файлов может меняться). Если имя нужного файла в списке 
имеется, выберите его. В противном случае воспользоваться этой возмож- 
ностью не удастся. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Для изменения количества файлов, отображаемых в правой части меню Кноп-

ка "Office" (Office Button), выполните команду Кнопка "Office" | Параметры 

Excel (Office Button | Excel Options) и в разделе Дополнительно (Advanced) из-

мените параметр Число документов в списке последних файлов (Show this 

number of Recent Documents). 

ÍÎ Â Î Å  Â  EXCEL  

Начиная с Excel 2002 появилась возможность изменять размеры диалогового 

окна Открытие документа (Open). Обратите внимание на маленький треуголь-

ник в правом нижнем углу этого окна — если захватить его мышью и потянуть, 

то размеры окна Открытие документа (Open) изменятся. 

Îòêðûòèå ðàáî÷èõ êíèã  
ïðè íàëè÷èè ìàêðîñîâ 

При открытии рабочих книг, содержащих макросы, на экране ниже Ленты 
появляется сообщение, изображенное на рис. 8.5. 

 

 

Ðèñ. 8.5. Ïðåäóïðåæäåíèå î íàëè÷èè ìàêðîñîâ  

â äîêóìåíòå Microsoft Excel 
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Microsoft Excel предоставляет три уровня защиты от вирусов макросов. Что-
бы выбрать один из уровней: 

1. Выполните команду Кнопка "Office" | Параметры Excel | Центр управле-
ния безопасностью | Параметры центра управления безопасностью (Office 
Button | Excel Options | Trust Center | Trust Center Settings). 

2. В открывшемся диалоговом окне Центр управления безопасностью (Trust 
Center) (рис. 8.6) выберите в левой части Параметры макросов (Macro 
Settings) и  установите необходимый уровень безопасности в правой час-
ти окна. Учтите, что использование уровня Включить все макросы (Enable 
all macros) нежелательно, т. к. в этом случае проверка рабочих книг на 
содержание макросов производиться не будет. 

3. Нажмите кнопку OK. 

 

 

Ðèñ. 8.6. Äèàëîãîâîå îêíî Öåíòð óïðàâëåíèÿ áåçîïàñíîñòüþ 

Нужно отметить, что в настоящее время разработано большое количество ан-
тивирусного программного обеспечения, причем многие продукты содержат 
блок проверки макросов. Кроме того, макрос можно проверить вручную. 
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Èñïîëüçîâàíèå ïðîãðàììû Ïðîâîäíèê Windows 

Файлы Microsoft Excel можно открывать, не запуская Excel, прямо из про-
граммы Проводник операционной системы Windows. Это удобно при про-
смотре большого количества файлов, т. к. перемещение от одной папки к 
другой средствами Проводника эффективнее, чем средствами Excel. Чтобы 
открыть файл рабочей книги Excel из Проводника, достаточно выделить его 
имя и сделать двойной щелчок левой кнопкой мыши. 

Если требуется открыть группу файлов, можно выделить их, используя кла-
виши <Ctrl> или <Shift>, а затем нажать правую кнопку мыши и в контек-
стном меню выбрать команду Открыть (Open). 

Êàê îòêðûòü çàùèùåííóþ ðàáî÷óþ êíèãó 

Microsoft Excel позволяет устанавливать на файл рабочей книги два вида па-
роля — при открытии и при сохранении файла под тем же именем. При от-
крытии рабочей книги, защищенной первым видом пароля, на экран выво-
дится диалоговое окно, в котором пользователь должен ввести пароль. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Пароль должен быть введен точно так же, как в оригинале, т. е. с сохранением 
регистра символов, языка раскладки клавиатуры, числа пробелов. 

Если открывается рабочая книга, защищенная вторым видом пароля, то 
диалоговое окно все равно будет выведено, однако у пользователя появляет-
ся возможность выбора: ввести пароль или открыть файл только для чтения 
при помощи кнопки Открыть для чтения (Read Only). Если даже файл от-
крывается только для чтения, это не значит, что в рабочую книгу нельзя 
внести изменения — просто модифицированную рабочую книгу нельзя бу-
дет сохранить на диске под тем же именем, что и исходный файл. 

В предыдущих версиях, чтобы отменить пароль, можно было воспользовать-
ся следующим: после того, как рабочая книга будет открыта при помощи 
пароля, очистите соответствующее паролю поле на вкладке Безопасность 
(Security) диалогового окна Параметры (Options) (рис. 8.7). 

ÏÐÈÌÅ×ÀÍÈÅ  

Вкладка Безопасность впервые появилась в версии Excel 2002. 

Теперь  пароль можно снять только следующим образом: 

1. Открыть рабочую книгу при помощи пароля. 

2. Выбрать команду Кнопка "Office" | Сохранить как (Office Button | Save As). 

3. В диалоговом окне Сохранение документа (Save As) выбрать команду Сер-
вис | Общие параметры (Tools | General Options). 
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Ðèñ. 8.7. Âêëàäêà Áåçîïàñíîñòü äèàëîãîâîãî îêíà Ïàðàìåòðû â Excel 2002 è 2003 

 

Ðèñ. 8.8. Äèàëîãîâîå îêíî Îáùèå ïàðàìåòðû 
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4. В открывшемся диалоговом окне Общие параметры (General Options) 
очистить все поля паролей (рис. 8.8). 

5. Нажать кнопку OK для возврата в диалоговое окно Сохранение документа 
(Save As). 

6. Нажать кнопку Сохранить (Save) для сохранения документа с новыми 
параметрами. 

Èçìåíåíèå ïàïêè ïî óìîë÷àíèþ  
ïðè îòêðûòèè è/èëè ñîõðàíåíèè ôàéëîâ 

При открытии и/или сохранении файлов в Excel выполняемом впервые в 
данном сеансе работы, в диалоговых окнах Открытие документа (Open) и 
Сохранение документа (Save As) соответственно выводится содержимое пап-
ки, назначенной по умолчанию. 

 

 

Ðèñ. 8.9. Ðàçäåë Ñîõðàíåíèå äèàëîãîâîãî îêíà Ïàðàìåòðû Excel 

У пользователя имеется возможность изменить установленную по умолча-
нию папку. Это часто бывает необходимо при работе над выделенным про-
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ектом, состоящим из различных документов и находящимся целиком в од-
ной папке. 

Чтобы изменить папку, используемую по умолчанию: 

1. Выполните команду Кнопка "Office" | Параметры Excel (Office Button | 
Excel Options). 

2. В открывшемся диалоговом окне (рис. 8.9) Параметры Excel (Excel Op-
tions) раскройте раздел Сохранение (Save). 

3. В поле Расположение файлов по умолчанию (Default file location) задайте 
имя папки, используемой Excel по умолчанию. 

4. Нажмите кнопку OK. 

Âûáîð ðåæèìà ïðåäñòàâëåíèÿ ôàéëîâ 

В Excel (как и во многих других приложениях Windows) имеется несколько 
режимов представления файлов в окнах сохранения или открытия докумен-
та. Наиболее употребительными являются следующие режимы. 

� Список (List) — файлы, содержащиеся в данной папке, выводятся в виде 
списка ярлыков, рядом с которыми отображается только имя. 

� Таблица (Details) — файлы выводятся в виде таблицы, имеющей поля: 
Имя (Name), Размер (Size), Тип (Type), Изменен (Modified). 

� Свойства (Properties) — основная область диалогового окна делится на 
две части, и в правой части отображаются свойства файла, выделенного в 
данный момент. 

� Просмотр (Preview) — в правой части окна выводится содержимое файла 
в уменьшенном виде. 

Для того чтобы выбрать режим представления: 

1. Откройте диалоговое окно Открытие документа (Open) или Сохранение 
документа (Save или Save As) и нажмите кнопку Представления (Views) на 
панели инструментов этого диалогового окна (см. рис. 8.15). Названия 
четырех команд открывшегося меню совпадают с перечисленными выше 
режимами представления. 

2. Выберите одну из команд меню, соответствующую требуемому представ-
лению. 

Âûâîä ñïèñêà ñ ôàéëàìè îïðåäåëåííîãî òèïà 

В зависимости от установленных при инсталляции конвертеров, Microsoft 
Excel позволяет открывать файлы различных типов. 
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Если установлен стандартный набор конвертеров, то в Excel можно, в част-
ности, открыть файлы Microsoft Excel, Microsoft Query, файлы dBase, XML, 
Web-страницы, текстовые файлы. 

Чтобы отобразить в диалоговом окне Открытие документа (Open) файлы со-
ответствующего типа, раскройте в нижней части окна список Тип файла 
(Files of type) и выберите нужный тип файла. После этого в области списка 
файлов данной папки будут отображены только файлы выбранного типа. 
Для диалоговых окон Сохранение документа (Save или Save As) следует вы-
полнить аналогичные действия (рис. 8.10). 

 

 

Ðèñ. 8.10. Ðàñêðûòûé ñïèñîê Òèï ôàéëà îêíà Ñîõðàíåíèå äîêóìåíòà 

Îòêðûòèå ðàáî÷èõ êíèã ïðåäûäóùèõ âåðñèé Excel 

При открытии с помощью Excel 2007 рабочих книг Excel 5.0/95, Excel 97, 
Excel 2000, Excel 2002 и Excel 2003 выполняется их преобразование в книги 
Excel 2007 с сохранением названий листов. 

Перед сохранением такой рабочей книги Excel 2007 запрашивает, сохранить 
ли сделанные изменения. 
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Îòêðûòèå ðàáî÷èõ êíèã Excel 2007  
èç ïðåäûäóùèõ âåðñèé Excel 

Как уже упоминалось ранее, файлы рабочих книг Excel 2007 сохраняются с 
расширением xlsx в новом формате Microsoft Office Open XML, доступном 
лишь при работе в Excel 2007.  

Для обеспечения обратной совместимости версий Excel, а также других про-
грамм Office Microsoft выпустила свободно распространяемый Пакет обеспе-
чения совместимости Microsoft Office для форматов файлов Word, Excel и 
PowerPoint 2007 (Microsoft Office Compatibility Pack for Word, Excel, and Po-
werPoint 2007 File Formats). Установка Пакета обеспечения совместимости 
позволяет работать с файлами Office 2007 из программ пакетов Microsoft  
Office 97—2003. 

Для установки Пакета обеспечения совместимости выполните следующие 
действия: 

1. Скачайте Пакет обеспечения совместимости с Web-узла Microsoft: 
http://www.microsoft.com/downloads/. Найти Пакет обеспечения совмести-
мости можно с помощью поиска по сайту, либо по ссылке с Web-узла of-
fice.microsoft.com.  

Скачиваемый файл имеет имя FileFormatConverters.exe и размер —  
27,2 Мбайт.  

2. Запустите загруженное приложение на компьютере с установленным па-
кетом программ Microsoft Office 97, 2000, 2002 или 2003 и следуйте указа-
ниям программы установки. 

Ðàáîòà ñ ôàéëàìè â ñåòè 

Если компьютер подключен к сети, то при помощи Microsoft Excel можно 
открывать файлы, хранящиеся на сетевых дисках. Для того чтобы открыть 
находящийся на сетевом диске файл: 

1. Выполните команду Кнопка "Office" | Открыть (Office Button | Open). 

2. В диалоговом окне раскройте список Папка (Look in). 

3. Выберите сетевой диск и папку, где хранится нужный файл. 

4. Нажмите кнопку Открыть (Open). Если файл уже открыт другим пользо-
вателем, то на экран будет выдано соответствующее сообщение. В этом 
случае открыть файл можно только для чтения, как описано в разд. "От-

крытие рабочих книг". 

Работа с файлами в сети Internet и Intranet средствами Excel подробно опи-
сана в гл. 21. 
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Ñîçäàíèå ïàïîê 

Сохранение документа представляет собой последовательность действий: 
присвоение ему имени, выбор места на диске и собственно сохранение. 
Часто возникает ситуация, когда нежелательно сохранять рабочую книгу в 
общей папке, назначенной по умолчанию. Это может быть связано с тем, 
что требуется отделить какой-либо набор рабочих книг от других. В таком 
случае можно создать для них новую папку. В ранних версиях Excel прихо-
дилось запускать Проводник Windows и создавать новую папку с его по- 
мощью, а затем возвращаться в среду Excel и сохранять файл. Начиная с 
версии Excel 97 пользователь может создать новую папку непосредственно 
из окна Сохранение документа (Save As). 

Чтобы создать новую папку: 

1. Откройте диалоговое окно Сохранение документа (Save As). 

2. При помощи кнопки Переход на один уровень вверх (Up One Level) или 
списка Папка (Save in) панели инструментов этого диалогового окна вы-
берите диск и каталог, в котором нужно создать новую папку. 

3. Нажмите на панели инструментов этого диалогового окна кнопку Создать 
папку (Create New Folder), затем в открывшемся диалоговом окне Создание 
папки (New Folder) введите имя новой папки и нажмите кнопку OK. 

Microsoft Excel (начиная с версии Excel 2002) предоставляет возможность 
сохранения файлов в виде Web-архивов. Этот формат позволяет сохранить в 
одном файле все элементы Web-узла, включая текст и рисунки. 

Ñîõðàíåíèå ðàáî÷èõ êíèã 

После того как документ подготовлен, его нужно сохранить. В данном раз-
деле описываются различные способы сохранения рабочей книги. 

Ñïîñîáû ñîõðàíåíèÿ íîâîé ðàáî÷åé êíèãè 

Для сохранения рабочей книги можно выполнить следующие действия: 

1. Выполните команду Кнопка "Office" | Сохранить  (Office Button | Save). 

2. В поле Имя файла (File name) диалогового окна Сохранение документа 
(Save As) (см. рис. 8.10) введите имя файла. Имя файла может содержать 
до 255 символов, включая пробелы. Важно, чтобы оно было осмыслен-
ным, т. к. со временем может накопиться большое количество файлов, и 
разобраться в них будет трудно. При необходимости измените папку так, 
как это описано выше. 

3. Нажмите кнопку Сохранить (Save). 
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ÑÎÂÅÒ  

Сохраняйте рабочую книгу как можно чаще — например, не реже, чем каждые 
10—15 минут. Это сократит количество потерянной информации при случайном 
"зависании" компьютера или сбое электропитания. 

См. также разд. "Автоматическое сохранение рабочих книг". 

Еще один вариант сохранения рабочей книги — воспользоваться комбина-
цией клавиш <Ctrl>+<S>. 

Рабочую книгу можно сохранить также в формате, отличном от Microsoft 
Excel 2007. 

Для этого необходимо в раскрывающемся списке Тип файла (Save as type) 
окна Сохранение документа (Save или Save As) выбрать соответствующую 
строку с нужным типом документа (рис. 8.10) — см. ниже разд. "Использо-

вание других форматов при сохранении рабочих книг". 

Кроме того, Excel позволяет сформировать из рабочей книги шаблон — для 
этого нужно выбрать строку Шаблон Excel (Excel Template).  

Êàê ñîõðàíèòü ôàéë ïîä äðóãèì èìåíåì 

Сохранение файла под другим именем может быть полезным, например, в 
случае создания новой версии документа при сохранении предыдущей (от-
метим, что в последних версиях Excel операция сохранения файла под дру-
гим именем стала менее удобной по сравнению, например, с Excel 97). 

Чтобы сохранить файл под новым именем: 

1. Выполните команду Кнопка "Office" | Сохранить как (Office Button | Save As). 

2. В раскрывающемся списке Тип файла (Save as type) выберите подходя-
щий тип, например, Книга Excel (*.xlsx) (Excel Workbook (*.xlsx)). 

3. В поле Имя файла (File name) диалогового окна Сохранение документа 
(Save As), изображенного на рис. 8.10, измените имя файла. При необхо-
димости измените папку, в которой сохраняете файл. 

4. Нажмите кнопку Сохранить (Save). 

ÏÐÈÌÅ×ÀÍÈÅ  

Напомним, что диалоговое окно Сохранение документа (Save As) может по- 

явиться и при выполнении команды Сохранить (Save) (или ее заменителей) — 

в том случае, когда документ еще не имеет имени и сохраняется впервые. 

Àâòîìàòè÷åñêîå ñîçäàíèå ðåçåðâíûõ êîïèé 

В процессе сохранения документа имеется возможность назначить автома-
тическое создание резервных копий. Резервные копии могут принести поль-
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зу при случайном удалении или повреждении файла. Чтобы установить па-
раметр, отвечающий за их создание: 

1. В диалоговом окне Сохранение документа (Save As) выберите команду 
Сервис | Общие параметры (Tools | General Options) на панели инструмен-
тов этого окна. 

2. В диалоговом окне Общие параметры (General Options), показанном на 
рис. 8.8, установите флажок Всегда создавать резервную копию (Always 
create backup). 

3. Нажмите кнопку OK. 

4. Сохраните документ с новыми параметрами обычным способом. 

Теперь каждый раз при сохранении документа будет сохраняться и его ре-
зервная копия. Файл с резервной копией будет иметь расширение xlk — на-
пример, для рабочей книги Книга1.xlsx файл с резервной копией будет 
иметь название Резервная копия Книга1.xlk, и его содержимое будет соот-
ветствовать содержимому файла Книга1.xlsx при предыдущем сохранении1. 

Ñâîéñòâà ôàéëà 

Каждый пользователь может сам решить, нужно ли ему заполнять поля 
свойств файла или нет. Конечно, заполнение этих полей потребует некото-
рого дополнительного времени, однако при увеличении количества файлов 
на диске или в рабочей папке это время окупится сторицей. Дело в том, что 
система поиска позволяет находить файлы не только по их имени или его 
части, но и по значениям полей свойств файла. Имя файла легко забыть, 
однако такая информация, как название рабочей группы или имя автора, 
помогут при поиске, если, конечно, поля свойств файла заполнены. 

Для получения доступа к свойствам открытой в данный момент рабочей 
книги можно выполнить команду Кнопка "Office" | Подготовить | Свойства 
(Office Button | Prepare | Properties). Далее необходимо выбрать Свойства до-
кумента | Дополнительные свойства (Document Properties | Advanced Properties). 
На экране откроется диалоговое окно Свойства (Properties), идентичное по-
казанному на рис. 8.11. 

Вкладка Общие (General) этого окна содержит следующую системную ин-
формацию о файле: его имя, тип, местоположение, размер, дату и время 
создания, атрибуты. 

                                                           

1 Можно считать, что перед сохранением производится переименование предыдущей 

версии файла — название Книга1.xlsx заменяется на Резервная копия Книга1.xlk, и 

после этого новая версия сохраняется под прежним именем Книга1.xlsx. 
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На вкладке Документ (Summary) можно найти данные об авторе документа. 

Вкладка Статистика (Statistics) содержит статистику по файлу. 

Чтобы узнать, какие рабочие листы содержит книга, обратитесь к вкладке 
Состав (Contents). 

 

 

Ðèñ. 8.11. Âêëàäêà Äîêóìåíò  

äèàëîãîâîãî îêíà Ñâîéñòâà ðàáî÷åé êíèãè 

Вкладка Прочие (Custom) предназначена для введения дополнительных 
пользовательских свойств. 

Ниже подробно рассмотрен состав вкладки Документ (Summary). 

На указанной вкладке имеется девять полей, описание которых приведено в 
табл. 8.1. По умолчанию поле Автор (Author) уже заполнено. Его значение 
совпадает со значением поля Имя пользователя (User name) раздела Основ-
ные (Popular) диалогового окна Параметры Excel (Excel Options). (Это диало-
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говое окно доступно посредством выбора команды меню Кнопка "Office" |  
Параметры Excel (Office Button | Excel Options) — см. рис. 8.9.) 

Òàáëèöà 8.1. Çíà÷åíèÿ ïîëåé äèàëîãîâîãî îêíà Ñâîéñòâà 

Ïîëå Îïèñàíèå 

Íàçâàíèå (Title) Íàçâàíèå ðàáî÷åé êíèãè ìîæåò îòëè÷àòüñÿ îò èìåíè ôàéëà 
ðàáî÷åé êíèãè 

Òåìà (Subject) Òåìà ðàáîòû, êîòîðîé ïîñâÿùåíà äàííàÿ ðàáî÷àÿ êíèãà 

Àâòîð (Author) Èìÿ àâòîðà. Ïî óìîë÷àíèþ ñîâïàäàåò ñ èìåíåì ïîëüçîâà-
òåëÿ, ñîçäàâøåãî ðàáî÷óþ êíèãó 

Ðóêîâîäèòåëü (Man-
ager) 

Èìÿ ðóêîâîäèòåëÿ ïðîåêòà, â êîòîðîì èñïîëüçóåòñÿ äîêó-
ìåíò 

Îðãàíèçàöèÿ (Com-
pany) 

Íàçâàíèå êîìïàíèè èëè ó÷ðåæäåíèÿ, äëÿ êîòîðîãî (èëè 
êîòîðûì) ñîçäàåòñÿ ðàáî÷àÿ êíèãà 

Ãðóïïà (Category) Êàòåãîðèÿ èëè òèï, ê êîòîðîìó îòíîñèòñÿ äàííàÿ ðàáî÷àÿ 
êíèãà. Íàïðèìåð, "Àíàëèòè÷åñêèé îáçîð" èëè "Ñ÷åò-
ôàêòóðà" è ò. ï. 

Êëþ÷åâûå ñëîâà 
(Keywords) 

Êëþ÷åâûå ñëîâà, ôðàçà èëè ëþáîé íàáîð ñèìâîëîâ, êîòîðûé 
ìîæåò èäåíòèôèöèðîâàòü ðàáî÷óþ êíèãó ïðè ïîèñêå 

Çàìåòêè (Comments) Êîììåíòàðèè, íàçíà÷åíèå è äð. Âîîáùå, ëþáîé òåêñò 

Áàçà ãèïåðññûëêè 
(Hyperlink base) 

Áàçà îòíîñèòåëüíîãî àäðåñà ãèïåðññûëêè, èñïîëüçóåìîãî â 
äàííîì ôàéëå â ñëó÷àå, åñëè ôàéë ñâÿçàí ñ äðóãèìè äî-
êóìåíòàìè. Åñëè ïîëå çàïîëíåíî, òî ôàêòè÷åñêèé àäðåñ 
ãèïåðññûëêè ñòðîèòñÿ èç ñëèÿíèÿ äâóõ ñòðîê: çíà÷åíèÿ 
äàííîãî ïîëÿ è òåêóùåãî çíà÷åíèÿ ãèïåðññûëêè 

Ñîçäàòü ðèñóíîê  
äëÿ ïðåäâàðèòåëüíî-
ãî ïðîñìîòðà  
(Save preview picture) 

Îòâå÷àåò çà ñîõðàíåíèå â ôàéëå ðàáî÷åé êíèãè ôðàãìåíòà 
åå ïåðâîé ñòðàíèöû — ÷òîáû äî îòêðûòèÿ ôàéëà ìîæíî 
áûëî âèäåòü ýòîò ôðàãìåíò (ïðè âêëþ÷åííîì ðåæèìå Ïðî-
ñìîòð — ñì. íèæå ðàçä. "Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð ðàáî-
÷èõ êíèã"). Ó÷òèòå, ÷òî óñòàíîâêà ýòîãî ôëàæêà ïîâëèÿåò íà 
ðàçìåð ôàéëà êíèãè — îí óâåëè÷èòñÿ 

 

После заполнения полей нажмите кнопку OK. 

Ñòàíäàðòíîå ñîõðàíåíèå ðàáî÷èõ êíèã 

Если при сохранении файла не нужно изменять его имя, просто восполь-
зуйтесь командой Сохранить (Save) меню Кнопка "Office" (Office Button). 
Как и при обычном сохранении новой рабочей книги, эту команду можно 
заменить комбинацией клавиш <Ctrl>+<S>. 
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Àâòîìàòè÷åñêîå ñîõðàíåíèå ðàáî÷èõ êíèã 

Автоматическое сохранение рабочей книги в процессе работы над ней по-
зволит не отвлекаться на ее сохранение "вручную". Это очень полезная 
функция, т. к. пользователь может забыть сохранить результаты своей рабо-
ты, что послужит причиной потери данных. 

Чтобы установить режим автоматического сохранения: 

1. Выполните команду меню Кнопка "Office" | Параметры Excel (Office 
Button | Excel Options) — появится диалоговое окно Параметры Excel (Ex-
cel Options). 

2. На вкладке Сохранение (Save) диалогового окна Параметры Excel (Excel 
Options) (рис. 8.12) установите флажок Автосохранение каждые (Save Au-
toRecover information every), а в поле минут (minutes) укажите, с какой 
периодичностью следует автоматически сохранять документ. 

3. При необходимости измените каталог автосохранения — Каталог данных 
для автовосстановления (AutoRecover file location). 

4. Нажмите кнопку OK. 

 

 

Ðèñ. 8.12. Âêëàäêà Ñîõðàíåíèå äèàëîãîâîãî îêíà Ïàðàìåòðû Excel 
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Çàùèòà ðàáî÷èõ êíèã 

Книги Microsoft Excel можно защитить паролем. Существует два типа паро-
ля для рабочих книг: пароль для доступа к книге и пароль для внесения из-
менений. Для защиты рабочей книги любым из двух типов пароля необхо-
димо произвести некоторые дополнительные действия при сохранении 
файла рабочей книги: 

1. Выполните команду Кнопка "Office" | Сохранить как (Office Button | Save 
As), на экране откроется диалоговое окно Сохранение документа (Save As). 

2. Выберите команду Сервис | Общие параметры (Tools | General Options) на 
панели инструментов в правой верхней части окна Сохранение документа 
(Save As). Откроется диалоговое окно Общие параметры (General Options), 
показанное на рис. 8.8. 

3. Если нужно защитить книгу от несанкционированного доступа, введите 
пароль в поле Пароль для открытия (Password to open). Обращайте вни-
мание на регистр символов и пробелы при вводе. Рекомендуется исполь-
зовать фразу-пароль, состоящую из 14 или более символов. 

4. Если необходимо защитить книгу от внесения изменений, заполните по-
ле Пароль изменения (Password to modify). 

5. Установка флажка Рекомендовать доступ только для чтения (Read-only 
recommended) приводит к тому, что при открытии рабочей книги пользо-
вателю будет рекомендовано открыть ее в режиме "только для чтения". 

6. После нажатия кнопки OK откроется окно для подтверждения пароля. 
Введите пароль снова и нажмите кнопку OK. 

Èñïîëüçîâàíèå äðóãèõ ôîðìàòîâ  
ïðè ñîõðàíåíèè ðàáî÷èõ êíèã 

По умолчанию Microsoft Excel сохраняет книги в формате Microsoft Excel 
2007 с расширением файла "xlsx".  

Excel 2007 также предоставляет пользователю возможность сохранить рабо-
чую книгу в формате, отличном от указанного выше стандартного формата 
(с возможной частичной потерей функциональности): 

1. Откройте диалоговое окно Сохранение документа (Save As), выбрав Кноп-
ка "Office" | Сохранить как (Office Button | Save As) . 

2. В списке Тип файла (Save as type) выберите нужный тип файла. 

3. Введите имя файла в поле Имя файла (File name). 

4. Нажмите кнопку Сохранить (Save). 
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При сохранении рабочей книги, которая использует новые средства Excel 
2007, в формате предыдущих версий Excel ячейки, для вычисления которых 
были использованы эти новые средства, будут просто заполнены результа-
тами вычислений. 

Óñòàíîâêà ôîðìàòà ñîõðàíåíèÿ ïî óìîë÷àíèþ 

Для изменения формата сохранения файлов (Книга Excel  по умолчанию): 

1. Выполните команду Кнопка "Office" | Параметры Excel (Office Button | 
Excel Options). 

2. В диалоговом окне Параметры Excel (Excel Options) выберите раздел Со-
хранение (Save) (рис. 8.13). 

3. В списке Сохранять файлы в следующем формате (Save files in this format) 
выберите наиболее подходящий формат файла, используемый при сохра-
нении рабочей книги. 

4. Нажмите кнопку OK. 

 

 

Ðèñ. 8.13. Ðàçäåë Ñîõðàíåíèå äèàëîãîâîãî îêíà Ïàðàìåòðû Excel 
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Ñîõðàíåíèå ðàáî÷åé îáëàñòè 

Рабочее пространство, или рабочая область, относительно новый термин. Он 
появился несколько лет назад. Рабочая область  — это то, что видит пользо-
ватель на экране во время работы приложения (в данном случае Microsoft 
Excel). Сохранить рабочую область — значит сохранить относительное рас-
положение окон документов, фокус ввода и некоторые другие изменения во 
внешнем виде Excel, которыми характеризуется каждый сеанс работы. Со-
хранение рабочей области помогает при продолжительной работе над проек-
том. Пользователю уже не нужно каждый раз, открывая Microsoft Excel, на-
страивать его для работы. Все, что нужно сделать, — это открыть файл 
рабочего пространства. 

Чтобы создать файл рабочего пространства: 

1. Расположите окна всех открытых документов так, как вам удобно. 

2. Выполните команду Вид | Окно | Сохранить рабочую область (View | Win-
dow | Save Workspace). После этого откроется диалоговое окно записи ра-
бочего пространства Сохранить рабочую область (Save Workspace), в кото-
ром можно изменить название файла рабочего пространства. 

3. Произведите, если это необходимо, изменение параметров сохранения. 

4. Нажмите кнопку Сохранить (Save). 

См.  также гл. 16. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

При сохранении файла рабочего пространства сохраняется только информа-

ция о внешнем виде рабочей области. Файлы рабочих книг нужно сохранять 

отдельно. Важно, чтобы после создания и записи файла рабочего пространства 

положение файлов рабочих книг на диске не изменялось, иначе при открытии 

файла рабочей области Excel не сможет их найти. 

Открыть файл рабочего пространства можно обычным способом. После его 
открытия процесс работы над книгами Excel ничем не отличается от обыч-
ного. 

Çàêðûòèå ðàáî÷èõ êíèã 

Для того чтобы закрыть рабочую книгу, выберите команду меню Кнопка 
"Office" | Закрыть (Office Button | Close). Аналогичный эффект можно полу-
чить, если нажать кнопку с крестиком в правом верхнем углу окна рабочей 
книги. Если рабочая книга не была сохранена, перед закрытием откроется 
диалоговое окно с запросом, нужно ли сохранить изменения в закрываемой 
рабочей книге (рис. 8.14). 
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Ðèñ. 8.14. Äèàëîãîâîå îêíî ñ çàïðîñîì  

íà ñîõðàíåíèå ðàáî÷åé êíèãè ïåðåä åå çàêðûòèåì 

8.3. Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð  
è èçìåíåíèå èíôîðìàöèè  
î ðàáî÷èõ êíèãàõ è ôàéëàõ 

Данный раздел посвящен предварительному просмотру файлов перед от-
крытием, просмотру и редактированию свойств файлов, сортировке списка 
файлов в диалоговом окне Открытие документа (Open). 

Когда приходится работать с большим количеством файлов, то иногда точно 
не знаешь, какой именно файл содержит необходимую информацию. В та-
ких случаях очень большую помощь может оказать возможность быстрого 
предварительного просмотра содержимого файла перед его печатью или от-
крытием. Удобно также просмотреть свойства файлов, чтобы отыскать нуж-
ную версию рабочей книги. 

Сортировка списка файлов позволяет лучше и быстрее ориентироваться в нем. 

Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð ðàáî÷èõ êíèã 

Чтобы воспользоваться возможностью быстрого просмотра файла: 

1. Выделите этот файл в диалоговом окне Открытие документа (Open). 

2. Установите режим просмотра, если он еще не установлен (для этого дос-
таточно щелкнуть на стрелке в правой части кнопки Представления 
(Views) и выбрать в раскрывающемся списке режим Просмотр (Preview) 
(рис. 8.15). 

Тогда в правой части диалогового окна Открытие документа (Open) будет 
выведен фрагмент содержимого выделенного файла. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Указанный фрагмент отображается в том случае, если в свойствах выделенно-

го файла (см. рис. 8.11) установлен флажок Создать рисунок для предвари-
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тельного просмотра (Save preview picture); в противном случае в правой части 

окна выводится сообщение Просмотр невозможен (Preview not available). 

 

 

Ðèñ. 8.15. Óñòàíîâëåíèå ðåæèìà áûñòðîãî ïðîñìîòðà  

â äèàëîãîâîì îêíå Îòêðûòèå äîêóìåíòà 

Ïðîñìîòð è èçìåíåíèå ñâîéñòâ ôàéëà  
ðàáî÷åé êíèãè 

Выше мы уже говорили о свойствах рабочей книги, которая открыта в Excel. 

Для того чтобы отобразить свойства файла рабочей книги, который еще не 
открыт, можно: 

1. Выполнить команду Кнопка "Office" | Открыть (Office Button | Open). 

2. Найти файл, свойства которого нужно посмотреть. 

3. Щелкнуть правой кнопкой мыши название данного файла, чтобы вы-
звать контекстное меню, и выбрать из него команду Свойства (Properties). 
На экране откроется окно, подобное изображенному на рис. 8.11. 

Вносить изменения можно в содержимое двух вкладок: Документ (Summary) 
и Прочие (Custom). 
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Вкладка Документ (Summary) диалогового окна Свойства (Properties) рас-
сматривалась в разд. "Сохранение рабочих книг" настоящей главы. 

Èçìåíåíèå ïîðÿäêà ôàéëîâ â ñïèñêå 

Чтобы изменить порядок файлов в списках окон Открытие документа (Open) 
или Сохранение документа (Save): 

1. Откройте нужную папку. 

2. Щелкните правой кнопкой мыши вне названий файлов и папок, чтобы 
вызвать контекстное меню, и, выделив команду Упорядочить значки (Ar-
range Icons), выберите необходимый способ упорядочивания: имя (by 
name), тип (by type), размеру (by size) или изменен (by date). 

8.4. Ðàáîòà ñ ãðóïïàìè ôàéëîâ 

Выполнение каких-либо действий над несколькими файлами одновременно 
является удобным средством Excel и вместе с возможностью предваритель-
ного просмотра файлов составляет мощный аппарат. 

Представьте себе, что подготовлена группа файлов и ее нужно распечатать. 
Конечно, можно последовательно открывать каждую рабочую книгу и печа-
тать ее, однако на открытие и закрытие файлов тратится огромное количество 
времени. Гораздо удобнее сначала просмотреть и выбрать файлы для печати, 
выделить их, а затем применить ко всей группе сразу команду печати. 

Âûäåëåíèå ãðóïïû ôàéëîâ 

Чтобы производить некие групповые операции над файлами, их нужно 
предварительно выделить. 

Если файлы следуют в списке подряд, то, чтобы выделить их, достаточно 
нажать клавишу <Shift> и выбрать с помощью мыши имя первого, а затем 
последнего файла из группы. 

Если файлы не следуют друг за другом, то для их выделения нужно нажать 
клавишу <Ctrl> и, удерживая ее нажатой, последовательно щелкать левой 
кнопкой мыши названия файлов, подлежащих выделению. 

Ïåðåìåùåíèå è êîïèðîâàíèå ãðóïïû ôàéëîâ 

Чтобы скопировать группу файлов на другой диск или в другую папку: 

1. Выделите файлы, как описано в предыдущем разделе. 

2. Щелкните правой кнопкой мыши в районе выделения. 
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3. В контекстном меню выберите команду Копировать (Copy). 

4. При помощи Проводника Windows (или аналогичного приложения) пе-
реместитесь в папку, в которую нужно скопировать файлы. 

5. Выведите на экран контекстное меню и выберите команду Вставить (Paste). 

Выделенные файлы будут скопированы. 

Чтобы переместить файлы: 

1. Выделите файлы, как описано в предыдущем разделе. 

2. Щелкните правой кнопкой мыши в районе выделения и выберите в кон-
текстном меню команду Вырезать (Cut). 

3. Вставьте файлы в целевую папку так же, как в предыдущем случае. 

Ïå÷àòü ãðóïïû ôàéëîâ 

Для того чтобы напечатать группу файлов: 

1. Выделите нужные файлы. 

2. Выведите на экран контекстное меню, щелкнув правой кнопкой мыши в 
районе выделения. 

3. Выберите команду Печать (Print). 

Óäàëåíèå ãðóïïû ôàéëîâ 

Операция удаления абсолютно идентична всем описанным выше, за исклю-
чением последнего действия. В контекстном меню нужно выбрать пункт 
Удалить (Delete). В результате на экран будет выведено стандартное диало-
говое окно подтверждения удаления (рис. 8.16). Нажмите кнопку Да (Yes), 
чтобы подтвердить удаление. Файлы будут помещены в корзину (удалены). 

 

 

Ðèñ. 8.16. Äèàëîãîâîå îêíî Windows ñ çàïðîñîì íà óäàëåíèå 



 

 

Ãëàâà 9 

 
 
 

Ñïîñîáû çàïóñêà Excel.  
Íàäñòðîéêè 

 

Вместе с программой Excel поставляются дополнительные программы — 
надстройки (add-ins), которые позволяют использовать новые свойства и 
возможности. Действие надстроек проявляется по-разному: одни добавляют 
новые команды в меню, другие увеличивают число пунктов меню или число 
параметров диалогового окна. 

В этой главе описывается, как: 

� устанавливать надстройки Excel; 

� загружать и выгружать надстройки. 

При частой работе с определенным документом (или несколькими докумен-
тами) удобно, чтобы его открытие происходило сразу при запуске Excel. 

Из этой главы вы также узнаете о том, как: 

� настраивать Excel на открытие определенных файлов сразу при запуске; 

� устанавливать параметры запуска Excel. 

9.1. Èñïîëüçîâàíèå íàäñòðîåê Excel 

Надстройки Excel позволяют использовать некоторые дополнительные свой-
ства и возможности. Например, надстройка Пакет анализа (Analysis ToolPak) 
предоставляет инструменты и функции для анализа данных (подробнее см.  
гл. 34). Действия надстроек проявляются по-разному: например, некоторые 
надстройки добавляют новые команды в меню (рис. 9.1), другие — могут 
увеличивать число пунктов меню или параметров диалоговых окон. Некото-
рые надстройки поставляются вместе с Excel, другие доступны на сервере 
Microsoft — например, http://office.microsoft.com/— рис. 9.2. 
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Ðèñ. 9.1. Âêëàäêà Äàííûå  

ïîñëå çàãðóçêè íàäñòðîåê Ïîèñê ðåøåíèÿ è Ïàêåò àíàëèçà 

Файлы надстроек имеют расширение xlam; в версиях Excel 97—2003 исполь-
зовалось расширение xla. Пользователи могут создавать собственные над-
стройки непосредственно в Excel, выбрав элемент Надстройка Excel (*.xlam) 
в списке Тип файла (Save as type) диалогового окна Сохранение документа 
(Save As). По умолчанию Excel предлагает поместить пользовательские над-
стройки: 

�  при наличии в системе нескольких профилей пользователей — в папку: 

• C:\Documents and Settings\user_name\Application Data\Microsoft\ 
AddIns (для систем Windows 2000 и Windows XP) или 

• C:\Windows\Profiles\user_name\Данные\Microsoft\AddIns 
(C:\Windows\Profiles\user_name\Application Data\Microsoft\AddIns) (для 
систем Windows 95/98, имеющих несколько профилей пользователей)1; 

                                                           

1 Поскольку Excel 2007 и 2003 не устанавливаются на перечисленных в данном 

пункте операционных системах, то, разумеется, сказанное имеет отношение только 

к версиям Excel младше 2003. 
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� при наличии в системе единого профиля для всех пользователей —  

в папку C:\Windows\Данные\Microsoft\AddIns  

(C:\Windows\Application Data\Microsoft\AddIns). 

 

 

Ðèñ. 9.2. Íàäñòðîéêè Excel, äîñòóïíûå íà ñåðâåðå Microsoft 

http://office.microsoft.com/  

Для использования стандартных надстроек, поставляемых вместе с Microsoft 

Excel, требуется установить их и загружать по мере необходимости. 

Óñòàíîâêà íàäñòðîåê 

Надстройки могут быть либо установлены при начальной установке Excel, 

либо добавлены позднее. 

В ходе работы может возникнуть потребность в удалении тех надстроек, ко-

торые в дальнейшем будут уже не нужны  (процесс удаления надстроек ана-

логичен процессу их установки, описанному в этом разделе). 
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Âûáîð êîìïîíåíòîâ ïðè óñòàíîâêå Excel 

При первоначальной установке Excel или при последующем изменении  
(в составе пакета Microsoft Office) требуемые надстройки могут быть выбра-
ны и установлены так же, как и любой другой компонент, входящий в Excel. 

Первоначальную установку можно инициировать различными способами 
(например, запустив программу setup.exe, расположенную на инсталляцион-
ном компакт-диске). Следуя указаниям инсталляционной программы, через 
ряд шагов откроется окно Установка Microsoft Office 2007 (Microsoft Office 
Ultimate 2007) — рис. 9.3. 

 

 

Ðèñ. 9.3. Äèàëîãîâîå îêíî Microsoft Office Ultimate 2007 

Для того чтобы установить/удалить надстройки после того, как Microsoft 
Office был установлен, сделайте следующее: 

1. Закройте все работающие программы. 
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2. Выполните команду Windows Пуск | Настройка | Панель управления (Start | 
Settings | Control Panel). 

3. Дважды щелкните значок Установка и удаление программ (Add/Remove 
Programs), в результате чего откроется диалоговое окно Установка и уда-
ление программ (Add/Remove Programs). 

4. В списке установленных программ найдите и выделите строку Microsoft 
Office Ultimate 2007. 

5. Нажмите кнопку Изменить (Change). 

6. Через некоторое время на экране появится диалоговое окно Microsoft 
Office Ultimate 2007 (Microsoft Office Ultimate 2007) с подзаголовком Из-
мените текущую установку Microsoft Office Ultimate 2007 (см. рис. 9.3).  
В этом окне выберите пункт Добавить или удалить компоненты (Add or 
Remove Features). 

 

 

Ðèñ. 9.4. Äèàëîãîâîå îêíî Microsoft Office Ultimate 2007,  

ïîäçàãîëîâîê Ïàðàìåòðû óñòàíîâêè 
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В результате откроется диалоговое окно Microsoft Office Ultimate 2007 с под-
заголовком Параметры  установки (рис. 9.4). 

ÏÐÈÌÅ×ÀÍÈÅ  

Если производится первоначальная установка Microsoft Office, убедитесь, что 
доступного места на диске достаточно, в противном случае смените диск (если 
имеется такая возможность) или уменьшите количество устанавливаемых про-
граммных компонентов — если места все равно не хватает, придется почистить 
диск или отказаться от установки. 

При добавлении/удалении компонентов указываемое программой значение не-
обходимого для установки дискового пространства не всегда соответствует 
действительности (поскольку в этом случае обычно большая часть компонен-
тов уже установлена). 

 

 

Ðèñ. 9.5. Âèä äèàëîãîâîãî îêíà Microsoft Office Ultimate 2007,  

ïîäçàãîëîâîê Ïàðàìåòðû óñòàíîâêè ïðè âûáîðå óñòàíàâëèâàåìûõ íàäñòðîåê Excel 



×àñòü I. Àçáóêà ýëåêòðîííûõ òàáëèö 318

Это окно содержит многоуровневый список, из которого можно выбрать до-
бавляемые компоненты (рис. 9.5). "Спуститесь" по списку до уровня Microsoft 
Office/Microsoft Office Excel/Надстройки (Microsoft Office/Microsoft Office Ex-
cel/Add-ins) и выберите желаемый режим установки требуемых надстроек. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Для удаления не использующейся более надстройки выберите для нее режим 
Компонент недоступен (Not available). 

После того как все необходимые установки будут сделаны, нажмите кнопку 
Продолжить (Continue), чтобы начать установку (переустановку). 

Надстройки будут доступны после завершения установки (и перезагрузки 
компьютера). Однако для непосредственного использования их еще необхо-
димо загрузить. 

Çàãðóçêà è âûãðóçêà íàäñòðîåê 

Если надстройка уже установлена, то для использования дополнительных 
возможностей, предоставляемых ею, она должна быть загружена (запущена).  

 

 

Ðèñ. 9.6. Äèàëîãîâîå îêíî Ïàðàìåòðû Excel 
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Для запуска надстройки необходимо воспользоваться командой Кнопка 
"Office" | Параметры Excel (Office Button | Excel Options). Далее в левой час-
ти открывшегося окна Параметры Excel (рис. 9.6) выбрать Надстройки | Пе-
рейти... (Add-Ins | Go…). Если в диалоговом окне Надстройки (Add-Ins) (рис. 9.7) 
отсутствует необходимая надстройка, следует нажать кнопку Обзор… (Browse…), 
чтобы указать ее местоположение вручную. 

 

 

Ðèñ. 9.7. Äèàëîãîâîå îêíî Íàäñòðîéêè 

В случае если искомая надстройка не установлена, необходимо ее установить. 

Процесс установки надстроек см. выше в разд. "Установка надстроек" на-
стоящей главы. 

В диалоговом окне Надстройки (Add-Ins) установите флажок напротив тре-
буемых надстроек и нажмите кнопку OK. После этого становятся доступны-
ми все дополнительные свойства и функции, связанные с выбранной на-
стройкой. При всех последующих запусках Excel будет загружаться и данная 
настройка. 

Для экономии памяти и повышения быстродействия можно выгрузить не-
используемые надстройки. После выгрузки предоставляемые надстройкой 
полезные свойства и функции становятся недоступными, однако сама над-
стройка не исчезает и может быть легко запущена впоследствии. Выгрузка 
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надстройки не освобождает занимаемую ею память, это произойдет только 
после перезапуска Excel. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Следует отметить, что начиная с версии Microsoft Excel 2002 ряд надстроек, 

входивших в состав предыдущих версий, по разным причинам отсутствует, хотя 

появилось несколько новых надстроек (доступные надстройки представлены на 

рис. 9.7). По поводу надстроек, которые присутствовали в предыдущих версиях, 

но отсутствуют в Excel 2002/2003/2007 в имеющейся на сайте Microsoft доку-

ментации, сказано, что недостающие надстройки предыдущих версий можно 

загрузить с сайта Microsoft. 

9.2. Ñïîñîáû çàïóñêà Excel 

Для запуска Excel существует множество способов, которые можно условно 
разбить на три группы: 

� автоматическое открытие рабочих книг, помещенных в папки автозагруз-
ки Excel; 

� создание ярлыков для приложений Excel в операционной системе; 

� управление запуском приложения Excel с помощью процедур VBA. 

Àâòîìàòè÷åñêîå îòêðûòèå ðàáî÷èõ êíèã 

При постоянной работе с одной и той же рабочей книгой из соображений 
удобства желательно, чтобы при запуске Excel она открывалась автоматиче-
ски. Для этого данную рабочую книгу необходимо поместить в папку 
XLStart. Если изменение местоположения рабочей книги при этом нежела-
тельно, для автоматического запуска достаточно создать ярлык данной кни-
ги и поместить его в папку XLStart. 

Если требуется, чтобы при запуске Excel сразу же открывалась целая группа 
рабочих книг, эту группу можно сохранить как файл рабочей области 

(workspace file).  

Файл рабочей области (или файл рабочего пространства) — это специаль-
ный файл, имеющий расширение xlw, в котором содержится список рабочих 
книг. При открытии этого файла открываются все связанные рабочие книги, 
при этом сохраняется их относительное положение в окне, которое они за-
нимали в момент последнего сохранения. Если поместить файл рабочей об-
ласти или ярлык для него в папку XLStart, он будет автоматически откры-
ваться при каждом запуске Excel. 
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Чтобы сохранить файл рабочего пространства: 

1. Откройте все необходимые файлы Excel, которые должны быть включены 
в файл рабочей области. 

2. Расположите их в удобном порядке. 

3. Перейдите на вкладку Вид | Окно | Сохранить рабочую область (View | 
Window | Save Workspace). 

4. Выберите расположение и название файла рабочей области. 

5. Нажмите кнопку Сохранить (Save). 

Óêàçàíèå äîïîëíèòåëüíîé ïàïêè àâòîçàãðóçêè 

Иногда вместо XLStart может потребоваться дополнительная папка автоза-
грузки — например, в случае совместной работы над одним документом в 
сети. Для указания дополнительной папки автозагрузки сделайте следующее: 

1. Выполните команду Кнопка "Office" | Параметры Excel (Office Button | 
Excel Options). 

 

 

Ðèñ. 9.8. Ðàçäåë Äîïîëíèòåëüíî äèàëîãîâîãî îêíà Ïàðàìåòðû Excel 
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2. Раскройте вкладку Дополнительно (Advanced) (рис. 9.8). 

3. В поле Каталог автозагрузки (At startup, open all files in) введите путь к 
дополнительной папке автозагрузки по умолчанию. 

4. Нажмите кнопку OK. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Если в папке XLStart и в дополнительной папке автозагрузки окажутся файлы с 

одинаковыми именами, будет открыт файл из папки XLStart. 

Óñòàíîâêà ïàðàìåòðîâ çàïóñêà Excel  

â Windows      

Параметры запуска Excel могут быть заданы в диалоговом окне Свойства: 

Microsoft Excel (Microsoft Excel Properties) (рис. 9.9). 

Ñîçäàíèå ÿðëûêîâ äëÿ äîêóìåíòîâ Excel 

В случае, если приходится работать в Excel с несколькими задачами, для 
экономии времени при поиске и загрузке файлов можно создать отдельные 
ярлыки Excel, каждый из которых будет соответствовать своей рабочей кни-
ге или файлу рабочей области (workspace file). Ярлыки удобно поместить на 
рабочем столе, чтобы они были легко доступны. 

Чтобы создать ярлыки Excel для отдельных задач: 

1. Используя программу Проводник (Windows Explorer), найдите рабочую 
книгу или файл рабочей области, для которого вам нужно создать ярлык. 

2. Выделите файл и щелкните правой кнопкой мыши. В появившемся кон-

текстном меню выберите команду Копировать (Copy). 

3. Установите указатель в области рабочего стола и щелкните  правой кноп-

кой мыши. В появившемся контекстном меню выберите команду Вста-

вить Ярлык (Paste Shortcut). 

4. На рабочем столе появится ярлык файла. При выборе этого ярлыка и 
двойном щелчке кнопкой мыши запустится Excel (если он еще не запу-
щен), и откроется файл (или группа файлов), связанный с ярлыком. 

5. Для изменения названия ярлыка выделите его, а затем переместите ука-
затель мыши на название и щелкните кнопкой мыши. Отредактируйте 
существующее название или наберите новое, после чего нажмите клави-
шу <Enter>. 
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Ðèñ. 9.9. Äèàëîãîâîå îêíî Ñâîéñòâà: Microsoft Excel 

ÑÎÂÅÒ  

Для указания рабочей папки (т. е. папки, открывающейся по умолчанию при 

выборе команды Кнопка "Office" | Открыть (Office Button | Open)) необходимо 

ввести путь и ее имя в текстовом поле Рабочий каталог (Start in). 

В поле Объект (Target) можно также непосредственно указать название фай-
ла программы (исполняемого файла) — в нашем случае это будет excel.exe. 

При вводе данных в поле Объект (Target) существует несколько вариантов 
записи: путь\имя файла; путь\имя файла с указанием одного или несколь-
ких ключей, которые перечисляются в начале и отделяются пробелом; толь-
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ко ключ. Формат содержимого поля Объект (Target) и действие допустимых 
ключей описаны в табл. 9.1. 

Òàáëèöà 9.1. Âàðèàíòû ñîäåðæèìîãî ïîëÿ Îáúåêò 

Òðåáóåìîå äåéñòâèå Ñîäåðæèìîå ïîëÿ Îáúåêò (Target) 

Îòêðûòü ðàáî÷óþ êíèãó Ïóòü\èìÿ_ôàéëà 

Îòêðûòü ðàáî÷óþ êíèãó â ðåæèìå  
"Òîëüêî äëÿ ÷òåíèÿ" (Read Only) 

/r ïóòü\èìÿ ôàéëà 

Íå ïîêàçûâàòü íà÷àëüíîå îêíî çàïóñêà Excel 
è íå îòêðûâàòü ïóñòóþ ðàáî÷óþ êíèãó 

/e 

Óêàçàòü ðàáî÷óþ ïàïêó /p ïóòü\èìÿ ïàïêè 

 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Папка, указанная в поле Рабочий каталог (Start in) диалогового окна Свойст-

ва: Microsoft Excel (Microsoft Excel Properties), будет использоваться Excel в 

качестве рабочей, только если поле Расположение файлов по умолчанию 

(Default file location), доступное по команде Кнопка "Office" | Параметры Excel 

(Office Button | Excel Options) в разделе Сохранение (Save), — пустое. В про-

тивном случае рабочей окажется папка, указанная в поле Расположение фай-

лов по умолчанию (Default file location) диалогового окна Параметры Excel 

(Excel Options). 

При запуске Excel автоматически открываются все документы, находящиеся в 
папке XLStart и дополнительной папке автозагрузки. Чтобы предотвратить та-
кое автоматическое открытие документов при запуске, необходимо удалить все 
документы из папки XLStart, а также изменить содержимое поля (или очистить 

его) Каталог автозагрузки (At startup, open all files in) на вкладке Дополни-

тельно (Advanced) диалогового окна Параметры Excel (Excel Options).  

Èñïîëüçîâàíèå VBA ïðè çàãðóçêå 

При открытии, создании или закрытии приложений Excel можно использо-
вать возможности процедур языка Visual Basic for Applications (VBA). С по-
мощью VBA можно получить доступ практически к любому объекту, свойст-
ву или методу, используемому Excel (можно подключать также объекты 
некоторых других приложений). Вот почему использование VBA, пожалуй, 
самый мощный способ автоматизации любой задачи Excel, в том числе и 
задачи управления запуском. 

Основы языка VBA описаны в гл. 36. За более подробной информацией об-
ратитесь к примерам, приведенным в справочной системе по Excel и VBA, 
или к книгам, посвященным программированию в Excel. 



 

 

ЧАСТЬ II  

ОФОРМЛЕНИЕ  

РАБОЧИХ ЛИСТОВ  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Ãëàâà 10 

 
 
 

Îïåðàöèè ñ ðàáî÷èìè ëèñòàìè  
âíóòðè ðàáî÷åé êíèãè 
 

Работая с Microsoft Excel пользователь имеет дело с так называемыми рабо-

чими книгами. Использование нескольких рабочих листов, объединенных в 
одну рабочую книгу, позволяет сгруппировать все данные, относящиеся к 
конкретной работе. 

Проектирование рабочих книг — творческая задача. При желании можно 
создать свой собственный шаблон рабочей книги, например, для распро-
странения его между коллегами, чтобы было удобнее сравнивать результаты, 
полученные разными сотрудниками (подробную информацию о работе с шаб-

лонами см. в гл. 8). 

В этой главе рассказывается о том, как: 

� изменить имя листа; 

� вставить и удалить листы; 

� скопировать и переместить листы; 

� работать в режиме группового выделения; 

� изменить число листов по умолчанию в новых рабочих книгах. 

При работе с Excel все данные хранятся в рабочих книгах. Рабочие книги — 
это файлы, с которыми работает Microsoft Excel  и которые могут состоять 
из одного или нескольких листов. 

Новая рабочая книга по умолчанию содержит 3 рабочих листа (начиная с 
версии Excel 97)1. Как было сказано в гл. 2, количество листов по умолча-
нию можно изменить. Можно также удалять или вставлять новые листы по 

                                                           

1 Рабочая книга Excel 95 имела по умолчанию 16 рабочих листов. 
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ходу работы. Листы рабочей книги могут создаваться автоматически, напри-
мер, при создании диаграмм. 

Как правило, листы Microsoft Excel бывают двух типов — рабочие листы и 
листы диаграмм2. 

Переход от одного листа к другому во время работы с текущей рабочей кни-
гой осуществляется с помощью ярлычков. Для этого необходимо выбрать 
ярлычок с нужным названием рабочего листа. Ярлычки находятся в нижней 
части окна рабочей книги, слева от горизонтальной полосы прокрутки. Для 
переключения между листами также используются клавиши <Ctrl>+<PgUp> 
или <Ctrl>+<PgDn>. При желании можно изменить названия листов на яр-
лычках3. 

10.1. Èçìåíåíèå íàçâàíèÿ ëèñòà 

Операция переименования рабочих листов применяется очень часто. Во 
вновь создаваемых рабочих книгах листы имеют имена Лист1, Лист2, Диа-
грамма1 (Sheet1, Sheet2, Chart1) и т. п. Гораздо удобнее давать названия, ко-
торые бы отражали содержание листов. 

Чтобы переименовать лист, выполните следующие действия: 

1. Выделите лист, который нужно переименовать. 

2. Проделайте одну из перечисленных ниже операций: 

• Выполните команду Главная | Ячейки | Формат | Переименовать лист 
(Home | Cells | Format | Rename Sheet); 

• щелкните правой кнопкой мыши, указав на ярлычок листа, и в кон-
текстном меню выберите команду Переименовать (Rename); 

• дважды щелкните левой кнопкой мыши, указав на ярлычок листа. 

 

 

Ðèñ. 10.1. Ïåðåèìåíîâàíèå ðàáî÷åãî ëèñòà 

                                                           

2 В старых версиях Excel (до Excel 5.0) специальные листы могли содержать, напри-
мер, макросы, но вряд ли сейчас кому-нибудь приходится иметь дело с такими 
древними документами. 
3 См. также гл. 2. 
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3. После этого имя листа выделится, как показано на рис. 10.1. Теперь 
можно ввести любое имя, состоящее не более чем из 31 символа, вклю-
чая пробелы. 

4. Изменив имя, нажмите клавишу <Enter>. 

На ярлычке листа будет отображено новое имя. 

10.2. Âñòàâêà è óäàëåíèå ðàáî÷èõ ëèñòîâ 

Совершенно не обязательно хранить в рабочей книге те листы, которые не 
используются в работе. Пустые листы или листы с устаревшими, ненужны-
ми данными можно удалить. 

Может возникнуть обратная ситуация — нехватка листов. В этом случае 
имеется возможность вставить новые рабочие листы, причем в любое место 
рабочей книги. 

Ниже подробно рассказывается о том, как это осуществить. 

Âñòàâêà ëèñòà 

Чтобы вставить лист в рабочую книгу, откройте рабочую книгу, в которую 
надо вставить новый лист, и сделайте активным тот лист, перед которым 
будет вставлен новый. 

Далее сделайте следующее: 

� выполните команду Главная | Ячейки | Вставить | Вставить лист  (Home | 
Cells | Insert | Insert Worksheet); 

� если нужно вставить обычный рабочий лист, нажмите правой кнопкой 
мыши на ярлычок Вставить лист (Insert Worksheet) справа от ярлыков ра-
бочих листов; 

� если нужно создать лист на основе другого шаблона (стандартного или 
пользовательского): 

• переместите указатель на ярлычок активного листа и, нажав правую 
кнопку мыши, выберите из контекстного меню команду Вставить 
(Insert) (рис. 10.2); 

• затем в открывшемся диалоговом окне Вставка (Insert) (рис. 10.3) вы-
берите тип листа — Лист (Worksheet), Диаграмма (Chart) или какой-то 
другой — например, на основе пользовательского шаблона (Лист на 
рис. 10.3) (о  создании шаблонов рабочих книг и рабочих листов см. гл. 8) 
или один из специализированных листов, располагающихся на вклад-
ке Решения (Spreadsheet Solutions) — например, Рассрочка (см. рис. 8.3); 
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• переместите указатель на выбранный значок и щелкните два раза 
кнопкой мыши, или нажмите кнопку OK. 

 

 

Ðèñ. 10.2. Êîíòåêñòíîå ìåíþ ÿðëû÷êà ëèñòà 

 

Ðèñ. 10.3. Äèàëîãîâîå îêíî Âñòàâêà ñ íàáîðîì îáùèõ øàáëîíîâ 
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Для того чтобы вставить новый лист в конец рабочей книги, надо сначала 
вставить его указанным способом в любое место рабочей книги, потом вы-
полнить команду Главная | Ячейки | Формат | Переместить или скопировать 
лист (Home | Cells | Format | Move or Copy Sheet) или выбрать в контекстном 
меню ярлычка листа Переместить/скопировать (Move or Copy). В открыв-
шемся диалоговом окне Переместить или скопировать (Move or Copy) в по- 
ле Перед листом (Before Sheet) установить (переместить в конец) ((move to 
end)). 

ÏÐÈÌÅ×ÀÍÈÅ  

Проще всего сделать лист последним, используя технологию "Drag&Drop" —  

т. е. просто захватить мышью ярлычок листа и перетащить его на новое место. 

Чтобы вставить сразу несколько листов одного типа, сгруппируйте несколь-
ко смежных листов, пользуясь методом, описанным ниже в разд. "Режим 

группового выделения рабочих листов". После выполнения операции вставки 
появится столько новых листов, сколько листов было сгруппировано. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Операция вставки листов неприменима к несвязным диапазонам. 

Óäàëåíèå ëèñòà 

При удалении листов рабочей книги убедитесь, что на этих листах не со-
держится важная информация, т. к. все данные на удаляемых листах пропа-
дут. Проверьте также, чтобы не было ссылок на исходные листы. 

Для удаления листа рабочей книги: 

1. Выделите лист, который необходимо удалить. 

2. Выполните команду Главная | Ячейки | Удалить | Удалить лист (Home | 
Cells | Delete | Delete Sheet). 

 

 

Ðèñ. 10.4. Ïðåäóïðåæäåíèå îá óäàëåíèè ëèñòà 
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ÏÐÈÌÅ×ÀÍÈÅ  

Так же можно выполнить удаление следующим образом: переместить указа-
тель на ярлычок листа и нажать правую кнопку мыши, выбрать из контекстного 

меню команду Удалить (Delete). 

10.3. Êîïèðîâàíèå è ïåðåìåùåíèå  
ðàáî÷èõ ëèñòîâ 

Кроме вставки и удаления листов, может понадобиться скопировать или 
переместить некоторые листы в пределах одной рабочей книги или из одной 
рабочей книги в другую. 

Чтобы передать информацию из одной рабочей книги в другую, можно соз-
дать новый рабочий лист, скопировать нужные данные и вставить их на 
созданный лист. Но при больших объемах данных гораздо удобнее скопиро-
вать рабочий лист целиком и поместить копию в нужное место. 

Чтобы скопировать рабочий лист Excel: 

1. Сделайте активным копируемый рабочий лист. 

2. Выполните команду Главная | Ячейки | Формат | Переместить или скопи-
ровать лист (Home | Cells | Format | Move or Copy Sheet) или команду кон-
текстного меню ярлычка листа Переместить/скопировать (Move or Copy). 

3. В диалоговом окне Переместить или скопировать (Move or Copy) устано-
вите флажок Создать копию (Create a copy) (рис. 10.5). 

4. В раскрывающемся списке в книгу (To book) выберите, в какую рабочую 
книгу поместить копию (при этом в списке будут присутствовать только 
открытые рабочие книги). 

5. В поле перед листом (Before Sheet) выделите название листа, перед кото-
рым надо поместить копию. 

6. Нажмите кнопку OK. 

Перемещение выполняется также с помощью мыши. Для этого перетащите 
мышью ярлычок листа по другим ярлычкам рабочей книги. Черный тре-
угольник будет показывать, куда вставится перемещаемый лист. При дости-
жении нужного места отпустите кнопку мыши. Над принимающим ярлыч-
ком появится черный треугольник. Это значит, что перед ним будет 
вставлена копия (рис. 10.6). 

Для копирования листа в другую рабочую книгу откройте обе книги и раз-
местите их на экране. Удерживая нажатой клавишу <Ctrl>, перетащите яр-
лычок копируемого листа из одной книги в другую. 
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Ðèñ. 10.5. Äèàëîãîâîå îêíî Ïåðåìåñòèòü èëè ñêîïèðîâàòü 

 

Ðèñ. 10.6. Êîïèðîâàíèå ëèñòà 

Копия листа будет иметь то же имя, что и оригинал, при этом если в рабо-
чей книге уже содержится лист с таким именем, то у копии будет стоять в 
скобках номер. Например, при копировании рабочего листа Анализ заказов 
имя копии будет Анализ заказов (2). 

Для копирования листа внутри одной книги необходимо, удерживая нажа-
той клавишу <Ctrl>, перетащить мышью ярлычок листа по другим ярлычкам 
рабочей книги, при достижении нужного места отпустите кнопку мыши. 

ÑÎÂÅÒ  

Чтобы скопировать сразу несколько листов, надо их сгруппировать, а затем вы-
полнить операцию копирования, как это описано выше. При этом скопирован-
ные листы будут смежными. 
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Ïåðåìåùåíèå ëèñòà 

Иногда возникает необходимость переместить некоторые рабочие листы в 
другое положение или в другую рабочую книгу. Если, например, данные 
находятся на первых двух листах, а итоговая таблица — на третьем, то, воз-
можно, будет удобнее переместить третий лист на первое место. Можно 
также создать для него отдельную рабочую книгу. 

Чтобы переместить лист в другое положение в списке листов рабочей книги: 

1. Сделайте активным перемещаемый рабочий лист. 

2. Выполните команду Главная | Ячейки | Формат | Переместить или скопи-
ровать лист (Home | Cells | Format | Move or Copy Sheet) или установите 
указатель на ярлычок листа и щелкните правой кнопкой мыши. В от-
крывшемся окне выполните команду контекстного меню Переместить/ 
скопировать (Move or Copy). 

3. В появившемся диалоговом окне Переместить или скопировать (Move or 
Copy) (см. рис. 10.5) в поле перед листом (Before Sheet) выберите лист, 
перед которым будет вставлен перемещаемый. 

4. Убедитесь, что флажок Создать копию (Create a copy) сброшен. 

5. Нажмите кнопку OK. 

Для перемещения листа в другую рабочую книгу, в диалоговом окне Пере-
местить или скопировать (Move or Copy) в раскрывающемся списке поля в 
книгу (To book) выберите нужную рабочую книгу. При этом эта рабочая 
книга должна быть открыта. 

Чтобы переместить лист в новую рабочую книгу, в диалоговом окне Пере-
местить или скопировать (Move or Copy) в поле в книгу (To book) выберите 
(новая книга) (new book). После нажатия кнопки OK появится новая рабо-
чая книга Excel, в которой будет только один перемещенный лист (или 
группа перемещенных листов). При этом данный лист исчезнет из исходной 
рабочей книги. Если переместить его обратно, то новая рабочая книга уда-
лится. 

Перемещение можно также выполнить и с помощью мыши. Для этого пере-
тащите мышью ярлычок листа по ярлычкам других листов рабочей книги. 
Черный треугольник будет показывать, куда вставится перемещаемый лист. 
При достижении нужного места отпустите кнопку мыши. 

Если надо переместить лист в другую рабочую книгу, то она тоже должна 
быть открыта. Разместите обе книги на экране и перетащите мышкой ярлы-
чок листа в другую книгу. Если в рабочей книге уже есть лист с таким же 
именем, то к имени перемещаемого листа добавится номер, заключенный в 
скобки, означающий номер копии. 
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Для перемещения листа с помощью мыши в новую рабочую книгу умень-
шите размер окна рабочей книги так, чтобы была видна подложка окна Ex-
cel. Перетащите ярлычок листа на подложку. Будет создана новая рабочая 
книга. 

ÏÐÈÌÅ×ÀÍÈÅ  

Операция перемещения листов с помощью мыши почти не отличается от опе-
рации копирования, только при копировании надо удерживать нажатой клавишу 
<Ctrl>. 

ÑÎÂÅÒ  

Вышеуказанным способом можно переместить несколько рабочих листов. Для 
этого их надо предварительно объединить в группу. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Будьте внимательны при вставке, удалении или перемещении листов, вклю-
ченных в трехмерные ссылки, поскольку реорганизация листов может повлиять 
на результаты вычислений. 

10.4. Ðåæèì ãðóïïîâîãî âûäåëåíèÿ  
ðàáî÷èõ ëèñòîâ 

Microsoft Excel дает возможность заполнять данными сразу несколько лис-
тов — работать в так называемом режиме группового выделения. Если необхо-
димо, например, подготовить рабочую книгу, в которой содержится годовой 
отчет, а все ее листы содержат какую-то одинаковую информацию (возмож-
но, название фирмы), то нет смысла вводить одни и те же данные в каждый 
рабочий лист по отдельности. Если использовать групповой режим, то вво-
димая в один из листов информация будет отображаться на всех листах, 
входящих в группу. 

Чтобы выделить группу смежных листов: 

1. Выделите первый из требуемых листов. 

2. Удерживая нажатой клавишу <Shift>, щелкните ярлычок последнего из 
выделяемых листов. При этом будут выделены все листы, находящиеся 
между первым и последним, включая исходные. 

Для выделения группы несмежных листов: 

1. Выделите один из листов. 

2. Удерживая нажатой клавишу <Ctrl>, выберите по очереди ярлычки каждого 
из выделяемых листов. Результат такого выделения показан на рис. 10.7. 
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Ðèñ. 10.7. Ðåçóëüòàò âûäåëåíèÿ ãðóïïû íåñìåæíûõ ëèñòîâ 

Для выделения всех листов рабочей книги: 

1. Выделите любой лист. 

2. Установите указатель на ярлычок листа и щелкните правой кнопкой 
мыши. В контекстном меню выберите команду Выделить все листы (Se-
lect All Sheets). 

После выделения группы листов в заголовке рабочей книги появляется  
надпись [Группа] ([Group]) (рис. 10.7). Чтобы отменить операцию выделе-
ния, выберите в контекстном меню команду Разгруппировать листы (Ungroup 
Sheets) или ярлычок любого невыделенного листа. 

Выделение группы листов удобно не только для редактирования или форма-
тирования. Для группы листов можно производить вставку, удаление, копи-
рование или перемещение, таким же образом, как это описано в предыду-
щих разделах для отдельных листов (только перед выполнением нужно 
выделить не один лист, а группу листов). 

10.5. Èçìåíåíèå êîëè÷åñòâà ëèñòîâ  

íîâîé ðàáî÷åé êíèãè 

Чтобы изменить число листов в новой рабочей книге: 

1. Выполните команду Кнопка "Office" | Параметры Excel (Office Button | 
Excel Options). 

2. В появившемся окне Параметры Excel (Excel Options) выберите в левой 
части Основные (Popular) (рис. 10.8). 
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3. Перейдите в поле счетчика Число листов (Include this many sheets). Теперь 
можно установить любое количество листов (до 255) с помощью стрелок 
справа от поля счетчика. Либо воспользуйтесь клавишами <Alt>+<S>, а 
затем клавишей со стрелкой <↑> или <↓>, либо просто введите новое 
число. 

4. Нажмите кнопку OK. 

 

 

Ðèñ. 10.8. Ïóíêò Îñíîâíûå äèàëîãîâîãî îêíà Ïàðàìåòðû Excel 

После этого все новые рабочие книги будут создаваться с указанным коли-
чеством листов. 

 

 



 

 

Ãëàâà 11 

 
 
 

Âûâîä äàííûõ ðàáî÷åãî ëèñòà  

íà ïå÷àòü 

 
Microsoft Excel предоставляет широкие возможности по подготовке и печати 
документов. 

Качество печати зависит от большого количества факторов, в числе которых 
можно отметить модель принтера, его разрешающую способность, возмож-
ность вывода на печать документов в цвете, поддержку шрифтов, графики и 
многое другое. 

Наилучшее качество документа можно получить при использовании лазер-
ного или струйного принтера. Однако до сих пор широко применяются и 
матричные принтеры, благодаря дешевизне как самих принтеров, так и по-
лучаемых с их помощью копий. 

В этой главе рассматриваются следующие вопросы: 

� установка и выбор принтера в Windows; 

� установка параметров страницы и выбор областей печати; 

� предварительный просмотр документов перед печатью средствами Excel; 

� подгонка параметров печати при предварительном просмотре; 

� печать данных рабочего листа; 

� работа с диспетчером отчетов. 

11.1. Óñòàíîâêà è âûáîð ïðèíòåðà â Windows 

Microsoft Excel позволяет использовать для печати рабочих книг любой 
принтер, драйвер которого корректно установлен в Windows. В этом разделе 
описывается процесс установки принтера в Windows и выбор нужного прин-
тера перед печатью документа в Excel. 
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Óñòàíîâêà ïðèíòåðà 

Прежде чем печатать документ Excel, нужно убедиться в том, что принтер, 
на котором будет осуществляться печать, установлен в Windows. Для этого 
достаточно воспользоваться кнопкой Windows Пуск (Start), меню Настройка, 
Принтеры и факсы (Settings, Printers and Faxes). Если в открывшемся окне 
Принтеры и факсы (Printers and Faxes) нужный принтер отсутствует, необхо-
димо сначала установить его. Под установкой принтера подразумевается ин-
сталляция драйвера данного принтера и настройка параметров принтера. 

 

 

Ðèñ. 11.1. Îêíî Ïðèíòåðû è ôàêñû 

Драйвер представляет собой файл в специальном формате, который содер-
жит информацию о принтере. Драйвер необходим операционной системе 
для того, чтобы осуществлять вывод на печать, используя команды и воз-
можности конкретного принтера. 
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Драйвер принтера может находиться либо на установочном компакт-диске 
Windows, либо поставляться на дискете или на компакт-диске в комплекте с 
принтером. 

Если упомянутые источники по какой-либо причине недоступны, драйверы 
наиболее распространенных принтеров можно найти также в Internet на узле 
компании-производителе принтера или на сайте Microsoft. 

Чтобы установить принтер в Windows XP, выполните следующие действия: 

1. Нажмите кнопку Пуск (Start) на панели задач Windows. 

2. Откройте меню Настройка (Settings) и выберите пункт Принтеры и факсы 
(Printers and Faxes). На экране откроется окно Принтеры и факсы (Prin-
ters and Faxes), представленное на рис. 11.1. 

3. Выберите пункт Установка принтера (Add Printer) — откроется диалоговое 
окно первого шага мастера установки принтера. 

 

 

Ðèñ. 11.2. Âûáîð ïîðòà ïðèíòåðà 

4. Нажмите кнопку Далее > (Next >). После этого откроется диалоговое 
окно второго шага мастера установки, в котором необходимо выбрать тип 
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принтера: локальный или сетевой. Осуществив выбор, нажмите кнопку 
Далее > (Next >). 

5. На следующем шаге (рис. 11.2) предлагается выбрать порт, к которому 
подключен принтер. По умолчанию используется порт LPT1. При необ-
ходимости воспользуйтесь раскрывающимся списком Использовать порт 
(Use the following port), чтобы изменить текущие параметры настройки 
порта. Нажмите кнопку Далее > (Next >). 

6. Диалоговое окно четвертого шага представлено на рис. 11.3. В левой час-
ти окна расположен список изготовителей оборудования. Выделите на-
звание фирмы-изготовителя. 

7. После выполнения предыдущего пункта выделите в правой части диало-
гового окна в списке Принтеры (Printers) нужную модель принтера и на-
жмите кнопку Далее > (Next >). 

 

 

Ðèñ. 11.3. Äèàëîãîâîå îêíî ìàñòåðà óñòàíîâêè ïðèíòåðà, ÷åòâåðòûé øàã 

ÏÐÈÌÅ×ÀÍÈÅ  

Если нужной вам модели в списке нет, воспользуйтесь прилагаемым к принтеру 

диском. Вставьте диск в дисковод и нажмите кнопку Установить с диска (Have 
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Disk). После этого Windows осуществит просмотр диска. Если драйвер принте-
ра будет найден, Windows произведет его установку. 

8. На экран будет выведено диалоговое окно следующего шага мастера ус-
тановки (рис. 11.4), в котором предоставляется возможность изменить 
название принтера, а также установить, будет ли исходный принтер ис-
пользоваться Windows по умолчанию. После внесения изменений на-
жмите, как обычно, кнопку Далее > (Next >). 

 

 

Ðèñ. 11.4. Èçìåíåíèå íàçâàíèÿ ïðèíòåðà 

9. На данном шаге нужно выбрать, будет ли принтер использовать совме-
стно с другими пользователями сети. 

10. В диалоговом окне последнего шага мастера вам будет предложено на-
печатать пробную страницу. Произведите выбор и нажмите кнопку Го-
тово (Finish). После этого Windows, возможно, потребует вставить ин-
сталляционный компакт-диск и завершит установку принтера. 

После того как принтер установлен, нужно настроить его для работы сле-
дующим образом: 

1. Нажмите кнопку Пуск (Start) на панели задач Windows. 
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2. Выберите в меню Настройка (Settings) пункт Принтеры и факсы (Printers 
and Faxes). 

3. В открывшемся окне переместите указатель на значок принтера, который 
нужно настроить, и щелкните правой кнопкой мыши. Выберите команду 
Свойства (Properties) контекстного меню. 

4. На экран будет выведено диалоговое окно, аналогичное показанному на 
рис. 11.5 (конкретный вид этого окна зависит от модели принтера). 
Диалоговые окна настройки для различных моделей принтеров могут 
различаться количеством вкладок. Рис. 11.5 соответствует принтеру HP 
DeskJet 640C. 

5. Настройте принтер для работы. Описание процесса настройки принтера 
приведено ниже. 

6. Нажмите кнопку OK. 

 

 

Ðèñ. 11.5. Äèàëîãîâîå îêíî ñâîéñòâ ïðèíòåðà, âêëàäêà Îáùèå 
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Рассмотрим назначение основных вкладок диалогового окна свойств прин-
тера. 

Вид вкладки Общие (General) показан на рис. 11.5. Поле Размещение (Loca-
tion) может содержать любую информацию о местоположении принтера, 
поле Комментарий (Comment) — любую информацию о принтере и т. п.  

Кнопка Настройка печати (Printing Preferences) открывает диалоговое окно 
настройки печати (рис. 11.6), где можно задать ориентацию листа, порядок 
страниц, и их количество на листе, качество печати и некоторые другие па-
раметры. 

Кроме того, данная вкладка содержит кнопку Пробная печать (Print Test 
Page), функция которой очевидна из названия. 

 

 

Ðèñ. 11.6. Äèàëîãîâîå îêíî íàñòðîéêè ïå÷àòè 

На вкладке Порты (Ports) (рис. 11.7) содержится информация о порте, моде-
ли принтера, драйвере. Список позволяет изменить порт, к которому под-
ключен принтер. Кнопки Добавить порт (Add Port) и Удалить порт (Delete 
Port) используются соответственно для добавления или удаления доступных 
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для подключения принтера портов. Кнопка Настройка порта (Configure Port) 
позволяет задать интервал времени, в течение которого система будет ждать 
ответа принтера. 

 

 

Ðèñ. 11.7. Äèàëîãîâîå îêíî íàñòðîéêè ïîðòîâ 

Кнопка Сменить (New Driver) на вкладке Дополнительно (Advanced) (рис. 11.8) 
позволяет сменить драйвер для работы с данным принтером. Кнопка Стра-
ница-разделитель (Separator page) открывает окно с одноименным названием 
(рис. 11.9). Страница-разделитель может быть полезной при использовании 
принтера в сети несколькими пользователями или при выводе на печать не-
скольких документов подряд. Полная страница-разделитель содержит гра-
фику, в то время как простая — только текст. Выбор полной страницы на 
низкоскоростных принтерах нецелесообразен, т. к. на ее вывод будет потра-
чено слишком много времени. В качестве страницы-разделителя может быть 
использован любой рисунок формата WMF. Выбрать его можно при помо-
щи кнопки Обзор (Browse). Нужно отметить, что установка страницы-
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разделителя возможна, только если принтер подключен непосредственно к 
компьютеру. 

 

 

Ðèñ. 11.8. Äèàëîãîâîå îêíî íàñòðîéêè  

äîïîëíèòåëüíûõ ïàðàìåòðîâ ïðèíòåðà 

 

Ðèñ. 11.9. Äèàëîãîâîå îêíî Ñòðàíèöà-ðàçäåëèòåëü 
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Âûáîð ïðèíòåðà  

äëÿ ïå÷àòè äîêóìåíòîâ Excel 

Выполнив установку принтера в Windows, можно приступить к печати доку-

мента. Первым шагом является выбор принтера в Excel. Microsoft Excel позво-

ляет печатать документы на любом установленном в Windows принтере. 

 

 

Ðèñ. 11.10. Äèàëîãîâîå îêíî Ïå÷àòü 

Чтобы выбрать принтер: 

1. Выполните команду меню Кнопка "Office" | Печать (Office Button | Print). 

Откроется окно Печать (Print), показанное на рис. 11.10. 

2. В списке Имя (Name) выберите принтер, на котором собираетесь печа-

тать. При помощи кнопки Свойства (Properties) можно изменить текущие 

настройки принтера (см. рис. 11.6). 

3. Если нужно приступить к печати немедленно, нажмите кнопку OK.  

В противном случае нажмите кнопку Отмена (Cancel). На этом процедура 

выбора принтера завершена. При следующем открытии окна Печать 

(Print) можно будет увидеть его имя в списке Имя (Name). 
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11.2. Óñòàíîâêà ïàðàìåòðîâ ñòðàíèöû 

Перед тем как напечатать документ, нужно установить параметры страницы. 
Они включают размеры полей, порядок печати, колонтитулы, ориентацию  
и др. Задание колонтитулов рассматривается в следующем разделе данной 
главы. Большинство данных настроек сосредоточено на вкладке Разметка 
страницы (Page Layout), что делает очень удобным смену параметров без до-
полнительного "лазанья" по диалоговым окнам. Но по сути это не более чем 
новый интерфейс к диалоговому окну Параметры страницы (Page Setup). 
Именно поэтому часты случаи с альтернативными способами изменения тех 
или иных настроек. Чтобы открыть это окно, выполните команду Разметка 

страницы | Параметры страницы | кнопка  (располагается в нижней части 

ленты) (Page Layout | Page Setup | ). На экран будет выведено диалоговое 
окно, изображенное на рис. 11.11.  

 

 

Ðèñ. 11.11. Âêëàäêà Ñòðàíèöà äèàëîãîâîãî îêíà Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû 
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Окно включает четыре вкладки. Назначение каждой вкладки приведено в 
табл. 11.1. 

Òàáëèöà 11.1. Íàçíà÷åíèå âêëàäîê îêíà Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû 

Âêëàäêà Íàçíà÷åíèå 

Ñòðàíèöà 
(Page) 

Ïîçâîëÿåò óñòàíîâèòü òàêèå ïàðàìåòðû, êàê îðèåíòàöèÿ ñòðàíèöû 
ïðè ïå÷àòè, ðàçìåð îòïå÷àòàííîé êîïèè (â ïðîöåíòàõ îò ðàçìåðà 
îðèãèíàëà). Êðîìå òîãî, çäåñü ìîæíî âûáðàòü ðàçìåð áóìàãè è 
ðàçðåøàþùóþ ñïîñîáíîñòü ïðèíòåðà 

Ïîëÿ (Margins) Ïðåäíàçíà÷åíà äëÿ çàäàíèÿ ðàçìåðîâ ïîëåé ñòðàíèöû è ïàðà-
ìåòðîâ öåíòðîâêè ñîäåðæèìîãî ñòðàíèöû 

Êîëîíòèòóëû 
(Header/Footer) 

Èñïîëüçóåòñÿ äëÿ çàäàíèÿ êîëîíòèòóëîâ 

Ëèñò (Sheet) Ïîçâîëÿåò óñòàíîâèòü îáëàñòü ïå÷àòè è ïîðÿäîê âûâîäà íà ïå÷àòü 
ñòðàíèö. Êðîìå òîãî, çäåñü ìîæíî âûáðàòü, íóæíî ëè ïå÷àòàòü 
ëèíèè ñåòêè, çàìåíÿòü öâåòíîå èçîáðàæåíèå ÷åðíî-áåëûì, ïå÷à-
òàòü êîììåíòàðèè è äð. 

 

Далее  рассмотрим более подробно, как произвести установку параметров 
страницы. 

Îïðåäåëåíèå ïîëåé ñòðàíèöû 

Поля страницы можно установить на вкладке Поля (Margins) окна Парамет-
ры страницы (Page Setup) (рис. 11.12). 

Числовые значения отступов полей указываются в сантиметрах. В табл. 11.2. 
приведены значения, используемые по умолчанию. 

Òàáëèöà 11.2. Çíà÷åíèÿ îòñòóïîâ ïîëåé ñòðàíèöû ïî óìîë÷àíèþ 

Ïîëå Çíà÷åíèå (ñì) 

ëåâîå (Left) 1,8 

ïðàâîå (Right) 1,8 

âåðõíåå (Top) 1,9 

íèæíåå (Bottom) 1,9 

âåðõíåãî êîëîíòèòóëà (Footer) 0,8 

íèæíåãî êîëîíòèòóëà (Header) 0,8 
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Ðèñ. 11.12. Ñïèñîê ïðåäîïðåäåëåííûõ ïîëåé è âêëàäêà Ïîëÿ  

äèàëîãîâîãî îêíà Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû 
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Изменить значение отступов полей страницы можно одним из двух вариан-
тов: использовать заранее настроенные шаблоны или задать значения отсту-
пов вручную. Чтобы воспользоваться первым вариантом, нужно: 

1. Перейти на вкладку Разметка страницы (Page layout). 

2. В группе Параметры страницы (Page Setup) нажать Поля (Margins) и вы-
брать подходящие настройки отступов. 

Для задания параметров вручную необходимо выбрать в раскрывшемся спи-
ске (см. выше) Настраиваемые поля… (Custom Margins). После появления ок-
на (рис. 11.12) измените значения нужных полей. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

При изменении параметров верхнего и нижнего полей учтите, что если документ 

содержит колонтитулы, то по умолчанию они выводятся на расстоянии 1,3 см от 

верхнего и нижнего края бумаги соответственно. Если верхнее и/или нижнее 

поле расположено ближе 1,3 см к краю страницы, то текст колонтитулов будет 

выведен поверх текста документа. 

Многие модели принтеров не позволяют выводить информацию близко к 
краю бумаги. Обычным ограничением является поле размером 0,6 см. 

После окончания установки параметров полей можно посмотреть, как будет 
выглядеть отпечатанный документ. Для этого в окне Параметры страницы 
(Page Setup) нажмите кнопку Просмотр (Print Preview). 

Îïðåäåëåíèå îðèåíòàöèè è ðàçìåðà áóìàãè 

Иногда при печати объявлений, рисунков, таблиц и другой специальной 
информации возникает необходимость изменить ориентацию бумаги при 
выводе документа на печать. Имеются два возможных варианта ориентации: 
книжная (Portrait) и альбомная (Landscape). По умолчанию установлен пер-
вый вариант. При книжной ориентации печать производится вдоль длинной 
стороны бумаги, а при альбомной — вдоль короткой. 

Чтобы изменить ориентацию бумаги: 

1. Выберите вкладку Разметка страницы (Page Layout). 

2. Нажмите Ориентация (Orientation). 

3. Выберите нужную. 

Помимо этого способа изменения существует альтернативный: вызвать окно 
Параметры страницы (Page Setup), перейти на вкладку Страница (Page) и там 
посредством переключателя выбрать ориентацию (см. рис. 11.11). Кроме из-
менения ориентации бумаги, данное окно позволяет установить ее размер. 
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Для этого используется поле со списком Размер бумаги (Paper size). Рас-
кройте список и выберите требуемый размер. Заметим, что возможные раз-
меры бумаги, представленные в списке, зависят от модели используемого 
принтера. 

Âûâîä è îòìåíà ïå÷àòè ëèíèé ñåòêè è çàãîëîâêîâ 

Иногда при печати рабочих книг выводить линии сетки и заголовки строк 
и/или столбцов бывает нежелательно (под заголовками в данном случае 
подразумеваются координаты ячеек).  

 

 

Ðèñ. 11.13. Ãðóïïà Ïàðàìåòðû ëèñòà  

è âêëàäêà Ëèñò îêíà Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû 
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Вывод линий сетки нетрудно осуществить так же, как и прекратить при по-
мощи группы Параметры листа (Sheet Options) на вкладке Разметка страни-
цы (Page Layout) (рис. 11.13). Достаточно сбросить флажок Вид (View) и Пе-
чать (Print) в столбце Сетка (Gridlines), чтобы отменить вывод линий сетки 
как на экран, так и на печать. Если присутствие линий сетки на экране все 
же желательно, то можно отменить только их вывод на печать. 

Другой способ изменения настроек печати сетки и заголовков: 

1. Выполните команду Разметка страницы | Параметры листа | кнопка  

(Page Layout | Sheet Options | ). 

2. Раскройте вкладку Лист (Sheet) (рис. 11.13). 

3. Задайте необходимые опции для печати. 

Î÷åðåäíîñòü ïå÷àòè îáëàñòåé ñòðàíèöû 

Возможно, что страница, подготовленная пользователем при работе с элек-
тронными таблицами, не помещается целиком на лист бумаги. В этом слу-
чае Excel автоматически разделит ее на несколько областей, которые будут 
выводиться на печать последовательно. Разбиение области печати произво-
дится так, чтобы образованные части целиком помещались на листе. После 
разбиения область печати будет представлять собой несколько прямоуголь-
ников. При разбиении Excel отмечает пунктиром линии, вдоль которых 
происходит разбиение. 

Печатать разделенную область можно двумя способами: либо выводить сна-
чала все горизонтальные части слева направо, а затем нижние, либо сначала 
печатать первый столбец клеток, затем второй и т. д. Выбрать один из вари-
антов печати можно при помощи вкладки Лист (Sheet) диалогового окна 
Параметры страницы (Page Setup). Для этой цели служит блок переключате-
лей Последовательность вывода страниц (Page order) в нижней части окна. 
Установите один из переключателей: вниз, затем вправо (Down, then over) 
(сначала вниз, а затем наверх) или вправо, затем вниз (Over, then down) 
(сначала вверх, а затем вниз) и нажмите кнопку OK. 

Ìàñøòàáèðîâàíèå äîêóìåíòà ïðè ïå÷àòè 

Если при наборе рабочего листа были использованы шрифты TrueType, то 
документ можно напечатать не только в натуральную величину, но и в 
уменьшенном или увеличенном виде. Параметры масштабирования доку-
мента указываются на вкладке Разметка страницы (Page Layout) в группе 
Вписать (Scale to Fit) и на вкладке Страница (Page) диалогового окна Пара-
метры страницы (Page Setup) (см. рис. 11.11). Для этой цели предназначены 
поля: установить …% от натуральной величины (Adjust to …% normal size) и раз-
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местить не более чем на … стр. в ширину и …стр. в высоту (Fit to page(s) wide by 
tall). На ленте представлены те же самые поля, только носят они другое на-
звание: Масштаб (Scale), Ширина (Width), Высота (Height). Первое поле по-
зволяет выполнять пропорциональное масштабирование области печати. 
Второе и третье помогут в случае необходимости размещения области печа-
ти на заданном количестве страниц. 

Для того чтобы выполнить пропорциональное масштабирование документа 
при печати: 

1. Выполните команду Разметка страницы | Параметры страницы | кнопка  

(Page Layout | Page Setup | ). 

2. Раскройте вкладку Страница (Page). 

3. Установите масштабный коэффициент в процентах от размера оригинала 
в поле установить …% от натуральной величины (Adjust to …% normal size). 
Если число в этом поле меньше 100, размер документа будет уменьшен; в 
противном случае — увеличен. 

4. Нажмите кнопку OK. 

Чтобы напечатать документ в заданном объеме страниц, используя поле 
разместить не более чем … на стр. в ширину и … стр. в высоту (Fit to page(s) wide 
by tall): 

1. Выполните команду Разметка страницы | Параметры страницы | кнопка  

(Page Layout | Page Setup | ). 

2. Перейдите на вкладку Страница (Page). 

3. Поместите в первую часть поля разместить не более чем на … стр. в ширину 
и … стр. в высоту (Fit to page(s) wide by tall) значение, соответствующее ко-
личеству страниц, на которых нужно разместить документ в ширину. 

4. Во второй части поля введите количество страниц, на которых требуется 
разместить область печати в высоту. 

5. Нажмите кнопку OK. 

6. Те же операции можно проделать не используя окно Параметры страни-
цы (Page Setup): 

7. Выполните команду Разметка страницы  (Page Layout) на ленте. 

8. В группе Вписать (Scale to Fit) укажите нужные вам параметры. 

Öâåòíàÿ è ÷åðíî-áåëàÿ ïå÷àòü 

Многие принтеры не поддерживают цветовую печать. Листы, содержащие 
диаграммы, картинки и другие цветные объекты, будучи напечатанными на 
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черно-белом принтере, могут быть неудовлетворительными по качеству. Это 
связано с тем, что при черно-белой печати близкие цвета могут выглядеть 
почти одинаково. Чтобы избежать нежелательных эффектов при выводе на 
принтер результатов в цвете, можно выполнить преобразование цветов в се-
рые тона (в градации серого цвета): 

1. Выполните команду Разметка страницы | Параметры страницы | кнопка  

(Page Layout | Page Setup | ). 

2. Раскройте вкладку Лист (Sheet) (см. рис. 11.13). 

3. Установите флажок черно-белая (Black and white). 

4. Нажмите кнопку OK. 

Îïðåäåëåíèå êà÷åñòâà ïå÷àòè 

Дополнительная корректировка параметров, отвечающих за качество печати 
документа, может потребоваться по нескольким причинам.  

 

 

Ðèñ. 11.14. Âêëàäêà Áóìàãà/Êà÷åñòâî äèàëîãîâîãî îêíà ñâîéñòâ ïðèíòåðà 
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Если задать высокое качество печати, то многие низкоскоростные принте-
ры, к числу которых относится большая часть матричных и струйных, будут 
выводить информацию слишком медленно. С другой стороны, пользователю 
не всегда требуется высокое качество печати. 

Качество печати можно менять несколькими способами, в частности, сле-
дующим образом: 

1. Выполните команду Разметка страницы | группа Параметры страницы | 

кнопка  (Page Layout | Page Setup | ). 

2. В диалоговом окне Параметры страницы (Page Setup) нажмите кнопку 
Свойства… (Options…). 

3. В открывшемся диалоговом окне настройки печати (см. рис. 11.6) перей-
дите на вкладку Бумага/Качество (Paper/Quality) и выберите нужное ка-
чество печати (рис. 11.14). 

4. Нажмите кнопку OK. 

Âñòàâêà êîëîíòèòóëîâ 

Колонтитулы часто используются в книгах для того, чтобы снабдить каждый 
лист названием текущей главы, именем автора, названием издательства. Ко-
лонтитулы могут также использоваться для вывода на страницу информации 
о дате создания документа, возможно занесение в колонтитул грифа конфи-
денциальности и др. 

Microsoft Excel по умолчанию не использует колонтитулы при выводе доку-
ментов на печать. Однако в случае надобности их можно включить в распе-
чатку документа. 

Верхние и нижние колонтитулы определяются специальными параметрами. 
Колонтитулы выводятся на лист на расстоянии 1,3 см от верхнего или ниж-
него края. Для верхнего и нижнего колонтитула предусмотрены стандартные 
поля, равные 2 см. При необходимости эти параметры можно изменить. 

C колонтитулами в обычных таблицах можно работать в режиме просмотра —  
"Разметка страницы". Этот способ предпочтительнее, так как позволяет ис-
пользовать Конструктор (Design) для создания колонтитулов и увидеть ре-
зультат для каждой страницы. В листах других типов, например листах диа-
грамм, или во встроенных диаграммах можно работать с колонтитулами 
только в диалоговом окне Параметры страницы (Page Setup). 

Чтобы задать колонтитулы с помощью Конструктора (Design): 

1. Выполните команду Вставка | Текст | Колонтитулы (Insert | Text | Header 
& Footer). Вы перейдете в режим "Разметка страницы" и на ленте отобра-
зится вкладка Конструктор (Design). 
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2. Выберите нужный колонтитул простым нажатием на соответствующую 
область листа. 

3. Отредактируйте колонтитул, используя нужные Элементы колонтитулов 
(Header & Footer Elements) на данной вкладке и необходимые надписи, 
или выберите один из заранее определенных. 

4. Закончите редактирование нажатием клавиши <Esc> или щелчком мыши 
вне области колонтитулов. 

5. Для возврата в "Обычный режим" нажмите  (кнопка располагается на 
строке состояния). 

Чтобы сформировать колонтитулы с помощью диалогового окна  Параметры 
страницы (Page Setup): 

1. Выполните команду Разметка страницы | Параметры страницы | кнопка  

(Page Layout | Page Setup | ). 

2. В открывшемся диалоговом окне Параметры страницы (Page Setup) пе-
рейдите на вкладку Колонтитулы (Header/Footer) (рис. 11.15). 

3. Microsoft Excel содержит несколько стандартных шаблонов для верхних 
и нижних колонтитулов. Этими шаблонами можно воспользоваться при 
помощи списков Верхний колонтитул (Header) и Нижний колонтитул 
(Footer). Если стандартных колонтитулов недостаточно, можно создать 
новые. Процедура создания пользовательских колонтитулов описана 
ниже. 

4. Выполнив настройку колонтитулов, нажмите кнопку OK. 

Займемся теперь созданием пользовательских колонтитулов. Раскройте сна-
чала вкладку Колонтитулы (Header/Footer) диалогового окна Параметры 
страницы (Page Setup). Рассмотрим процесс формирования верхнего (или 
нижнего) колонтитула. Чтобы создать верхний (или нижний) пользователь-
ский колонтитул: 

1. На вкладке Колонтитулы (Header/Footer) нажмите кнопку Создать верх-
ний колонтитул (Custom Header) или соответственно кнопку Создать 
нижний колонтитул (Custom Footer). В результате откроется окно созда-
ния колонтитула, показанное на рис. 11.16. Окна создания верхнего и 
нижнего колонтитула отличаются лишь заголовком (на рис. 11.16 показа-
но окно создания верхнего колонтитула). 

2. Это диалоговое окно содержит три поля: Слева (Left section), В центре 
(Center section), Справа (Right section). Текст, введенный в каждое из этих 
полей, будет размещен соответственно по левому краю, по центру или по 
правому краю колонтитула. 
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Ðèñ. 11.15. Âêëàäêà Êîëîíòèòóëû  

äèàëîãîâîãî îêíà Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû 

Кроме текста, в поля редактирования могут быть внесены коды при помощи 
кнопок, расположенных в средней части окна. Коды представляют собой 
специальные наборы символов, которые при печати будут заменены на со-
ответствующие значения. Например, код &[Дата] (&[Date]) будет заменен 
на текущую дату. 

Информация, введенная в поля редактирования, может быть дополнительно 

отформатирована при помощи кнопки ( ), занимающей крайнее левое 
положение в ряду кнопок. Нажатие на нее приведет к открытию диалогово-
го окна Шрифт (Font), которое позволяет установить нужный шрифт. 

Введя необходимую информацию, нажмите кнопку OK. 

Значения кнопок и соответствующих им кодов приведены в табл. 11.3. При 
помощи комбинации текста и кодов можно создавать разнообразные вари-
анты колонтитулов. 
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Ðèñ. 11.16. Äèàëîãîâîå îêíî Âåðõíèé êîëîíòèòóë 

Òàáëèöà 11.3. Çíà÷åíèÿ êíîïîê è êîäîâ 

Íîìåð êíîïêè  
(îò ëåâîãî êðàÿ) 

Êîä Íàçíà÷åíèå 

 
Íåò Êîððåêòèðîâêà øðèôòà 

 

&[Страница] 

(&[Page]) 
Âñòàâëÿåò íîìåð òåêóùåé ñòðàíèöû 

 

&[Страниц] 

(&[Pages]) 
Âñòàâëÿåò ÷èñëî ñòðàíèö â äîêóìåíòå 

 

&[Дата] (&[Date]) Âñòàâëÿåò òåêóùóþ äàòó 

 

&[Время] 

(&[Time]) 
Âñòàâëÿåò òåêóùåå âðåìÿ 

 

&[Путь]&[Файл] 

(&[Path]&[File]) 
Âñòàâëÿåò ïîëíîå èìÿ ôàéëà ðàáî÷åé 
êíèãè (âêëþ÷àÿ ïóòü) 

 

&[Файл] (&[File]) Âñòàâëÿåò íàçâàíèå ðàáî÷åé êíèãè 

 

&[Лист] (&[Tab]) Âñòàâëÿåò èìÿ òåêóùåãî ðàáî÷åãî ëèñòà 
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Òàáëèöà 11.3 (îêîí÷àíèå) 

Íîìåð êíîïêè  
(îò ëåâîãî êðàÿ) 

Êîä Íàçíà÷åíèå 

 

&[Рисунок] 
&[Picture] 

Ïîçâîëÿåò âûáðàòü è âñòàâèòü ðèñóíîê â 
ñîîòâåòñòâóþùóþ ïîçèöèþ êîëîíòèòóëà 

 

Íåò Ïîçâîëÿåò èçìåíÿòü ïàðàìåòðû âñòàâ-
ëåííîãî ðèñóíêà 

 

11.3. Îïðåäåëåíèå îáëàñòè ïå÷àòè 

Рабочий лист Excel может содержать огромное количество информации. 
Возможно, пользователю не требуется выводить ее на принтер полностью. 
Установка области печати позволит печатать только нужную часть рабочего 
листа. 

 

 

Ðèñ. 11.17. Ñîñòàâíàÿ îáëàñòü ïå÷àòè 
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Microsoft Excel выделяет область печати пунктирной линией. 

Область печати может состоять из частей листа, расположенных отдельно 
друг от друга. Таким образом, если лист содержит, например, две таблицы, 
то можно включить в область печати только их (рис. 11.17). 

Âûäåëåíèå îáëàñòè ïå÷àòè 

Чтобы указать область печати, необходимо: 

1. Выделить необходимый диапазон. 

2. Перейти на вкладку Разметка страницы (Page layout). 

3. В группе Параметры страницы (Page Setup) нажать Область печати (Print 
Area) и выбрать Задать (Set Print Area). 

Также можно задать область печати при помощи диалогового окна Парамет-
ры страницы (Page Setup): 

1. Выполните команду Разметка страницы | Параметры страницы | кнопка  

(Page Layout | Page Setup | ). 

2. Перейдите на вкладку Лист (Sheet). 

3. Установите курсор в поле ввода Выводить на печать диапазон (Print area). 

4. Выделите диапазон или диапазоны печати. Для этого нажмите кнопку в 
правой части поля Выводить на печать диапазон (Print area), в результате 
чего основная часть диалогового окна Параметры страницы (Page Setup) 
будет скрыта. После окончания выделения диапазона снова нажмите эту 
кнопку. 

5. Нажмите кнопку OK. 

В результате этой операции область печати будет выделена пунктиром, как 
показано на рис. 11.17. 

При создании области печати будет также создан именованный диапазон 
под названием Область_печати (Print_Area). Чтобы изменить это имя и оп-
ределение диапазона, выполните команду Формулы | Определенные имена | 
Диспетчер имен (Formulas | Defined Names | Name Manager) и в открывшемся 
диалоговом окне отредактируйте требуемые данные. 

Óäàëåíèå îáëàñòè ïå÷àòè 

Удаление области печати приведет к перенастройке параметров для печати 
листа целиком. Чтобы удалить область печати, достаточно выбрать команду 
Разметка страницы | Параметры страницы | Область печати | Убрать (Page 
layout | Page Setup | Print Area | Clear Print Area). 
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Èçìåíåíèå ôîðìàòà ïå÷àòíîãî ëèñòà 

Иногда после того, как область печати определена, бывает необходимо вне-
сти дополнительные изменения в формат листа. Например, часто требуется 
вставить вручную разрывы страницы. Дело в том, что автоматические раз-
рывы страницы могут проходить в нежелательных местах, разделяя связан-
ную информацию. Пример такого неудачного разделения можно увидеть на 
рис. 11.18. Здесь автоматический разрыв отделяет во второй таблице наимено-
вания полей от значений, в результате чего они будут напечатаны отдельно. 

Информация, содержащаяся в последующих разделах, поможет избежать 
таких нежелательных эффектов. 

 

 

Ðèñ. 11.18. Íåóäà÷íûé âàðèàíò àâòîìàòè÷åñêîãî ðàçðûâà ñòðàíèöû 

Ðó÷íàÿ óñòàíîâêà ðàçðûâîâ ñòðàíèö 

Одним из методов решения проблемы, описанной выше, может быть уста-
новка разрывов страницы вручную. При этом автоматические разрывы либо 
будут удалены вообще, либо переместятся в другое место. 
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Чтобы установить разрывы вручную: 

1. Поместите курсор на рабочий лист ниже и правее точки, в которой пере-
секутся две перпендикулярные линии разрыва. Для того чтобы сказанное 
было понятнее, посмотрите на рис. 11.19. Пунктиром обозначены линии 
разрыва, установленного вручную. 

2. Выполните команду Разметка страницы | Параметры страницы | Разрывы | 
Вставить разрыв страницы (Page layout | Page Setup | Breaks | Insert page 
Break). 

В результате этих действий рабочий лист примет вид, аналогичный пока-
занному на рис. 11.19. 

 

 

Ðèñ. 11.19. Óñòàíîâêà ðàçðûâà ñòðàíèöû âðó÷íóþ 

Для того чтобы удалить разрывы страниц, установленные вручную, щелкни-
те левой кнопкой мыши, переместив указатель на серый прямоугольник, 
который находится в левом верхнем углу листа на пересечении вертикаль-
ной и горизонтальной полосы координатной сетки. При этом будет выделен 
весь рабочий лист. Затем выберите команду Разметка страницы | Параметры 



×àñòü II. Îôîðìëåíèå ðàáî÷èõ ëèñòîâ 364

страницы | Разрывы | Сброс разрывов страниц (Page layout | Page Setup | 
Breaks | Reset All Page Breaks). В результате все разрывы, которые были уста-
новлены вручную, будут удалены. 

Êîððåêòèðîâêà ðàçðûâîâ ñòðàíèö  
ïðè èõ ïðåäâàðèòåëüíîì ïðîñìîòðå 

Excel предоставляет удобную возможность для корректировки разрывов 
страницы. В режиме предварительного просмотра разрывов страниц Стра-
ничный режим (Page Break Preview) можно перетаскивать разрывы страниц в 
нужное место. При этом допустимо перетаскивать не только установленные 
вручную, но и автоматические разрывы. 

Чтобы воспользоваться возможностями этого режима, выполните команду 
Вид | Режимы просмотра книги | Страничный режим (View | Workbook Views | 
Page Break Preview). 

Теперь рабочий лист представлен в виде Страничный режим (Page Break Pre-
view) (рис. 11.20). 

 

 

Ðèñ. 11.20. Ðàáî÷èé ëèñò Excel â ñòðàíè÷íîì ðåæèìå 
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Жирными синими линиями обозначены установленные вручную разрывы 
страниц. Чтобы переместить разрыв страницы в другое место, достаточно 
перетащить его при помощи мыши. 

Автоматические разрывы в этом режиме отображаются в виде пунктирных 
линий. При буксировке автоматического разрыва он приобретает вид вы-
полненного вручную и, фактически, становится таковым. 

Обратите внимание на рис. 11.21 и 11.22. На первом из них показаны линии 
автоматических разрывов (пунктирные) и вкладка ленты Разметка страницы 
(Page Layout), на которой указан масштаб страницы при печати (изначально 
установлен 100%). На втором рисунке горизонтальная линия автоматическо-
го разрыва была отбуксирована на несколько строк вниз. 

Это привело к изменению масштаба страницы при печати (и могло привес-
ти к перемещению вертикальной линии разрыва с целью сохранения про-
порциональности масштабирования). 

 
 

 

Ðèñ. 11.21. Ëèíèè àâòîìàòè÷åñêèõ ðàçðûâîâ 
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Ðèñ. 11.22. Ñìåùåííàÿ ëèíèÿ àâòîìàòè÷åñêîãî ðàçðûâà 

Ñïîñîáû ðàçìåùåíèÿ áîëüøåãî êîëè÷åñòâà äàííûõ  

íà ñòðàíèöå 

Имеется несколько способов разместить на странице больше данных, чем 

помещается на нее при стандартном варианте заполнения страницы. Можно 

уменьшить размер шрифта или применить возможности пропорционального 

масштабирования, описанные в данной главе, можно использовать разме-

щение на заданном количестве страниц или уменьшить поля страницы. 

Главное — не переусердствуйте! Если установить слишком мелкий шрифт, 

документ станет неудобочитаемым. Установка узких полей приведет к воз-

никновению проблем с принтером. Как было сказано ранее, многие прин-

теры не в состоянии печатать близко к краю бумаги. 

Для того чтобы уместить на странице необходимую информацию, исполь-

зуйте также возможности, описанные в предыдущем разделе. 
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Ïå÷àòü íåñêîëüêèõ îáëàñòåé 

Excel позволяет печатать несколько областей, принадлежащих одному рабо-
чему листу, на различных листах бумаги: 

1. Выделите первый из желаемых диапазонов. 

2. Перейти на вкладку Разметка страницы (Page layout). 

3. Выполните команду Параметры страницы | Область печати | Задать  (Page 
Setup | Print Area | Set Print Area). 

4. Выделите дополнительную область печати, снова нажмите Область печа-
ти (Print Area) и выберите Добавить в область печати (Add to Print Area). 

5. Повторите действия, указанные в пункте 4, нужное число раз. 

Можно вводить за одно действие несколько диапазонов, используя правила 
группового выделения. Введенные значения можно просмотреть на вкладке 
Лист (Sheet) диалогового окна Параметры страницы (Page Setup) в поле Вы-
водить на печать диапазон (Print area). 

11.4. Ðåæèì ïðåäâàðèòåëüíîãî ïðîñìîòðà 
äîêóìåíòîâ 

Иногда необходимо предварительно оценить, как будет выглядеть отпеча-
танный документ. Конечно, можно напечатать черновую копию, но это мо-
жет занять много времени. Лучше использовать возможности предваритель-
ного просмотра документов Excel. 

Для того чтобы включить режим предварительного просмотра, выберите  
команду Кнопка "Office" | Печать | Предварительный просмотр (Office Button | 
Print | Print Preview). В результате откроется окно предварительного про-
смотра документа, изображенное на рис. 11.23. 

Чтобы увеличить изображение листа, используйте кнопку Масштаб (Zoom) 
или щелкните в области страницы левой кнопкой мыши, указатель которой 
имеет вид лупы. Для приведения страницы в исходное состояние нажмите 
кнопку Масштаб (Zoom) или щелкните левой кнопкой мыши еще раз. 

Для перехода к просмотру следующей или предыдущей страницы соответст-
венно используйте кнопки Следующая страница (Next Page) и Предыдущая 
страница (Previous Page). 

Если нужно напечатать документ, не выходя из режима предварительного 
просмотра, используйте кнопку Печать (Print). 

Кнопка Параметры страницы (Page Setup) поможет настроить параметры 
страницы. Нажатие на нее приведет к открытию диалогового окна Парамет-
ры страницы (Page Setup). 
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Ðèñ. 11.23. Îêíî ïðåäâàðèòåëüíîãî ïðîñìîòðà 

Закрыть окно предварительного просмотра можно при помощи кнопки За-
крыть окно предварительного просмотра (Close Print Preview). 

Êîððåêòèðîâêà ïîëåé è øèðèíû ñòîëáöîâ ïðè 
ïðåäâàðèòåëüíîì ïðîñìîòðå 

Находясь в режиме предварительного просмотра, удобно корректировать 
ширину столбцов и полей. Для этой цели предназначен параметр Показать 
поля (Show Margins). Поставьте эту опцию. Страница, отображенная в окне 
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предварительного просмотра, примет такой вид, как показано на рис. 11.24. 
У краев страницы появятся черные маркеры полей и столбцов. 

 
 

 

Ðèñ. 11.24. Êîððåêòèðîâêà øèðèíû ñòîëáöîâ è ïîëåé  

â ðåæèìå ïðåäâàðèòåëüíîãî ïðîñìîòðà 

Перемещая маркеры, установите нужную ширину полей и столбцов. Пом-
ните об ограничениях на ширину полей, упомянутых в разд. "Определение 

полей страницы". Чтобы отключить режим корректировки полей и ширины 
столбцов, снимите галочку Показать поля (Show Margins). 
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Êîððåêòèðîâêà îò÷åòà 

Нередко возникает такая ситуация: имеется длинный отчет, на последней стра-
нице которого содержится 2—3 строки или столбца. Конечно, такой вид отчета 
недопустим. Для того чтобы подогнать отчет под нужное число страниц, ис-
пользуйте поле разместить не более чем на (Fit to) вкладки Страница (Page) диа-
логового окна Параметры страницы (Page Setup) или, что то же самое, поля 
Ширина (Width) и Высота (Height) на вкладке Разметка страницы (Page Layout). 

Например, пусть имеется отчет, состоящий из 1 страницы в ширину и 
имеющий общее количество страниц, равное 13,26. Естественно, возникает 
желание разместить его на тринадцати страницах. Для этого выполните сле-
дующие действия: 

1. Выберите вкладку Разметка страницы (Page Layout). 

2. Найдите группу Вписать (Scale to Fit). 

3. В поле Ширина (Width) введите число 1 (задавая, тем самым, число стра-
ниц в ширину). 

4. Во втором поле Высота (Height) введите число 13 (задавая число страниц 
в высоту). 

Если на крайнюю правую страницу отчета не умещается несколько столбцов: 

1. Выберите вкладку Разметка страницы (Page Layout). 

2. Найдите группу Вписать (Scale to Fit). 

3. В поле Ширина (Width) введите число страниц, на которых нужно раз-
местить отчет в ширину. 

4. Во втором поле Высота (Height) введите общее число страниц отчета,  
т. е. число страниц, на которых отчет должен поместиться в длину. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Описанный способ сжатия отчета принесет хорошие результаты, если при соз-
дании документа были использованы шрифты типа TrueType. 

11.5. Ïå÷àòü äîêóìåíòîâ 

В этом разделе подробно рассматривается процесс печати документа с ис-
пользованием диалогового окна Печать (Print) (см. рис. 11.10). Процедура 
установки и выбора принтера подробно описана в разд. "Установка и выбор 

принтера в Windows" данной главы. Отметим, что для печати документов Ex-
cel подходит любой принтер, правильно установленный в Windows. 

Чтобы открыть диалоговое окно Печать (Print), выполните команду меню 
Кнопка "Office" | Печать (Office Button | Print). 
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Выберите принтер, на котором будет осуществляться печать документа, в 
списке Имя (Name). В начальный момент, сразу после открытия окна, поле 
Имя (Name) содержит имя принтера, используемого по умолчанию. Если 
нажать кнопку Свойства (Properties), откроется диалоговое окно свойств 
принтера, которое позволяет настроить качество печати, способ подачи бу-
маги и другие параметры. 

Более подробную информацию об использовании диалогового окна свойств 
принтера смотрите выше, в разд. "Установка принтера". 

Отметим, что в диалоговом окне свойств принтера, которое открывается в 
результате нажатия на кнопку Свойства (Properties), присутствуют только те 
вкладки, которые связаны непосредственно с печатью рабочего листа. 
Вкладки Общие (General) и Сведения (Details) недоступны, т. к. они содер-
жат только системную информацию. 

Блок переключателей Печатать (Print range) диалогового окна Печать (Print) 
позволяет устанавливать диапазон печатаемых страниц. Если требуется вы-
вести на печать все страницы книги, установите переключатель в положение 
все (All). В противном случае воспользуйтесь вторым положением переклю-
чателя и введите в соответствующие поля номер первой и последней стра-
ницы диапазона. 

В списке Число копий (Number of copies) укажите количество копий, кото-
рое нужно получить. Если необходимо разобрать документ по копиям, уста-
новите флажок Разобрать по копиям (Collate). 

Блок Вывести на печать (Print what) предназначен для указания, что именно 
следует печатать. По умолчанию переключатель установлен в положение 
выделенные листы (Active sheet(s)). При таком положении переключателя на 
принтер будут выведены все выделенные листы рабочей книги. Если эти 
листы не содержат областей печати, то они будут напечатаны полностью. 
Если же области печати определены, то будет напечатана только та инфор-
мация, которая в них содержится. Каждая область печати выводится на от-
дельный лист. 

Установив переключатель в положение выделенный диапазон (Selection), 
можно напечатать выделенные области. Печать каждой выделенной области 
производится на отдельном листе, причем установленные ранее области пе-
чати во внимание не принимаются. 

Положение переключателя всю книгу (Entire workbook) служит для вывода 
на печать рабочей книги полностью. Если были установлены области печа-
ти, то печатаются только они, при этом каждая область выводится на от-
дельный лист. 

После установки всех параметров можно перейти в режим предварительного 
просмотра документа, нажав кнопку Просмотр (Preview). 

Для того чтобы напечатать документ, следует нажать кнопку OK. 
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Ïå÷àòü çàãîëîâêîâ 

Часто при печати таблиц или длинных списков удобно, чтобы заголовки 
столбцов или строк повторялись на каждой странице. Это можно сделать при 
помощи диалогового окна Параметры страницы (Page Setup). Чтобы устано-
вить параметр, отвечающий за повторение заголовков на каждой странице: 

1. Откройте диалоговое окно Параметры страницы (Page Setup). 

2. Перейдите на вкладку Лист (Sheet). 

3. Если нужно повторять заголовки столбцов, установите курсор в поле вво-
да сквозные строки (Rows to repeat at top) и выделите на рабочем листе 
диапазон заголовков, предназначенных для повторения. Необязательно, 
чтобы диапазон состоял из одной строки. Важно, чтобы строки, входя-
щие в диапазон, были смежными. 

4. Для того чтобы повторять заголовки строк, проделайте аналогичную опе-
рацию с полем сквозные столбцы (Columns to repeat at left). 

5. Нажмите кнопку OK. 

Если диалоговое окно мешает во время выделения диапазона, используйте 
кнопки свертывания окна в правой части каждого поля. 

Чтобы при работе над листом узнать, какие заголовки предназначены для 
повторения при печати, нажмите клавишу <F5> или комбинацию 
<Ctrl>+<G>. В результате откроется окно Переход (Go To), показанное на 
рис. 11.25. Выберите Заголовки_для_печати (Print_Titles). После этого все 
упомянутые выше заголовки будут выделены. 

 

 

Ðèñ. 11.25. Îêíî Ïåðåõîä 



 

 

Ãëàâà 12 

 
 
 

Ýòàïû ðàáîòû ñ äèàãðàììàìè 

 

Визуализация данных с помощью диаграмм Microsoft Excel позволяет обес-
печить наглядное представление данных и существенно облегчить их интер-
претацию при составлении отчетов, подготовке презентаций, анализе боль-
ших объемов численных данных. 

При создании диаграмм Microsoft Excel придерживается определенных пра-
вил, которые позволяют определять ячейки с данными для оси категорий 
(category axis), названиями и метками легенды (legend). Поскольку в боль-
шинстве случаев данные на листе Microsoft Excel размещаются стандартным 
образом, Excel может строить диаграммы без постороннего вмешательства. 

Между диаграммой и данными, по которым она построена, устанавливается 
связь, позволяющая обеспечить автоматическое обновление диаграммы при 
изменении данных. 

Данная глава посвящена основам работы с диаграммами. Следующие две 
главы дадут более полное представление о средствах, предоставляемых  
Microsoft Excel для изменения и форматирования диаграмм. 

В этой главе рассматриваются следующие вопросы: 

� автоматическое создание диаграмм; 

� изменение связей между диаграммой и рабочим листом; 

� печать диаграмм. 

12.1. Îñíîâíûå ñâåäåíèÿ 

На рис. 12.1 приведен пример диаграммы Microsoft Excel; подробное описа-
ние основных объектов диаграммы дано в табл. 12.1. Элементы диаграммы 
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можно изменять с помощью команд на вкладках Конструктор (Design), Ма-
кет (Layout) и Формат (Format). 

При перемещении указателя мыши по области диаграммы около него появ-
ляется всплывающая подсказка, указывающая тип объекта, рядом с которым 
находится указатель (рис. 12.1), или отображающая ряд данных и значение 
точки данных. 

 

 

Ðèñ. 12.1. Ïðèìåð äèàãðàììû Microsoft Excel  

è íåêîòîðûõ åå îáúåêòîâ 

Òàáëèöà 12.1. Îáúåêòû äèàãðàììû Excel 

Îáúåêò Îïèñàíèå 

Îñü (Axis) Êàê ïðàâèëî, îòîáðàæàåòñÿ íà ëèíåé÷àòûõ äèàãðàììàõ. 
Èìååò øêàëó äëÿ íàíåñåíèÿ çíà÷åíèé. ×àñòî çàäàåò ãðàíè-
öû îòîáðàæåíèÿ äèàãðàìì 

Òî÷êà äàííûõ  
(Data Point) 

Îäèí ýëåìåíò äàííûõ, íàïðèìåð, êâàðòàëüíûé îáúåì ïðî-
äàæ òîâàðîâ îïðåäåëåííîãî âèäà 
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Òàáëèöà 12.1 (îêîí÷àíèå) 

Îáúåêò Îïèñàíèå 

Ðÿä äàííûõ  
(Data Series) 

Ñîâîêóïíîñòü òî÷åê äàííûõ. Íàïðèìåð, ïîêâàðòàëüíûé 
îáúåì ïðîäàæ òîâàðîâ îïðåäåëåííîãî âèäà â òå÷åíèå ïî-
ñëåäíèõ äåñÿòè ëåò. Ìíîãèå âèäû äèàãðàìì ìîãóò ðàáîòàòü 
ñ íåñêîëüêèìè ðÿäàìè äàííûõ. 

Íà íåêîòîðûõ äèàãðàììàõ (íàïðèìåð, íà ãðàôèêàõ) ñâÿç-
íîñòü ýòèõ òî÷åê äàííûõ âûðàæàåòñÿ ÿâíî — â âèäå íåïðå-
ðûâíîé ëèíèè, ñîåäèíÿþùåé ýòè òî÷êè 

Ëåãåíäà (Legend) Óñëîâíîå îáîçíà÷åíèå äëÿ ðàçëè÷èÿ ðÿäîâ äàííûõ: çíà÷îê, 
óçîð èëè öâåò. Ìåòêà ëåãåíäû èìååò òî æå íàçâàíèå, ÷òî è 
ñîîòâåòñòâóþùèé ðÿä äàííûõ 

Ìàðêåð (äàííûõ) 
(Marker) 

Ãðàôè÷åñêèé ýëåìåíò ïðåäñòàâëåíèÿ òî÷êè äàííûõ. Âèä 
ñèìâîëà ìàðêåðà çàâèñèò îò âèäà äèàãðàììû: íà ãèñòî-
ãðàììå ýòî (îáû÷íî) ïðÿìîóãîëüíèêè, íà êðóãîâîé äèà-
ãðàììå — ñåêòîðà, è ò. ï. Òåì íå ìåíåå äëÿ îäíîãî ðÿäà 
äàííûõ âñå ìàðêåðû èìåþò îäèíàêîâóþ ôîðìó è öâåò.  
Â êà÷åñòâå ìàðêåðîâ Excel ìîæåò èñïîëüçîâàòü è ðèñóíêè 
ãðàôè÷åñêèõ ïðîãðàìì Windows 

Îáëàñòü ïîñòðîåíèÿ 
(Plot area) 

Îáëàñòü, â êîòîðîé îòîáðàæàåòñÿ ïîñòðîåííàÿ äèàãðììà 

Ôîðìóëà ðÿäîâ (Se-
ries formula) 

Ôîðìóëà ñ âíåøíèìè ññûëêàìè íà äàííûå îïðåäåëåííîãî 
ðàáî÷åãî ëèñòà, ïî êîòîðûì ïîñòðîåíà äèàãðàììà. Äèà-
ãðàììó ìîæíî ñâÿçàòü è ñ íåñêîëüêèìè ðàáî÷èìè ëèñòàìè 

Òåêñò (Text) Ëþáàÿ òåêñòîâàÿ èíôîðìàöèÿ íà äèàãðàììå: íàäïèñè íà-
çâàíèÿ äèàãðàìì, çíà÷åíèé è êàòåãîðèé îñåé è ò. ï., à òàê-
æå ïîäïèñè, íàïðèìåð, òî÷åê äàííûõ 

Ïîäñêàçêà (Tip) Òåêñò, ïîÿâëÿþùèéñÿ íà ýêðàíå ïðè ïîìåùåíèè óêàçàòåëÿ 
ìûøè ðÿäîì ñ ýëåìåíòîì äèàãðàììû è óêàçûâàþùèé òèï 
îáúåêòà 

Äåëåíèå (Tick mark) Äåëåíèÿ øêàëû âäîëü ñîîòâåòñòâóþùåé îñè 

 

Прежде чем приступить к построению диаграмм, необходимо познакомить-
ся с основными терминами, с помощью которых описываются правила ис-
пользования исходных данных в диаграмме. 

Ряд — это совокупность данных, зависящих, как правило, от времени: на-
пример, стоимость определенного товара, показания некоторого прибора 
или концентрация какого-либо вещества. При нанесении на диаграмму дан-
ные одного ряда отображаются маркерами одного цвета и узора, а на графи-
ках соединяются единой линией. 
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Точка — это единичный элемент данных внутри любого из рядов. Примером 
точек во многих диаграммах являются значения за определенный год, месяц 
или квартал в одном из рядов данных. Точка данных отображается на диа-
грамме как единичная точка на линии или один столбик ряда. 

12.2. Ñïîñîáû ñîçäàíèÿ äèàãðàìì 

Microsoft Excel предоставляет широкий набор средств для создания качест-
венных, информативных и наглядных диаграмм. Использование различных 
типов заливки, узоров, шрифтов, добавление легенды, заголовков и прочего 
пояснительного текста позволяет сделать любую диаграмму красочной и 
легко читаемой. 

 

 

Ðèñ. 12.2. Äèàãðàììà, âíåäðåííàÿ íà ðàáî÷èé ëèñò 

Диаграммы Microsoft Excel можно создать на отдельном листе (см. рис. 12.1) 
или внедрить их на лист с данными (рис. 12.2). Внедренная диаграмма ото-
бражается и выводится на печать вместе с рабочим листом. Создание диа-
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граммы на отдельном листе позволяет работать с диаграммой отдельно от 
данных, например, печатать ее на слайде. Оба типа диаграмм связываются с 
данными рабочего листа, что обеспечивает их автоматическое обновление 
при изменении соответствующих значений данных рабочего листа, взятых 
для построения диаграмм. 

Для автоматического создания диаграмм достаточно выделить данные и на-
жать клавишу <F11>. Excel создаст диаграмму на отдельном листе диаграмм, 
используя заданный по умолчанию тип диаграммы. Затем эту диаграмму 
можно изменять и форматировать средствами Microsoft Excel. 

Внедренные диаграммы создаются непосредственно на рабочем листе рядом 
с таблицами, данными и текстом (см. рис. 12.2). Такие диаграммы очень 
удобны для использования в отчетах и презентациях, поскольку позволяют 
демонстрировать диаграммы рядом с данными, по которым они построены. 

Диаграммы, построенные на отдельных листах, помещаются в активную ра-
бочую книгу, сохраняются вместе с ней, а соответствующие листы именуют-
ся как Диаграмма1, Диаграмма2, Диаграмма3 и т. д. Они могут быть переиме-
нованы с помощью команды Главная | Ячейки | Переименовать лист | 
Формат (Home | Cells | Rename Sheet | Format) или с помощью двойного 
щелчка левой кнопкой мыши на ярлычке листа. Кроме того, Excel позволя-
ет присоединять к диаграмме, созданной на отдельном листе, таблицу дан-
ных (см. рис. 12.1). Присоединяемая к диаграмме таблица, так же как и сама 
диаграмма, связывается с данными рабочего листа, что обеспечивает обнов-
ление значений в таблице при изменении соответствующих значений дан-
ных рабочего листа, взятых для построения диаграммы. 

12.3. Àâòîìàòè÷åñêîå ñîçäàíèå äèàãðàìì 

Если выделенная область данных отвечает определенным требованиям, то 
Excel  может построить диаграмму автоматически. Для этого необходимо 
выделить данные и нажать клавишу <F11> (если клавиша <F11> отсутству-
ет, можно использовать сочетание клавиш <Alt>+<F1>). 

Прежде чем воспользоваться возможностью автоматического построения 
диаграмм, необходимо четко уяснить основные правила, которые определя-
ют, какие данные откладываются по горизонтальной оси категорий (X), ка-
кие — по вертикальной оси значений (Y), и в каких ячейках располагаются 
названия. 

Ниже приведены правила, используемые Excel при интерпретации данных в 
выделенном диапазоне ячеек на рабочем листе. 

� Excel предполагает, что ось категорий (X) идет вдоль длинной стороны 
выделенного диапазона ячеек. Если выделен квадратный диапазон ячеек, 
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или он занимает по ширине больше ячеек, чем по высоте, то названия 
категорий будут расположены в верхней строке диапазона. Если по высо-
те ячеек больше, чем по ширине, то названия категорий располагаются 
сверху вниз по левому столбцу диапазона. 

� Excel предполагает, что названия вдоль короткой стороны выделенного 
диапазона должны использоваться как метки легенды для каждого ряда 
данных. Если ряд данных один, Excel использует это название в качестве 
заголовка диаграммы. 

� Если в ячейках, которые Excel будет использовать как названия катего-
рий, содержатся числа (не текст и не даты), то Excel предполагает, что в 
этих ячейках содержится ряд данных, и строит диаграмму без меток на 
оси категорий (X), вместо этого нумеруя категории. 

� Если в ячейках, которые Excel намерен использовать как названия рядов, 
содержатся числа (не текст и не даты), то Excel предполагает, что в этих 
ячейках содержатся первые точки рядов данных, а каждому ряду данных 
присваивает имя Ряд 1, Ряд 2 и т. д. 

На корректно построенной диаграмме метка для каждой точки (например, 
месяц), отображается на горизонтальной оси категорий (X). Названия рядов 
отображаются в легенде. 

Чтобы построить диаграмму по корректно расположенным данным: 

1. Выделите данные и названия, как показано на рис. 12.3. 

Обратите внимание, что выделенный диапазон содержит три ряда данных 
по четыре точки в каждом ряду. В этом примере рядом является сово-
купность родственных данных, например, объем продаж телевизоров. 

2. Нажмите клавишу <F11>. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Если в диапазон данных не была включена строка (или столбец) с метками для 
оси категорий, на диаграмме вдоль этой оси появляется ряд чисел, начинаю-
щийся с единицы. 

3. Тип диаграммы выбирается по умолчанию, изначально это — плоская 
гистограмма. На рис. 12.4 показан объемный вариант гистограммы, кото-
рая использует выделенные на рис. 12.3 данные. 

В примере на рис. 12.4 диаграмма построена правильно. Однако если дан-
ные расположены не по правилам, то построенные диаграммы могут быть 
неверно ориентированы. В таком случае щелкните правой кнопкой мыши 
на поле диаграммы и выполните команду Выбрать данные (Select Data), а 
затем произведите необходимые изменения или перейдите на вкладку Кон-
структор (Design) и в группе Данные (Data) нажмите кнопку Выбрать данные 
(Select Data). 
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Ðèñ. 12.3. Òðè ðÿäà äàííûõ íà ðàáî÷åì ëèñòå 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Если автоматически созданная диаграмма неправильно ориентирована, то 

быстро исправить это можно с помощью кнопки Строка/столбец (Switch 

Row/Column),  находящейся на вкладке Конструктор (Design) в группе Дан-

ные (Data). 

Если необходимо построить диаграмму по данным, находящимся в несмеж-
ных строках или столбцах, то при выделении данных с помощью мыши 
удерживайте нажатой клавишу <Ctrl> или при каждом дополнительном вы-
делении нажимайте комбинацию клавиш <Shift>+<F8>. Первым следует 
выделить ряд с метками для оси категорий, а затем выделять ряды данных в 
том порядке, в каком они должны быть представлены на диаграмме. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Если часть таблицы данных не нужно включать в диаграмму, можно перед соз-
данием диаграммы скрыть соответствующие строки или столбцы. Если данные 
структурированы, можно скрыть те уровни структуры, которые нежелательно 
включать в диаграмму. 
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Ðèñ. 12.4. Ïðèìåð îáúåìíîãî âàðèàíòà ãèñòîãðàììû 

12.4. Ðó÷íîå ñîçäàíèå äèàãðàìì 

Наиболее удобным и наглядным способом создания диаграммы является 
создание диаграммы с помощью инструментов, представленных на Ленте. 
Это позволяет наглядно выбирать тип создаваемой диаграммы. 

 

 

Ðèñ. 12.5. Âêëàäêà Âñòàâêà, ãðóïïà Äèàãðàììû 

Для этого необходимо сначала на рабочем листе выделить данные, по кото-
рым будет строиться диаграмма, а затем выбрать вкладку Вставить (Insert), и 
в группе Диаграммы (Charts) выбрать одну из 7-ми групп диаграмм (рис 12.5). 
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Если не хватает предложенных типов диаграмм, то можно вывести диалого-
вое окно со всеми диаграммами, выбрав Все типы диаграмм (All Chart Types) 
в конце списка любой из групп. Появится диалоговое окно (рис. 12.6) 
Вставка диаграммы (Insert Chart), в котором будут представлены все доступ-
ные типы диаграмм, включая пользовательские.  

 

 

Ðèñ. 12.6. Äèàëîãîâîå îêíî Âñòàâêà äèàãðàììû 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Если названия строк и столбцов необходимо отобразить в легенде и использо-
вать в качестве меток оси категорий, то убедитесь в том, что соответствующие 
строка и столбец предварительно выделены. 

На экране будет построена диаграмма выбранного вами типа, а вы при этом 
окажетесь на одной из трех новых появившихся вкладок для работы с диа-
граммами — Конструктор (Design) (рис. 12.7).  

Список  групп на вкладке Конструктор (Design), которые позволяют изме-
нять диаграмму:  

� Тип (Type) — поменять тип выбранной вами диаграммы; сохранить об-
разец. 
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� Данные (Data) — переориентировать ряды/столбцы, в случае неверной 

ориентации диаграммы; изменить исходные данные диаграммы. 

� Макеты диаграмм (Chart Layouts) — выбрать способ размещения легенды 

и исходных данных на диаграмме. 

� Стили диаграммы (Chart Styles) — изменить визуальный стиль исполне-

ния диаграммы. 

� Расположение (Location) — выбрать способ размещения диаграммы (на 

отдельном листе или на листе с данными) (рис. 12.8).  

 

 

Ðèñ. 12.7. Âêëàäêà Êîíñòðóêòîð 

 

Ðèñ. 12.8. Äèàëîãîâîå îêíî Ïåðåìåùåíèå äèàãðàììû 

На рис. 12.2 изображена диаграмма, внедренная на рабочий лист. Внедрен-

ная диаграмма является частью рабочего листа, сохраняется и открывается 

вместе с ним. Диаграмму можно перемещать или изменять ее размеры. Что-

бы переместить диаграмму, выделите ее щелчком мыши. Вокруг области 

диаграммы появится рамка с голубым маркером. Установите указатель мы-

ши внутри рамки и перетащите диаграмму на новое место. Чтобы изменить 

размер или пропорции диаграммы, поместите указатель мыши над маркером 

рамки так, чтобы указатель превратился в двухстороннюю стрелку, и пере-

тащите его до достижения необходимого размера рамки. 
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ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Чтобы изменить размеры диаграммы, не изменяя ее пропорции, при перетас-
кивании с помощью мыши маркера изменения размеров удерживайте нажатой 
клавишу <Shift>. Чтобы выровнять диаграмму по углам ячеек, при перетаскива-
нии диаграммы с помощью мыши на нужное место удерживайте нажатой кла-
вишу <Alt>. Если при перетаскивании с помощью мыши маркера изменения 
размера, расположенного на одной из сторон диаграммы, удерживать нажатой 
клавишу <Ctrl>, размеры диаграммы будут изменяться с исходной и противопо-
ложной сторон диаграммы одновременно. Если при перетаскивании с помощью 
мыши углового маркера изменения размера удерживать нажатой клавишу 
<Ctrl>, размеры диаграммы будут одинаково изменяться во всех направлениях. 

Чтобы удалить внедренную диаграмму, выделите ее и нажмите клавишу 
<Del> или выберите команду Вырезать (Cut) из контекстного меню. 

На рис. 12.1 изображена диаграмма, размещенная на отдельном листе диа-
грамм. Как уже упоминалось в этой главе, такую диаграмму можно печатать 
отдельно от данных, по которым она построена, и сохранять вместе с дру-
гими листами рабочей книги. 

Диаграмму, построенную на отдельном листе диаграмм, можно внедрить на 
рабочий лист. Для этого: 

1. Выделите лист диаграмм, а затем выделите саму диаграмму, переместив 
на нее указатель и щелкнув левой кнопкой мыши. Вдоль внешней грани-
цы диаграммы появится рамка. 

2. Выполните команду Главная | Буфер обмена | Копировать (Home | 
Clipboard | Copy). 

3. Выделите рабочий лист, на который нужно внедрить диаграмму, и выде-
лите ячейку, которая будет левым верхним углом диаграммы. 

4. Выполните команду Главная | Буфер обмена | Вставить (Home | Clipboard | 
Paste). 

Диаграмма будет внедрена на рабочий лист. Теперь можно изменять ее раз-
меры, перемещать и форматировать ее, как любую другую внедренную диа-
грамму. 

12.5. Îòêðûòèå è ñîõðàíåíèå äèàãðàìì 

Как уже говорилось выше, внедренная диаграмма и диаграмма на собствен-
ном листе сохраняются и открываются вместе с рабочей книгой, содержащей 
соответствующие листы. При сохранении рабочей книги, имеющей диаграм-
мы и созданной в более ранних версиях Excel, чем Excel 2003, открывается 
диалоговое окно с вопросом, нужно ли обновить диаграмму в соответствии с 
форматом Excel 2007. Нажмите кнопку Да (Yes), чтобы обновить диаграмму, 
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или Нет (No), чтобы сохранить файл в исходном формате. Нужно учитывать 
тот факт, что при сохранении диаграммы в исходном формате после ее фор-
матирования и усовершенствования в Excel 2007 можно утратить часть сде-
ланных изменений из-за несовместимости более ранних версий Excel. Напри-
мер, таблица данных, добавленная к диаграмме, созданной на отдельном 
листе, не будет отображаться на диаграмме в формате Excel 95. А пузырьковые 
диаграммы (bubble chart) при сохранении в формате Excel 95 конвертируются 
в XY-точечные диаграммы (XY (scatter) chart). 

Чтобы открыть или активизировать диаграмму, внедренную на рабочий 
лист, нужно переместить на нее указатель и щелкнуть левой кнопкой мыши. 
Признаком активизации диаграммы является появление в меню вкладок 
Конструктор (Design), Макет (Layout), Формат (Format). 

Чтобы вернуться к работе с данными рабочего листа, щелкните левой кноп-
кой мыши в любом месте рабочего листа вне области диаграммы. 

Возможность отображать внедренную диаграмму в отдельном окне, как на 
рис. 12.9, удалена из Microsoft Excel 2007. 

 

 

Ðèñ. 12.9. Îòîáðàæåíèå âíåäðåííîé äèàãðàììû â îòäåëüíîì îêíå â Excel 2003 
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12.6. Èçìåíåíèå è ôîðìàòèðîâàíèå äèàãðàìì 

Внешний вид созданной средствами Excel диаграммы, внедренной или на 
отдельном листе, можно изменять. При этом Excel предоставляет целый ряд 
инструментов, позволяющих сделать диаграмму более эффектной и инфор-
мативной. Вы можете изменить форматирование текста и чисел в диаграм-
ме, осей и маркеров данных, применить заливку к различным областям диа-
граммы. Все эти средства, а также методы форматирования диаграмм будут 
подробно описаны в гл. 14. 

Кроме того, диаграммы Excel можно модифицировать более существенным 
образом. Например, можно изменить тип диаграммы, который использовал-
ся при ее построении, добавить в диаграмму новые ряды или точки данных, 
удалить часть включенных в диаграмму данных. Диаграмму можно сделать 
более информативной путем добавления заголовка, легенды и любых других 
надписей, поясняющих диаграмму. Описанию всех этих возможностей, пре-
доставляемых Excel, посвящена гл. 13. 

12.7. Ñâÿçü äèàãðàììû ñ ðàáî÷èì ëèñòîì 

Все диаграммы зависят от данных на рабочем листе, по которым они были 
построены. О сохранении этих связей можно не заботиться, если диаграмма 
внедрена на рабочий лист, или если диаграмма на отдельном листе связана с 
данными на рабочем листе из той же рабочей книги. Если же диаграмма 
связана с данными из другой рабочей книги, то эти связи могут нарушиться, 
например, при перемещении книги-источника в другую папку, при удале-
нии рабочего листа или изменении его имени. 

Если потеряна связь диаграммы с ее рабочим листом или нужно связать 
диаграмму с другим рабочим листом: 

1. Откройте диаграмму. 

2. Для установления связи с другим рабочим листом откройте содержащую 
его рабочую книгу и активизируйте рабочий лист. 

3. Активизируйте диаграмму. 

4. Выполните команду Данные | Подключение | Изменить связи (Data | Man-
age Connections | Edit Links to Files). Откроется диалоговое окно, изобра-
женное на рис. 12.10. 

5. В списке этого диалогового окна выделите рабочую книгу, связь с кото-
рой нужно изменить. 

6. Нажмите кнопку Изменить (Change Source). 
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7. В открывшемся диалоговом окне выберите имя файла, с которым нужно 
установить или восстановить связь. Используйте те же приемы смены 
папок и дисков, как в диалоговых окнах Открытие документа (Open) и 
Сохранение документа (Save As). 

8. Нажмите кнопку Закрыть (Close). 

9. Сохраните рабочую книгу. 

Более подробно связи описаны в гл. 29. 

 

 

Ðèñ. 12.10. Äèàëîãîâîå îêíî Èçìåíåíèå ñâÿçåé 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Чтобы обновить диаграмму, связанную с данными в другой рабочей книге, вы-

берите команду Данные | Подключение | Изменить связи (Data | Manage 

Connections | Edit Links to Files), выделите рабочую книгу в списке открывшего-

ся диалогового окна Связи (Links) и нажмите кнопку Обновить (Update Values). 

Чтобы вернуться к диаграмме, нажмите кнопку Закрыть (Close). 

12.8. Ïå÷àòü äèàãðàìì 

Процедура вывода диаграммы на печать аналогична процедуре вывода на 
печать рабочих листов. Перед печатью можно воспользоваться возмож- 
ностью предварительного просмотра диаграммы, дающей более точное 
представление о том, как диаграмма будет выглядеть на странице. 
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Перед выводом на печать диаграммы, созданной на отдельном листе, нужно 
определить ее размеры и положение на странице. Для этого выберите команду 
Кнопка "Office" | Печать | Предварительный просмотр (Office Button | Print | 
Print Preview). Откроется диалоговое окно Просмотр (Preview). 

Чтобы изменить поля страницы выполните команду Параметры страницы 
(Page setup). В этом диалоговом окне раскройте вкладку Поля (Margins), 
изображенную на рис. 12.11, и в соответствующих полях ввода укажите 
нужные размеры полей, либо в режиме предварительного просмотра с по-
мощью мыши перетащите линии полей в новое положение. 

 

 

Ðèñ. 12.11. Âêëàäêà Ïîëÿ äèàëîãîâîãî îêíà Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû  

ïðè ïå÷àòè ëèñòà äèàãðàììû 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

При печати может произойти замена шрифтов, если для форматирования диа-

граммы был использован шрифт, который не присутствует в наборе шрифтов 
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принтера. В этом случае напечатанная диаграмма может отличаться от своего 

изображения на экране. Чтобы этого избежать, используйте принтерные шриф-

ты (помечаемые маленьким значком принтера) или шрифты TrueType (поме-

чаемые маленьким значком TT). 

Чтобы вывести на печать диаграмму, внедренную на рабочий лист, нажмите 
Кнопка "Office" (Office Button), а затем нажмите кнопку Печать (Print) (или 
воспользуйтесь комбинацией клавиш <Ctrl>+<P>) и введите параметры пе-
чати в открывшемся диалоговом окне. 

ÑÎÂÅÒ  

Чтобы быстро вывести на печать диаграмму, минуя диалоговое окно Парамет-

ры страницы (Page Setup), нажмите кнопку Печать (Print) на панели инстру-

ментов Панель быстрого доступа (Quick Access Toolbar). 

Внедренные на рабочие листы диаграммы выводятся на печать вместе с 
этими рабочими листами. 

 



 

 

Ãëàâà 13 

 
 
 

Êëàññèôèêàöèÿ  
è íàñòðîéêà äèàãðàìì 

 

С помощью средств, предоставляемых Microsoft Excel, диаграммы можно 
делать как более эффектными, красочными, так и выдержанными в строгом 
стиле, но более информативными. Инструменты форматирования диаграмм 
позволяют изменить тип диаграммы, заменив, например, плоскую гисто-
грамму объемной, добавить заголовок, легенду и любые другие надписи, по-
ясняющие диаграмму, изменить цвета и внешний вид объектов. Кроме того, 
на диаграмму можно внести существенные изменения путем добавления но-
вых рядов или точек данных или удаления части включенных в диаграмму 
данных. 

В этой главе рассматриваются следующие вопросы: 

� выбор типа диаграммы; 

� добавление и удаление данных; 

� вставка на диаграмму текста и других элементов; 

� перемещение и масштабирование объектов диаграммы; 

� изменение цвета, вида и границ объектов диаграммы; 

� масштабирование и настройка осей; 

� форматирование трехмерных диаграмм. 

13.1. Òèïû äèàãðàìì 

Правильный выбор типа диаграммы позволит представить данные самым 
выигрышным образом. Excel 2007 позволяет выбрать один из 11 основных и 
множества дополнительных типов диаграмм. В каждом из основных типов 
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можно выбрать конкретный формат (подтип). Кроме того, Excel позволяет 
определять пользовательские типы диаграмм. 

Тип диаграммы может быть применен не только ко всей диаграмме, но и к 
отдельному ряду данных на ней или к нескольким рядам. Комбинирование 
различных типов диаграмм позволяет разделить данные разного типа или 
выделить какой-то ряд данных: например, можно скомбинировать график с 
гистограммой. 

 

 

Ðèñ. 13.1. Äèàëîãîâîå îêíî Âñòàâêà  äèàãðàììû 

Наиболее просто изменить тип всей диаграммы или только одного ряда 
данных с помощью пиктограмм группы Диаграммы (Chart) на вкладке 
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Вставка (Insert). В открывающемся после выбора любой пиктограммы диа-
логовом окне можно выбрать не только тип, но и формат (подтип) выбран-
ного типа диаграммы. Для каждого типа диаграммы имеется формат, уста-
новленный по умолчанию, и несколько дополнительных форматов. 

Чтобы изменить тип диаграммы: 

1. Активизируйте диаграмму, которую необходимо изменить; для этого 
щелкните левой кнопкой мыши на ярлычке листа диаграммы или на диа-
грамме, внедренной на рабочий. 

2. Выполните команду Вставка | Диаграммы | Создание диаграмм (Insert | 
Charts | Create Charts). 

3. Откроется диалоговое окно Вставка  диаграммы (Insert Chart)1, отобра-
жающее доступные типы диаграмм (рис. 13.1). 

4. В списке (слева) выделите нужный тип диаграммы. 

5. В галерее форматов (справа) выделите нужный подтип диаграммы. 

6. Нажмите кнопку OK, чтобы закрыть диалоговое окно Вставка  диаграммы 
(Insert Chart)  и применить выбранный формат к выделенной диаграмме. 

Стиль цветового оформления выбранного вами типа диаграммы можно лег-
ко изменить, воспользовавшись пиктограммами группы Стили диаграмм 
(Chart Styles) на вкладке Конструктор (Design). На выбор вам предоставляет-
ся 48 готовых вариантов цветового оформления выбранного вами типа диа-
граммы. Чтобы их просмотреть, можно воспользоваться полосой прокрутки 
или щелкнуть по пиктограмме, расположенной под полосой прокрутки, от-
крывающей окно, где представлены сразу все возможные стили (рис. 13.2). 

 

 

Ðèñ. 13.2. Ãðóïïà Ñòèëè äèàãðàìì íà âêëàäêå Êîíñòðóêòîð 

Îñíîâíûå òèïû äèàãðàìì 

Каждый из 11 типов диаграмм, предлагаемых Excel, предназначен для реше-
ния конкретных задач и эффективного представления данных, несущих раз-

                                                           

1 Диалоговое окно Вставка  диаграммы (Insert Chart) может менять название на Изме-

нение типа  диаграммы (Create Chart Type) в зависимости от выполняемых действий. 
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личную смысловую нагрузку. Кроме того, все эти типы диаграмм имеют не-
сколько форматов (подтипов), которые могут быть применены к диаграмме. 
Информация, представленная в этом разделе, поможет вам выбрать нужный 
тип диаграммы, соответствующий вашим данным. 

Многие типы диаграмм имеют объемные форматы. Использование объем-
ных диаграмм в отчетах и докладах хотя и не добавляет новой информации 
к представлению данных, но делает диаграммы более эффектными и на-
глядными. Исключением являются объемные диаграммы с поверхностями. 
С их помощью можно выявить такие соотношения между данными, которые 
трудно установить другими средствами. 

Ãèñòîãðàììû 

Гистограммы (column charts), как правило, применяются для анализа изме-
нений различных показателей с течением времени. В таких диаграммах в 
качестве маркеров используются вертикальные столбцы, обозначающие ве-
личины конкретных показателей в определенный момент времени. В каче-
стве маркеров объемных гистограмм используются параллелепипеды. Объ-
емные форматы гистограмм используются для тех же типов данных, что и 
плоские. 

Перетаскивая точки данных на гистограмме в новое положение, можно из-
менить соответствующие значения на рабочих листах. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Если точка диаграммы отображает результат вычислений по формуле, то Excel 

автоматически пытается вычислить значение, удовлетворяющее новому поло-

жению точки на диаграмме, и заменить им старое значение на рабочем листе. 

Фактически Excel выполняет действия, аналогичные результату выполнения 

команды Подбор параметра (Goal Seek). 

Ëèíåé÷àòûå äèàãðàììû 

Форматы линейчатой диаграммы (bar chart) показаны на рис. 13.3. Линей-
чатые диаграммы аналогичны гистограммам, за исключением того, что в 
данном случае осью категорий является вертикальная ось (Y), а осью зна-
чений — горизонтальная ось (X). Диаграммы этого типа удобны при со-
поставлении значений различных показателей в определенный момент 
времени, кроме того, они позволяют подчеркнуть положительные или от-
рицательные отклонения от некоторой величины. Линейчатые диаграммы, 
как правило, не используются для представления изменений каких-либо 
величин во времени. 
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Ðèñ. 13.3. Ôîðìàòû ëèíåé÷àòîé äèàãðàììû 

На линейчатых диаграммах также можно перетаскивать точки в новое поло-
жение, при этом соответствующие значения на рабочих листах меняются 
автоматически. Если точка диаграммы отображает результат вычислений по 
формуле, то Excel автоматически выполняет команду Подбор параметра 
(Goal Seek), чтобы вычислить значение, удовлетворяющее новому положе-
нию точки на диаграмме, и заменить им старое значение на рабочем листе. 

Ãðàôèêè 

Форматы графиков (line charts) показаны на рис. 13.4. График отображает 
зависимость данных (ось Y) от величины, которая меняется с постоянным 
шагом (ось X). Если шаг изменения величины не является постоянным, то 
для графического отображения данных следует использовать точечную диа-
грамму. Графики очень удобны при демонстрации тенденций изменения 
какого-либо показателя с течением времени. 
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Ðèñ. 13.4. Ôîðìàòû ãðàôèêîâ 

Объемные графики (3-D line charts) или ленточные диаграммы (ribbon 
charts) используются для тех же типов данных, что и плоские. 

Êðóãîâûå äèàãðàììû 

Форматы круговой диаграммы (pie chart) показаны на рис. 13.5. Круговая 
диаграмма позволяет показывать соотношения частей, которые в сумме со-
ставляют 100%. Такие диаграммы можно построить только по одному ряду 
данных. Они очень удобны, например, для отображения вклада в общую 
сумму каждого источника дохода в процентах. Чаще всего их используют в 
докладах и презентациях, когда требуется получить только общее представ-
ление об изучаемом объекте. 

Секторы круговой диаграммы можно выдвигать из общего круга, снабжать 
надписями или числами, обозначающими процентный вклад в общую сум-
му. Объемные круговые диаграммы придают отчетам большую наглядность. 

Òî÷å÷íûå äèàãðàììû 

Форматы XY-точечной диаграммы (XY (Scatter) chart) показаны на рис. 13.6. 
Точечная диаграмма отображает зависимость данных (ось Y) от величины, кото-
рая меняется с произвольным, как правило, переменным шагом (ось X). Такие 
диаграммы очень удобны для представления научных и технических результа-
тов, например, для представления дискретных измерений по осям X и Y. 
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Ðèñ. 13.5. Ôîðìàòû êðóãîâîé äèàãðàììû 

 

Ðèñ. 13.6. Ôîðìàòû òî÷å÷íîé äèàãðàììû 

На точечных диаграммах можно перетаскивать точки в новое положение, 
при этом соответствующие значения на рабочих листах меняются автомати-
чески. Если точка диаграммы отображает результат вычислений по формуле, 
Excel автоматически выполняет команду Сервис | Подбор параметра (Tools | 
Goal Seek), чтобы вычислить значение, удовлетворяющее новому положе-
нию точки на диаграмме, и заменить им старое значение на рабочем листе. 
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Äèàãðàììû ñ îáëàñòÿìè 

Форматы диаграммы с областями (area chart) показаны на рис. 13.7. Тип 
данных для таких диаграмм тот же, что и для графиков — например, объем 
поставок какого-либо товара и его изменение с течением времени. Однако в 
отличие от графиков, диаграмма с областями позволяет прослеживать не-
прерывное изменение суммы значений всех рядов данных и вклад каждого 
ряда в эту сумму. 

 

 

Ðèñ. 13.7. Ôîðìàòû äèàãðàììû ñ îáëàñòÿìè 

Êîëüöåâûå äèàãðàììû 

Форматы кольцевой диаграммы (doughnut chart) показаны на рис. 13.8. Тип 
данных для такой диаграммы тот же, что и для круговой — например, про-
центный вклад в общую сумму каждого источника дохода. Однако в отличие 
от круговой диаграммы, на ней можно представить два и более ряда данных. 
Части кольцевой диаграммы могут быть выдвинуты из общего круга, чтобы 
дать более точное представление об их процентном соотношении. 

Ëåïåñòêîâûå äèàãðàììû 

Форматы лепестковой диаграммы (radar chart) показаны на рис. 13.9. 

Этот тип диаграмм достаточно труден для восприятия и интерпретации, по-
этому использование их для рекламных презентаций не оправдано. Обычно 
их применяют, чтобы показать соотношения отдельных рядов данных друг с 
другом. 
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Ðèñ. 13.8. Ôîðìàòû  

êîëüöåâîé äèàãðàìмы 

 

Ðèñ. 13.9. Ôîðìàòû ëåïåñòêîâîé (ðàäàð-

íîé) äèàãðàììû 

Для каждой учитываемой категории вводится своя ось координат (луч), а 
точки данных располагаются вдоль луча. Соединив точки одного ряда, мож-
но получить характеристику совокупности значений в этом ряду. 

Например, с помощью лепестковой диаграммы можно сравнить количество 
витаминов, содержащихся в том или ином фрукте. В этом случае каждой 
категории (лучу диаграммы) соответствует определенный витамин, а точки 
на луче представляют собой содержание этого витамина в конкретном фрук-
те. Чем больше площадь, охватываемая диаграммой, тем больше количество 
витаминов. 

Îáúåìíûå äèàãðàììû ñ ïîâåðõíîñòÿìè 

Форматы объемных диаграмм с поверхностями (3-D surface charts) показаны 
на рис. 13.10. Этот тип диаграмм подобен топографическим картам. Диа-
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грамма с поверхностью представляет собой натянутую на точки поверхность. 
Она очень удобна для представления максимальных и минимальных значе-
ний в наборе данных, который зависит от двух переменных. 

Одинаковым цветом закрашены области, принадлежащие одному интервалу 
величин по вертикальной оси значений (Z). На диаграмме, представленной 
в виде проволочного каркаса, проще сравнивать конкретные точки данных, 
которые могут быть невидимыми на диаграмме с поверхностью. Цветная 
контурная диаграмма и контурная диаграмма являются проекциями поверх-
ности на плоскость. 

Объемную диаграмму с поверхностью можно поворачивать, что позволяет 
оценивать ее с разных точек зрения. Число используемых цветов зависит от 
шкалы по вертикальной оси. 

 

 

Ðèñ. 13.10. Ôîðìàòû îáúåìíîé  

äèàãðàììû ñ ïîâåðõíîñòÿìè 

 

Ðèñ. 13.11. Ôîðìàòû  

ïóçûðüêîâîé äèàãðàììû 
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Ïóçûðüêîâûå äèàãðàììû 

Форматы пузырьковых диаграмм (bubble charts) показаны на рис. 13.11. Диа-
граммы этого типа позволяют отображать на плоскости наборы данных из 
трех значений. Первые два значения откладываются по оси категорий (X) и 
по оси значений (Y), а третье значение представляется размером пузырька. 
Поэтому для построения таких диаграмм используются наборы данных, со-
стоящие из трех строк или трех столбцов. 

Áèðæåâûå äèàãðàììû 

Форматы биржевых диаграмм (stock charts) показаны на рис. 13.12. Бирже-
вые диаграммы являются достаточно специфичными и используются, как 
правило, для отображения изменения курса акций во времени.  

 

 

Ðèñ. 13.12. Ôîðìàòû  

áèðæåâîé äèàãðàììû 

 

Ðèñ. 13.13. Ôîðìàòû  

öèëèíäðè÷åñêîé äèàãðàììû 
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Используя четыре представленных варианта (вида) этих диаграмм, можно 
отображать:  

� самый высокий курс, самый низкий курс и курс закрытия; 

� курс открытия, курс закрытия, самый высокий курс и самый низкий 
курс; 

� объем, высокий курс, низкий курс и курс закрытия; 

� объем, курс открытия, высокий курс, низкий курс и курс закрытия. 

 

 

Ðèñ. 13.14. Ôîðìàòû  

êîíè÷åñêîé äèàãðàììû 

 

Ðèñ. 13.15. Ôîðìàòû  

ïèðàìèäàëüíîé äèàãðàììû 

 

При вводе данных для биржевой диаграммы необходимо размещать данные 
в последовательности, которая указывается внизу диалогового окна Тип диа-
граммы (Chart Type) при выборе соответствующего формата диаграммы. 
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Öèëèíäðè÷åñêèå, êîíè÷åñêèå è ïèðàìèäàëüíûå äèàãðàììû 

Форматы цилиндрических, конических и пирамидальных диаграмм показа-
ны на рис. 13.13—13.15. Эти типы диаграмм Excel являются объемными ва-
риантами гистограмм и линейчатых диаграмм. Они, по существу, не добав-
ляют новой информации к представлению данных на обычных объемных 
гистограммах и линейчатых диаграммах, зато придают отчету или презента-
ции более эффектный вид. 

Óñòàíîâêà òèïà äèàãðàììû ïî óìîë÷àíèþ 

При автоматическом построении диаграммы к ней применяется тип, задан-
ный по умолчанию. Обычно по умолчанию строится плоская гистограмма. 
Если при построении диаграмм регулярно используется другой тип и фор-
мат, то его можно назначить типом диаграммы по умолчанию для вновь 
создаваемых диаграмм. Типом по умолчанию можно также сделать любой из 
встроенных стандартных или нестандартных, а также пользовательских ти-
пов диаграммы. 

Чтобы изменить тип диаграммы, установленный по умолчанию: 

1. Щелкните мышью на любом типе диаграммы в группе инструментов 
Диаграммы (Charts) на вкладке Вставка (Insert). 

2. Выполните команду Все типы диаграмм (All Chart Types). Она находится 
внизу диалогового окна каждого типа диаграмм. Откроется диалоговое 
окно Вставка диаграммы (Insert Chart) (см. рис. 13.1). 

3. В списке диаграмм выделите вид, который нужно установить в качестве 
типа по умолчанию.  

4. Нажмите кнопку Сделать стандартной (Set as default chart), а затем кноп-
ку OK. 

Теперь при автоматическом построении диаграмм (см. гл. 12) по умолчанию 
будет создаваться диаграмма выбранного вами типа. 

13.2. Íàñòðîéêà äèàãðàìì 

Excel предоставляет множество средств для модификации диаграмм. После 
прочтения этой главы вам не составит никакого труда изменить тип диа-
граммы, добавить в нее новые данные или удалить часть старых. Чтобы об-
легчить восприятие диаграммы, на нее можно добавить заголовки, надписи, 
легенду, линии сетки, стрелки и другие графические элементы. Кроме того, 
Excel позволяет присоединять к некоторым типам диаграмм таблицу дан-
ных, которые использовались при построении диаграммы. 
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Èñïîëüçîâàíèå êîíòåêñòíîãî ìåíþ 

У каждого элемента диаграммы имеется контекстное меню, содержащее 
присущие только этому элементу команды форматирования. Чтобы открыть 
контекстное меню какого-либо элемента, достаточно переместить на него 
указатель и щелкнуть правой кнопкой мыши. На рис. 13.16 показано кон-
текстное меню для оси категорий объемной гистограммы. 

 

 

Ðèñ. 13.16. Êîíòåêñòíîå ìåíþ  

äëÿ îñè êàòåãîðèé 

Все команды, которые становятся доступными посредством контекстных 
меню, можно выполнить и с использованием обычных команд меню; тем не 
менее контекстные меню позволяют существенно ускорить процесс форма-
тирования диаграмм. 
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Âûäåëåíèå ýëåìåíòîâ äèàãðàììû 

К элементам диаграммы относятся маркеры, легенды, оси, метки, надписи  
и т. д. Прежде чем приступить к форматированию или изменению какого-
либо элемента диаграммы, его нужно выделить. 

Чтобы выделить элемент диаграммы с помощью мыши, переместите на 
него указатель и щелкните левой кнопкой мыши. Для выделения одной 
точки ряда данных сделайте два одиночных щелчка: первый — для выде-
ления всего ряда целиком, и второй — для выделения конкретной точки. 
Та же процедура применяется для элементов легенды и меток данных. 
Чтобы выделить самые большие элементы диаграммы — область построе-
ния и область диаграммы, следует переместить указатель соответственно 
либо на свободное пространство внутри прямоугольника, образованного 
осями диаграммы, либо на область за его пределами, и затем щелкнуть 
левой кнопкой мыши. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Будьте внимательны при выделении отдельных элементов объектов диаграм-

мы. Двойной щелчок при установленном на объекте диаграммы указателе мы-

ши открывает диалоговое окно для его форматирования, а для выделения от-

дельного элемента следует переместить на него указатель и сделать два 

одиночных щелчка. 

При помещении указателя мыши над элементом диаграммы на экран выво-
дится подсказка, которая помогает выделить нужный элемент. Если эти 
подсказки будут мешать при работе с диаграммой, то их можно отключить.  

1. Нажмите Кнопка "Office" (Office Button) в левом верхнем углу. 

2. В открывшемся окне нажмите кнопку Параметры Excel (Excel Options). 
Откроется окно Параметры Excel (Excel Options). 

3. В открывшемся окне Параметры Excel (Excel Options) перейдите на 
вкладку Основные (Popular).  

4. Для отмены отображения подсказок в меню Стиль всплывающих подска-
зок (ScreenTip Scheme) выберите пункт Не показывать всплывающие под-
сказки (Don’t show ScreenTip). 

Элементы диаграммы можно также выделить с помощью клавиатуры. Для 
этого нужно воспользоваться клавишами <↑> и <↓>. Для выделения кон-
кретной метки ряда данных или конкретного элемента легенды сначала с 
помощью клавиш <↑> и <↓> выделите нужный ряд или легенду, а затем, 
используя клавиши <→> и <←>, выделите метку ряда данных или элемент 
легенды. 
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Еще один способ выделения элементов диаграммы — с помощью выпадаю-
щего меню группы инструментов Текущий фрагмент (Current Selection).  
В этой же группе инструментов можно произвести форматирование выде-
ленного элемента или восстановить его исходный формат.  

Чтобы отказаться от любого выделения, нажмите клавишу <Esc>. 

 

 

Ðèñ. 13.17. Âûäåëåííàÿ îáëàñòü ïîñòðîåíèÿ äèàãðàììû  

ïîìå÷åíà ìàðêåðàìè èçìåíåíèÿ ðàçìåðîâ 

Èçìåíåíèå íàçâàíèé ýëåìåíòîâ äèàãðàììû 

Текстовые подписи делают диаграмму Excel более наглядной и информа-
тивной. Excel позволяет использовать на диаграмме несколько типов тексто-
вых элементов. Текстовые метки осей, названия рядов, отображаемые в ле-
генде, Excel вставляет на диаграмму автоматически, если соответствующие 
им названия столбцов или строк включены в исходный диапазон данных 
диаграммы. Эти текстовые элементы, а также название диаграммы могут 
быть добавлены на диаграмму как в процессе ее создания, так и после. 
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Кроме того, на диаграмму можно добавлять текстовые надписи, не связан-
ные с элементами диаграммы. Любой текст на диаграмме Excel можно фор-
матировать.  

Назначение и изменение подписей элементов диаграммы выполняется с 
помощью команд группы инструментов Подписи (Labels), находящейся на 
вкладке Макет (Layout).  

При назначении подписей элементов диаграммы, на соответствующих мес-
тах области построения появляется текст в прямоугольном обрамлении мар-
керов. С помощью этих маркеров можно перемещать текст заголовка в лю-
бое удобное место области построения. 

Чтобы заменить временный текст в заголовках, выделите этот текст и введи-
те новый. После того как вы нажмете клавишу <Enter> или кнопку Ввод 
(Enter) в строке формул, вновь введенный текст заменит старый. 

Чтобы отредактировать название с помощью мыши, поместите на него ука-
затель и сделайте два одиночных щелчка левой кнопкой мыши. В том месте, 
в котором был установлен указатель при выполнении второго щелчка, по- 
явится мигающий курсор. Теперь можно редактировать название обычными 
способами, т. е. для перемещения внутри текста использовать клавиши пе-
ремещения курсора, для удаления символов — клавиши <Backspace> и <De-
lete>, а для ввода текста — клавиатуру. Чтобы перенести строку в заголовке, 
нужно нажать клавишу <Enter>. Перенос строки можно удалить, поместив 
курсор в начало перенесенной строки и нажав затем клавишу <Backspace>. 

Рассмотрим типы текстовых элементов. 

� Название диаграммы (Chart Title) открывает меню: 

• Без названия (None) — скрыть название диаграммы; 

• Название по центру с перекрытием (Centered overlay title) — разместить 
название по центру диаграммы; 

• Над диаграммой (Above chart) — разместить название над диаграммой. 

Меню каждой команды завершает пункт Дополнительные параметры 
(More Options). 

� Подписи осей (Axis title) открывает меню: 

• Название горизонтальной оси (Primary Horizontal Axis Title); 

• Название вертикальной оси (Primary Vertical Axis Title); 

• Название оси Z (Depth Axis Title) Этот пункт меню появляется только 
при работе с 3-мерной диаграммой. 

� Легенда (Legend). 
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Специальное пояснение к маркерам или символам, используемым на 
диаграмме, носит название легенды.  Excel автоматически создает легенду 
из названий вдоль короткой стороны диапазона рядов данных на рабочем 
листе. Если в диапазон данных, используемый для построения диаграм-
мы, не включены соответствующие названия, то в качестве названий ря-
дов данных Excel использует имена Ряд1, Ряд2 и т. д. 

Пиктограмма Легенда (Legend) — открывает меню различных вариантов 
размещения легенды диаграммы.  

По умолчанию легенда отображается на диаграмме справа. Однако ее 
можно перемещать в любое место диаграммы. Для этого поместите указа-
тель мыши на легенду и щелкните кнопкой мыши, чтобы выделить ее,  
а затем с помощью мыши перетащите на новое место. Размеры рамки,  
в которую заключена легенда, также можно менять. Выделите легенду,  
а затем перетащите любой из окружающих ее черных маркеров. 

 

 

Ðèñ. 13.18. Âûäåëåííûé ðÿä äàííûõ 

� Подписи данных (Data labels).  
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Для большей информативности на диаграмму можно добавлять метки 
данных. Такими метками могут быть либо значения точек данных, либо 
соответствующие этим точкам данных метки оси категорий. Метки мож-
но присоединить к любому числу точек данных. 

1. Активизируйте диаграмму, на которую необходимо добавить метки 
данных. 

2. Выделите точку или точки данных, к которым нужно добавить метки. 

 

 

Ðèñ. 13.19. Âûäåëåííàÿ òî÷êà äàííûõ 

Выделение точки данных проходит в два этапа. 

◊ Сначала необходимо выделить ряд данных. Для этого выберите лю-
бой маркер ряда, т. е. щелкните на нем левой кнопкой мыши. Об-
ратите внимание на пример, изображенный на рис. 13.18: все точки 
данных в ряду выделены маркерами. 

◊ Затем, после уточнения ряда данных, уточняется сама точка дан-
ных. Чтобы выделить одну конкретную точку в выделенном ряду 
данных, следует поместить на нее указатель мыши и щелкнуть ле-
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вой кнопкой мыши второй раз. Теперь маркеры окружают только 
ее (рис. 13.19). 

Чтобы вставить метки для всех точек данных во всех рядах диаграммы, 
выделите любой элемент диаграммы, не являющийся точкой данных, на-
пример, область диаграммы. 

Текст меток данных можно редактировать так же, как и текст других тек-
стовых элементов диаграммы. Для этого выберите метку, текст которой 
нужно изменить, сначала выделив метки всего ряда данных, а затем — 
отдельно конкретную метку. Введите необходимый текст. 

Изменение подписей к данным может привести к возникновению несо-
ответствий между диаграммой и данными рабочего листа, по которым 
она была построена. Это связано с тем, что замена текста метки данных, 
вставленного автоматически, разрывает связь между меткой и ячейкой 
рабочего листа, содержащего значение соответствующей точки данных. 

 

 

Ðèñ. 13.20. Òàáëèöà äàííûõ  

ïîÿñíÿåò çíà÷åíèÿ, ñîîòâåòñòâóþùèå êàæäîìó ðÿäó äàííûõ íà äèàãðàììå 
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� Таблица данных (Data table).  

Так же для большей информативности под диаграммой можно размес-
тить таблицу данных, на основе которых построена данная диаграмма 
(рис. 3.20). 

Äîáàâëåíèå òåêñòà 

Кроме заголовков, на диаграмму можно добавлять другой текст, не связан-
ный с элементами диаграммы. Его также можно помещать в любое место 
диаграммы, перемещать, изменять размеры, форматировать. На рис. 13.21 
показан пример использования такого текста для пояснений к диаграмме. 

 

 

Ðèñ. 13.21. Òåêñòîâûå íàäïèñè, êîììåíòèðóþùèå äàííûå íà äèàãðàììå 

Для добавления текста на диаграмму используйте команду Надпись (Text Box) 
или WordArt на вкладке Вставка (Insert)  в группе инструментов Текст (Text). 

При использовании команды Надпись (Text Box) курсор примет вид пере-
крестия. Нажмите левую кнопку мыши и, удерживая кнопку, перемещайте 
мышь образуя рамку, в которой будет располагаться текст. На диаграмме 
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появится рамка с белыми маркерами. С помощью мыши можно перемещать 
рамку и изменять ее размеры. Кроме того, предусмотрена возможность ре-
дактирования текста внутри рамки. Для этого переместите указатель на 
текст и сделайте два одиночных щелчка левой кнопкой мыши. В месте вто-
рого щелчка появится мигающий курсор, а фон текстовой области станет 
белым. Теперь текст можно редактировать обычными способами, т. е. для 
перемещения внутри текста использовать клавиши перемещения курсора, 
для удаления символов — клавиши <Backspace> и <Delete>, а для ввода тек-
ста — клавиатуру. Чтобы перенести строку, следует нажать клавишу 
<Enter>. По завершении редактирования нужно поместить указатель вне 
области текста и щелкнуть кнопкой мыши. 

Чтобы переместить текстовую надпись, выделите ее с помощью мыши и 
поместите указатель на одну из сторон рамки. Когда указатель примет фор-
му четырехсторонней стрелки, текст можно перетаскивать в новое место. 
Размеры текстовой области изменяются с помощью белых маркеров, окру-
жающих выделенный текст. Чтобы изменить размеры текстовой области 
сразу в двух направлениях, перетащите с помощью мыши угловой маркер. 
Слова внутри области текста будут распределяться по строкам в соответст-
вии с размерами области. 

Èçìåíåíèå îñåé 

При создании плоских диаграмм Excel автоматически строит ось категорий 
(X) и ось значений (Y), а при создании объемных диаграмм — ось рядов 
данных (Y), ось значений (Z) и ось категорий (X). Тем не менее выводом 
этих осей на экран можно управлять с помощью команд группы инструмен-
тов Оси (Axis), на вкладке Макет (Layout). 

� Горизонтальные оси (Primary Horizontal Axis) — открывает меню отобра-
жения горизонтальной оси: не отображать; отобразить слева направо; без 
значений; отобразить справа налево. 

� Вертикальные оси (Primary Vertical Axis) — открывает меню отображения 
вертикальной оси: не отображать; отобразить со значениями по умолча-
нию; отобразить со значениями в тысячных долях; отобразить со значе-
ниями в миллионных долях; отобразить со значениями в миллиардных 
долях; отобразить со значениями в логарифмической функции. 

� Ось глубины (Depth Axis) — открывает меню отображения оси глубины, в 
данном случае ось Z. Этот пункт меню появляется только если вы рабо-
таете с 3-мерной диаграммой. С помощью его можно: скрыть ось глуби-
ны; отобразить ее со значениями по умолчанию; отобразить без значе-
ний; отобразить ее в реверсивном виде. 
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Если данные с рабочего листа для оси категорий (X) имеют формат даты, то 
Excel автоматически в качестве оси категорий применяет ось времени. На 
оси времени даты выводятся в хронологическом порядке с равными вре-
менными интервалами между метками. Временной интервал определяется 
наименьшей разницей между двумя датами ряда данных, используемого для 
оси категорий. При наличии оси времени данные на диаграмме выводятся в 
хронологическом порядке, даже если на рабочем листе они хронологически 
не упорядочены. 

Линии сетки (Gridlines) — это параллельные осям линии, проходящие через 
основные и промежуточные деления осей. С помощью линий сетки легче 
считывать значения маркеров диаграммы. 

Пиктограмма Линии сетки (Gridlines) открывает следующее меню: 

� Сетка горизонтальных линий (Primary Horizontal Gridlines);  

� Сетка вертикальных линий (Primary Vertical Gridlines); 

� Сетка глубинных линий (Depth Gridlines). 

 

 

Ðèñ. 13.22. Äèàãðàììà ñ âåðòèêàëüíûìè è ãîðèçîíòàëüíûìè ëèíèÿìè ñåòêè 
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Каждый из этих пунктов открывает меню отображения соответствующих 
линий сетки: скрыть линии сетки; показать основные линии; показать вто-
ростепенные линии; показать основные и второстепенные линии. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Слишком большое количество линий сетки делает диаграмму трудно читаемой. 
Не рекомендуется использовать линии сетки в диаграммах, которые предна-
значены для проекторов. Сетки уместны в печатных материалах, в которых не-
обходимо детальное сравнение данных. 

Èçìåíåíèå ôîíà äèàãðàììû 

Фон диаграммы можно так же при желании изменить с помощью команд 
группы инструментов Фон (Background) на вкладке Макет (Layout). 

� Поле построения (Plot area) — для фона плоских диаграмм: 

• Скрыть поле построения (None); 

• Отобразить поле построения (Show Plot Area). 

 

 

Ðèñ. 13.23. Ïðèìåð 3-ìåðíîãî âðàùåíèÿ äèàãðàììû 
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� Стенка диаграммы (Chart Wall) — это то же самое, что и Поле построения 
(Plot area), но для фона объемных диаграмм: 

• Скрыть стену диаграммы (None); 

• Отобразить стену диаграммы (Show Chart Wall). 

� Основание диаграммы (Chart floor) — для фона основания диаграммы: 

• Скрыть пол диаграммы (None); 

• Отобразить пол диаграммы (Show Chart floor). 

� Поворот объемной фигуры (3-D View) — c помощью этой команды от-
крывается диалоговое окно, в котором на вкладках Заливка (Fill), Линия 
(Line), Стиль линии (Line Style), Тени (Shadow), 3-мерный формат (3-D 
Format), 3-мерное вращение (3-D Rotation) можно придать различные 
графические решения диаграмме. 

Ãðàôè÷åñêèå îáúåêòû 

На диаграмму можно добавлять графические объекты, которые могут быть 
созданы с помощью группы инструментов Фигуры (Shapes) на вкладке 
Вставка (Insert). Например, использование стрелок и поясняющих надписей 
cделает диаграмму легко читаемой. 

Работа с графическими объектами подробно описана в гл. 17. 

Äîáàâëåíèå äàííûõ 

Если к данным, по которым уже построена диаграмма, добавились новые, 
то нет необходимости перестраивать диаграмму. Excel позволяет добавлять 
данные на уже существующие диаграммы, независимо от способа их созда-
ния. Можно добавить новые ряды данных или новые точки, изменить диа-
пазоны данных, используемые диаграммой. При этом существует несколько 
методов добавления данных на диаграмму. 

Êîìàíäà Âûáðàòü äàííûå  

Еще одним способом добавления новых данных на диаграмму является ис-
пользование команды Конструктор | Данные | Выбрать данные (Design | Data | 
Edit Data Source). После выбора этой команды открывается диалоговое окно 
Выбор источника данных (Edit Data Source) (рис. 13.24). 

Это диалоговое окно позволяет добавлять новые ряды данных или новые 
точки к существующим рядам, а также изменять исходные диапазоны дан-
ных.  
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Для этого: 

1. Активизируйте диаграмму, на которую необходимо добавить данные. 

2. Выполните команду Конструктор | Данные | Выбрать данные (Design | Data | 
Edit Data Source). Откроется диалоговое окно Выбор источника данных 
(Edit Data Source) (см. рис. 13.24), в поле ввода Диапазон данных для диа-
граммы (Chart Data Range) которого будет отображен диапазон данных, 
использованный для построения диаграммы. 

 

 

Ðèñ. 13.24. Äèàëîãîâîå îêíî Âûáîð èñòî÷íèêà äàííûõ 

3. Выделите новый диапазон данных для диаграммы. 

Новый диапазон данных может включать исходные данные, использо-
ванные для построения диаграммы, и дополнительные строки и столбцы 
для добавления на диаграмму новых точек или рядов данных. 

Чтобы диалоговое окно Выбор источника данных (Edit Data Source) не 
перекрывало рабочий лист, являющийся источником данных, его можно 
свернуть. Для этого нажмите кнопку свертывания окна, расположенную 
на правом конце поля ввода Диапазон данных для диаграммы (Chart Data 
Range). Для повторного отображения диалогового окна Выбор источника 
данных (Edit Data Source) выделите нужный диапазон данных и нажмите 
эту кнопку снова. 

4. Нажмите кнопку OK. 
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Диалоговое окно Выбор источника данных (Edit Data Source) будет закрыто, 
а диаграмма перестроена с учетом добавленных диапазонов данных. 

Êîìàíäà Äîáàâèòü 

Новые данные на диаграмму, созданную на отдельном листе или на предва-
рительно активизированную внедренную диаграмму, можно добавить с по-
мощью команды Добавить (Add). Для этого: 

1. Активизируйте внедренную диаграмму или лист диаграммы, к которой 
необходимо добавить данные, с помощью мыши. 

2. Выполните команду Конструктор | Данные | Выбрать данные (Design | Data | 
Edit Data Source). Откроется диалоговое окно Выбор источника данных 
(Edit Data Source). 

3. Выполните команду Добавить (Add)  во внутреннем окне Элементы ле-
генды (ряды) (Legend Entries (Series)). Откроется окно Изменение ряда 
(Edit Series) (рис. 13.25). 

 

 

Ðèñ. 13.25. Äèàëîãîâîå îêíî Èçìåíåíèå ðÿäà 

4. Активизируйте поле вода Имя ряда (Series name) и выделите на рабочем 
листе диапазон с именем нового ряда или столбца. Кроме того, в тексто-
вое поле Имя ряда (Series name) можно ввести ссылку на диапазон, не 
выделяя его. 

5. Активизируйте поле вода Значения (Series values) и выделите на рабочем 
листе диапазон со значениями нового ряда или столбца. Здесь так же в 
текстовое поле Значения (Series values) можно ввести ссылку на диапазон, 
не выделяя его. 

6. Нажмите кнопку OK. 

Этим же способом можно комбинировать данные нескольких рабочих лис-
тов на одной диаграмме. Для этого необходимо повторить шаги 3—5 для 
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всех диапазонов данных, которые нужно добавить на диаграмму, с различ-
ных рабочих листов. 

Если расположение выделенных данных соответствует расположению ис-
ходных данных, использованных при построении диаграммы, то они немед-
ленно будут отображены на диаграмме.  

Óäàëåíèå äàííûõ 

Чтобы удалить с диаграммы ряд данных, нужно его выделить, а затем вы-
брать команду Удалить (Delete) из контекстного меню, появляющегося при 
щелчке правой кнопки мыши, или нажать клавишу <Delete>. Чтобы удалить 
отдельные точки в рядах данных, нужно удалить содержимое соответствую-
щих ячеек на рабочем листе, или же переопределить исходный диапазон 
(см. предыдущий раздел). 

Так же можно для удаления использовать команду Удалить (Delete) во внут-
реннем окне Элементы легенды (ряды) (Legend Entries (Series)), предвари-
тельно выбрав ряд данных, который необходимо удалить. 

Ðàáîòà ñ ôîðìóëàìè ðÿäîâ äàííûõ 

Как уже не раз упоминалось, при создании диаграммы Excel связывает ис-
ходные данные рабочего листа с самой диаграммой. Эта связь задается фор-
мулой рядов данных, которая выводится в поле Диапазон данных для диа-
граммы (Chart Data Range) диалогового окна Выбор источника данных (Edit 
Data Source). Поэтому при создании диаграммы с помощью мастера диа-
грамм или изменении диапазона данных, по которым построена диаграмма, 
необходимо понимать, как используется формула ряда данных. 

Формула ряда данных — это полный адрес данных, используемый для по-
строения диаграммы: положение рабочего листа (на диске или в сети), его 
имя и адреса ячеек, содержащих данные. При выделении на диаграмме 
какого-либо ряда данных в строке формул отображается его формула (см. 
рис. 13.18 и 13.19). На этих рисунках в строке формул отображена форму-
ла, задающая выделенный на диаграмме третий ряд данных. 

При указании диапазона исходных данных надо знать смысл каждого пара-
метра, используемого в формуле рядов. Формулы рядов данных строятся по 
следующему образцу: 

=РЯД("имя_ряда";имя_листа!ссылка_на_категории;имя_листа!_ 
ссылка_на_значения;порядковый_номер_маркера) 

Параметр имя_ряда — это текстовое название ряда данных в кавычках или 
внешняя ссылка на ячейку, содержащую это текстовое название ряда дан-



Ãëàâà 13. Êëàññèôèêàöèÿ è íàñòðîéêà äèàãðàìì 417

ных. Внешняя ссылка в кавычки не заключается. Имя ряда используется в 
легенде. 

Параметр имя_листа!ссылка_на_категории — это абсолютная ссылка на 
ячейки рабочего листа, содержащие имена категорий для оси (X). Параметр 
имя_листа!ссылка_на_значения определяет, какие ячейки рабочего листа 
содержат значения Y для ряда данных. 

Параметр порядковый_номер_маркера устанавливает порядок расположения 
рядов данных на диаграмме. Имя первого ряда данных отображается первым 
в легенде, а его маркер — первым на гистограмме. На рис. 13.18, 13.19 зна-
чение параметра порядковый_номер_маркера равно 3, значит, выделенный 
ряд данных соответствует третьему ряду маркеров на диаграмме, а его на-
звание — третьему элементу легенды. 

Ïåðåîïðåäåëåíèå ðÿäà äàííûõ 

Как уже говорилось выше в этой главе, диапазон исходных данных, исполь-
зованный для построения диаграммы, можно менять. Диалоговое окно Вы-
бор источника данных (Edit Data Source) позволяет отредактировать формулу 
ряда данных, указав названия и значения рядов данных, а также метки оси 
категорий: 

1. Откройте рабочую книгу, содержащую данные и построенную по ним 
диаграмму. Активизируйте диаграмму. 

2. Выберите команду Конструктор | Данные | Выбрать данные (Design | Data | 
Edit Data Source). Откроется диалоговое окно Выбор источника данных 
(Edit Data Source). 

3. В списке Элементы легенды (ряды) (Legend Entries (Series)) выделите ряд, 
который нужно изменить. 

4. Выполните команду Изменить (Edit)  во внутреннем окне Элементы ле-
генды (ряды) (Legend Entries (Series)). Откроется окно Изменение ряда 
(Edit Series) (рис. 13.25). 

5. Активизируйте поле вода Имя ряда (Series name) и выделите на рабочем 
листе диапазон с именем нового ряда или столбца. Кроме того, в тексто-
вое поле Имя ряда (Series name) можно ввести ссылку на диапазон, не 
выделяя его. 

6. Активизируйте поле ввода Значения (Series values) и выделите на рабочем 
листе диапазон со значениями нового ряда или столбца. Здесь так же в 
текстовое поле Значения (Series values) можно ввести ссылку на диапазон, 
не выделяя его. 

7. Нажмите кнопку OK. 
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ÑÎÂÅÒ  

Текстовое поле Значение (Series value) содержит формулу внешней ссылки на 

значения, которые представляются маркерами диаграммы. 

Если изменения в ссылке незначительные, то их можно сделать вручную. Если 
же границы нового диапазона забыты, или необходимо сослаться на ряд дан-
ных на другом рабочем листе или в другой книге, активизируйте нужный рабо-

чий лист. Сверните диалоговое окно Изменение ряда (Edit series) с помощью 

кнопки свертывания окна, расположенной на правом конце поля Значение (Se-

ries value), а затем выделите на рабочем листе новые ячейки для ссылки. Для 

отображения диалогового окна Изменение ряда (Edit series) снова нажмите 

кнопку развертывания окна. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Обычно для создания меток легенды Excel использует имена, связанные с каж-
дым рядом данных на рабочем листе. Метки легенды можно изменить, не ме-

няя текст на рабочем листе. Для этого выберите команду Конструктор | Дан-

ные | Выбрать данные (Design | Data | Edit Data Source). В списке Элементы 

легенды (ряды) (Legend Entries (Series)) выделите ряд, имя в легенде которого 

нужно изменить. Затем нажмите кнопку Изменить (Edit), и в текстовом поле 

Имя ряда (Series name) введите новое имя для легенды и нажмите кнопку OK. 

Эту процедуру следует повторить для каждого ряда данных диаграммы. 

Èçìåíåíèå ïîðÿäêà ðÿäîâ äàííûõ 

Порядок рядов данных на диаграмме, определяемый в формуле рядов пара-
метром порядковый_номер_маркера, можно менять. Для этого: 

1. Выберите  команду Конструктор | Данные | Выбрать данные (Design | Data | 
Edit Data Source).  

2. В открывшемся диалоговом окне Выбор источника данных (Edit Data 
Source) в поле Элементы легенды (ряды) (Legend Entries (Series)) выделите 
ряд данных, который необходимо переставить. 

3. Чтобы переставить ряд данных в нужное положение, нажмите кнопку 
Вверх (Move Up) или кнопку Вниз (Move Down). Если диалоговое окно 
Выбор источника данных (Edit Data Source) не заслоняет диаграмму, то 
можно сразу наблюдать изменения на диаграмме. 

4. Нажмите кнопку OK. 

Кроме того, порядок рядов данных на диаграмме можно изменить с по- 
мощью формулы рядов данных. Для этого выделите на диаграмме ряд дан-
ных, порядок которого надо изменить, и в формуле ряда данных, отобра-
жаемой в строке формул, измените значение последнего параметра формулы — 
порядковый_номер_маркера. 



 

 

Ãëàâà 14 

 
 
 

Ôîðìàòèðîâàíèå äèàãðàìì 

 

В Excel существует много инструментов форматирования, позволяющих 
придать диаграмме более эффектный вид. Для отображения отдельных объ-
ектов диаграммы можно применить градиентную или текстурную заливку, 
для всех чисел и текстовых объектов на диаграмме — задать любой тип и 
размер шрифта. Кроме того, есть возможность изменить форматирование 
даже таких мелких объектов диаграмм, как метки осей и маркеры данных. 

Созданную диаграмму с использованием предложенного Excel формата 
можно отформатировать нужным образом, выбрав соответствующую цвето-
вую гамму и шрифт, сделав акцент на важных элементах, убрав лишние де-
тали. 

Эта глава посвящена следующим вопросам: 

� изменение цвета, вида и границы объектов диаграммы; 

� форматирование рядов и маркеров данных; 

� масштабирование и настройка осей; 

� форматирование трехмерных диаграмм. 

14.1. Ôîðìàòèðîâàíèå îáúåêòîâ äèàãðàììû 

Форматирование любого объекта диаграммы осуществляется с помощью 
команд вкладки Формат (Format) в группах инструментов: Стили фигур 
(Shape Styles), Стили WordArt (WordArt Styles), Упорядочить (Arrange). Наи-
более подробное форматирование любого объекта диаграммы осуществляет-
ся с помощью диалогового окна Формат (Format), полное название которого 
меняется в зависимости от выбранного для форматирования объекта.  
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Чтобы открыть это окно, сделайте следующее: 

1. Выделите нужный объект диаграммы, поместив на него указатель и 
щелкнув левой кнопкой мыши, либо выбрав его название в списке Эле-
менты диаграммы (Chart Objects), расположенном сверху в группе инст-
рументов Текущий фрагмент (Current Selection) на вкладке Формат (For-
mat). 

2. Выполните команду Формат | Текущий фрагмент | Формат выделенного 
фрагмента (Format | Current Selection | Format selection), либо поместите 
указатель на выделенный объект и щелкните правой кнопкой мыши, за-
тем выберите команду Формат (Format) в контекстном меню. 

 

 

Ðèñ. 14.1. Äèàëîãîâîå îêíî Ôîðìàò ðÿäà äàííûõ 
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ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Команда Формат  (Format) меняется в зависимости от выделенного объекта. 

Если, например, выделен ряд данных, команда в меню имеет вид Формат ряда 

данных (Format Data Series). 

В диалоговом окне Формат (Format), как правило, имеются вкладки, позво-
ляющие изменять различные параметры форматирования диаграммы. Эти 
параметры зависят от форматируемого объекта диаграммы. Например, в 
диалоговом окне Формат ряда данных (Format Data Series), изображенном на 
рис. 14.1, можно настроить толщину и цвет границы ряда данных, его за-
ливку, отображение меток данных, осей, рядов данных и другие параметры. 

С помощью диалоговых окон форматирования других объектов диаграммы 
можно настроить отображение осей, выравнивание текста диаграммы, ис-
пользуемый шрифт и его цвет. Все эти возможности настройки внешнего 
вида диаграммы рассматриваются в разделах данной главы. 

Èçìåíåíèå öâåòà,  
âèäà è ãðàíèöû îáúåêòîâ äèàãðàììû 

Наиболее существенно внешний вид объектов диаграммы меняется при из-
менении цвета, узора и рамки объектов. Например, к заголовку можно доба-
вить теневое обрамление, чтобы сделать его более заметным; на гистограмме 
можно изменить цвет или рисунок столбцов, чтобы выделить наиболее важ-
ные маркеры данных. 

В этом разделе рассматриваются основные процедуры изменения узоров, 
цветов и рамок объектов диаграммы. Другим возможностям форматирования 
объектов диаграммы посвящены следующие разделы этой главы. 

Для изменения рамок, цветов и узоров объектов диаграммы: 

1. Выделите нужный объект, поместив на него указатель мыши и щелкнув 
левой кнопкой мыши, или же выбрав его название в списке Элементы 
диаграммы (Chart Object), расположенном сверху в группе инструментов 
Текущий фрагмент (Current Selection) на вкладке Формат (Format). 

2. Выполните команду Формат | Текущий фрагмент | Формат выделенного 
фрагмента (Format | Current Selection | Format selection), либо поместите 
указатель на выделенный объект и щелкните правой кнопкой мыши, за-
тем выберите команду Формат (Format) в контекстном меню. 

3. В открывшемся диалоговом окне Формат (Format) на вкладках: Заливка 
(Fill), Цвет границы (Border Color), Стили границ (Border Styles), Тень 
(Shadow) установите нужные значения этих параметров. 
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Чтобы установить значения параметров, перечисленных в списках вклад-
ки, щелкните левой кнопкой мыши на стрелке раскрытия такого списка, 
расположенной на правом конце списка, выберите соответствующий пе-
реключатель или передвиньте ползунок. 

4. Нажмите кнопку OK. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Для того чтобы отформатировать один маркер данных, а не весь ряд, помести-

те на него указатель мыши и щелкните левой кнопкой мыши для выделения 

ряда данных, а затем снова щелкните для выделения маркера и выполните ша-

ги, указанные выше. 

Вкладка Заливки (Fill) позволяет выбрать различные способы заливки и ук-
расить диаграмму. Эта вкладка может быть использована для применения 
эффекта заливки к маркерам данных, области построения диаграммы и об-
ласти самой диаграммы, а также боковых стенок объемных диаграмм.  

Вкладки Заливка (Fill),  Цвет границы (Border Color), Стили границ (Border 
Styles) диалоговых окон Формат (Format) для большинства объектов (кроме 
осей) схожи между собой. 

Некоторые параметры вкладок Заливка (Fill) и Цвет границы (Border Color) 
приведены в табл. 14.1. 

Òàáëèöà 14.1. Íåêîòîðûå ïàðàìåòðû âêëàäîê Çàëèâêà è Öâåò ãðàíèöû  

Ïàðàìåòðû Îïèñàíèå 

Íåò çàëèâêè    Âûáåðèòå ýòîò ïàðàìåòð, ÷òîáû ñäåëàòü ôèãóðó ïðîçðà÷íîé ëèáî 
áåñöâåòíîé èëè ÷òîáû îòìåíèòü çàëèâêó ôèãóðû 

Ñïëîøíàÿ  
çàëèâêà 

Âûáåðèòå ýòîò ïàðàìåòð, ÷òîáû äîáàâèòü äëÿ ôèãóðû öâåòíóþ èëè 
ïðîçðà÷íóþ çàëèâêó 

Ãðàäèåíòíàÿ 
çàëèâêà 

Âûáåðèòå ýòîò ïàðàìåòð, ÷òîáû äîáàâèòü äëÿ ôèãóðû çàëèâêó ñ 
ãðàäèåíòîì. (Ãðàäèåíò  — ïîñòåïåííûå ïåðåõîäû öâåòîâ è îòòåí-
êîâ, îáû÷íî îò îäíîãî öâåòà ê äðóãîìó èëè ìåæäó ðàçíûìè îòòåí-
êàìè îäíîãî öâåòà.) 

Ðèñóíîê  
èëè òåêñòóðà    

Âûáåðèòå ýòîò ïàðàìåòð, ÷òîáû èñïîëüçîâàòü äëÿ çàëèâêè ðèñó-
íîê èëè äîáàâèòü â ôèãóðó òåêñòóðó 

Àâòîâûáîð Èñïîëüçóþòñÿ ïàðàìåòðû çàëèâêè ïî óìîë÷àíèþ, îïðåäåëÿåìûå 
Excel 

Èíâåðñèÿ  
äëÿ ÷èñåë <0    

Óñòàíîâèòå ýòîò ôëàæîê, ÷òîáû èçìåíèòü íàïðàâëåíèå óçîðà çà-
ëèâêè íà îáðàòíîå, åñëè ðÿä äàííûõ èëè òî÷êè äàííûõ ñîäåðæàò 
îòðèöàòåëüíûå çíà÷åíèÿ. Ýòîò ïàðàìåòð äîñòóïåí òîëüêî ïðè âû-
áîðå ðÿäà äàííûõ èëè òî÷åê äàííûõ 
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Òàáëèöà 14.1 (ïðîäîëæåíèå)  

Ïàðàìåòðû Îïèñàíèå 

Öâåò ×òîáû çàäàòü öâåò ôèãóðû, íàæìèòå êíîïêó Öâåò  è âûáåðèòå 
íóæíûé öâåò. ×òîáû çàäàòü öâåò, íå âêëþ÷åííûé â öâåòà òåìû, 
ùåëêíèòå Äðóãèå öâåòà, à çàòåì âûáåðèòå íóæíûé öâåò íà âêëàä-
êå Ñòàíäàðòíûå èëè ñîçäàéòå ñîáñòâåííûé öâåò íà âêëàäêå 
Ñïåêòð 

Ïðîçðà÷íîñòü ×òîáû çàäàòü ñòåïåíü ïðîçðà÷íîñòè ôèãóðû, ïåðåìåñòèòå ïîëçó-
íîê Ïðîçðà÷íîñòü èëè ââåäèòå ÷èñëî â ïîëå ðÿäîì ñ ýòèì ïîë-
çóíêîì. Çíà÷åíèå ïðîçðà÷íîñòè ìîæíî èçìåíèòü îò 0 äî 100% 
(ïîëíîñòüþ ïðîçðà÷íàÿ ôèãóðà) 

Íàçâàíèå  
çàãîòîâêè    

×òîáû âûáðàòü âñòðîåííóþ ãðàäèåíòíóþ çàëèâêó, íàæìèòå êíîïêó 
Íàçâàíèå çàãîòîâêè  è âûáåðèòå íóæíûé ïàðàìåòð 

Ãðàäèåíòíàÿ çàëèâêà 

Òèï Âûáåðèòå îäíî èç çíà÷åíèé äàííîãî ñïèñêà, ÷òîáû çàäàòü òèï 
ãðàäèåíòà. Çíà÷åíèå â ïîëå Òèï îïðåäåëÿåò äîñòóïíûå çíà÷åíèÿ 
â ïîëå Íàïðàâëåíèå 

Íàïðàâëåíèå ×òîáû çàäàòü äðóãîå íàïðàâëåíèå èçìåíåíèÿ öâåòà è çàòåíåíèÿ, 
íàæìèòå êíîïêó Íàïðàâëåíèå è âûáåðèòå íóæíûé ïàðàìåòð. Äîñ-
òóïíûå çíà÷åíèÿ ïàðàìåòðà Íàïðàâëåíèå çàâèñÿò îò âûáðàííîãî 
ïàðàìåòðà ãðàäèåíòà Òèï 

Óãîë Ââåäèòå çíà÷åíèå óãëà ïîâîðîòà ãðàäèåíòíîé çàëèâêè â ôèãóðå. 
Ýòîò ïàðàìåòð äîñòóïåí òîëüêî â òîì ñëó÷àå, åñëè äëÿ ïàðàìåòðà 
Òèï óñòàíîâëåíî çíà÷åíèå Ëèíåéíûé 

Òî÷êè  
ãðàäèåíòà  

 

Äëÿ òî÷åê ãðàäèåíòà óêàçûâàþòñÿ ïàðàìåòðû ïîëîæåíèÿ, öâåòà è 
ïðîçðà÷íîñòè. Çíà÷åíèå ïðîçðà÷íîñòè ïðèìåíÿåòñÿ äëÿ òî÷êè 
ãðàäèåíòà, à íå äëÿ âñåé çàëèâêè. Òî÷êè ãðàäèåíòà èñïîëüçóþòñÿ 
äëÿ ñîçäàíèÿ íåëèíåéíûõ ãðàäèåíòîâ 

Ñïèñîê òî÷åê    Ãðàäèåíòíàÿ çàëèâêà ñîäåðæèò íåñêîëüêî òî÷åê ãðàäèåíòà, îäíà-
êî çà îäèí ðàç ìîæíî èçìåíèòü òîëüêî îäíó òî÷êó ãðàäèåíòà. Ïðè 
âûáîðå íóæíîé òî÷êè ãðàäèåíòà â ýòîì ñïèñêå îòîáðàæàþòñÿ ïà-
ðàìåòðû ïîëîæåíèÿ, öâåòà è ïðîçðà÷íîñòè äëÿ ýòîé òî÷êè 

Äîáàâèòü ×òîáû äîáàâèòü òî÷êó ãðàäèåíòà, íàæìèòå êíîïêó Äîáàâèòü, à 
çàòåì çàäàéòå íóæíûå ïàðàìåòðû Ïîëîæåíèå òî÷êè, Öâåò è 
Ïðîçðà÷íîñòü 

Óäàëèòü ×òîáû óäàëèòü òî÷êó ãðàäèåíòà, ùåëêíèòå â ñïèñêå òî÷êó Òî÷êà 
¹, êîòîðóþ íóæíî óäàëèòü, à çàòåì íàæìèòå êíîïêó Óäàëèòü 

Ïîëîæåíèå 
òî÷êè    

×òîáû çàäàòü ïîçèöèþ èçìåíåíèÿ öâåòà è ïðîçðà÷íîñòè ãðàäè-
åíòíîé çàëèâêè, ïåðåìåñòèòå ïîëçóíîê Ïîëîæåíèå òî÷êè èëè 
ââåäèòå ÷èñëî â ïîëå ðÿäîì ñ ýòèì ïîëçóíêîì 
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Òàáëèöà 14.1 (ïðîäîëæåíèå)  

Ïàðàìåòðû Îïèñàíèå 

Ãðàäèåíòíàÿ çàëèâêà 

Öâåò ×òîáû óêàçàòü öâåò òî÷êè ãðàäèåíòà, íàæìèòå êíîïêó Öâåò  è âû-
áåðèòå íóæíûé öâåò. ×òîáû çàäàòü öâåò, íå âêëþ÷åííûé â öâåòà 
òåìû, íàæìèòå êíîïêó Äðóãèå öâåòà, à çàòåì âûáåðèòå íóæíûé 
öâåò íà âêëàäêå Ñòàíäàðòíûå èëè ñîçäàéòå ñîáñòâåííûé öâåò íà 
âêëàäêå Ñïåêòð 

Ïðîçðà÷íîñòü ×òîáû çàäàòü ñòåïåíü ïðîçðà÷íîñòè ôèãóðû â ïîëîæåíèè òî÷êè, 
çàäàííîì çíà÷åíèåì ïàðàìåòðà Ïîëîæåíèå òî÷êè, ïåðåìåñòèòå 
ïîëçóíîê Ïðîçðà÷íîñòü èëè ââåäèòå ÷èñëî â ïîëå ðÿäîì ñ ýòèì 
ïîëçóíêîì. Çíà÷åíèå ïðîçðà÷íîñòè ìîæíî èçìåíèòü îò 0 äî 100% 
(ïîëíîñòüþ ïðîçðà÷íàÿ ôèãóðà) 

Ïîâåðíóòü âìå-
ñòå ñ ôèãóðîé    

Åñëè ýòîò ôëàæîê óñòàíîâëåí, íàïðàâëåíèå ãðàäèåíòíîé çàëèâêè 
áóäåò èçìåíÿòüñÿ ïðè ïîâîðîòå ôèãóðû 

 

Ðèñóíîê èëè òåêñòóðà 

Òåêñòóðà ×òîáû âûáðàòü âñòðîåííóþ òåêñòóðó, íàæìèòå ýòó êíîïêó, à çàòåì 
ùåëêíèòå íóæíûé ïàðàìåòð 

Âñòàâèòü èç    

 

×òîáû âûáðàòü ôîí  èç êàêîãî-ëèáî ôàéëà, íàæìèòå ýòó êíîïêó,  
à çàòåì ùåëêíèòå íóæíûé ïàðàìåòð 

Ôàéë ×òîáû âñòàâèòü ðèñóíîê èç ôàéëà, íàæìèòå ýòó êíîïêó è ïåðåéäè-
òå ê ðèñóíêó, êîòîðûé íóæíî âñòàâèòü. Äâàæäû ùåëêíèòå ýòîò  
ðèñóíîê 

Áóôåð îáìåíà    Íàæìèòå ýòó êíîïêó, ÷òîáû âñòàâèòü ðèñóíîê èç áóôåðà îáìåíà 

Êëèï ×òîáû âñòàâèòü êëèï, íàæìèòå ýòó êíîïêó, à çàòåì â ïîëå Òåêñò 
äëÿ ïîèñêà ââåäèòå ñëîâî, îïèñûâàþùåå íóæíûé êëèï, ëèáî ïîë-
íîñòüþ èëè ÷àñòè÷íî óêàæèòå èìÿ ôàéëà êëèïà. ×òîáû âêëþ÷èòü â 
ïîèñê êëèïû, äîñòóïíûå â Office Online, óñòàíîâèòå ôëàæîê 
Âêëþ÷èòü ñîäåðæèìîå Office Online 

Ïðåîáðàçîâàòü 
ðèñóíîê  
â òåêñòóðó    

Óñòàíîâèòå äàííûé ôëàæîê, ÷òîáû èñïîëüçîâàòü íåñêîëüêî êîïèé 
îäíîãî ðèñóíêà â êà÷åñòâå òåêñòóðû äëÿ ôèãóðû 

Ïàðàìåòðû 
ìîçàèêè    

×òîáû óêàçàòü êîýôôèöèåíò ìàñøòàáèðîâàíèÿ äëÿ òåêñòóðíîé 
çàëèâêè, âîñïîëüçóéòåñü ñëåäóþùèìè ïàðàìåòðàìè ìîçàèêè 

Ñìåùåíèå ïî X   ×òîáû ñäâèíóòü ìîçàèêó íà îñíîâå ðèñóíêà âëåâî (îòðèöàòåëüíûå 
çíà÷åíèÿ) èëè âïðàâî (ïîëîæèòåëüíûå çíà÷åíèÿ), ââåäèòå íóæíîå 
çíà÷åíèå â äàííîì ïîëå 
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Òàáëèöà 14.1 (îêîí÷àíèå)  

Ïàðàìåòðû Îïèñàíèå 

Ðèñóíîê èëè òåêñòóðà 

Ñìåùåíèå ïî Y   ×òîáû ñäâèíóòü ìîçàèêó íà îñíîâå ðèñóíêà ââåðõ (îòðèöàòåëüíûå 
çíà÷åíèÿ) èëè âíèç (ïîëîæèòåëüíûå çíà÷åíèÿ), ââåäèòå íóæíîå 
çíà÷åíèå â äàííîì ïîëå 

Ìàñøòàá ïî X    Ââåäèòå ÷èñëî â ýòîì ïîëå, ÷òîáû çàäàòü ãîðèçîíòàëüíîå ìàñ-
øòàáèðîâàíèå èñõîäíîãî èçîáðàæåíèÿ (â ïðîöåíòàõ) 

Ìàñøòàá ïî Y    Ââåäèòå ÷èñëî â ýòîì ïîëå, ÷òîáû çàäàòü âåðòèêàëüíîå ìàñøòà-
áèðîâàíèå èñõîäíîãî èçîáðàæåíèÿ (â ïðîöåíòàõ) 

Âûðàâíèâàíèå Óêàçûâàåò ïîçèöèþ, ñ êîòîðîé íà÷èíàåòñÿ ìîçàèêà íà îñíîâå 
ðèñóíêà. ×òîáû çàäàòü ïîëîæåíèå ìîçàèêè íà îñíîâå ðèñóíêà èëè 
òåêñòóðû, âûáåðèòå îäèí èç ïàðàìåòðîâ äàííîãî ñïèñêà 

Òèï  
îòçåðêàëèâàíèÿ   

Âûáåðèòå îäèí èç ïàðàìåòðîâ â ýòîì ñïèñêå, ÷òîáû óêàçàòü, ÷òî 
ãîðèçîíòàëüíûå èëè âåðòèêàëüíûå ïëèòêè ìîçàèêè ÷åðåç îäíó 
äîëæíû ñîäåðæàòü çåðêàëüíîå èëè ïåðåâåðíóòîå èçîáðàæåíèå 
ðèñóíêà 

Ðàçìíîæèòü Âûáåðèòå ýòîò ïàðàìåòð, ÷òîáû ðàçìíîæèòü ðèñóíîê ïî âåðòèêàëè 
äëÿ çàëèâêè âûáðàííûõ ôèãóð 

Ðàçìíîæèòü  
â ìàñøòàáå    

×òîáû ðàçìíîæèòü ðèñóíîê ïî âåðòèêàëè è èçìåíèòü åãî ìàñøòàá 
äëÿ ëó÷øåãî ñîîòâåòñòâèÿ ôèãóðå, íàæìèòå ýòó êíîïêó, à çàòåì 
ââåäèòå íóæíîå ÷èñëî â ïîëå åäèíèö/ðèñóíîê 

Ïðîçðà÷íîñòü ×òîáû çàäàòü ñòåïåíü ïðîçðà÷íîñòè ðèñóíêà èëè òåêñòóðû, ïåðå-
ìåñòèòå ïîëçóíîê Ïðîçðà÷íîñòü èëè ââåäèòå ÷èñëî â ïîëå ðÿäîì 
ñ ýòèì ïîëçóíêîì. Çíà÷åíèå ïðîçðà÷íîñòè ìîæíî èçìåíèòü îò 0 
(ïîëíîñòüþ íåïðîçðà÷íàÿ ôèãóðà, óñòàíîâëåíî ïî óìîë÷àíèþ) äî 
100% (ïîëíîñòüþ ïðîçðà÷íàÿ ôèãóðà) 

 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Диалоговое окно Формат (Format) для некоторых объектов, например, осей или 

стрелок, включает параметры, имеющие отношение только к этим объектам. 
Форматирование таких объектов обсуждается в следующих разделах этой гла-
вы. 

Для установки параметров градиентной заливки выберите переключатель 
Градиентная заливка (Gradient Fill) и выберите нужные параметры для дан-
ного типа заливки (рис. 14.2). 

Кнопка Название заготовки (Preset colors) предоставляет на выбор несколько 
встроенных градиентов, отображенных в раскрывающемся окне  (рис. 14.3). 
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Ðèñ. 14.2. Ðàçäåë Çàëèâêà äèàëîãîâîãî îêíà Ôîðìàò ðÿäà äàííûõ 

Для использования при заливке текстуры выберите переключатель Рисунок 
или текстура (Picture or Texture fill), изображенный на рис. 14.4, и выберите 
нужную текстуру. 

Чтобы использовать при заливке свою собственную текстуру, нажмите 
кнопку Файл (File). Откроется диалоговое окно Вставка рисунка (Insert Pic-
ture), позволяющее выбрать файл с текстурой, которая будет использоваться 
при заливке. Изображение должно храниться либо в растровом файле (BMP, 
DIB), либо в метафайле Windows (WMF), либо в любом другом графическом 
файле, для которого установлен графический конвертер. 

Для использования при заливке собственного рисунка нажмите кнопку 
Файл (File) (при включенном переключателе Рисунок или текстура (Picture 
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or Texture fill)). Откроется диалоговое окно Вставка рисунка (Insert Picture), 
позволяющее выбрать файл с рисунком, который нужно использовать при 
заливке, а затем нажмите кнопку OK. 

 

 

Ðèñ. 14.3. Íàñòðîéêè äëÿ Ãðàäèåíòíîé çàëèâêè  

äèàëîãîâîãî îêíà Ôîðìàò ðÿäà äàííûõ ñ âûáðàííûì çíà÷åíèåì çàãîòîâêè  

После завершения выбора параметров для способа заливки нажмите кноп- 
ку OK. 

Диалоговое окно Заливка (Fill) позволяет экспериментировать с различными 
способами заливки, но одновременно к объекту можно применить только 
один способ заливки. 
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Ðèñ. 14.4. Íàñòðîéêè äëÿ ïåðåêëþ÷àòåëÿ Ðèñóíîê èëè òåêñòóðà  

âêëàäêè Çàëèâêà äèàëîãîâîãî îêíà Ôîðìàò ðÿäà äàííûõ 

При выборе параметра Инверсия для чисел <0 (Invert if negative) цвет марке-
ров данных для гистограмм, линейчатых, круговых диаграмм и диаграмм с 
областями будет инверсным. Использование этого параметра дает эффект 
только при работе с рядами данных, имеющих отрицательные числа. 

Цвета, узоры и границы можно менять даже для самых больших частей диа-
граммы: области диаграммы и области построения диаграммы. (Область 
диаграммы включает всю диаграмму, а область построения диаграммы — 
только пространство, заключенное между осями.) Чтобы произвести указан-
ные изменения, перед выбором команды Формат (Format) переместите указа-
тель на соответствующую область и щелкните кнопкой мыши. На рис. 14.5 
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показана диаграмма, для области построения которой использовалась гради-
ентная заливка, а в качестве фона легенды — узор из точек. 

 

 

Ðèñ. 14.5. Äèàãðàììà, ïîñòðîåííàÿ ñ èñïîëüçîâàíèåì  

ðàçëè÷íûõ ñðåäñòâ ôîðìàòèðîâàíèÿ 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Если изменение узора или цвета элементов диаграммы вас не удовлетворяет, 

можно воспользоваться командой Отменить (Undo) или командой Восстано-

вить форматирование стиля (Reset to Match Style) для возвращения к перво-

начальному виду диаграммы. 

Ðÿäû äàííûõ 

Сделать диаграмму более наглядной можно с помощью форматирования ря-
дов данных. Форматировать допускается не только рамки, узоры и цвета 
рядов данных, но и планки погрешностей, линии проекций, линии между 
самыми низкими и самыми высокими линиями в отдельной категории. Па-
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раметры, которые можно изменять, зависят от типа форматируемой диа-
граммы. Например, для гистограммы можно изменить ширину ее столбцов 
или ширину интервала между ними, а для круговой диаграммы — опреде-
лить угол поворота первого сектора относительно вертикали. Изменение 
значений всех этих параметров возможно с помощью диалогового окна 
Формат ряда данных (Format Data Series). 

 

 

Ðèñ. 14.6. Âêëàäêà Ïàðàìåòðû ðÿäà  

äèàëîãîâîãî îêíà Ôîðìàò ðÿäà äàííûõ äëÿ êðóãîâûõ äèàãðàìì 

Чтобы получить доступ к параметрам форматирования ряда данных: 

1. Выделите его, переместив указатель мыши на одну из точек данных этого 
ряда и щелкнув левой кнопкой мыши. 
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2. Выполните команду Формат | Текущий фрагмент | Формат выделенного 
фрагмента (Format | Current Selection | Format selection), либо поместите 
указатель на выделенный объект и щелкните правой кнопкой мыши, за-
тем выберите команду Формат ряда данных (Format Data Series) в контек-
стном меню. 

3. Перейдите на вкладку Параметры ряда (Series Options), на которой собраны 
все параметры ряда данных, характерные для данного типа диаграмм. На 
рис. 14.6 показан пример вкладки Параметры ряда (Series Options) для 
круговых диаграмм. Описания различных параметров, доступных при 
разных типах диаграмм и форматов, приведены в табл. 14.2. В таблице 
также указано, к какому типу диаграмм относится каждый параметр. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

В зависимости от используемого типа диаграммы доступны различные пара-
метры рядов данных. 

Òàáëèöà 14.2. Ïàðàìåòðû ðÿäà 

Ïàðàìåòð Îïèñàíèå 

Óãîë ïîâîðîòà    Âûáðàííûå ðÿäû äàííûõ áóäóò ïîâåðíóòû. Ïåðåìåñòèòå ïîë-
çóíîê, ÷òîáû çàäàòü íóæíûé óãîë ïîâîðîòà èëè ââåäèòå ÷èñ-
ëî îò 0 äî 360 ãðàäóñîâ. Ïàðàìåòð ïî óìîë÷àíèþ — 0 ãðàäó-
ñîâ. Ýòîò ïàðàìåòð äîñòóïåí òîëüêî äëÿ êðóãîâûõ è 
êîëüöåâûõ äèàãðàìì 

Ðàçðåçàííàÿ êðóãî-
âàÿ äèàãðàììà    

Ïîçâîëÿåò óïðàâëÿòü ðàññòîÿíèåì ìåæäó âûáðàííûìè òî÷-
êàìè äàííûõ ðÿäà äàííûõ è öåíòðîì äèàãðàììû 

Ðàçðåçàííàÿ  
êîëüöåâàÿ  
äèàãðàììà    

Ïîçâîëÿåò óïðàâëÿòü ðàññòîÿíèåì ìåæäó âûáðàííûìè ðÿäà-
ìè äàííûõ èëè òî÷êàìè äàííûõ è öåíòðîì êîëüöåâîé äèà-
ãðàììû 

Äèàìåòð îòâåðñòèÿ, 
â % îò îáùåãî  
äèàìåòðà    

Ïîçâîëÿåò óïðàâëÿòü äèàìåòðîì îòâåðñòèÿ êîëüöåâîé äèà-
ãðàììû 

Ñ çàçîðîì/ 
Ñ ïåðåêðûòèåì 

Ïîçâîëÿåò óïðàâëÿòü ðàññòîÿíèåì ìåæäó îòäåëüíûìè òî÷-
êàìè äàííûõ ðÿäà äàííûõ, îòîáðàæàåìûìè äëÿ êàæäîé èç 
êàòåãîðèé 

Áåç çàçîðà/ 
Áîëüøîé çàçîð    

Îïðåäåëÿåò ðàññòîÿíèå ìåæäó êóñòàìè òî÷åê äàííûõ, îòî-
áðàæàåìûìè äëÿ êàæäîé èç êàòåãîðèé 

Ïî îñíîâíîé îñè    Ïðè âûáîðå ýòîãî ïàðàìåòðà (çàäàí ïî óìîë÷àíèþ) âûáðàí-
íûå ðÿäû äàííûõ âûâîäÿòñÿ ïî îñíîâíîé âåðòèêàëüíîé îñè 
(îñè çíà÷åíèé) 
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Òàáëèöà 14.2 (îêîí÷àíèå) 

Ïàðàìåòð Îïèñàíèå 

Ïî âñïîìîãàòåëüíîé 
îñè    

Ïðè âûáîðå ýòîãî ïàðàìåòðà âûáðàííûå ðÿäû äàííûõ âûâî-
äÿòñÿ ïî âñïîìîãàòåëüíîé âåðòèêàëüíîé îñè (îñè çíà÷åíèé) 

Ïëîùàäü ïóçûðüêîâ    Ïðè âûáîðå ýòîãî ïàðàìåòðà (çàäàí ïî óìîë÷àíèþ) ïîëíàÿ 
ïëîùàäü êàæäîãî èç ïóçûðüêîâ ñîîòâåòñòâóåò äàííûì, íà 
îñíîâàíèè êîòîðûõ îïðåäåëåí åãî ðàçìåð. 

Äàííûé ïàðàìåòð äîñòóïåí òîëüêî â ïóçûðüêîâûõ  
äèàãðàììàõ 

Äèàìåòð ïóçûðüêîâ    Äèàìåòð êàæäîãî èç ïóçûðüêîâ ñîîòâåòñòâóåò äàííûì, íà 
îñíîâàíèè êîòîðûõ îïðåäåëåí ðàçìåð ýòîãî ïóçûðüêà, ÷òî 
ïîëåçíî ïðè ñðàâíåíèè. Äàííûé ïàðàìåòð äîñòóïåí òîëüêî  
â ïóçûðüêîâûõ äèàãðàììàõ 

Ìàñøòàá ïóçûðüêîâ    Ïîçâîëÿåò çàäàòü ìàñøòàá ïóçûðüêîâ â äèàïàçîíå îò 0  
äî 300, ââåäÿ ñîîòâåòñòâóþùåå çíà÷åíèå â òåêñòîâîì ïîëå — 
÷åì áîëüøå ýòî çíà÷åíèå, òåì áîëüøå ðàçìåð ïóçûðüêîâ. 
Äàííûé ïàðàìåòð äîñòóïåí òîëüêî â ïóçûðüêîâûõ  
äèàãðàììàõ 

Îòðèöàòåëüíûå  
çíà÷åíèÿ    

Åñëè â ïóçûðüêîâîé äèàãðàììå âåñü ðÿä äàííûõ ñîäåðæèò 
îòðèöàòåëüíûå çíà÷åíèÿ, ïî óìîë÷àíèþ îí íå îòîáðàæàåòñÿ. 
×òîáû ïîêàçàòü â äèàãðàììå ïóçûðüêè äëÿ îòðèöàòåëüíûõ 
çíà÷åíèé, óñòàíîâèòå ôëàæîê Îòðèöàòåëüíûå çíà÷åíèÿ. 
Äàííûé ïàðàìåòð äîñòóïåí òîëüêî â ïóçûðüêîâûõ  
äèàãðàììàõ 

 

Ôîðìàòèðîâàíèå ëèíèé òðåíäà 

Excel предоставляет различные инструменты для анализа данных на диа-
грамме. Например, к ряду данных можно добавить линию тренда, которая 
позволяет прогнозировать изменения данных на основе анализа сглажива-
ния или движущегося среднего (см. гл. 15). После добавления линии тренда 
ее можно отформатировать точно так же, как и любой другой объект диа-
граммы. Для этого: 

1. Выделите линию тренда. 

2. Выполните команду Формат | Текущий фрагмент | Формат выделенного 
фрагмента (Format | Current Selection | Format selection), либо поместите 
указатель на выделенный объект и щелкните правой кнопкой мыши, за-
тем выберите команду Формат линии тренда (Format Trendline) в контек-
стном меню. 

3. Выберите вкладку Параметры линии тренда (Trendline Options). 
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С помощью этих параметров можно изменить формат линии тренда в диа-
грамме. Описания различных параметров линий тренда приведены в табл. 
14.3. 

Òàáëèöà 14.3. Ïàðàìåòðû ëèíèè òðåíäà 

Ïàðàìåòð ëèíèè òðåíäà Íàçíà÷åíèå 

Àïïðîêñèìàöèÿ è ñãëàæèâàíèå 

Ýêñïîíåíöèàëüíàÿ Äëÿ îïèñàíèÿ çíà÷åíèé, òåìïû ðîñòà èëè óìåíü-
øåíèÿ êîòîðûõ ïîñòîÿííî óâåëè÷èâàþòñÿ, ñòðîèòñÿ 
êðèâàÿ. Ïðè ýêñïîíåíöèàëüíîé àïïðîêñèìàöèè 
äàííûå äîëæíû èìåòü çíà÷åíèÿ âûøå íóëÿ 

Ëèíåéíàÿ Äëÿ îïèñàíèÿ ïðîñòûõ íàáîðîâ äàííûõ, çíà÷åíèÿ 
êîòîðûõ ðàñòóò èëè óìåíüøàþòñÿ ñ ïîñòîÿííîé 
ñêîðîñòüþ, ñòðîèòñÿ ïðÿìàÿ, íàèëó÷øèì îáðàçîì 
îòðàæàþùàÿ òàêîå èçìåíåíèå âåëè÷èíû 

Ëîãàðèôìè÷åñêàÿ Ëîãàðèôìè÷åñêàÿ àïïðîêñèìàöèÿ îïòèìàëüíà äëÿ 
îïèñàíèÿ âåëè÷èíû, êîòîðàÿ âíà÷àëå áûñòðî ðàñòåò 
èëè óáûâàåò, à çàòåì ñòàáèëèçèðóåòñÿ. Ïðè ëîãà-
ðèôìè÷åñêîé àïïðîêñèìàöèè äàííûå ìîãóò áûòü 
ïîëîæèòåëüíûìè è îòðèöàòåëüíûìè 

Ïîëèíîìèàëüíàÿ Äëÿ îïèñàíèÿ ïîïåðåìåííî âîçðàñòàþùèõ è óáû-
âàþùèõ çíà÷åíèé ñòðîèòñÿ êðèâàÿ  

Ñòåïåííàÿ Äëÿ îïèñàíèÿ ìîíîòîííî âîçðàñòàþùèõ ëèáî ìî-
íîòîííî óáûâàþùèõ çíà÷åíèé èñïîëüçóåòñÿ êðè-
âàÿ. Ïðè ñòåïåííîé àïïðîêñèìàöèè äàííûå äîëæíû 
èìåòü ïîëîæèòåëüíûå çíà÷åíèÿ âûøå íóëÿ 

Ñêîëüçÿùåå ñðåäíåå    Äëÿ îïèñàíèÿ äàííûõ ñòðîèòñÿ êðèâàÿ, ïðè ýòîì 
ýêñòðåìàëüíûå çíà÷åíèÿ ñãëàæèâàþòñÿ, ÷òî ïîçâî-
ëÿåò áîëåå íàãëÿäíî ïîêàçàòü òåíäåíöèþ 

Íàçâàíèå àïïðîêñèìèðóþùåé  
(ñãëàæåííîé) êðèâîé 

Àâòîìàòè÷åñêè Áóäåò èñïîëüçîâàòüñÿ íàçâàíèå, çàäàííîå ïî 
óìîë÷àíèþ äëÿ âûáðàííîãî òèïà àïïðîêñèìàöèè 
èëè ñãëàæèâàíèÿ 

Íàñòðàèâàåìîå Ïîçâîëÿåò óêàçàòü ñîáñòâåííîå íàçâàíèå ëèíèè 
òðåíäà äëÿ âûáðàííîãî òèïà àïïðîêñèìàöèè èëè 
ñãëàæèâàíèÿ. Âûáåðèòå ýòîò ïàðàìåòð, à çàòåì 
ââåäèòå â ïîëå Íàñòðàèâàåìîå íóæíîå çíà÷åíèå 
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Òàáëèöà 14.3 (îêîí÷àíèå) 

Ïàðàìåòð ëèíèè òðåíäà Íàçíà÷åíèå 

Ïðîãíîç 

Âïåðåä íà    ×òîáû ñîñòàâèòü ïðîãíîç ñ âûâîäîì ëèíèè òðåíäà, 
ââåäèòå íóæíîå ÷èñëî áóäóùèõ ïåðèîäîâ â ïîëå 
Âïåðåä íà 

Íàçàä íà  ×òîáû âêëþ÷èòü â ëèíèþ òðåíäà ïðîøëûå ïåðèîäû, 
ââåäèòå íóæíîå ÷èñëî ïðîøëûõ ïåðèîäîâ â ïîëå 
Íàçàä íà 

Ïåðåñå÷åíèå êðèâîé ñ îñüþ Y 
â òî÷êå    

Óêàçûâàåò, ãäå ëèíèÿ òðåíäà äîëæíà ïåðåñå÷ü âåð-
òèêàëüíóþ îñü (îñü çíà÷åíèé). Óñòàíîâèòå ýòîò 
ôëàæîê, à çàòåì ââåäèòå ÷èñëî, êîòîðîå áóäåò îï-
ðåäåëÿòü òî÷êó ïåðåñå÷åíèÿ ñ âåðòèêàëüíîé îñüþ 

Ïîêàçûâàòü óðàâíåíèå íà äèà-
ãðàììå 

Ïîçâîëÿåò îòîáðàçèòü èëè ñêðûòü ôîðìóëû, êîòî-
ðûå èñïîëüçîâàëèñü äëÿ ðàñ÷åòà ëèíèè òðåíäà 

Ïîìåñòèòü íà äèàãðàììó âå-
ëè÷èíó äîñòîâåðíîñòè àïïðîê-
ñèìàöèè (R^2)    

Ïîçâîëÿåò îòîáðàçèòü èëè ñêðûòü âåëè÷èíó äîñòî-
âåðíîñòè àïïðîêñèìàöèè, êîòîðóþ Microsoft Excel 
àâòîìàòè÷åñêè ðàññ÷èòûâàåò äëÿ îïðåäåëåíèÿ ñòå-
ïåíè äîñòîâåðíîñòè òðåíäà è òî÷íîñòè ïðîãíîçà 

 
 
Для изменения линии тренда в диаграмме: 

1. Выберите необходимые параметры линии тренда для использования их 

при построении линии тренда.  

2. Определите параметры вкладок: Цвет линии (Line Color) и Тип линии 

(Line Style), которые  идентичны параметрам вкладок Заливка (Fill) и 

Цвет границы (Border Color), описанных в табл. 14.1. 

3. Нажмите кнопку OK. 

Внесение изменений в способ построения и параметры линии тренда вы-

полняется аналогично их установке при создании. 

Ôîðìàòèðîâàíèå ïëàíîê ïîãðåøíîñòè 

Планки погрешностей (error bars) чаще всего используются при визуализа-

ции данных, полученных опытным путем. Они позволяют показать на диа-

грамме границы погрешности данных. В гл. 15 объясняется, как добавить 

планку погрешности к ряду данных.  
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После добавления планок погрешностей их можно отформатировать с по-
мощью диалогового окна Формат (Format) следующим образом. 

1. Выделите планки погрешности, переместив указатель мыши на одну из 
них и щелкнув левой кнопкой мыши. 

2. Выполните команду Формат | Текущий фрагмент | Формат выделенного 
фрагмента (Format | Current Selection | Format selection), либо поместите 
указатель на выделенный объект и щелкните правой кнопкой мыши, за-
тем выберите команду Формат планок погрешностей (Format Error Bars) в 
контекстном меню. 

3. Выберите вкладку Вертикальные планки погрешностей (Vertical Error Bars). 

С помощью этих параметров можно изменить формат горизонтальной 
или вертикальной планок погрешности, которые отображаются для рядов 
данных  в диаграмме. Описания различных параметров планок погреш-
ностей приведены в табл. 14.4. 

Òàáëèöà 14.4. Ïàðàìåòðû ïëàíîê ïîãðåøíîñòåé 

Ïàðàìåòðû Îïèñàíèå 

Ìèíóñ Ïîêàçàíû ôàêòè÷åñêèå çíà÷åíèÿ òî÷åê äàííûõ ñ âû÷èòàíèåì 
îòäåëüíûõ âåëè÷èí ïîãðåøíîñòè 

Ïëþñ Ïîêàçàíû ôàêòè÷åñêèå çíà÷åíèÿ òî÷åê äàííûõ ñ ïðèáàâëåíè-
åì îòäåëüíûõ âåëè÷èí ïîãðåøíîñòè 

Áåç òî÷êè    Ïëàíêè ïîãðåøíîñòåé îòîáðàæàþòñÿ áåç òî÷åê 

Òî÷êà Ïëàíêè ïîãðåøíîñòåé îòîáðàæàþòñÿ ñ òî÷êàìè 

Ôèêñèðîâàííîå 
çíà÷åíèå    

Äëÿ âû÷èñëåíèÿ âåëè÷èíû ïîãðåøíîñòè ïî êàæäîé òî÷êå äàí-
íûõ áóäåò èñïîëüçîâàòüñÿ êîíñòàíòà, óêàçàííàÿ â ïîëå Ôèê-
ñèðîâàííîå çíà÷åíèå. Âåðòèêàëüíûå ïëàíêè ïîãðåøíîñòè 
èìåþò ïîñòîÿííóþ âûñîòó, à ãîðèçîíòàëüíûå ïëàíêè ïîãðåø-
íîñòåé — ïîñòîÿííóþ øèðèíó 

Ïðîöåíò Äëÿ âû÷èñëåíèÿ âåëè÷èíû ïîãðåøíîñòè ïî êàæäîé òî÷êå äàí-
íûõ â âèäå ïðîöåíòà îò çíà÷åíèÿ ýòîé òî÷êè äàííûõ áóäåò èñ-
ïîëüçîâàòüñÿ ïðîöåíòíîå ñîîòíîøåíèå, óêàçàííîå â ïîëå 
Ïðîöåíò. Ãîðèçîíòàëüíûå è âåðòèêàëüíûå ïëàíêè ïîãðåøíî-
ñòåé, â êîòîðûõ èñïîëüçóåòñÿ ïðîöåíò îò çíà÷åíèé â òî÷êàõ 
äàííûõ, èìåþò ðàçíûé ðàçìåð 

Ñòàíäàðòíîå  
îòêëîíåíèå    

Áóäåò îòîáðàæàòüñÿ ñòàíäàðòíîå îòêëîíåíèå äëÿ çíà÷åíèé 
ãðàôèêà, êîòîðîå âû÷èñëÿåòñÿ ïî êàæäîé òî÷êå äàííûõ, à çà-
òåì óìíîæàåòñÿ íà ÷èñëî, óêàçàííîå â ïîëå Ñòàíäàðòíîå îò-
êëîíåíèå. Èòîãîâûå ãîðèçîíòàëüíûå èëè âåðòèêàëüíûå ïëàí-
êè ïîãðåøíîñòåé èìåþò îäèíàêîâûé ðàçìåð 
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Òàáëèöà 14.4 (îêîí÷àíèå) 

Ïàðàìåòðû Îïèñàíèå 

Ñòàíäàðòíàÿ  
ïîãðåøíîñòü    

Îòîáðàæàåòñÿ âåëè÷èíà ñòàíäàðòíîé ïîãðåøíîñòè äëÿ âñåõ 
ïîêàçàííûõ çíà÷åíèé. Âåðòèêàëüíûå ïëàíêè ïîãðåøíîñòè 
èìåþò ïîñòîÿííóþ âûñîòó, à ãîðèçîíòàëüíûå ïëàíêè ïîãðåø-
íîñòåé — ïîñòîÿííóþ øèðèíó 

Ïîëüçîâàòåëüñêàÿ Äëÿ îïðåäåëåíèÿ ïîãðåøíîñòè áóäåò èñïîëüçîâàòüñÿ óêàçàí-
íûé äèàïàçîí çíà÷åíèé ðàáî÷åãî ëèñòà. Åñëè âûáðàí ýòîò ïà-
ðàìåòð, ïðè ðàñ÷åòå âåëè÷èíû ïîãðåøíîñòè èñïîëüçóåìûé 
äèàïàçîí ðàáî÷åãî ëèñòà ìîæåò ñîäåðæàòü ôîðìóëû 

 

4. Нажмите кнопку OK. 

Òåêñò è ÷èñëà 

Любой текст или числа на диаграмме могут быть отформатированы произ-
вольным образом. 

Для изменения содержимого подписи данных какого-либо элемента диа-
граммы дважды щелкните подпись данных, которую нужно изменить. Пер-
вым щелчком выбираются подписи данных полной последовательности 
данных, а вторым — определенная подпись данных. Щелкните еще раз для 
установки названия или подписи данных в режим изменения, указателем 
мыши выделите текст для изменения, введите новый текст или значение, а 
затем нажмите клавишу <Esc> или щелкните левой кнопкой мыши вне ре-
дактируемого пространства. Для вставки разрыва строки установите курсор в 
место предполагаемого разрыва и нажмите клавишу <Enter>. 

Для форматирования текста выделите его, а затем выберите необходимые 
параметры форматирования на мини-панели инструментов (Mini tools bar). 
Можно также использовать кнопки форматирования в группе инструментов 
Шрифт (Font) на вкладке Главная (Home).  

Èçìåíåíèå øðèôòà, åãî ðàçìåðà è ñòèëÿ 

Размер шрифта каждого текстового фрагмента и его начертание на диаграм-
ме так же можно изменить. Таким образом, можно применить одно шриф-
товое оформление для заголовков, другое — для меток осей, третье — для 
подписей маркеров данных. 

Чтобы изменить шрифт и его начертание для объекта диаграммы: 

1. Выделите объект, формат текста которого нужно изменить. 



Ãëàâà 14. Ôîðìàòèðîâàíèå äèàãðàìì 437

2. Выберите вкладку Главная (Home) и в группе инструментов Шрифт 
(Font) щелкните левой кнопкой мыши на значке  в правом нижнем 
углу (можно провести изменения шрифта, размера и стиля пользуясь 
непосредственно командами группы инструментов Шрифт (Font)), либо 
поместите указатель на объект и щелкните правой кнопкой мыши, за-
тем в появившемся контекстном меню выберите команду Шрифт (Font), 
рис. 14.7. 

 

 

Ðèñ. 14.7. Âêëàäêà Øðèôò äèàëîãîâîãî îêíà Øðèôò 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Если вы установили шрифты, недоступные вашему принтеру, напечатанная 
диаграмма будет отличаться от изображенной на экране. Используйте только 
шрифты TT (TrueType) или шрифты принтера. 

3. В списке Начертание (Font style) выберите требуемое начертание шрифта. 

4. В списке Размер (Size) выберите нужный размер шрифта. Помните, что 
размер, равный 72 пунктам, составляет примерно 2,5 см (1 дюйм) в вы-
соту. 

5. При необходимости воспользуйтесь одним из параметров раскрывающе-
гося списка Подчеркивание (Underline). 

6. Установите один из флажков группы Видоизменение (Effects), если необ-
ходимо. 
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7. В раскрывающемся списке Цвет текста (Font Color) выберите нужный 
цвет символов.  

8. Нажмите кнопку OK. 

Âûðàâíèâàíèå òåêñòà 

Текст, расположенный на диаграммах, можно выравнивать. Некоторые тек-
стовые объекты, например заголовки, допускается выравнивать по горизон-
тали и по вертикали. Кроме того, для всех текстовых объектов диаграммы 
можно выбрать ориентацию текста.  

 

 

Ðèñ. 14.8. Âêëàäêà Âûðàâíèâàíèå  

äèàëîãîâîãî îêíà Ôîðìàò íàçâàíèÿ äèàãðàììû 



Ãëàâà 14. Ôîðìàòèðîâàíèå äèàãðàìì 439

Чтобы изменить выравнивание текста: 

1. Выделите объект, выравнивание которого нужно изменить. 

2. Выполните команду Формат | Текущий фрагмент | Формат выделенного 
фрагмента (Format | Current Selection | Format selection), либо поместите 
указатель на выделенный объект и щелкните правой кнопкой мыши, за-
тем выберите команду Формат (Format) в контекстном меню. 

3. Перейдите на вкладку Выравнивание (Alignment), изображенную на рис. 14.8. 

4. Выберите нужные параметры в раскрывающихся списках Направление 
текста (Text Direction) и Вертикальное выравнивание (Vertical) группы 
Формат текста (Text Format). 

5. Для изменения ориентации текста можно ввести нужный угол поворота 
в поле ввода Другой угол (Custom Angle), задав в нем значение от 90° до 

–90° ). 

6. Нажмите кнопку OK. 

Ôîðìàòèðîâàíèå ÷èñåë 

Все числа на диаграмме можно отформатировать точно так же, как и на ра-
бочем листе. Если числа на рабочем листе, которые использовались при 
создании диаграммы, отформатированы, то числа, отображаемые на оси 
значений диаграммы, имеют тот же формат. Однако существует возмож-
ность изменить его. Для выполнения форматирования чисел на диаграмме: 

1. Выделите объект, содержащий числа. 

2. Выполните команду Формат | Текущий фрагмент | Формат выделенного 
фрагмента (Format | Current Selection | Format selection), либо поместите 
указатель на выделенный объект и щелкните правой кнопкой мыши, за-
тем выберите команду Формат (Format) в контекстном меню. 

3. Перейдите на вкладку Число (Number), изображенную на рис. 14.9. 

4. В списке Числовые форматы (Category) выберите тип числового значе-
ния, который нужно применить к форматируемым числам. 

Для каждой категории существует свой набор параметров форматирова-
ния числа. Они отображаются в правой части вкладки Число (Number). 
Для категории Числовой (Number) они позволяют установить число де- 
сятичных знаков, формат округления и вывода отрицательных чисел 
(рис. 14.9). Для категории Дата (Date) параметры совсем иные, и формат 
выбирается в списке Тип (Type) (рис. 14.10). О форматировании чисел см. 
также гл. 4. 
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Ðèñ. 14.9. Âêëàäêà ×èñëî  

äèàëîãîâîãî îêíà Ôîðìàò îñè ñ âûáðàííîé êàòåãîðèåé ×èñëîâîé 

5. Чтобы применить форматирование чисел, используемое на исходном ра-
бочем листе, установите флажок Связь с источником (Linked to source). 

6. Нажмите кнопку OK. 

Ìàðêåðû äàííûõ 

Чтобы сделать линейную диаграмму более эффектной, можно изменить цвет 
и стиль маркеров, используемых для обозначения точек данных. Для этого: 

1. Выделите линию, маркеры которой нужно изменить. 

2. Выполните команду Формат | Текущий фрагмент | Формат выделенного 
фрагмента (Format | Current Selection | Format selection), либо поместите 
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указатель на ряд данных и щелкните правой кнопкой мыши, затем выбе-
рите команду Формат ряда данных (Format) в контекстном меню. 

 

 

Ðèñ. 14.10. Âêëàäêà ×èñëî  

äèàëîãîâîãî îêíà Ôîðìàò îñè ñ âûáðàííîé êàòåãîðèåé Äàòà 

3. В открывшемся диалоговом окне Формат ряда данных (Format Data 
Series) на вкладках Параметры маркера (Marker Options), Заливка маркера 
(Marker Fill), Цвет линии маркера (Marker Line Color), Тип линии маркера 
(Marker Line Style) задайте настройки маркера. 

4. Средства форматирования вкладок Заливка маркера (Marker Fill), Цвет 
линии маркера (Marker Line Color), Тип линии маркера (Marker Line Style) 
соответствуют описанным ранее средствам вкладок Заливка (Fill), Цвет 
границы (Border Color), Стили границ (Border Styles) (см. табл. 14.1). 
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Ðèñ. 14.11. Âêëàäêà Ïàðàìåòðû ìàðêåðà  

äèàëîãîâîãî îêíà Ôîðìàò ðÿäà äàííûõ 

5. Основные настройки вкладки Параметры маркера (Marker Options) при-
ведены в табл. 14.5. 

Òàáëèöà 14.5. Ïàðàìåòðû ìàðêåðà  

Ïàðàìåòð Îïèñàíèå 

Àâòî (Automatic) Èñïîëüçóþòñÿ óñòàíîâêè ïî óìîë÷àíèþ 

Íåò (None) Íå èñïîëüçóþòñÿ ìàðêåðû â òî÷êàõ äàííûõ 

Âñòðîåííûé (Built-in)  Ìàðêåðû èç ñïèñêà ñòàíäàðòíûõ ìàðêåðîâ 
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Òàáëèöà 14.5 (îêîí÷àíèå)  

Ïàðàìåòð Îïèñàíèå 

Òèï (Style) Èçìåíÿåòñÿ ôîðìà èñïîëüçóåìîãî ìàðêåðà 

Ðàçìåð (Size) Èçìåíÿåòñÿ ðàçìåð ìàðêåðà 

 

6. В группе Тип линии (Line Type) можно установить флажок Сглаженная 
линия (Smoothed line), который позволит сгладить линию между точками 
данных. 

7. Нажмите кнопку OK. 

Îñè è øêàëû 

Использование осей существенно облегчает чтение диаграммы. Поэтому со-
ответствующая настройка осей и правильный выбор шкалы позволит сде-
лать диаграмму более наглядной. При создании диаграммы Excel по умолча-
нию применяет встроенные установки для типа осевых линий, делений и 
шкалы. Однако все эти параметры можно изменить. 

Íàñòðîéêà îñåé 

Настройка оси производится посредством изменения типа используемой 
осевой линии, деления и размещения меток делений. 

1. Выделите ось, переместив указатель на одну из осевых линий и щелкнув 
левой кнопкой мыши (можно также использовать клавиши перемещения 
курсора). На каждом конце оси появятся черные маркеры. 

2. Выполните команду Формат | Текущий фрагмент | Формат выделенного 
фрагмента (Format | Current Selection | Format Selection), либо поместите 
указатель на ось и щелкните правой кнопкой мыши, затем выберите  
команду Формат оси (Axis Format) в контекстном меню. 

3. В диалоговом окне Формат оси (Format Axis) перейдите на вкладку Пара-
метры оси (Axis Options), изображенную на рис. 14.121. 

Настройки вкладки Параметры оси (Axis Options) приведены в табл. 14.6. 

                                                           

1 Количество вкладок в диалоговом окне Формат оси (Format Axis) и их вид может 

зависеть от типа оси и от типа диаграммы. Вкладка Параметры оси (Axis Options) на 

рис. 14.12 соответствует стандартной оси значений. Для стандартной оси категорий 

три группы переключателей — Основные, Промежуточные и Подписи оси — доступ-

ны для выбора параметров. 
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Ðèñ. 14.12. Âêëàäêà Ïàðàìåòðû îñè  

äèàëîãîâîãî îêíà Ôîðìàò îñè 

Òàáëèöà 14.6. Ïàðàìåòðû îñè 

Ïàðàìåòð Îïèñàíèå 

Îñü çíà÷åíèé 

Ìèíèìàëüíîå  
çíà÷åíèå 

Îïðåäåëÿåò ÷èñëî, ñ êîòîðîãî íà÷èíàåòñÿ äàííàÿ îñü çíà-
÷åíèé 

Ìàêñèìàëüíîå 
çíà÷åíèå 

Îïðåäåëÿåò ÷èñëî, êîòîðûì çàêàí÷èâàåòñÿ äàííàÿ îñü çíà-
÷åíèé 

Öåíà îñíîâíûõ  
äåëåíèé    

Îïðåäåëÿåò èíòåðâàë äåëåíèé è ñåòêè äèàãðàììû äëÿ îñ-
íîâíûõ äåëåíèé 

Öåíà ïðîìåæóòî÷íûõ 
äåëåíèé    

Îïðåäåëÿåò èíòåðâàë äåëåíèé è ñåòêè äèàãðàììû äëÿ 
ïðîìåæóòî÷íûõ äåëåíèé 
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Òàáëèöà 14.6 (ïðîäîëæåíèå) 

Ïàðàìåòð Îïèñàíèå 

Îñü çíà÷åíèé 

Àâòî Èñïîëüçóåòñÿ çàäàííîå ïî óìîë÷àíèþ ìèíèìàëüíîå çíà-
÷åíèå, îïðåäåëÿåìîå Excel 

Ôèêñèðîâàííîå Ïîëüçîâàòåëü ìîæåò èçìåíèòü ìèíèìàëüíîå çíà÷åíèå ïî 
óìîë÷àíèþ. Âûáåðèòå ýòîò ïàðàìåòð, à çàòåì çàäàéòå íóæ-
íîå çíà÷åíèå â ïîëå Ìèíèìàëüíîå 

Îáðàòíûé ïîðÿäîê 
çíà÷åíèé    

Óñòàíîâèòå ýòîò ôëàæîê, ÷òîáû èçìåíèòü ïîðÿäîê çíà÷å-
íèé äëÿ îñè çíà÷åíèé íà îáðàòíûé  

Ëîãàðèôìè÷åñêàÿ 
øêàëà    

Óñòàíîâèòå ýòîò ôëàæîê, ÷òîáû çàäàòü äëÿ îñè çíà÷åíèé 
ëîãàðèôìè÷åñêóþ øêàëó. Ëîãàðèôìè÷åñêàÿ øêàëà íå ìî-
æåò èñïîëüçîâàòüñÿ äëÿ îòðèöàòåëüíûõ è íóëåâûõ çíà÷åíèé 

Öåíà äåëåíèÿ ×òîáû èçìåíèòü öåíó äåëåíèé äëÿ øêàëû çíà÷åíèé, âûáå-
ðèòå èëè ââåäèòå íóæíóþ öåíó äåëåíèé â ýòîì ïîëå ñî 
ñïèñêîì 

Îòîáðàæàòü  
íà äèàãðàììå    

Óñòàíîâèòå ýòîò ôëàæîê, ÷òîáû îòîáðàçèòü ïîäïèñè äåëå-
íèé. Èçìåíåíèå öåíû äåëåíèÿ ïîëåçíî, åñëè çíà÷åíèÿ äèà-
ãðàììû ÿâëÿþòñÿ áîëüøèìè ÷èñëàìè è èõ íóæíî ñäåëàòü 
ìåíüøå è óäîáíåå äëÿ âîñïðèÿòèÿ 

Îñíîâíûå Óêàçûâàåò, êàê áóäóò îòîáðàæàòüñÿ îñíîâíûå äåëåíèÿ 

Ïðîìåæóòî÷íûå Óêàçûâàåò, êàê áóäóò îòîáðàæàòüñÿ ïðîìåæóòî÷íûå  
äåëåíèÿ 

Ïîäïèñè îñè    Îïðåäåëÿåò, êàê áóäóò îòîáðàæàòüñÿ ïîäïèñè îñè. Ùåëêíè-
òå Íåò, ÷òîáû ïîäïèñè îñè íå îòîáðàæàëèñü; Ñâåðõó, ÷òîáû 
îíè ðàñïîëàãàëèñü ñïðàâà îò îñè; Ñíèçó, ÷òîáû îíè âûâî-
äèëèñü ñ ëåâîé ñòîðîíû îò îñè èëè Ðÿäîì ñ îñüþ, ÷òîáû 
îòîáðàçèòü èõ ðÿäîì ñ îñüþ 

Ãîðèçîíòàëüíàÿ îñü 
ïåðåñåêàåò    

Ïîçâîëÿåò èçìåíèòü òî÷êó ïåðåñå÷åíèÿ ãîðèçîíòàëüíîé 
îñè (îñè êàòåãîðèé) ñ âåðòèêàëüíîé îñüþ (îñüþ çíà÷åíèé). 
Â òðåõìåðíûõ è îáúåìíûõ äèàãðàììàõ ýòîò ïàðàìåòð ìå-
íÿåòñÿ íà ïàðàìåòð Îñíîâàíèå ïåðåñåêàåò 

Çíà÷åíèå îñè    Óêàçûâàåò çíà÷åíèå îñè, â òî÷êå êîòîðîãî áóäóò ïåðåñå-
êàòüñÿ îñè. Âûáåðèòå ýòîò ïàðàìåòð, à çàòåì ââåäèòå íóæ-
íîå çíà÷åíèå â ïîëå Çíà÷åíèå îñè 

Ìàêñèìàëüíîå  
çíà÷åíèå ïî îñè    

Óêàçûâàåò, ÷òî ãîðèçîíòàëüíàÿ îñü (îñü êàòåãîðèé) äîëæíà 
ïåðåñå÷üñÿ ñ âåðòèêàëüíîé îñüþ (îñü çíà÷åíèé) â òî÷êå 
ìàêñèìàëüíîãî çíà÷åíèÿ ïî äàííîé îñè. Ïðè âûáîðå ýòîãî 
ïàðàìåòðà ïîäïèñè êàòåãîðèé ïåðåìåùàþòñÿ íà ïðîòèâî-
ïîëîæíóþ ñòîðîíó äèàãðàììû 
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Òàáëèöà 14.6 (ïðîäîëæåíèå) 

Ïàðàìåòð Îïèñàíèå 

Îñü êàòåãîðèé 

Èíòåðâàë  
ìåæäó äåëåíèÿìè    

Ïîçâîëÿåò èçìåíèòü èíòåðâàë ìåæäó äåëåíèÿìè. Ââåäèòå 
íóæíîå ÷èñëî â ïîëå Èíòåðâàë ìåæäó äåëåíèÿìè. Ââå-
äåííîå ÷èñëî îïðåäåëÿåò, ñêîëüêî êàòåãîðèé áóäåò îòî-
áðàæåíî â îäíîì äåëåíèè 

Èíòåðâàë  
ìåæäó ïîäïèñÿìè    

Ïîçâîëÿåò èçìåíèòü èíòåðâàë ìåæäó ïîäïèñÿìè îñè 

Åäèíèöà èçìåðåíèÿ 
èíòåðâàëà    

Ïîçâîëÿåò çàäàòü íóæíûé èíòåðâàë. Âûáåðèòå ýòîò ïàðà-
ìåòð, à çàòåì ââåäèòå â ïîëå Åäèíèöà èçìåðåíèÿ èíòåð-
âàëà íóæíîå ÷èñëî. Íàïðèìåð, ââåäèòå 1, ÷òîáû ïîäïèñü 
âûâîäèëàñü äëÿ êàæäîé êàòåãîðèè, 2, ÷òîáû ïîäïèñü óêà-
çûâàëàñü äëÿ êàæäîé âòîðîé êàòåãîðèè, 3 — äëÿ êàæäîé 
òðåòüåé êàòåãîðèè è ò. ä. 

Îáðàòíûé ïîðÿäîê 
êàòåãîðèé    

Ïðè óñòàíîâêå ýòîãî ôëàæêà ïîðÿäîê ñëåäîâàíèÿ êàòåãî-
ðèé áóäåò èçìåíåí íà îáðàòíûé 

Ìíîãîóðîâíåâûå  
ïîäïèñè îñåé    

Ïîäïèñè îñåé îòîáðàæàþòñÿ â íåñêîëüêèõ ñòðîêàõ. Óñòàíî-
âèòå ýòîò ôëàæîê, åñëè êíèãà ñîäåðæèò íåñêîëüêî óðîâíåé 
äàííûõ, êîòîðûå ìîæíî èñïîëüçîâàòü äëÿ ïîäïèñåé 

Ðàññòîÿíèå ïîäïèñè 
îò îñè    

Îïðåäåëÿåò ïîëîæåíèå ïîäïèñåé îñè. Ñäåëàéòå ìåíüøå 
çíà÷åíèå â ïîëå Ðàññòîÿíèå ïîäïèñè îò îñè, ÷òîáû ïîäïè-
ñè ðàñïîëàãàëèñü áëèæå ê îñè, èëè óâåëè÷üòå ýòî çíà÷åíèå, 
÷òîáû óâåëè÷èòü ðàññòîÿíèå ìåæäó ïîäïèñÿìè è îñüþ 

Òèï îñè    Ñ ïîìîùüþ ýòîãî ïàðàìåòðà ìîæíî óêàçàòü íóæíûé òèï 
îñè. ×òîáû ñäåëàòü îñü îñüþ òåêñòà èëè îñüþ äàò, â ïîëå 
Òèï îñè âûáåðèòå çíà÷åíèå Îñü òåêñòà èëè çíà÷åíèå Îñü 
äàò, à çàòåì çàäàéòå ñîîòâåòñòâóþùèå ïàðàìåòðû 

Àâòîâûáîð íà îñíîâå 
äàííûõ 

Ýòîò ïàðàìåòð óñòàíîâëåí ïî óìîë÷àíèþ, ïðè åãî âûáîðå 
àâòîìàòè÷åñêè çàäàåòñÿ òèï îñè, êîòîðûé íàèáîëåå ïîäõî-
äèò äëÿ èñïîëüçóåìîãî òèïà äàííûõ 

Îñü òåêñòà    Îñü êàòåãîðèé ìåíÿåòñÿ íà îñü òåêñòà, íà êîòîðîé ìîæåò 
îòîáðàæàòüñÿ òîëüêî òåêñò. Íà îñè òåêñòà òî÷êè äàííûõ è 
òåêñò ðàñïðåäåëåíû ðàâíîìåðíî 

Îñü äàò    Îñü êàòåãîðèé ìåíÿåòñÿ íà îñü äàò, íà êîòîðîé ìîãóò îòî-
áðàæàòüñÿ òîëüêî äàòû. Íà îñè âðåìåíè äàòû ïðåäñòàâëåíû 
â õðîíîëîãè÷åñêîì ïîðÿäêå ñ îïðåäåëåííûìè èíòåðâàëàìè 
èëè åäèíèöàìè èçìåðåíèÿ, òàêèìè êàê îïðåäåëåííîå êî-
ëè÷åñòâî äíåé, ìåñÿöåâ èëè ëåò, äàæå åñëè äàòû íà ëèñòå 
íå óïîðÿäî÷åíû èëè èìåþò äðóãóþ åäèíèöó èçìåðåíèÿ 
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Òàáëèöà 14.6 (ïðîäîëæåíèå) 

Ïàðàìåòð Îïèñàíèå 

Îñü êàòåãîðèé 

Îñíîâíûå Óêàçûâàåò, êàê áóäóò îòîáðàæàòüñÿ îñíîâíûå äåëåíèÿ. 
Ùåëêíèòå Íåò, ÷òîáû îñíîâíûå äåëåíèÿ íå îòîáðàæàëèñü; 
Âíóòðè, ÷òîáû îíè âûâîäèëèñü ñ âíóòðåííåé ñòîðîíû îñè; 
Ñíàðóæè, ÷òîáû îòîáðàçèòü èõ ñíàðóæè îñè (çíà÷åíèå ïî 
óìîë÷àíèþ), èëè Ïåðåñåêàþò îñü, ÷òîáû äåëåíèÿ ðàñïî-
ëàãàëèñü ïî îáå ñòîðîíû îñè 

Âåðòèêàëüíàÿ îñü  
ïåðåñåêàåò    

Ïîçâîëÿåò èçìåíèòü òî÷êó ïåðåñå÷åíèÿ âåðòèêàëüíîé îñè 
(îñè çíà÷åíèé) ñ ãîðèçîíòàëüíîé îñüþ (îñüþ êàòåãîðèé) 

Â êàòåãîðèè  
ñ íîìåðîì    

Ìîæíî âûáðàòü íîìåð êàòåãîðèè, ãäå áóäóò ïåðåñåêàòüñÿ 
îñè. Âûáåðèòå ýòîò ïàðàìåòð, à çàòåì ââåäèòå íóæíîå çíà-
÷åíèå â ïîëå Â êàòåãîðèè ñ íîìåðîì 

Â ìàêñèìàëüíîé  
êàòåãîðèè    

Âåðòèêàëüíàÿ îñü (îñü çíà÷åíèé) áóäåò ïåðåñåêàòü ãîðè-
çîíòàëüíóþ îñü (îñü êàòåãîðèé) ïîñëå ïîñëåäíåé êàòåãîðèè 
ïî ãîðèçîíòàëüíîé îñè 

Ïîëîæåíèå îñè    Îïðåäåëÿåò ñïîñîá îòîáðàæåíèÿ òî÷åê äàííûõ è ïîäïèñåé 
íà îñè. Ýòîò ïàðàìåòð äîñòóïåí äëÿ äâóõìåðíûõ äèàãðàìì 
ñ îáëàñòÿìè, ãèñòîãðàìì è ãðàôèêîâ 

Ïî äåëåíèÿì    Òî÷êè äàííûõ è ïîäïèñè ðàçìåùàþòñÿ íà äåëåíèÿõ. Ýòîò 
ïàðàìåòð äîñòóïåí äëÿ äâóõìåðíûõ äèàãðàìì ñ îáëàñòÿìè, 
ãèñòîãðàìì è ãðàôèêîâ 

Ìåæäó äåëåíèÿìè    Òî÷êè äàííûõ è ïîäïèñè îòîáðàæàþòñÿ ìåæäó äåëåíèÿìè. 
Ýòîò ïàðàìåòð äîñòóïåí äëÿ äâóõìåðíûõ äèàãðàìì ñ îá-
ëàñòÿìè, ãèñòîãðàìì è ãðàôèêîâ 

Åäèíèöà èçìåðåíèÿ    Ïîçâîëÿåò óêàçàòü åäèíèöó èçìåðåíèÿ äëÿ îòîáðàæåíèÿ 
äàííûõ íà îñè. Âûáåðèòå â ýòîì ïîëå ñî ñïèñêîì íóæíóþ 
åäèíèöó èçìåðåíèé. Äàííûé ïàðàìåòð äîñòóïåí òîëüêî äëÿ 
îñè äàò 

Îñü òåêñòà    Îñü äàò ìåíÿåòñÿ íà îñü òåêñòà, íà êîòîðîé ìîæåò îòîáðà-
æàòüñÿ òîëüêî òåêñò. Íà îñè òåêñòà òî÷êè äàííûõ è òåêñò 
ðàñïðåäåëåíû ðàâíîìåðíî 

Îñü äàò    Çàäàí ïî óìîë÷àíèþ äëÿ îñè äàò, ïðè åãî äåéñòâèè íà îñè 
âðåìåíè äàòû ïðåäñòàâëåíû â õðîíîëîãè÷åñêîì ïîðÿäêå  
ñ îïðåäåëåííûìè èíòåðâàëàìè èëè åäèíèöàìè èçìåðåíèÿ, 
òàêèìè êàê îïðåäåëåííîå êîëè÷åñòâî äíåé, ìåñÿöåâ èëè 
ëåò, äàæå åñëè äàòû íà ëèñòå íå óïîðÿäî÷åíû èëè èìåþò 
äðóãóþ åäèíèöó èçìåðåíèÿ 
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Òàáëèöà 14.6 (îêîí÷àíèå) 

Ïàðàìåòð Îïèñàíèå 

Îñü êàòåãîðèé 

Â äàòå    Óêàçûâàåò äàòó, â òî÷êå êîòîðîé áóäóò ïåðåñåêàòüñÿ îñè. 
Âûáåðèòå ýòîò ïàðàìåòð, à çàòåì ââåäèòå íóæíóþ äàòó â 
ïîëå Â äàòå 

Ìåæäó äàòàìè Òî÷êè äàííûõ è ïîäïèñè îòîáðàæàþòñÿ ìåæäó äàòàìè. Ýòîò 
ïàðàìåòð äîñòóïåí äëÿ äâóõìåðíûõ äèàãðàìì ñ îáëàñòÿìè, 
ãèñòîãðàìì è ãðàôèêîâ 

Ïî äåëåíèÿì    Òî÷êè äàííûõ è ïîäïèñè ðàçìåùàþòñÿ íà äåëåíèÿõ. Ýòîò 
ïàðàìåòð äîñòóïåí äëÿ äâóõìåðíûõ äèàãðàìì ñ îáëàñòÿìè, 
ãèñòîãðàìì è ãðàôèêîâ 

Ìåæäó äåëåíèÿìè    Òî÷êè äàííûõ è ïîäïèñè îòîáðàæàþòñÿ ìåæäó äåëåíèÿìè. 
Ýòîò ïàðàìåòð äîñòóïåí äëÿ äâóõìåðíûõ äèàãðàìì ñ îá-
ëàñòÿìè, ãèñòîãðàìì è ãðàôèêîâ 

 

4. Проведите необходимые настройки. 

5. Нажмите кнопку OK. 

Кроме того, можно изменить формат текста и чисел, используемых на осях. 
Для получения подробной информации по этому вопросу обратитесь к со-
ответствующему разделу данной главы. 

Âûáîð øêàëû îñåé 

Чтобы сделать диаграмму более информативной и понятной, можно настро-
ить шкалу оси категорий (X) и шкалу оси значений (Y). Это можно сделать 
на вкладке Параметры оси (Axis Options) диалогового окна Формат оси 
(Format Axis). Заметьте, что эта вкладка имеет разные элементы управления 
в зависимости от типа диаграммы и выбранной оси. 

Чтобы изменить точку пересечения оси значений (Y) с осью категорий (X), 
измените число в поле Горизонтальная ось пересекает (Horizontal axis 
crosses).  

Чтобы переместить ось значений (Y) к максимальному значению на оси ка-
тегорий (X), установите флажок Максимальное значение по оси (Maximum 
axis value). 

Для того чтобы изменить цену основных и промежуточных делений, укажи-
те их новые значения в текстовых полях цена основных делений (Major unit) 
и цена промежуточных делений (Minor unit). Для того чтобы откладывать 
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данные на логарифмической шкале, установите флажок логарифмическая 
шкала (Logarithmic scale). Чтобы откладывать значения от больших к мень-
шим, установите флажок обратный порядок значений (Values in reverse order).  

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Настройка всех параметров, описанная выше для оси категорий точечной диа-

граммы, применима для оси значений диаграммы любого другого типа. 

Ãðàôè÷åñêèå îáúåêòû 

В этом разделе рассматриваются методы форматирования графических объ-
ектов, имеющихся на диаграмме. О том, как сделать диаграмму более ин-
формативной за счет добавления на нее стрелок и других графических объ-
ектов, см. гл. 13. 

Чтобы изменить вид стрелки:  

1. Выделите стрелку, переместив на нее указатель и щелкнув левой кнопкой 
мыши (можно также использовать клавиши перемещения курсора). На 
каждом конце стрелки появятся круглые маркеры. 

2. Выполните команду Формат | Стили фигур | кнопка  (Format | Shape 

Styles | ), либо поместите указатель на выделенный объект и щелкните 

правой кнопкой мыши, затем выберите команду Формат фигуры (Format) 
в контекстном меню. 

В открывшемся диалоговом окне изменение формы (Format Shape) на вклад-

ках Тип линии (Line Style) и Цвет линии (Line Color) с помощью настроек 
можно изменить вид стрелки (рис. 14.13). 

Раскрывающиеся списки Тип начала (Begin type) и Тип окончания (End type) 

группы Параметры стрелки (Arrow settings) позволяют использовать крылья 
стрелок различной формы и заменять стрелку линией. Для этого в списке 

Тип окончания (End type) выберите не стрелку, а прямую линию. С помощью 

параметров группы Тип линии (Line Style) можно также менять стиль и тол-
щину линии. 

Чтобы изменить параметры отображения другого графического объекта, 

выделите его, а затем выберите команду Формат | Стили фигур (рисунков) | 

кнопка  (Format | Shape (Picture) Styles | ), либо поместите указатель на 
выделенный объект и щелкните правой кнопкой мыши, затем выберите 

команду Формат фигуры (рисунка) (Format Shape (Picture)) в контекстном 
меню. 



×àñòü II. Îôîðìëåíèå ðàáî÷èõ ëèñòîâ 450

В открывшемся диалоговом окне Формат (Format) c помощью параметров 
его вкладок настройте нужным образом отображение графического объекта. 

 

 

Ðèñ. 14.13. Âêëàäêà Òèï ëèíèè  

äèàëîãîâîãî îêíà èçìåíåíèå ôîðìû 

14.2. Îñîáûå ïðèåìû ôîðìàòèðîâàíèÿ 
òðåõìåðíûõ äèàãðàìì 

Как уже упоминалось ранее, большинство типов объемных диаграмм не 
добавляют новой информации к представлению данных, хотя делают отче-
ты и презентации, в которых они используются, более эффектными и на-
глядными. 

Однако на некоторых объемных диаграммах данные могут располагаться 
так, что одни ряды данных перекрывают другие (например, на рис. 14.14 
полностью закрыто значение объема продаж магнитол и видеомагнитофонов 
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за 2003 год). Excel позволяет избежать этого, воспользовавшись возмож- 
ностью поворота и настройки объемных диаграмм. На рис. 14.15 показана та 
же диаграмма, но после выполнения поворота. 

 

 

Ðèñ. 14.14. Îáúåìíàÿ äèàãðàììà,  

íà êîòîðîé ðÿäû äàííûõ ïåðåêðûâàþò äðóã äðóãà 

Íàñòðîéêà îáúåìíîãî âèäà äèàãðàììû  
ñ ïîìîùüþ äèàëîãîâîãî îêíà 

Использование мыши для вращения и настройки объемных диаграмм, кото-
рая делает эти операции более наглядными, в Excel 2007 отсутствует. На-
строить объемный вид диаграммы можно только с помощью команд меню. 

Для изменения ракурса объемных диаграмм:  

1. Выделите основание объемной диаграммы, переместив на нее указатель и 
щелкнув левой кнопкой мыши (можно также использовать клавиши пе-
ремещения курсора). На углах основания появятся маркеры. 
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2. Выполните команду Формат | Текущий фрагмент | Формат выделенного 

фрагмента (Format | Current Selection | Format selection), либо поместите 

указатель на выделенный объект и щелкните правой кнопкой мыши, за-

тем выберите команду Формат (Format) в контекстном меню. 

 
 

 

Ðèñ. 14.15. Îáúåìíàÿ äèàãðàììà ñ ðÿäàìè äàííûõ,  

íå ïåðåêðûâàþùèìè äðóã äðóãà 

Откроется диалоговое окно Формат основания (Format Floor). На вкладке 

Поворот объемной фигуры (3-D rotation), изображенной на рис. 14.16, пара-

метры позволяют изменять угол зрения и перспективу изображения объем-

ной диаграммы. 

Это диалоговое окно особенно полезно в том случае, если требуется одина-

ковая ориентация сразу нескольких объемных диаграмм. Параметры вкладки 

Поворот объемной фигуры (3-D rotation) приведены в табл. 14.7. 
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Òàáëèöà 14.7. Ïàðàìåòðû âêëàäêè Ïîâîðîò îáúåìíîé ôèãóðû 

Ïàðàìåòð Âîçäåéñòâèå íà äèàãðàììó 

Çàãîòîâêè    

 

×òîáû âûáðàòü ñòàíäàðòíûé ýôôåêò ïîâîðîòà èëè ïåðñïåê-
òèâû, ùåëêíèòå Çàãîòîâêè è âûáåðèòå íóæíûé ïàðàìåòð 

Ïîâîðîò 

 

Îïðåäåëÿåò îðèåíòàöèþ (ïîâîðîò) è ïîëîæåíèå êàìåðû 
(âèä), êîòîðàÿ ñìîòðèò íà äèàãðàììó 

X ×òîáû èçìåíèòü ïîëîæåíèå ïî ãîðèçîíòàëüíîé îñè, ââåäèòå 
÷èñëî â ýòîì ïîëå. Ìîæíî ñìåñòèòü ïîëîæåíèå ïî îñè 
âïðàâî èëè âëåâî ñ ïîìîùüþ êíîïîê ñäâèãà 

Y ×òîáû èçìåíèòü ïîëîæåíèå ïî âåðòèêàëüíîé îñè, ââåäèòå 
÷èñëî â ýòîì ïîëå. Ìîæíî ñìåñòèòü ïîëîæåíèå ïî äàííîé 
îñè ââåðõ èëè âíèç ñ ïîìîùüþ êíîïîê ñäâèãà 

Ïåðñïåêòèâà Ïîçâîëÿåò óêàçàòü, â êàêîì ðàêóðñå áóäåò ïðåäñòàâëåíà 
ôèãóðà. ×òîáû èçìåíèòü ãëóáèíó, ââåäèòå ÷èñëî  
â ýòîì ïîëå 

Ñóçèòü ïîëå çðåíèÿ    Íàæìèòå ýòó êíîïêó, ÷òîáû óìåíüøèòü ðàêóðñ 

Ðàñøèðèòü  
ïîëå çðåíèÿ    

Íàæìèòå ýòó êíîïêó, ÷òîáû ðàñøèðèòü ïîëå çðåíèÿ 

Ñáðîñ Íàæìèòå ýòó êíîïêó, ÷òîáû óäàëèòü ýôôåêòû ïåðñïåêòèâû 
è ïîâîðîòà îáúåìíîé ôèãóðû 

Àâòîìàñøòà- 
áèðîâàíèå 

Ê âûáðàííîìó ýëåìåíòó áóäóò ïðèìåíÿòüñÿ çàäàííûå ïî 
óìîë÷àíèþ ïàðàìåòðû ìàñøòàáà. ×òîáû óêàçàòü ñîáñòâåí-
íûå ïàðàìåòðû ìàñøòàáèðîâàíèÿ, ñíèìèòå ýòîò ôëàæîê 

Ãëóáèíà  
(% îò áàçîâîé) 

Ïîçâîëÿåò çàäàòü ãëóáèíó äëÿ âûáðàííîãî ýëåìåíòà äèà-
ãðàììû. ×òîáû èçìåíèòü ãëóáèíó äèàãðàììû, âûáåðèòå èëè 
ââåäèòå ïîëîæèòåëüíîå ÷èñëî îò 0 äî 2000 

Âûñîòà  
(% îò áàçîâîé)    

 

Ïîçâîëÿåò óêàçàòü âûñîòó äèàãðàììû. ×òîáû èçìåíèòü âû-
ñîòó äèàãðàììû, âûáåðèòå èëè ââåäèòå ïîëîæèòåëüíîå 
÷èñëî îò 0 äî 500. Çíà÷åíèå ïî óìîë÷àíèþ — 100 

 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Некоторые параметры поворота объемной фигуры недоступны в диаграммах и 
в связи с этим отключены в данном диалоговом окне (см. рис. 14.16). 

ÑÎÂÅÒ  

Если нужно указать одинаковые параметры поворота и перспективы для несколь-
ких диаграмм, можно скопировать эти параметры из одной диаграммы в другую. 
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Ðèñ. 14.16. Âêëàäêà Ïîâîðîò îáúåìíîé ôèãóðû  

äèàëîãîâîãî îêíà Ôîðìàò îñíîâàíèÿ 

 

14.3. Ñîçäàíèå ðèñîâàííûõ äèàãðàìì 

В данной главе уже рассказывалось о форматировании маркеров данных с 
помощью стандартного окна форматирования. Помимо этой возможности 
Excel 2007 позволяет вместо маркеров, линеек или линий использовать в 
диаграммах графические изображения. Отформатированные таким образом 
диаграммы будут иметь более эффектный и привлекательный вид. В Excel 
предусмотрена возможность вставлять графические изображения вместо 



Ãëàâà 14. Ôîðìàòèðîâàíèå äèàãðàìì 455

маркеров данных на гистограммы, линейчатые диаграммы, диаграммы с об-
ластями, объемные графики и заполненные лепестковые диаграммы. На 
рис. 14.17 и 14.18 показаны рисунки на гистограммах и графиках. 

 

 

Ðèñ. 14.17. Èñïîëüçîâàíèå ðèñóíêîâ íà ãèñòîãðàììàõ 

Замена маркеров данных графическими изображениями может осуществ-
ляться двумя способами: либо с помощью вкладки Заливка (Fill) диалогово-
го окна Формат (Format), либо с помощью команд Копировать (Copy) и  
Вставить (Paste). Оба этих способа подробно описываются ниже. Вкладка 
Заливка (Fill) диалогового окна Формат (Format) позволяет вставлять рисун-
ки нескольких типов графических файлов, включая Windows Metafile, Win-
dows BMP, PC Paintbrush и GIF. 

Команды Копировать (Copy) и Вставить (Paste) позволяют использовать ри-
сунки, выполненные с помощью любых графических средств Windows или 
графических программ, которые могут копировать графику в буфер обмена 
(Clipboard) в формате Windows Metafile. Примерами таких программ могут 
служить графический редактор Paint (программа, поставляемая в составе 



×àñòü II. Îôîðìëåíèå ðàáî÷èõ ëèñòîâ 456

операционных систем Windows), CorelDRAW и др. С помощью графических 
инструментов Excel также можно создавать рисунки, чтобы затем вставить 
их в диаграммы с помощью буфера обмена Windows. 

 

 

Ðèñ. 14.18. Èñïîëüçîâàíèå ðèñóíêîâ íà ãðàôèêàõ 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Часто используемые рисунки можно хранить на рабочем листе, представляю-
щем собой "альбом для вырезок". В гл. 17 рассказывается о том, как вставлять 

рисунки в рабочие листы. Чтобы скопировать рисунок из рабочих листов, выде-

лите его и выберите команду Копировать (Copy). 

Èñïîëüçîâàíèå äèàëîãîâîãî îêíà Ôîðìàò 

Если графический образ, необходимый для создания рисованной диаграм-
мы, хранится в виде файла, и для замены маркеров ряда данных диаграммы 
нужно использовать весь образ целиком, то выполнить эту операцию проще 
всего с помощью вкладки Заливка (Fill) диалогового окна Формат (Format). 
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Эту же вкладку можно использовать для заливки области построения диа-
граммы или области диаграммы с графической картинкой. 

Чтобы вставить рисунок на диаграмму с помощью диалогового окна Спосо-
бы заливки (Fill Effects): 

1. Активизируйте гистограмму, линейчатую диаграмму, диаграмму с облас-
тями, объемный график или заполненную лепестковую диаграмму. 

2. Выделите ряд данных, который нужно заполнить графическим изображе-
нием. 

3. Можно также выделить область построения диаграммы или область диа-
граммы для замены фона этих областей графическим изображением. 

4. Выберите команду Формат | Текущий фрагмент | Формат выделенного 
фрагмента (Format | Current Selection | Format selection) и в открывшемся 
диалоговом окне Формат ряда данных (Format Data Series) перейдите на 
вкладку Заливка (Fill). 

5. Нажмите кнопку Файл (File).  

 

 

Ðèñ. 14.19. Äèàëîãîâîå îêíî Âñòàâêà ðèñóíêà 
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6. Выделите требуемый файл с графическим изображением и нажмите 
кнопку OK. 

На рис. 14.19 показано диалоговое окно Вставка рисунка (Insert Picture) 
после выбора рисунка. 

7. Выберите один из переключателей группы Заполнение (Format), описа-
ние которых приведено в табл. 14.8. 

Òàáëèöà 14.8. Ïåðåêëþ÷àòåëè ãðóïïû Çàïîëíåíèå 

Ïàðàìåòð Äåéñòâèå 

ðàñòÿíóòü  
(Stretch) 

Ðàñòÿãèâàåò ðèñóíîê, ñîãëàñóÿ åãî ñî çíà÷åíèåì â êàæäîé 
òî÷êå ðÿäà 

ðàçìíîæèòü  
(Stack) 

Ñîñòàâëÿåò âìåñòå ðèñóíêè ïåðâîíà÷àëüíîãî ðàçìåðà äëÿ 
ñîãëàñîâàíèÿ ñî çíà÷åíèåì â êàæäîé òî÷êå ðÿäà 

ðàçìíîæèòü  
â ìàñøòàáå  
(Stack and scale to) 

Ìàñøòàáèðóåò âûñîòó ðèñóíêà äëÿ ñîãëàñîâàíèÿ ñî çíà÷åíè-
åì, ââåäåííûì â òåêñòîâîå ïîëå åäèíèö/ðèñóíîê 
(Units/Picture), à çàòåì ñîñòàâëÿåò âìåñòå ðèñóíêè äëÿ ñîãëà-
ñîâàíèÿ ñî çíà÷åíèåì â êàæäîé òî÷êå ðÿäà 

 

8. Нажмите кнопку OK. 

Ñîçäàíèå ðèñîâàííîé äèàãðàììû  

ñ ïîìîùüþ ìåíþ Ïðàâêà 

Если маркеры данных нужно заменить рисунками на плоском графике, то-
чечной диаграмме или лепестковой диаграмме с маркерами, то необходимо 
использовать команды Копировать (Copy) и Вставить (Paste). Эти команды 
полезны также при выделении части графического образа из графического 
приложения для замены ею маркеров данных. 

Для создания рисованной диаграммы с помощью команд Копировать (Copy) 
и Вставить (Paste): 

1. Активизируйте плоский график, точечную диаграмму или лепестковую 
диаграмму с маркерами. 

2. Переключитесь на графическую программу Windows, в которой будете 
создавать рисунок. 

3. Нарисуйте или откройте рисунок, который нужно вставить на диаграмму. 
Некоторые графические программы поставляются с обширными библио-
теками графики (ClipArt). 
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4. Выделите рисунок с помощью средств выделения графики данной про-
граммы, а затем выберите команду Копировать (Copy). 

5. Перейдите обратно в Excel. Для этого нажмите кнопку Excel на панели 
задач или воспользуйтесь комбинацией клавиш <Alt>+<Tab> для перехо-
да от одной программы к другой. 

6. Выделите ряд данных, для которого нужно использовать рисунок  
(рис. 14.20). Для этого либо переместите на него указатель и щелкните 
левой кнопкой мыши, либо выделите ряд данных с помощью клавиш пе-
ремещения курсора. 

 

 

Ðèñ. 14.20. Âûäåëåííûé ðÿä,  

êîòîðûé áóäåò ïðåäñòàâëåí â âèäå ðèñóíêîâ 

7. Выполните команду Главная | Буфер обмена | Вставить (Home | Clipboard | 
Paste). Рисунок заменит маркеры ряда, как показано на рис. 14.21. Рису-
нок можно растянуть до нужного размера; необходимую настройку мож-
но выполнить позднее. 
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Ðèñ. 14.21. Ðÿä, ïðåäñòàâëåííûé â âèäå ðèñóíêîâ 

Чтобы растянуть, составить вместе или масштабировать рисунки на гисто-
граммах и линейчатых диаграммах: 

1. Выделите ряд, содержащий рисунок. 

2. Выберите команду Формат | Текущий фрагмент | Формат выделенного 
фрагмента (Format | Current Selection | Format selection) и в открывшемся 
диалоговом окне Формат ряда данных (Format Data Series) перейдите на 
вкладку Заливка (Fill). 

3. На вкладке Заливка (Fill) выберите один из параметров указанных в 
табл. 14.8. 

На рис. 14.22 показан составной рисунок (при выбранном переключателе 
размножить (Stack)). 

Чтобы удалить рисунок из ряда: 

1. Выделите нужный ряд. 

2. Выберите команду Формат | Текущий фрагмент | Восстановить форматиро-
вание стиля (Format | Current Selection | Reset to Match Style). 



Ãëàâà 14. Ôîðìàòèðîâàíèå äèàãðàìì 461

 

Ðèñ. 14.22. Ñîñòàâíîé ðèñóíîê, ïðåäñòàâëÿþùèé äàííûå 

14.4. Èñïîëüçîâàíèå ôîðìàòà  
äðóãîé äèàãðàììû 

Если в докладе или презентации используется несколько диаграмм и все 
они должны быть отформатированы в едином стиле, достаточно отформати-
ровать нужным образом только одну диаграмму, а затем скопировать ее 
формат в другие. 

Чтобы скопировать формат диаграммы: 

1. Активизируйте диаграмму, формат которой нужно скопировать. 

2. Выберите элемент Область диаграммы (Chart Area) в раскрывающемся спи-
ске группы инструментов Текущий фрагмент (Current Selection) на вкладке 
Формат (Format). Вдоль границ диаграммы будут выведены маркеры. 

3. Выполните команду Главная | Буфер обмена | Копировать (Home | 
Clipboard | Copy). 
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4. Активизируйте диаграмму, которую нужно отформатировать. 

5. Выполните команду Главная | Буфер обмена | Вставить (Home | Clipboard | 
Paste). 

6. В выпадающем меню выберите соответствующий пункт.  

7. Откроется диалоговое окно Специальная вставка (Paste Special) (рис. 14.23). 

 

 

Ðèñ. 14.23. Äèàëîãîâîå îêíî Ñïåöèàëüíàÿ âñòàâêà 

8. В диалоговом окне Специальная вставка (Paste Special) выберите пере-
ключатель форматы (Formats). 

9. Нажмите кнопку OK. 

14.5. Óäàëåíèå ôîðìàòèðîâàíèÿ  
è îáúåêòîâ äèàãðàììû 

Каждый объект диаграммы или все содержимое диаграммы может быть уда-
лено. Кроме того, можно удалить только форматирование какого-либо ряда 
данных, не удаляя сам ряд. Для выборочного удаления объектов диаграммы 
и рядов данных или удаления только форматирования ряда данных следует 
воспользоваться командой Очистить (Clear): 

1. Выделите объект диаграммы. 

2. Выполните команду Главная | Редактирование  | Очистить (Home | Editing | 
Clear)  или нажмите клавишу <Delete>. 

При выделении всей диаграммы удаляются все находящиеся на ней объек-
ты, включая ряды данных, и остается пустой лист диаграммы. Если выделе-
на внедренная диаграмма, она удаляется из рабочего листа. 

Можно копировать и вставлять новые данные поверх диаграммы, содержи-
мое которой было удалено. Новые данные используют формат предыдущей 
диаграммы. 



Ãëàâà 14. Ôîðìàòèðîâàíèå äèàãðàìì 463

Для удаления ряда данных, линий тренда или планок погрешностей: 

1. Выделите соответствующий объект диаграммы. 

2. Нажмите клавишу <Delete>, либо щелкните на объекте правой кнопкой 
мыши и из выпадающего меню выберите команду Удалить (Delete). 

Заметьте, что удаляется не отдельная точка данных на диаграмме, а ряд дан-
ных. Чтобы удалить отдельную точку данных, можно либо удалить данные 
на рабочем листе, либо отформатировать точку данных таким образом, что-
бы она стала невидимой. Для этого: 

1. Выделите точку данных. 

2. Выберите команду Формат | Текущий фрагмент | Формат выделенного 
фрагмента (Format | Current Selection | Format selection)  и в открывшемся 
диалоговом окне Формат ряда данных (Format Data Series) перейдите на 
вкладку Заливка (Fill).  

3. Выберите пункт Сплошная заливка (Sold fill), а ползунок Прозрачность 
(Transparency) поставьте на 100%. 

Для удаления только форматирования выделенного ряда данных: 

1. Выделите ряд данных. 

2. Выберите команду Формат | Текущий фрагмент | Восстановить формати-
рование стиля (Format | Current Selection | Reset to Match Style).  

Эта команда удаляет любое пользовательское форматирование, примененное 
к ряду данных, и восстанавливает форматирование по умолчанию, которое 
определяется форматом диаграммы по умолчанию. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Для восстановления случайно удаленного объекта или ряда данных используй-

те кнопку Отменить (Undo) на Панели быстрого доступа (Quick Access 

Toolbar) или комбинацию клавиш <Ctrl>+<Z>. 

 



 

 

Ãëàâà 15 

 
 
 

Ñîñòàâíûå äèàãðàììû  

è àíàëèç äàííûõ 

 

Диаграммы в Excel могут использоваться не только для наглядного пред-
ставления данных, но и для их анализа. Огромное количество диаграмм, 
предоставляемых Excel, позволяет выбрать для визуализации данных наибо-
лее подходящий вариант. В предыдущих главах подробно описаны все про-
стые типы диаграмм и способы, с помощью которых диаграммы можно сде-
лать наиболее эффектными и легко читаемыми. Эта глава посвящена 
вопросам создания более сложных диаграмм специальных типов. В ней рас-
сматриваются инструменты Microsoft Excel, предназначенные для глубокого 
статистического анализа данных. 

Из данной главы вы узнаете о том, как: 

� создавать составные диаграммы; 

� создавать диаграммы на основе структурированных данных; 

� анализировать данные с помощью диаграмм; 

� добавлять линии тренда и планки погрешностей. 

15.1. Ñîçäàíèå ñîñòàâíûõ äèàãðàìì 

Составные диаграммы — это диаграммы, построенные с использованием од-
новременно двух и более типов диаграмм. Например, можно построить один 
ряд в виде гистограммы, а второй — в виде графика, что позволит облегчить 
сравнение рядов данных и поиск их возможной связи. 

Составными диаграммами называются также диаграммы, использующие до-
полнительную ось. Использование двух осей значений с разными шкалами 
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позволяет представлять на одной диаграмме различные данные, диапазоны 
которых существенно разнятся. 

На рис. 15.1 показана диаграмма, составленная из гистограммы и графика. 
С помощью такого сочетания типов диаграмм можно легко сравнивать раз-
личные ряды данных, использующие один и тот же диапазон. 

 

 

Ðèñ. 15.1. Ïðèìåð ñîñòàâíîé äèàãðàììû 

Эта диаграмма позволяет выявить четкую зависимость числа продаж коври-
ков для мышей от числа продаж мышей, что на обычной гистограмме было 
бы не так очевидно. 

На рис. 15.2 представлена составная диаграмма, обе составляющие кото-
рой являются графиками. Такое сочетание позволяет использовать две оси 
значений (Y) с различными шкалами и сравнивать разнотипные данные.  
С помощью этой диаграммы можно проанализировать содержание вита-
минов в продуктах питания, несмотря на различие в единицах измерения 
витаминов. 
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Ðèñ. 15.2. Äâå îñè íà ñîñòàâíîé äèàãðàììå 

Èñïîëüçîâàíèå ñòàíäàðòíûõ òèïîâ äèàãðàìì 

Создать пользовательскую составную диаграмму с помощью мастера диа-
грамм невозможно. Однако Excel предоставляет возможность преобразовать 
существующую диаграмму одного из типов в составную, использующую раз-
личные типы диаграмм. 

Чтобы преобразовать существующую диаграмму с двумя и более рядами 
данных в составную: 

1. Откройте диаграмму, которую нужно сделать составной. 

2. Выделите ряд данных, для которого нужно изменить тип диаграммы. 

3. Выберите команду Конструктор | Тип | Изменить тип диаграммы (Design | 
Type | Change Chart Type). 

4. В диалоговом окне Изменение типа диаграммы (Change Chart Type) выбе-
рите тип диаграммы, который нужно использовать для выделенного ряда. 

5. Нажмите кнопку OK. 
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ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Учтите, что нельзя совмещать двухмерные и трехмерные типы диаграмм. 

Как уже упоминалось ранее, при необходимости сравнения наборов данных, 

диапазоны значений которых существенно отличаются количественно или 

качественно, удобно использовать вспомогательную ось для одного из набо-

ров данных. 

Чтобы добавить дополнительную ось для одного ряда данных: 

1. Выделите ряд, который необходимо отложить вдоль вспомогательной 

оси, для этого следует установить указатель на одной из его точек данных 

и щелкнуть кнопкой мыши, либо воспользоваться клавишами управле-

ния курсором. 

2. Выполните команду Текущий фрагмент  | Формат выделенного фрагмента  

(Current Selection | Format Selection) или поместите указатель на ряд дан-

ных и щелкните правой кнопкой мыши, а затем в контекстном меню вы-

берите команду Формат ряда данных (Format Data Series). В открывшемся 

диалоговом окне Формат ряда данных (Format Data Series) перейдите на 

вкладку Параметры ряда (Series Options). 

3. Выберите переключатель По вспомогательной оси (Secondary axis). 

4. Нажмите кнопку OK. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Учтите, что после удаления вспомогательной оси все ряды данных будут ис-

пользовать шкалу основной оси. 

15.2. Ïîñòðîåíèå äèàãðàìì íà îñíîâå 

ñòðóêòóðèðîâàííûõ äàííûõ 

При серьезном и глубоком анализе каких-либо процессов, как правило, 

приходится работать с большими наборами данных, которые могут иметь 

несколько уровней вложенности или детализации. Такие данные очень 

трудно не только анализировать, но и воспринимать. В подобном случае 

решением проблемы может стать визуальное представление данных с по- 

мощью диаграмм. 

Excel позволяет строить диаграммы на основе структурированных данных, 

используя нужную степень детализации (подробнее о работе со структурами 
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в Excel см. гл. 16). Структурированные данные имеют несколько уровней 

вложенности. Например, на рис. 15.3 показано структурирование, при кото-

ром уровень 3 свернут как по вертикали, так и по горизонтали. Третий уро-

вень по горизонтали состоит из месяцев, составляющих кварталы, а третий 

уровень по вертикали раскрывает типы привлеченных ценных бумаг. 

 

 

Ðèñ. 15.3. Ðàáî÷èé ëèñò,  

ñîäåðæàùèé ñòðóêòóðèðîâàííûå äàííûå 

При создании диаграмм на основе структурированных данных вы можете по 

своему выбору включать в диаграмму лишь видимые данные или, наоборот, 

данные, не видимые на рабочем листе. На диаграмме, построенной на осно-

ве структурированных данных рабочего листа, представленного на рис. 15.3, 

отображаются только видимые данные (рис. 15.4). 

Однако имеется возможность выводить на диаграмме скрытые данные и из-

менять способ представления пустых ячеек. Вместо пустых интервалов мож-

но отображать пустые ячейки в виде нулевых значений или заполнить пус-

тые интервалы линией. 
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Чтобы отобразить на диаграмме все выделенные данные, включая невиди-

мые из-за наличия структурных уровней: 

1. Щелкните диаграмму, в которой необходимо отображать скрытые данные 

или пустые ячейки (при этом будут отображены вкладки (Конструктор 

(Design), Макет (Layout) и Формат (Format)). 

 

 

Ðèñ. 15.4. Äèàãðàììà,  

ïîñòðîåííàÿ ïî ñòðóêòóðèðîâàííûì äàííûì ðàáî÷åãî ëèñòà,  

ïðåäñòàâëåííîãî íà ðèñ. 15.3 

2. Выполните команду Конструктор | Данные | Выбор данных (Design | Data | 

Select Data). 

3. Нажмите кнопку Скрытые и пустые ячейки (Hidden and Empty Cells), а 

затем выполните одно из следующих действий: 

• чтобы определить способ отображения на диаграмме пустых ячеек, 

выберите вариант Пустые значения (Gaps), Нулевые значения (Zero) 

или Линию (Connect data points with line); 
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• чтобы на диаграмме выводились скрытые данные, установите флажок 

Показывать данные в скрытых строках и столбцах  (Show data in hid-

den rows and columns). 

В результате будет создана диаграмма, изображенная на рис. 15.5. Как видно 

из рисунка, на диаграмме представлено слишком много данных, что сущест-

венно затрудняет их анализ. Поэтому при построении диаграмм на основе 

структурированных данных нужно заранее определить приемлемую степень 

детализации, которая обеспечит наилучшее восприятие ваших данных. 

 

 

Ðèñ. 15.5. Ðåçóëüòàò ïðåäñòàâëåíèÿ äàííûõ íà äèàãðàììå  

ïîñëå ñíÿòèÿ ôëàæêà Îòîáðàæàòü òîëüêî âèäèìûå ÿ÷åéêè 

Excel позволяет раскрывать структурные уровни данных не только на ра-

бочем листе, но и на диаграмме, построенной по этим данным. Если фла-

жок Показывать данные в скрытых строках и столбцах  (Show data in hid-

den rows and columns) не установлен, то при раскрытии уровней структуры 

на рабочем листе Excel автоматически обновляет диаграмму для отображе-

ния раскрытых уровней. На рис. 15.6 представлены данные, показанные 
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на рис. 15.3, но с раскрытым третьим уровнем по вертикали. Обновленная 

диаграмма после раскрытия третьего уровня структуризации изображена 

на рис. 15.7. 

 
 

 

Ðèñ. 15.6. Äàííûå, ðàñêðûòûå ïî âåðòèêàëè  

äî òðåòüåãî óðîâíÿ ñòðóêòóðû 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Чтобы диаграмма, созданная на основе структурированных данных, не обнов-

лялась при каждом свертывании или развертывании структурных уровней на 

рабочем листе, нажмите на панели быстрого доступа кнопку Выделить види-

мые ячейки (Select Visible Cells) после того, как выделите ячейки для создания 

диаграммы, но до начала ее создания. Кнопку Выделить видимые ячейки 

(Select Visible Cells) нужно добавить на панель быстрого доступа с помощью 

команды Настройка | Кнопка "Office" | Параметры Excel (Customize | Office 

Button | Excel Options). Эта кнопка находится в категории Команды не на ленте 

(Commands Not in the Ribbon). 
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Ðèñ. 15.7. Äèàãðàììà, ïîñòðîåííàÿ ñ ó÷åòîì  

òðåõ óðîâíåé ñòðóêòóðû ïî âåðòèêàëè 

15.3. Àíàëèç äàííûõ ñ ïîìîùüþ äèàãðàìì 

Как уже говорилось в начале главы, диаграммы могут использоваться не 
только как средства визуализации данных, но и как превосходные аналити-
ческие инструменты. Диаграммы связываются с данными рабочего листа, по 
которым они построены, и обновляются каждый раз при изменении данных 
на рабочем листе. Эта возможность Excel позволяет манипулировать данны-
ми, добиваясь нужного результата без особых усилий. 

Кроме того, Excel предоставляет возможность изменять значения на рабочем 
листе в соответствии с изменениями на диаграмме. При перетаскивании 
планки, столбца или линии в новое положение на диаграмме Excel автома-
тически меняет на рабочем листе исходные данные. Это позволяет быстро 
оценить обстановку визуально и с помощью Excel определить соответст-
вующие значения. 
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С помощью Excel можно вносить изменения на рабочий лист и наблюдать 
за их отражением на диаграмме, что позволяет определять возникающие 
тренды, точки пересечения кривых прибылей и убытков, а также ошибки, 
сделанные при вводе данных. 

Как показано на рис. 15.8, окна диаграммы и рабочего листа можно распо-
ложить так, чтобы все они были видны. Изменение хотя бы одного значе-
ния на рабочем листе сразу отражается на диаграмме. 

 

 

Ðèñ. 15.8. Ðàñïîëîæåíèå îêîí  

äëÿ îäíîâðåìåííîãî ïðîñìîòðà äèàãðàììû è ðàáî÷åãî ëèñòà 

Чтобы расположить окна диаграммы и рабочего листа рядом: 

1. Выполните команду Вид | Окно | Новое Окно (View | Window | New Window). 

2. Далее выполните команду Вид | Окно | Упорядочить все (View | Window | 
Arrange All). 

3. В открывшемся диалоговом окне Расположение окон (Arrange Windows), 
изображенном на рис. 15.9, выберите один из переключателей группы 
Расположить (Arrange) и нажмите кнопку OK. 
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Ðèñ. 15.9. Äèàëîãîâîå îêíî Ðàñïîëîæåíèå îêîí 

4. В одном окне активизируйте рабочий лист, а в другом — диаграмму. 

Можно также изменять расположение окон путем перетаскивания их границ 
или строк заголовков с помощью тех же приемов, что и стандартные окна 
Windows. 

Èñïîëüçîâàíèå ëèíèé òðåíäà è ïëàíîê 

ïîãðåøíîñòåé íà äèàãðàììàõ 

Для глубокого анализа данных Excel предоставляет ряд статистических инст-
рументов, с помощью которых можно анализировать тренды и делать прогно-
зы, а также получать представление о степени достоверности отображаемых на 
диаграмме данных. Однако при использовании таких средств, как линии 
тренда и планки погрешностей, надо быть внимательным, поскольку недоста-
точное понимание теоретических основ может привести к неправильному 
применению статистических инструментов Excel и к ошибочным выводам. 

Линии тренда (trendlines) показывают тенденцию изменения данных и ис-
пользуются для составления прогнозов. Добавление линий тренда имеет 
смысл только в том случае, если они действительно представляют тренд 
отображаемых на диаграмме данных. Планки погрешностей (error bars) ис-
пользуются в диаграммах для визуального представления допустимых по-
грешностей или степени неопределенности ряда данных. Планки погрешно-
стей следует добавлять к диаграмме только в том случае, когда они 
правильно отражают статистическую погрешность данных. 

Ëèíèè òðåíäà 

При создании линии тренда на основе данных диаграммы применяется та 
или иная аппроксимация. Excel позволяет выбрать один из пяти типов ап-
проксимирующих линий или вычислить линию, показывающую скользящее 
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среднее (moving average). Скользящее среднее сглаживает флуктуации ряда 
данных, помещая отдельную точку данных на линии тренда на основании 
среднего для указанного числа первичных точек данных. 

Линию тренда можно добавить к любому ряду данных, использующему 
следующие типы диаграмм: диаграммы с областями; графики; гистограм-
мы; линейчатые или точечные диаграммы. Добавленная к ряду данных ли-
ния тренда связывается с ним, и при изменении значений любых точек 
ряда данных линия тренда автоматически пересчитывается и обновляется 
на диаграмме. Если один тип диаграммы для ряда данных заменяется дру-
гим, не входящим в вышеприведенный список, линия тренда удаляется. 

Excel предоставляет возможность выбирать значения пересечения линии 
тренда с осью Y, а также добавлять к диаграмме уравнение аппроксимации 
и величину достоверности аппроксимации (R-квадрат). Кроме того, можно 
определять будущие и прошлые значения данных, исходя из линии тренда и 
связанного с ней уравнения аппроксимации. 

Чтобы добавить линию тренда к ряду данных: 

1. Активизируйте диаграмму, данные которой нужно проанализировать. 

2. Выполните команду Макет | Анализ | Линия тренда (Layout | Analysis | 
Trendline)  или переместите указатель на ряд данных и щелкните правой 
кнопкой мыши, а затем в контекстном меню выберите команду Добавить 
линию тренда (Add Trendline).  

3. В открывшемся меню выберите необходимый тип аппроксимации линии 
тренда рис 15.10. В табл. 15.1 даны описания каждого типа аппроксима-
ции и соответствующие им уравнения. 

Òàáëèöà 15.1. Òèïû àïïðîêñèìàöèè 

Òèï Îïèñàíèå 

Ëèíåéíàÿ  
(Linear) 

Àïïðîêñèìèðóþùàÿ ïðÿìàÿ: 

y = mx + b, 

ãäå m — òàíãåíñ óãëà íàêëîíà; b — òî÷êà ïåðåñå÷åíèÿ ïðÿìîé 
ñ îñüþ Y 

Ëîãàðèôìè÷åñêàÿ 
(Logarithmic) 

Ëîãàðèôìè÷åñêàÿ àïïðîêñèìàöèÿ: 

y = clnx + b, 

ãäå c è b — êîíñòàíòû; ln — íàòóðàëüíûé ëîãàðèôì 

Ïîëèíîìèàëüíàÿ 
(Polynomial) 

Ïîëèíîìèàëüíàÿ àïïðîêñèìàöèÿ: 

í = b + c1x + c2x2 + c3x3 + … +  c6x6, 

ãäå b è c1—c6 — êîíñòàíòû. Â òåêñòîâîì ïîëå Ñòåïåíü (Order) 
óêàæèòå íóæíóþ ñòåïåíü ïîëèíîìà. Ìàêñèìàëüíàÿ ñòåïåíü 
ïîëèíîìà — 6 
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Òàáëèöà 15.1 (îêîí÷àíèå) 

Òèï Îïèñàíèå 

Ñòåïåííàÿ  
(Power) 

Ñòåïåííàÿ àïïðîêñèìàöèÿ: 

y = ñxb, 

ãäå ñ è b — êîíñòàíòû 

Ýêñïîíåíöèàëüíàÿ 
(Exponential) 

Ýêñïîíåíöèàëüíàÿ àïïðîêñèìàöèÿ: 

y = cebx, 

ãäå c è b — êîíñòàíòû; e — îñíîâàíèå íàòóðàëüíûõ ëîãàðèôìîâ 

Ñêîëüçÿùåå 
ñðåäíåå  
(Moving Average) 

Ñêîëüçÿùåå ñðåäíåå. Êàæäàÿ òî÷êà äàííûõ íà ëèíèè òðåíäà 
ñòðîèòñÿ íà îñíîâàíèè ñðåäíåãî çíà÷åíèÿ óêàçàííîãî ÷èñëà 
òî÷åê äàííûõ (ïåðèîäîâ). ×åì áîëüøå ÷èñëî ïåðèîäîâ, èñ-
ïîëüçóåìûõ äëÿ âû÷èñëåíèÿ ñêîëüçÿùåãî ñðåäíåãî, òåì áîëåå 
ãëàäêîé, íî ìåíåå òî÷íîé ñòàíîâèòñÿ ëèíèÿ òðåíäà. 

Äëÿ âû÷èñëåíèÿ ñêîëüçÿùåãî ñðåäíåãî èñïîëüçóåòñÿ óðàâíåíèå: 

Ft = (At + At–1 + ... + At–n+1) / n 

 

 

Ðèñ. 15.10. Ìåíþ âûáîðà òèïà Ëèíèÿ òðåíäà 
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Ðèñ. 15.11. Äèàëîãîâîå îêíî Äîáàâëåíèå ëèíèè òðåíäà 

4. В следующем диалоговом окне Добавление линии тренда (Add Trendline) 
выделите ряд данных, к которому нужно добавить линию тренда рис. 15.11. 

Чтобы установить параметры линии тренда:  

1. Выделите линию тренда на диаграмме левой кнопкой мыши. 

2. Щелкните на ней правой кнопкой мыши, а затем в контекстном меню 
выберите команду Формат линии тренда (Format Trendline).  

3. Раскройте вкладку Параметры линии тренда (Options Trendline) диалого-
вого окна Формат линия тренда (Format Trendline) (рис. 15.12). Описание 
этих параметров приведено в табл. 15.2. 

Òàáëèöà 15.2. Ïàðàìåòðû ëèíèé òðåíäà 

Ïàðàìåòð Îïèñàíèå 

Ãðóïïà Íàçâàíèå àïïðîêñèìèðóþùåé (ñãëàæåííîé) êðèâîé (Trendline Name) 

àâòîìàòè÷åñêîå 
(Automatic) 

Äëÿ ëèíèè òðåíäà èñïîëüçóåòñÿ íàçâàíèå ðÿäà äàííûõ 

äðóãîå (Custom) Äëÿ ëèíèè òðåíäà èñïîëüçóåòñÿ íàçâàíèå, ââåäåííîå 
â òåêñòîâîì ïîëå äðóãîå (Custom) 

Ãðóïïà Ïðîãíîç (Forecast) 

âïåðåä íà (Forward) Ïðîãíîçèðóþòñÿ äàííûå âïåðåä ñ ïîìîùüþ ëèíèè 
òðåíäà íà ÷èñëî ïåðèîäîâ, óêàçàííîå â òåêñòîâîì 
ïîëå ïåðèîäîâ (Periods) 

íàçàä íà (Backward) Îïðåäåëÿåòñÿ èñòîðèÿ äàííûõ íàçàä ñ ïîìîùüþ ëè-
íèè òðåíäà íà ÷èñëî ïåðèîäîâ, óêàçàííîå â òåêñòîâîì 
ïîëå ïåðèîäîâ (Periods) 
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Òàáëèöà 15.2 (îêîí÷àíèå) 

Ïàðàìåòð Îïèñàíèå 

Äðóãèå ïàðàìåòðû 

ïåðåñå÷åíèå êðèâîé  
ñ îñüþ Y â òî÷êå  
(Set intercept) 

Ïî óìîë÷àíèþ ïåðåñå÷åíèå êðèâîé ñ îñüþ Y âû÷èñëÿ-
åòñÿ íà îñíîâå äàííûõ, íî ìîæíî çàäàòü äðóãîå çíà-
÷åíèå äëÿ òî÷êè ïåðåñå÷åíèÿ 

ïîêàçûâàòü óðàâíåíèå  
íà äèàãðàììå (Display 
equation on chart) 

Îñóùåñòâëÿåòñÿ âûâîä óðàâíåíèÿ àïïðîêñèìàöèè íà 
äèàãðàììó â âèäå íåñâÿçàííîãî òåêñòîâîãî ïîëÿ 

ïîìåñòèòü íà äèàãðàììó 
âåëè÷èíó äîñòîâåðíîñòè 
àïïðîêñèìàöèè (R^2) 
(Display R-squared value  
on chart) 

Îñóùåñòâëÿåòñÿ âûâîä íà äèàãðàììó äîñòîâåðíîñòè 
àïïðîêñèìàöèè (âåëè÷èíà R-êâàäðàò) â âèäå íåñâÿ-
çàííîãî òåêñòîâîãî ïîëÿ 

 

 

Ðèñ. 15.12. Âêëàäêà Ïàðàìåòðû ëèíèè òðåíäà  

äèàëîãîâîãî îêíà Ôîðìàò ëèíèè òðåíäà 
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4. Определив необходимые параметры, нажмите кнопку OK. 

На рис. 15.2 приведен график, для которого построена линия тренда, ис-
пользующая логарифмическую аппроксимацию. Уравнение аппроксимации 
и величина достоверности аппроксимации (R2) также отображены на ука-
занной диаграмме. 

Ïëàíêè ïîãðåøíîñòåé 

Планки погрешностей обычно используются при нанесении на диаграмму 
статистических или инженерных данных и показывают наблюдателю сте-
пень их достоверности. Чем больше неопределенность точек ряда данных, 
тем шире планки погрешностей. На рис. 15.13 показана диаграмма с нане-
сенными планками погрешностей. 

 

 

Ðèñ. 15.13. Ïëàíêè ïîãðåøíîñòåé íà ãðàôèêå 

Планки погрешностей можно добавить к любому ряду данных, использую-
щему следующие типы диаграмм: диаграммы с областями; графики; гисто-
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граммы; линейчатые или точечные диаграммы. При замене типа ряда дан-
ных на объемную, круговую, кольцевую или лепестковую диаграммы планки 
погрешностей теряются. Точечные диаграммы могут иметь планки погреш-
ностей, связанные со значениями как по оси X, так и по оси Y. 

Excel предоставляет возможность установить несколько параметров, опреде-
ляющих способ вычисления планок погрешностей. Добавленные к ряду 
данных планки погрешностей связываются с ним и при изменении значе-
ний любых точек ряда данных автоматически пересчитываются и обновля-
ются на диаграмме. 

 

 

Ðèñ. 15.14. Âêëàäêà Âåðòèêàëüíûå ïëàíêè ïîãðåøíîñòåé  

äèàëîãîâîãî îêíà Ôîðìàò ïëàíîê ïîãðåøíîñòåé 
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Чтобы добавить планки погрешностей к ряду данных на диаграмме: 

1. Активизируйте диаграмму, данные которой нужно проанализировать. 

2. Выделите ряд данных, к которому нужно добавить планки погрешностей. 

3. Выполните команду Макет | Анализ | Планка погрешностей (Layout | 

Analysis | Error Bars). 

4. В открывшемся меню выберите нужный тип планок погрешностей. 

Чтобы установить параметры планок погрешностей:  

1. Выделите планку погрешностей на диаграмме левой кнопкой мыши. 

2. Щелкните на ней правой кнопкой мыши, а затем в контекстном меню 

выберите команду Формат планок погрешностей (Format Error Bars).  

3. Раскройте вкладку Планки погрешностей (Options Error Bars) диалогового 

окна Формат планок погрешностей (Format Error Bars) (рис. 15.14). Опи-

сание этих параметров приведено в табл. 15.3. 

Òàáëèöà 15.3. Ïåðåêëþ÷àòåëè ãðóïïû Âåëè÷èíà ïîãðåøíîñòè 

Ïàðàìåòð Îïèñàíèå 

ôèêñèðîâàííîå çíà-
÷åíèå (Fixed value) 

Ââîäèòñÿ çíà÷åíèå, èñïîëüçóåìîå â êà÷åñòâå àáñîëþòíîé 
âåëè÷èíû ïîãðåøíîñòè äëÿ âñåõ òî÷åê äàííûõ 

îòíîñèòåëüíîå çíà÷å-
íèå (Percentage) 

Ââîäèòñÿ çíà÷åíèå, èñïîëüçóåìîå â êà÷åñòâå îòíîñè-
òåëüíîé âåëè÷èíû ïîãðåøíîñòè äëÿ âñåõ òî÷åê äàííûõ 

ñòàíäàðòíîå îòêëîíå-
íèå (Standard 
deviation(s)) 

Ââîäèòñÿ ÷èñëîâîå çíà÷åíèå ñòàíäàðòíîãî îòêëîíåíèÿ, 
èñïîëüçóåìîãî ïðè ðàñ÷åòå âåëè÷èíû ïîãðåøíîñòè. 
Ñòàíäàðòíîå îòêëîíåíèå âû÷èñëÿåòñÿ àâòîìàòè÷åñêè 

ñòàíäàðòíàÿ ïîãðåø-
íîñòü (Standard error) 

Ñòàíäàðòíàÿ ïîãðåøíîñòü äàííûõ èñïîëüçóåòñÿ êàê âåëè-
÷èíà ïîãðåøíîñòè äëÿ âñåõ òî÷åê äàííûõ. Îíà âû÷èñëÿ-
åòñÿ àâòîìàòè÷åñêè 

ïîëüçîâàòåëüñêàÿ 
(Custom) 

Ìîæíî ëèáî óêàçàòü äèàïàçîí íà ðàáî÷åì ëèñòå, â êîòî-
ðîì õðàíÿòñÿ ïîëîæèòåëüíûå è îòðèöàòåëüíûå çíà÷åíèÿ 
ïîãðåøíîñòåé, ëèáî ââåñòè íóæíûå çíà÷åíèÿ âåëè÷èí 
ïîãðåøíîñòåé â âèäå ìàññèâà. Íåçàâèñèìî îò òîãî, èñ-
ïîëüçóåòå ëè âû äèàïàçîí èëè ìàññèâ, ÷èñëî âåëè÷èí 
ïîãðåøíîñòåé äîëæíî áûòü ðàâíî ÷èñëó òî÷åê äàííûõ. 
Ýòîò ïàðàìåòð èñïîëüçóåòñÿ äëÿ óêàçàíèÿ ðàçëè÷íûõ 
âåëè÷èí ïîãðåøíîñòåé äëÿ âñåõ òî÷åê äàííûõ 

 

4. Нажмите кнопку OK. 
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Êàê ñâÿçàòü òåêñò íà äèàãðàììå  

ñ ÿ÷åéêàìè ðàáî÷åãî ëèñòà 

При построении диаграмм для анализа данных очень полезно использовать 
пояснения и примечания, отображаемые не только на рабочем листе с дан-
ными, но и на диаграмме. Excel позволяет связывать текст или числа рабо-
чего листа со связанным или несвязанным (свободным) текстом диаграммы. 
С помощью этого метода можно не только привязывать примечания, содер-
жащиеся в ячейке листа, к диаграмме, но и обновлять названия диаграмм 
или осей при изменении названий на рабочем листе. На рис. 15.15 показано 
текстовое поле, отображающее содержание ячейки рабочего листа. 

 

 

Ðèñ. 15.15. Òåêñòîâîå ïîëå íà äèàãðàììå,  
ñâÿçàííîå ñ ÿ÷åéêîé íà ðàáî÷åì ëèñòå 

При редактировании примечаний на рабочем листе изменения отражаются 
и в текстовом поле диаграммы. Чтобы связать содержимое ячейки рабочего 
листа с присоединенным или свободным текстом диаграммы: 

1. Откройте рабочий лист и диаграмму. Активизируйте диаграмму. 
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2. Для связывания содержимого ячеек рабочего листа со свободным текстом 
убедитесь в отсутствии выделения какого-либо текстового объекта, а за-
тем введите знак равенства (=); при этом откроется строка формул. 
Для связывания содержимого ячейки со связанным текстовым полем, 
например названием диаграммы, выделите этот текстовый элемент и вве-
дите знак равенства (=); при этом также откроется строка формул. 

3. Активизируйте рабочий лист, содержащий ячейку с текстом, который 
нужно связать с диаграммой; для этого щелкните ярлычок листа внизу 
окна. 

4. Выделите ячейку, содержащую связываемый текст. Можно также выде-
лить ячейки, содержащие числа. 

5. Если ячейка рабочего листа именована, можно ввести ее имя в поле Имя 
(Name Box) слева от строки формул или выбрать имя из раскрывающего-
ся списка этого поля. 

6. Нажмите клавишу <Enter>. 

Теперь при выделении на диаграмме текстового поля, связанного с ячейка-
ми рабочего листа, в строке формул отображается формула внешней ссылки 
на соответствующие ячейки. 

Размещение, изменение размера и форматирование текста выполняются 
стандартными методами. Чтобы удалить текстовое поле с диаграммы, выде-
лите его и нажмите клавишу <Delete> или выберите команду Главная | Бу-
фер обмена | Вырезать (Home | Clipboard | Cut). 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

При удалении содержимого ячеек рабочего листа, с которыми связано тексто-
вое поле на диаграмме, также удаляется содержимое этого текстового поля. 

 



 

 

Ãëàâà 16 

 
 
 

Èçìåíåíèå âíåøíåãî ïðåäñòàâëåíèÿ 
è ñòðóêòóðû ðàáî÷åãî ëèñòà 
 

В данной главе рассматриваются вопросы, связанные с формой отображения 
рабочего листа Excel на экране и при печати: 

� понятие представления и возможности его изменения в Excel; 

� понятие структуры и структуризации рабочего листа; 

� возможности Excel по автоматическому подведению итогов, тесно свя-
занные с понятием структуры рабочего листа. 

16.1. Âîçìîæíîñòè Excel ïî èçìåíåíèþ 
âíåøíåãî ïðåäñòàâëåíèÿ â ðàáî÷åì îêíå 

Как и другие приложения Windows, Excel позволяет изменять размеры и 
форму своего рабочего окна. Однако помимо этого Excel предоставляет раз-
нообразные возможности по изменению своего внешнего вида в рабочем 
окне (представления). 

Под представлением (custom view) понимается совокупность параметров ото-
бражения листов рабочей книги. Представлению можно присвоить имя и 
затем применять его к листам рабочей книги. Эти параметры включают раз-
мер и расположение (внутреннего) окна рабочей книги1, наличие и распо-
ложение на рабочем листе разделителей, выделенных ячеек, скрытых строк 
и столбцов, параметров печати, информацию о том, какой рабочий лист был 
активным в момент создания представления. 

                                                           

1 Размеры и расположение всего окна самого приложения (т. е. Microsoft Excel) в 

параметры представления не входят. 
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ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

При работе со справкой по Excel следует иметь в виду, что вместо термина 
представление там иногда используется термин вид. 

Ñêðûòèå è îòîáðàæåíèå èíòåðôåéñíûõ ýëåìåíòîâ 

В данном разделе рассматриваются возможности Excel по скрытию и ото-
бражению строки формул и строки состояния, заголовков строк и столбцов, 
полос прокрутки и ярлычков листов, линий разбивки на страницы и сетки. 
Следует отметить, что скрытие указанных интерфейсных элементов влияет 
на их отображение на экране, но не при печати (см. гл. 11). Управление ото-
бражением всех перечисленных интерфейсных элементов производится на 
вкладке Вид (View). На рис. 16.1 показаны инструменты этой вкладки. 

 

 

Ðèñ. 16.1. Ñîñòîÿíèå óñòàíîâîê âêëàäêè Âèä ïî óìîë÷àíèþ 

ÎÁ Î Á Ë ÀÑÒ È  Ä ÅÉÑÒÂÈß ÓÑÒÀÍÎÂÎÊ  

ÄËß ÎÒÎÁÐÀÆÅÍÈß ÈÍÒÅÐÔÅÉÑÍÛÕ ÝËÅÌÅÍÒÎÂ  

Следует отметить, что скрытие/отображение заголовков строк и столбцов, по-
лос прокрутки, линий разбивки на страницы и сетки распространяется только 
на активный рабочий лист (или группу выделенных листов, один из которых — 
активный); скрытие/отображение ярлычков листов действует в пределах рабо-
чей книги, а скрытие и отображение строки формул и строки состояния произ-
водится для рабочего окна Excel в целом. 

На рис. 16.2 показан вид рабочего окна Excel со скрытой строкой формул и 
отображаемой строкой состояния, кроме того, на активном рабочем листе 
скрыты заголовки строк и столбцов, полосы прокрутки и сетка, а в актив-
ной рабочей книге скрыты ярлычки листов. 

Ñêðûòèå è îòîáðàæåíèå ñòðîêè ôîðìóë  
è ñòðîêè ñîñòîÿíèÿ 

Чтобы скрыть/отобразить строку формул, нужно сбросить/установить фла-
жок Строка формул (Formula Bar) в диалоговом окне Показать или скрыть 
(Show/Hide) на вкладке Вид (View). 
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Строка состояния в Excel 2007 всегда отображается и скрывается лишь при 
переходе в Полноэкранный режим (Full Screen View). 

 
 

 

Ðèñ. 16.2. Âíåøíèé âèä ðàáî÷åãî ëèñòà Excel  

ñî ñêðûòûìè (êðîìå ñòðîêè ñîñòîÿíèÿ)  

èíòåðôåéñíûìè ýëåìåíòàìè  

Ñêðûòèå è îòîáðàæåíèå çàãîëîâêîâ ñòðîê  
è ñòîëáöîâ ðàáî÷åãî ëèñòà 

Чтобы скрыть/отобразить заголовки строк и столбцов на активном рабочем 
листе, нужно сбросить/установить флажок Заголовки (Headings) в диалого-
вом окне Показать или скрыть (Show/Hide)  на вкладке Вид (View). 

Если требуется скрыть/отобразить заголовки строк и столбцов сразу для не-
скольких рабочих листов активной рабочей книги, нужно перед выполнени-
ем указанной выше команды выделить нужные листы (например, щелкнуть 
ярлычки этих листов, удерживая при этом нажатой клавишу <Ctrl>). 

Более подробные сведения о выделении листов рабочей книги можно найти 

в гл. 2. 
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Ñêðûòèå è îòîáðàæåíèå ïîëîñ ïðîêðóòêè ðàáî÷åãî ëèñòà 

Чтобы скрыть/отобразить на активном рабочем листе полосу горизонталь-
ной или вертикальной прокрутки (скроллинга), нужно в диалоговом окне 
Параметры Excel (Excel Options) выбрать вкладку Дополнительно (Advanced) 
и в группе флажков Показать параметры для следующей книги (Display Op-
tions for this workbook) сбросить/установить флажки Показывать горизон-
тальную полосу прокрутки (Show horizontal scroll bar) или Показывать верти-
кальную полосу прокрутки (Show vertical scroll bar). 

Эта настройка относится ко всем листам активной рабочей книги. 

Îòîáðàæåíèå ðàáî÷åãî ëèñòà íà âåñü ýêðàí 

Для одновременного скрытия строки формул, строки состояния, заголовка 
окна и всех панелей инструментов можно перевести рабочую книгу в Пол-
ноэкранный режим (Full Screen View), используя команду Вид | Режим про-
смотра книги | Во весь экран (View | Workbooks View | Full Screen).  

 

 

Ðèñ. 16.3. Ðàáî÷åå îêíî Excel ïîñëå ïåðåõîäà â Ïîëíîýêðàííûé ðåæèì 
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После выполнения данной команды возврат к стандартному отображению 
рабочего окна можно произвести командой Вернуть обычный режим (Close 
Full Screen) в контекстном меню любой ячейки или диапазона, двойным 
щелчком мыши по заголовку рабочего окна, либо нажатием кнопки свора-
чивания/минимизации окна, которое открывается после перехода в Полно-
экранный режим (Full Screen View) (рис. 16.3). 

Подробнее настройка Excel описана в гл. 37. 

Для изменения масштабов отображения активного рабочего листа следует 
выполнить команду Вид | Масштаб | Масштаб (View | Zoom | Zoom) и в по- 
явившемся диалоговом окне Масштаб (Zoom) установить переключатель в 
нужное значение, либо задать величину масштабирования в окне произволь-
ный (Custom) (рис. 16.4), после чего нажать кнопку OK. Величина масшта-
бирования указывается в процентах к стандартному варианту отображения 
(т. е. стандартный вариант принимается за 100%). 

 

 

Ðèñ. 16.4. Óñòàíîâêà ìàñøòàáà  

îòîáðàæåíèÿ àêòèâíîãî ðàáî÷åãî ëèñòà  

â äèàëîãîâîì îêíå Ìàñøòàá 

На рис. 16.5 показан вид активного рабочего листа Excel после установки 
значения коэффициента масштабирования 200%. 

Если требуется установить определенный масштаб сразу для нескольких ра-
бочих листов активной рабочей книги, следует перед выполнением масшта-
бирования выделить нужные листы (например, щелкнув  ярлычки нужных 
листов, удерживая нажатой клавишу <Ctrl>). 

Еще один способ выбора масштаба рабочей книги — использование ползун-
ка масштаба в нижнем правом углу рабочей книги. 
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Ðèñ. 16.5. Âèä àêòèâíîãî ðàáî÷åãî ëèñòà Excel  

ïîñëå óñòàíîâêè çíà÷åíèÿ êîýôôèöèåíòà ìàñøòàáèðîâàíèÿ 200% 

Более подробные сведения о выделении группы листов рабочей книги см. в 

соответствующем разделе гл. 2. 

Ðàçáèåíèå ðàáî÷åãî ëèñòà  
íà íåñêîëüêî îáëàñòåé 

Для разбиения рабочего листа на несколько областей в Excel существует две 
команды: Разделить (Split) и Закрепить области (Freeze Panes), которые на-
ходятся в группе инструментов Окно (Window) на вкладке Вид (View). Обе 
команды используются для разбиения рабочего листа на две или четыре об-
ласти, но с разными возможностями прокрутки. Начнем рассмотрение со 
второго, более простого, варианта. 

Ôèêñàöèÿ îáëàñòåé ðàáî÷åãî ëèñòà 

Если отображаемая на рабочем листе таблица велика и не видна на экране 
полностью, то во многих случаях ее удобно просматривать таким образом, 
чтобы в верхней части области просмотра были видны заголовки полей (т. е. 
столбцов) таблицы, а в левой части — определяющая информация по каж-
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дой просматриваемой строке (например, фамилия, табельный номер или 
номер договора). 

Чтобы зафиксировать крайние левые столбцы и самые верхние строки таб-
лицы, нужно сделать активной ячейку правее и ниже областей, подлежащих 
фиксации, и выполнить команду Вид | Окно | Закрепить области (View | 
Window | Freeze Panes). В открывшемся меню выберите один из трех спосо-
бов фиксирования областей. 

Например, для того чтобы при просмотре на экране большой таблицы, ле-
вый верхний фрагмент которой изображен на рис. 16.6, иметь возможность 
все время видеть заголовки полей (строки с 4-й по 7-ю) и информацию в 
двух крайних слева столбцах (NN и Фирма): 

1. Сделайте активной ячейку C8 (т. е. ячейку, находящуюся правее и ниже 
областей, подлежащих закреплению). 

2. Выполните команду Вид | Окно | Закрепить области (View | Window | 
Freeze Panes). 

Теперь при прокрутке рабочего листа вниз (рис. 16.7) или вправо (рис. 16.8) 
на экране будут видны названия колонок и два крайних слева столбца (A и B). 

 

 

Ðèñ. 16.6. Ôèêñàöèÿ îáëàñòåé ðàáî÷åãî ëèñòà ëåâåå è âûøå ÿ÷åéêè C8 
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Ðèñ. 16.7. Ïðè ïðîñìîòðå íèæíåé ÷àñòè áîëüøîé òàáëèöû  

âèäíû çàôèêñèðîâàííûå çàãîëîâêè êîëîíîê 

 

Ðèñ. 16.8. Ïðè ïðîñìîòðå ïðàâîé íèæíåé ÷àñòè áîëüøîé òàáëèöû âèäíû  

çàôèêñèðîâàííûå çàãîëîâêè êîëîíîê è çíà÷åíèÿ â äâóõ ëåâûõ ñòîëáöàõ (А è В) 



×àñòü II. Îôîðìëåíèå ðàáî÷èõ ëèñòîâ 492

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Не обязательно фиксировать крайние левые столбцы и самые верхние строки 
всей таблицы — это могут быть крайние левые столбцы и самые верхние стро-
ки видимой в данный момент части таблицы. Например, для рассмотренной 
выше таблицы можно было перед фиксацией подобластей прокрутить таблицу 
вниз так, чтобы верхней оказалась 4-я строка (и скрыть таким образом ненуж-
ный при просмотре заголовок всей таблицы). После выделения ячейки C8 и вы-

полнения команды Вид | Окно | Закрепить области (View | Window | Freeze 

Panes)  в верхней части таблицы зафиксированными окажутся только строки  
с 4-й по 7-ю, т. е. только заголовки колонок (рис. 16.9). 

 

 

Ðèñ. 16.9. Ôèêñàöèÿ îáëàñòåé ðàáî÷åãî ëèñòà ëåâåå  

è âûøå ÿ÷åéêè C8 — ôèêñèðóþòñÿ ñòðîêè òîëüêî ñ 4-é ïî 7-þ (à òàêæå ñòîëáöû A è B) 

Ðàçäåëåíèå ðàáî÷åãî ëèñòà íà ïîäîáëàñòè 

Более мощное средство просмотра больших таблиц предоставляет команда 
Вид | Окно | Разделить (View | Window | Split). Она позволяет разбивать рабо-
чий лист на две или четыре подобласти с возможностью прокрутки не толь-
ко правой нижней подобласти (как при рассмотренной выше фиксации под-
областей), но и отдельной прокрутки левой нижней (прокрутка по 
горизонтали) и правой верхней (прокрутка по вертикали) областей. 
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Например, для рассмотренной на рис. 16.6—16.8 большой таблицы может 
потребоваться одновременный просмотр и сравнительный анализ числовых 
данных, расположенных в различных строках таблицы. При этом желатель-
но, чтобы на экране находились одновременно как числовые данные из 
крайних правых колонок, так и данные из колонок А и В  (с возможностью 
оперативной замены их на другую колонку). 

Для выполнения этих требований нужно: 

1. Сделать активной, например, ячейку H18. 

2. Выполнить команду Вид | Окно | Разделить (View | Window | Split) (резуль-
тат показан на рис. 16.10). 

 

 

Ðèñ. 16.10. Ðàçäåëåíèå ðàáî÷åãî ëèñòà íà ÷åòûðå ïîäîáëàñòè 

Обратите внимание на две появившиеся дополнительные полосы прокрутки 
в левой нижней и правой верхней областях. Используя имеющиеся четыре 
полосы прокрутки, можно одновременно просматривать и сравнивать чи-
словые данные в различных строках, оперативно меняя при необходимости 
информационные данные в левой части рабочего листа (рис. 16.11). 



×àñòü II. Îôîðìëåíèå ðàáî÷èõ ëèñòîâ 494

 

Ðèñ. 16.11. Îäíîâðåìåííûé ïðîñìîòð äàííûõ èç ðàçíûõ ñòðîê áîëüøîé òàáëèöû  

íà ðàáî÷åì ëèñòå, ðàçäåëåííîì íà ÷åòûðå ïîäîáëàñòè 

При работе с рабочим листом, разбитым на несколько подобластей, следует 
иметь в виду, что в каждой подобласти может быть своя текущая активная 
ячейка (в которую можно вносить данные и т. п.). 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Кроме стандартного способа перехода к нужной области рабочего листа по-

средством щелчка мышью в выбранной области существует возможность пе-

рехода с помощью клавиатуры. При последовательном нажатии клавиши <F6> 

происходит "обход" имеющихся областей рабочего листа в направлении по ча-

совой стрелке, при нажатии комбинации клавиш <Shift>+<F6> — против часо-

вой стрелки. Данный способ перехода, однако, при активизации подобласти 

вызывает ее прокрутку до тех пор, пока на экране не появится активная ячейка 

данной подобласти, что не всегда удобно. 

Îäíîâðåìåííîå îòîáðàæåíèå  
íåñêîëüêèõ ðàáî÷èõ îêîí 

В некоторых случаях необходимо одновременно просматривать на экране 
данные из нескольких рабочих книг или данные, находящиеся на разных 
листах одной рабочей книги, или, наконец, данные, расположенные на од-
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ном рабочем листе в том случае, когда рассмотренные в предыдущих пунк-
тах возможности по разбиению рабочего листа на подобласти оказываются 
недостаточными. 

Во всех перечисленных выше случаях можно использовать возможности, 
связанные с одновременным открытием и просмотром на экране несколь-
ких рабочих окон Excel. 

Для открытия еще одной рабочей книги (в дополнение к уже открытым) 
достаточно выполнить стандартную процедуру открытия рабочей книги: вы-
полнить команду Кнопка "Office" | Открыть (Office Button | Open) и выбрать 
документ (файл) с нужной рабочей книгой в стандартном диалоговом окне 
Открытие документа (Open). 

Каждая следующая рабочая книга будет открываться в новом окне. 

Óïîðÿäî÷èâàíèå îêîí è ïåðåõîä  
èç îäíîãî îêíà â äðóãîå 

Для того чтобы упорядочить на экране несколько открытых окон, можно 
выполнить команду Вид | Окно | Упорядочить все (View | Window | Arrange 
All) и в открывшемся диалоговом окне Расположение окон (Arrange 
Windows) выбрать способ упорядочивания, установив соответствующее зна-
чение переключателей: рядом (Tiled), сверху вниз (Horizontal), слева направо 
(Vertical), каскадом (Cascade) (рис. 16.12). 

 

 

Ðèñ. 16.12. Âûáîð ñïîñîáà óïîðÿäî÷åíèÿ îêîí  

â äèàëîãîâîì îêíå Ðàñïîëîæåíèå îêîí 

Если упорядочить выбранным способом нужно только окна текущей рабо-
чей книги, то следует дополнительно установить флажок Только окна теку-
щей книги (Windows of active workbook) в нижней части диалогового окна и 
нажать кнопку OK. 
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Чтобы перейти к нужному окну (т. е. сделать его активным), можно исполь-
зовать несколько способов: 

� щелкнуть мышью в рабочей области нужного окна; 

� открыть меню Перейти в другое окно (Switch Window) и выбрать позицию 
с названием нужного окна; 

� нажимать сочетание клавиш <Ctrl>+<Tab> (или <Ctrl>+<F6>) до тех 
пор, пока не произойдет переход к нужному окну; 

� нажимать сочетание клавиш <Alt>+<Tab> до тех пор, пока не появится 
нужная рабочая книга; 

� выбрать на расположенной обычно в нижней строке экрана панели задач 
Windows кнопку с названием нужного окна. 

Следует отметить, что два последних варианта доступны только начиная с 
версии Excel 2000. 

Îòêðûòèå ðàáî÷èõ ëèñòîâ îäíîé è òîé æå  
ðàáî÷åé êíèãè â ðàçíûõ îêíàõ 

Как было сказано выше, с помощью команды Открыть (Open) в диалоговом 
окне Кнопка "Office" (Office Button) Excel производит открытие рабочей 
книги в новом окне, если ее нет среди уже открытых — иначе произойдет 
просто повторное открытие рабочей книги в том же окне (в случае наличия 
в открытой рабочей книге несохраненных изменений Excel предварительно 
выдаст предупреждение о том, что при повторном открытии сделанные из-
менения будут потеряны). 

Чтобы открыть новое окно для работы с уже открытой рабочей книгой, 
нужно сделать эту книгу активной и выполнить команду Вид | Окно | Новое 
окно (View | Window | New Window), причем в новом окне можно отобразить 
любой лист данной рабочей книги. 

Следует отметить, что только таким способом можно одновременно про-
сматривать разные листы одной и той же рабочей книги. 

В качестве примера на рис. 16.13 изображен вариант открытия одного и того 
же рабочего листа рабочей книги в двух окнах для одновременного про-
смотра разных частей находящейся на этом листе большой таблицы (эта 
таблица уже использовалась в примерах и показана на рис. 16.6—16.11). По 
сравнению с вариантом просмотра, представленным на рис. 16.11, в данном 
случае добавлено отдельное окно (оно расположено сверху), где таблица 
прокручена таким образом, что видны заголовки колонок. Это позволяет в 
четырех подобластях, на которые разбито нижнее окно, выполнять одновре-
менный просмотр и сравнение данных, расположенных в различных строках 
таблицы. Отметим, что в аналогичном варианте, но с одним окном (изобра-
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женным на рис. 16.11), при вертикальной прокрутке в верхних частях окна 
не всегда будут видны заголовки колонок таблицы — именно поэтому в рас-
сматриваемом варианте эти заголовки отображаются в отдельном окне. 

 

 

Ðèñ. 16.13. Èñïîëüçîâàíèå íåñêîëüêèõ îêîí äëÿ îäíîâðåìåííîãî ïðîñìîòðà ðàçíûõ 

îáëàñòåé áîëüøîé òàáëèöû 

Для увеличения области просмотра лучше использовать описанный в пре-
дыдущих разделах режим Во весь экран (Full Screen). 

При необходимости зафиксировать форму, размеры и положение окон 
можно воспользоваться средствами, предоставляемыми Excel для защиты 
рабочей книги. Для этого нужно: 

1. Выполнить команду Рецензирование | Изменения | Защитить книгу (Review | 
Changes | Protect Workbook). 

2. В открывшемся меню выбрать пункт Защита структуры и окон (Protection 
Structure and Windows). Откроется одноименное диалоговое окно.  

3. Установить флажок окна (Windows) (рис. 16.14). 

4. В поле Пароль (Password) ввести пароль. 
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Ðèñ. 16.14. Óñòàíîâêà çàùèòû íà ôîðìó,  

ðàçìåðû è ïîëîæåíèå îêîí àêòèâíîé ðàáî÷åé êíèãè 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Во избежание недоразумений при последующем вводе пароля из-за возможной 
путаницы в языке (русский или английский) и регистрах (строчные или пропис-
ные буквы) рекомендуется использовать цифровой пароль. 

5. Нажать кнопку OK. 

6. Набрать введенный пароль еще раз в открывшемся диалоговом окне 
Подтверждение пароля (Confirm Password) (рис. 16.15). 

 

 

Ðèñ. 16.15. Äèàëîãîâîå îêíî Ïîäòâåðæäåíèå ïàðîëÿ 

Ñîõðàíåíèå ñîçäàííîãî ïðåäñòàâëåíèÿ  
â ðàáî÷åé êíèãå 

Ранее в данной главе были рассмотрены многочисленные способы измене-
ния внешнего представления Excel на экране, причем настройка удобного 
представления может занимать заметное время. 
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Чтобы сохранить созданное представление в списке представлений актив-
ной рабочей книги: 

1. Выполните команду Вид | Режимы просмотра книги | Представления (View | 
Workbooks View | Custom Views). 

2. В открывшемся диалоговом окне Представления (Custom Views) нажмите 
кнопку Добавить (Add) (рис. 16.16). 

 

 

Ðèñ. 16.16. Äèàëîãîâîå îêíî Ïðåäñòàâëåíèÿ 

3. В открывшемся, в свою очередь, диалоговом окне Добавление представ-
ления (Add View) (рис. 16.17) в поле Имя (Name) введите название теку-
щего представления; в группе Включить в представление (Include in view) 
установите или сбросьте флажок параметры печати (Print settings) и фла-
жок скрытые строки, столбцы и параметры фильтра (Hidden rows, columns 
and filter settings). 

4. Нажмите кнопку OK. 

5. После возврата в диалоговое окно Представления (Custom Views) нажмите 
кнопку Закрыть (Close). 

 

 

Ðèñ. 16.17. Äèàëîãîâîå îêíî Äîáàâëåíèå ïðåäñòàâëåíèÿ 
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Для того чтобы отобразить одно из сохраненных в рабочей книге представ-
лений: 

1. Выполните команду Вид | Режимы просмотра книги | Представления (View | 
Workbooks View | Custom Views). 

2. В открывшемся диалоговом окне Представления (Custom Views) в списке 
Представления (Views) выделите требуемое представление и нажмите 
кнопку Применить (Show) (см. рис. 16.16). 

Чтобы удалить представление из списка представлений активной рабочей 
книги: 

1. Выполните команду Вид | Режимы просмотра книги | Представления (View | 
Workbooks View | Custom Views). 

2. В открывшемся диалоговом окне Представления (Custom Views) в списке 
Представления (Views) выделите то представление, которое подлежит уда-
лению, и  нажмите кнопку Удалить (Delete) (см. рис. 16.16). 

Наконец, чтобы сохранить добавленное представление для последующих 
сеансов работы с данной рабочей книгой, нужно не забыть выполнить стан-
дартным образом сохранение данной рабочей книги на диске в любой мо-
мент после добавления представления. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

При сохранении рабочей книги следует иметь в виду, что вместе с рабочей кни-

гой сохраняются все окна, в которых она была отображена, их форма, размеры 

и расположение. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Для сохранения в представлении установок параметров печати установите 

флажок параметры печати (Print settings) в диалоговом окне Добавление 

представления (Add View) (см. рис. 16.17). 

16.2. Ïîíÿòèå ñòðóêòóðû  

è ñòðóêòóðèçàöèÿ ðàáî÷èõ ëèñòîâ 

В некоторых случаях (особенно при работе с большими объемами данных) 
слишком подробное представление деталей в таблице затрудняет воспри-
ятие, и возникает необходимость скрыть в ней часть строк или столбцов, 
или, если рассматривать более общий случай, необходимость представлять 
данные с различными уровнями детализации. Для этих целей в Excel суще-
ствует возможность структуризации данных. 
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Ñîçäàíèå ñòðóêòóðû âðó÷íóþ 

Рассмотрим процесс создания структуры на примере рабочего листа простой 
структуры. Допустим, что в таблице, изображенной на рис. 16.18, нужно 
временно убрать с экрана строки, относящиеся к фирме "Ландыш", и столб-
цы N счета и Долг. 

 

 

Ðèñ. 16.18. Èñõîäíàÿ òàáëèöà,  

ïîäëåæàùàÿ ñòðóêòóðèçàöèè 

Для этого выполните следующие действия: 

1. Выделите одну из строк с названием фирмы "Ландыш" (для этого проще 
всего нажать находящуюся слева кнопку заголовка этой строки — кнопку 
с номером 3). 

2. Выполните команду Данные  | Структура | Группировать (Data | Outline | 
Group).  

3. Повторите эти действия столько раз, сколько строк (в общем случае — 
несвязных диапазонов) с названием указанной фирмы есть в таблице. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Чтобы убрать с экрана отдельные столбцы и строки таблицы, можно использо-

вать также операцию скрытия столбцов и строк (см. гл. 2). Рассматриваемая в 

настоящем разделе структуризация является более мощным и удобным в ис-

пользовании средством. 
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ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

После выделения очередной строки для повторения команды Данные | 

Структура | Группировать (Data | Outline | Group) достаточно нажать клави-

шу <F4>. 

4. Выполнить аналогичные действия со столбцами N счета и Долг — ре-

зультатом данного этапа будет таблица, изображенная на рис. 16.19. 

 

 

Ðèñ. 16.19. Òàáëèöà ñ ïðîñòîé äâóõóðîâíåâîé ñòðóêòóðîé  

(ïîêàçàí 2-é, íèæíèé óðîâåíü) 

5. Нажать появившиеся в левом верхнем углу на полях кнопки с номером 1 
для скрытия деталей таблицы ниже 1-го уровня (как по горизонтали, так 
и по вертикали). 

В результате получится таблица, изображенная на рис. 16.20. 

Преимущество использования структуры (по сравнению, например, с рас-
смотренной в гл. 2 операцией скрытия строк и столбцов) заключается, во-
первых, в наглядности — видно, где расположены скрытые строки и 
столбцы, а во-вторых, в удобстве использования — нажимая кнопки, свя-
занные со структурой, можно легко включать и выключать при работе с 
таблицей отображение как отдельных деталей, так и целых уровней дета-
лизации. 
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Структура в Excel имеет два типа управляющих элементов (они видны на 
рис. 16.19 и 16.20): 

� кнопки со знаками "+" и "–" соответственно для отображения и скрытия 
деталей; 

� кнопки с номерами уровней структуры, расположенные в левом верхнем 
углу рабочего поля Excel (на рис. 16.19 и 16.20 таких уровней два). 

 

 

Ðèñ. 16.20. Òàáëèöà ñ ïðîñòîé äâóõóðîâíåâîé ñòðóêòóðîé  

(ïîêàçàí 1-é, âåðõíèé óðîâåíü) 

Например, нажатие какой-либо кнопки со знаком "–", расположенной слева 
от таблицы, изображенной на рис. 16.19, скрывает соответствующую строку 
по фирме "Ландыш"; наоборот, нажатие кнопки со знаком "+", расположен-
ной в таблице, изображенной на рис. 16.20, отображает скрытую строку. 

Нажатие одной из кнопок с номером 1 в левом верхнем углу рабочего поля 
Excel (см. рис. 16.19) приводит к скрытию всех детальных данных, относя-
щихся ко второму уровню структуры (по строкам или по столбцам); нажатие 
обеих кнопок с номером 1 приводит к скрытию детальных данных и по 
строкам, и по столбцам (на экране останутся только данные, относящиеся к 
1-му уровню (рис. 16.20)). 

Точно так же нажатие кнопки с номером 2 в левом верхнем углу рабочего 
поля Excel (см. рис. 16.20) приведет к отображению данных второго уровня 



×àñòü II. Îôîðìëåíèå ðàáî÷èõ ëèñòîâ 504

по строкам или по столбцам; нажатие обеих кнопок с номером 2 приведет к 
отображению всех данных второго уровня — т. е. опять получим таблицу, 
изображенную на рис. 16.19. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Excel поддерживает до 8-ми уровней структуры, причем они могут иметь как го-

ризонтальную (по строкам), так и вертикальную (по столбцам) организацию. 

Важно отметить, что каждый рабочий лист может содержать только одну струк-

туру, хотя она может быть разбита на несколько частей. 

При создании структуры следует иметь в виду, что скрытие строк (столбцов) 

производится по всей их длине (высоте), так что при этом могут оказаться 

скрытыми данные из другой области рабочего листа, находящиеся в скры-

ваемых строках (столбцах).  

Значительно легче определять структуру для соответствующим образом от-

сортированной таблицы.  

Чтобы отсортировать изображенную на рис. 16.18 таблицу по полю Фирма: 

1. Выделите диапазон B2:H14 (первую колонку с порядковым номером луч-

ше не включать в диапазон). 

2. Выполните команду Данные | Сортировка (Data | Sort). 

 

 

Ðèñ. 16.21. Ñîðòèðîâêà òàáëèöû,  

èçîáðàæåííîé íà ðèñ. 16.18, ïî ïîëþ Фирма 
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3. В открывшемся диалоговом окне Сортировка диапазона (Sort) установите 
в поле Сортировать по (Sort by) значение Фирма, а в поле Затем по (Then 
by) — значение Дата счета (рис. 16.21). 

4. Нажмите кнопку OK. 

В результате получим таблицу, изображенную на рис. 16.22. 

 

 

Ðèñ. 16.22. Èñõîäíàÿ òàáëèöà, îòñîðòèðîâàííàÿ ïî íàçâàíèþ ôèðìû 

В полученной таблице значительно легче произвести временное скрытие 
данных по фирмам, т. к. эти данные находятся рядом и их можно выделить 
и сгруппировать все сразу. 

Тем не менее даже для отсортированных таблиц описанная выше ручная 
структуризация достаточно трудоемка, в особенности для больших таблиц. 
Наиболее часто используемый способ создания структуры на рабочем листе — 
автоматическое подведение итогов. Способ подробно рассматривается в сле-
дующем разделе. 

Àâòîìàòè÷åñêîå ïîäâåäåíèå  
ïðîìåæóòî÷íûõ èòîãîâ 

Операция автоматического подведения промежуточных итогов в Excel не 
только производит вычисление итоговых сумм и их занесение на рабочий 
лист, но одновременно создает на рабочем листе структуру, связанную с по-
лученными итогами. 
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Для подведения простых промежуточных итогов (как правило, предвари-
тельно отсортированной по некоторому полю таблицы) сделайте следующее: 

1. Выделите диапазон, подлежащий обработке. 

2. Выполните команду Данные | Структура | Промежуточные итоги (Data | 
Outline | Subtotal). 

3. В открывшемся диалоговом окне Промежуточные итоги (Subtotal): 

• установите в качестве значения поля При каждом изменении в (At each 
change in) название нужного столбца таблицы (как правило, того, по 
которому была произведена сортировка); 

• в поле Операция (Use function) задайте производимую над данными 
операцию — Сумма (Sum), Кол-во значений (Count), Среднее (Average), 
Максимум (Max), Минимум (Min), Произведение (Product); 

• в поле Добавить итоги по (Add subtotal to) установите флажки против 
названий тех столбцов таблицы, к которым будет применяться опера-
ция, заданная в поле Операция (Use function). 

4. Установите флажок Заменить текущие итоги (Replace current subtotals), 
если в выделенной области рабочего листа уже имеются какие-либо ито-
ги и их предполагается заменять. 

5. При необходимости установите флажок Конец страницы между группами 
(Page break between groups) — если требуется, чтобы конец страницы (при 
печати) не разрывал данные по одной группе. 

6. Установите флажок Итоги под данными (Summary below data) — в этом 
случае окончательные итоги будут выведены в нижней части таблицы 
(при сброшенном флажке окончательные итоги будут выведены сверху 
таблицы). 

7. Нажмите кнопку OK. 

И наоборот, при необходимости удалить созданные ранее промежуточные 
итоги следует повторить описанные выше действия, с той разницей, что 
вместо кнопки OK нужно нажать кнопку Убрать все (Remove All). 

Выполним операцию подведения промежуточных итогов для исходной таб-
лицы, отсортированной по названию фирмы (см. рис. 16.22). Для этого 
нужно сделать следующее (см. рис. 16.23): 

1. Выделить диапазон A2:H14. 

2. Выполните команду Данные | Структура | Промежуточные итоги (Data | 
Outline | Subtotal). 

3. В открывшемся диалоговом окне Промежуточные итоги (Subtotal): 

• установить в поле При каждом изменении в (At each change in) значе-
ние Фирма; 
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• в поле Операция (Use function) задать производимую над данными 
операцию — Сумма (Sum); 

• в поле Добавить итоги по (Add subtotal to) установить флажки против 
названий тех столбцов таблицы, по которым будет выполняться сум-
мирование — например, против названий Сумма в счете, Сумма опла-
ты и Долг. 

 

 

Ðèñ. 16.23. Ïîäâåäåíèå ïðîìåæóòî÷íûõ èòîãîâ ïî ïîëþ Фирма äëÿ òàáëèöû,  

èçîáðàæåííîé íà ðèñ. 16.22 

4. Установить флажок Заменить текущие итоги (Replace current subtotals) — 
хотя при первом подведении итогов это и не обязательно. 

5. Установить флажок Итоги под данными (Summary below data) для вывода 
окончательных итогов в нижней части таблицы. 

6. Нажать кнопку OK. 

В результате получим таблицу, изображенную на рис. 16.24. 

Обратите внимание, что в результате выполнения операции подведения 
промежуточных итогов, кроме строк, в которых выводятся промежуточные 
итоги по каждой фирме, и строки с общим итогом, расположенной в ниж-
ней части таблицы, Excel создал структуру и отобразил ее в левой части ра-
бочей области. 

Данная структура имеет три уровня. На рис. 16.24 изображен самый ниж-
ний, третий уровень. 
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Ðèñ. 16.24. Ðåçóëüòàò àâòîìàòè÷åñêîãî ïîäâåäåíèÿ ïðîìåæóòî÷íûõ èòîãîâ  

ïî ïîëþ Фирма äëÿ èñõîäíîé òàáëèöû, èçîáðàæåííîé íà ðèñ. 16.22 

Для перехода на второй уровень, содержащий промежуточные итоги, доста-

точно нажать кнопку с номером 2. Второй уровень изображен на рис. 16.25. 

 

 

Ðèñ. 16.25. Ïðîñìîòð âòîðîãî óðîâíÿ ñòðóêòóðû òàáëèöû,  

èçîáðàæåííîé íà ðèñ. 16.24 (óðîâåíü ïðîìåæóòî÷íûõ èòîãîâ) 
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Наконец, для перехода на первый уровень, который содержит общие итоги 
по всей таблице, достаточно нажать кнопку с номером 1. На этом уровне от 
таблицы остается только строка "Общий итог" (рис. 16.26). 

 

 

Ðèñ. 16.26. Ïåðâûé, ñàìûé âåðõíèé óðîâåíü òàáëèöû,  

èçîáðàæåííîé íà ðèñ. 16.24 (óðîâåíü îáùèõ èòîãîâ) 

Так же, как и ранее, нажатие кнопок со знаком "–" против названий каких-
либо фирм в таблице, изображенной на рис. 16.24, приведет к скрытию де-
тальных данных по этим фирмам и, наоборот, нажатие кнопок со знаком 
"+" против названий каких-либо фирм в таблице, изображенной на рис. 16.25, 
приведет к отображению детальных данных по этим фирмам. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Поскольку строка промежуточных итогов вычисляется и вставляется при каж-
дом изменении значения поля Фирма, автоматическое подведение итогов для 

не отсортированной по данному полю таблицы (см. рис. 16.18) дало бы неин-
формативные и неудобные для просмотра и анализа результаты. Именно по-
этому перед подведением промежуточных итогов рекомендуется отсортировать 
исходную таблицу. 

Ñîçäàíèå âëîæåííûõ ïðîìåæóòî÷íûõ èòîãîâ 

Начнем с примера: пусть в таблице, изображенной на рис. 16.22 (или на 
рис. 16.18), нужно подвести промежуточные итоги I квартала по месяцам, а 
внутри каждого месяца — по фирмам. 

Для решения этой задачи нужно: 

1. Отформатировать столбец Дата счета таким образом, чтобы отображался 
только месяц и год. 

2. В таблице (рис. 16.27) выделить диапазон B2:H14 и выполнить команду 
Данные  | Сортировка и фильтр | Сортировка (Data | Sort & Filter | Sort); 
затем в открывшемся диалоговом окне Сортировка (Sort) установить Дата 
счета в качестве значения поля Сортировать по (Sort by) и Фирма — в ка-
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честве значения поля Затем по (Then by) (рис. 16.28), после чего нажать 
кнопку OK. 

 

 

Ðèñ. 16.27. Ôîðìàòèðîâàíèå ñòîëáöà Дата счета òàêèì îáðàçîì,  

÷òîáû îòîáðàæàëñÿ òîëüêî ìåñÿö è ãîä 

 

Ðèñ. 16.28. Ñîðòèðîâêà èñõîäíîé òàáëèöû ïî ìåñÿöó â ñ÷åòå è íàçâàíèþ ôèðìû 
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3. В полученной таблице выделить диапазон B2:H14 и выполнить команду 
Данные | Структура | Промежуточные итоги (Data | Outline | Subtotals). 

4. В открывшемся диалоговом окне Промежуточные итоги (Subtotal)  
(рис. 16.29): 

• установить Дата счета в качестве значения поля При каждом измене-
нии в (At each change in); 

• в поле Операция (Use function) задать производимую над данными 
операцию — Сумма (Sum); 

• в поле Добавить итоги по (Add subtotal to) установить флажки против 
названий столбцов таблицы, по которым будет выполняться суммиро-
вание — Сумма в счете, Сумма оплаты и Долг; 

• установить флажок Заменить текущие итоги (Replace current subtotals); 

• установить флажок Итоги под данными (Summary below data) для вы-
вода окончательных итогов в нижней части таблицы; 

• нажать кнопку OK. 

 

 

Ðèñ. 16.29. Ïîäâåäåíèå ïðîìåæóòî÷íûõ èòîãîâ ïî ìåñÿöó â ñ÷åòå 
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5. В полученной таблице выделить диапазон B2:H14 и выполнить команду 
Данные | Структура | Промежуточные итоги (Data | Outline | Subtotals). 

6. В открывшемся диалоговом окне Промежуточные итоги (Subtotal)  
(рис. 16.30): 

• установить Фирма в качестве значения поля При каждом изменении в 
(At each change in); 

• в поле Операция (Use function) задать производимую над данными 
операцию — Сумма (Sum); 

• в поле Добавить итоги по (Add subtotal to) установить флажки против 
названий столбцов таблицы, по которым будет выполняться суммиро-
вание — Сумма в счете, Сумма оплаты и Долг; 

• сбросить флажок Заменить текущие итоги (Replace current subtotals); 

• нажать кнопку OK. 

 

 

Ðèñ. 16.30. Ïîäâåäåíèå âëîæåííûõ ïðîìåæóòî÷íûõ èòîãîâ  

ïî íàçâàíèþ ôèðìû âíóòðè äàííûõ ïî êàæäîìó ìåñÿöó 

Результат подведения сложных промежуточных итогов для исходной табли-
цы (см. рис. 16.22) показан на рис. 16.31. 
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Данная таблица имеет 4 уровня структуры. 

 

 

Ðèñ. 16.31. Ðåçóëüòàò ïîäâåäåíèÿ ïðîìåæóòî÷íûõ èòîãîâ I êâàðòàëà  

ïî ìåñÿöàì, à â ïðåäåëàõ êàæäîãî ìåñÿöà — ïî ôèðìàì äëÿ òàáëèöû,  

èçîáðàæåííîé íà ðèñ. 16.22 

Скрытие деталей 4-го уровня (для этого достаточно нажать кнопку с номе-
ром 3 в левой верхней части рабочего поля Excel) позволяет более наглядно 
увидеть суммарные данные по фирмам за каждый месяц, а также итоги за 
каждый месяц и за I квартал. 

Таким образом, для подведения вложенных промежуточных итогов следует 
выполнить предварительную сортировку таблицы по тем полям, по которым 
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планируется подводить итоги, и далее последовательно выполнять операцию 
подведения промежуточных итогов, начиная с верхних уровней вложенности 
к нижним; при этом флажок Заменить текущие итоги (Replace current subtot-
als) должен быть сброшен. 

 

 

Ðèñ. 16.32. Òàáëèöà, èçîáðàæåííàÿ íà ðèñ. 16.31,  

ñî ñêðûòûì 4-ì óðîâíåì ñòðóêòóðû 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Поскольку при подведении промежуточных итогов исходная таблица, как пра-

вило, подвергается определенным изменениям, рекомендуется перед прове-

дением данной операции сделать копию исходной таблицы. 

Ïîäâåäåíèå ïðîìåæóòî÷íûõ èòîãîâ  
ïî íåñêîëüêèì êðèòåðèÿì 

В тех случаях, когда по данному полю или нескольким полям требуется 
подвести итоги по нескольким критериям (например, нужно найти сумму и 
количество значений), следует последовательно выполнять операцию подве-
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дения промежуточных итогов, задавая каждый раз новое требуемое значение 
в поле Операция (Use function), причем при подведении итогов по второму 
(третьему и т. д.) критерию нужно сбросить флажок Заменить текущие итоги 
(Replace current subtotals). 

Например, если для исходной таблицы, изображенной на рис. 16.22, необ-
ходимо найти не только сумму по всем счетам для каждой фирмы, но и ко-
личество счетов, следует: 

1. Выделить диапазон таблицы, нужный для построения диаграммы — на-
пример, диапазон B2:B18; E2:E18; G2:H18 (рис. 16.35). 

2. Отсортировать таблицу и подвести промежуточные итоги, используя опе-
рацию Сумма (Sum), как это было описано выше в начале разд. "Автома-

тическое подведение промежуточных итогов" — результатом будет таблица, 
изображенная на рис. 16.24. 

3. Выделить диапазон B2:H18 и выполнить команду Данные | Структура |  
Промежуточные итоги (Data | Outline | Subtotals). 

4. В открывшемся диалоговом окне Промежуточные итоги (Subtotal)  
(рис. 16.33): 

• установить Фирма в качестве значения поля При каждом изменении в 
(At each change in); 

 

 

Ðèñ. 16.33. Ïîäâåäåíèå ñëîæíûõ ïðîìåæóòî÷íûõ èòîãîâ ïî âòîðîìó  

èç äâóõ êðèòåðèåâ — êîëè÷åñòâó çíà÷åíèé (êîëè÷åñòâó ñ÷åòîâ ïî êàæäîé ôèðìå) 
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• в поле Операция (Use function) задать производимую над данными 
операцию — Количество (Count); 

 

 

Ðèñ. 16.34. Ðåçóëüòàò ïîäâåäåíèÿ ñëîæíûõ ïðîìåæóòî÷íûõ èòîãîâ  

ïî äâóì êðèòåðèÿì — ñóììå è êîëè÷åñòâó ñ÷åòîâ ïî êàæäîé ôèðìå 

 

Ðèñ. 16.35. Âûäåëåíèå äèàïàçîíà B2:B18; E2:E18; G2:H18  

äëÿ ïîñòðîåíèÿ äèàãðàììû ïî èòîãîâûì ðåçóëüòàòàì òàáëèöû,  

èçîáðàæåííîé íà ðèñ. 16.24 
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• в поле Добавить итоги по (Add subtotal to) установить флажок против 
названия столбца таблицы, по которому будет подводиться итог — на-
пример, против названия Сумма в счете; 

• сбросить флажок Заменить текущие итоги (Replace current subtotals); 

• нажать кнопку OK. 

Результат подведения сложных промежуточных итогов по двум критериям — 
сумме и количеству счетов по каждой фирме — изображен на рис. 16.34. 

Óïðàâëåíèå ñòðóêòóðîé ðàáî÷åãî ëèñòà  
ïðè ïîñòðîåíèè äèàãðàìì 

Во многих случаях при построении диаграмм по структурированным дан-
ным требуется скрыть некоторые детали и отобразить только верхние уров-
ни структуры. 

Для этого достаточно выполнить стандартные действия по скрытию соответ-
ствующих уровней структуры и приступить к построению диаграммы. 

 

 

Ðèñ. 16.36. Äèàãðàììà, ïîñòðîåííàÿ íà îñíîâå äàííûõ òàáëèöû,  

èçîáðàæåííîé íà ðèñ. 16.24, ïîêàçûâàåò ïðîìåæóòî÷íûå èòîãè ïî óêàçàííîé òàáëèöå 
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Например, для построения диаграммы по итоговым данным таблицы, изо-
браженной на рис. 16.24, достаточно нажать кнопку с номером 2 для скры-
тия данных 3-го уровня (результат изображен на рис. 16.25) и далее: 

1. Выделить диапазон таблицы, нужный для построения диаграммы — на-
пример, диапазон B2:B18; E2:E18; G2:H18 (рис. 16.35). 

2. С помощью мастера диаграмм построить диаграмму (описание того, как  
можно это выполнить, содержится в гл. 12). 

На рис. 16.36 показана диаграмма, построенная по выделенным данным, 
отображающим промежуточные итоги по фирмам за I квартал. 

Обратите внимание, что изображенная на рис. 16.36 диаграмма динамически 
связана со всеми строками выделенного в таблице на рис. 16.35 диапазона, а 
не только с видимыми в данный момент (хотя отображаются, естественно, 
только видимые строки). Если нажать кнопку с номером 3 для раскрытия  
3-го уровня структуры (т. е. всей таблицы), то диаграмма тоже изменится — 
будет отображать и детальные данные по фирмам (рис. 16.37). 

См. также гл. 12—15. 

 

 

Ðèñ. 16.37. Äèàãðàììà, ïîñòðîåííàÿ íà îñíîâå òàáëèöû,  

èçîáðàæåííîé íà ðèñ. 16.24, ïîêàçûâàåò äåòàëüíûå äàííûå ïî óêàçàííîé òàáëèöå  



 

 

Ãëàâà 17 

 
 
 

Ýëåìåíòû ãðàôèêè  

íà ðàáî÷èõ ëèñòàõ 

 

Возможности Excel по оформлению рабочих листов не ограничены форма-
тированием текста, помимо этого он позволяет производить оформление с 
помощью графических объектов. При этом имеется несколько вариантов 
добавления элементов графики на рабочие листы, а именно: 

� рисунки, созданные непосредственно в Excel на основе палитры базовых 
примитивов (линий, прямоугольников, эллипсов и т. п.); 

� объекты, внедренные из других приложений с помощью буфера обмена; 

� готовые графические изображения в различных форматах. 

Нужно отметить, что все эти варианты совершенно не исключают совмест-
ного использования. Имеется также возможность сделать изображения ин-
терактивными с помощью макросов. 

В данной главе рассматриваются все возможности по оформлению рабочих 
листов с помощью графики, а также сопутствующие аспекты. 

17.1. Ñîçäàíèå ãðàôèêè ñðåäñòâàìè  Excel 

В Excel имеется встроенный специализированный векторный графический 
редактор, доступный на вкладке Вставка (Insert). Возможности этого редак-
тора довольно широки, несмотря на его кажущийся очень простым внеш-
ний вид. Он включают в себя следующие средства: 

� Рисунок (Picture) — вставка рисунка из файла; 

� Клип (Clip) — вставка в документ клипа, включая рисунки, фильмы, 
звуки и фотографии для иллюстрации определенного понятия; 
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� Фигуры (Shapes) — набор палитр готовых фигур, таких как линии, стрел-
ки, прямоугольники, овалы звезды и ленты, соединительные линии, ба-
зовые фигуры, элементы блок-схем и др.; 

� SmartArt — рисунки SmartArt могут быть простыми графическими 
списками или схемами процессов; 

� WordArt — средство, позволяющее выводить текст во всевозможных про-
екциях с огромным количеством спецэффектов. 

Графические изображения можно добавлять в любое место рабочего листа 
Excel. Все данные, располагающиеся под графическим объектом, сохраня-
ются. 

Ðàáîòà ñ êîìàíäîé Ôèãóðû  

Команда Фигуры (Shapes) размещается в группе инструментов Иллюстрации 
(Illustrations). Ее интерфейс очень удобен и интуитивно понятен, поэтому 
работать с ней могут даже новички. При включении этой команды открыва-
ется панель со всеми возможными вариантами фигур. Справа от панели на-
ходится полоса прокрутки.  

На рис. 17.1 приведено изображение панели инструментов Фигуры (Shapes). 

Описание доступных с помощью нее инструментов приведено в табл. 17.1. 

Òàáëèöà 17.1. Êíîïêè ïàíåëè ãðóïïû Ôèãóðû  

Íàçâàíèå Îïèñàíèå 

Ïîñëåäíèå èñïîëüçî-

âàííûå ôèãóðû (Recently 
Used Shapes) 

Â ýòîé ïîäãðóïïå èíñòðóìåíòîâ íàõîäÿòñÿ 18 ïîñëåäíèõ 
ôèãóð, êîòîðûå áûëè èñïîëüçîâàíû äëÿ ðèñîâàíèÿ 

Ëèíèè (Lines) Ðàçëè÷íûå âèäû ëèíèé, ñòðåëîê è êðèâûõ 

Ïðÿìîóãîëüíèêè (Rec-
tangles) 

Ïàëèòðà ãîòîâûõ ïðÿìîóãîëüíèêîâ, ñ ïðÿìûìè, ñêðóã-
ëåííûìè è ñðåçàííûìè óãëàìè 

Îñíîâíûå ôèãóðû  
(Basic Shapes) 

Áàçîâûå, íàèáîëåå ÷àñòî èñïîëüçóåìûå ôèãóðû 

Ôèãóðíûå ñòðåëêè 
(Block Arrows) 

Øèðîêèå áëî÷íûå ñòðåëêè, èñïîëüçóåìûå ïðè ðèñîâà-
íèè äèàãðàìì è áëîê-ñõåì 

Ôèãóðû äëÿ ôîðìóë  

(Equation Shapes) 
Ôèãóðû ðàçëè÷íûõ ìàòåìàòè÷åñêèõ çíàêîâ 

Áëîê-ñõåìà (Flowchart) Ïîñòðîåíèå áëîê-ñõåì 
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Òàáëèöà 17.1 (îêîí÷àíèå)  

Íàçâàíèå Îïèñàíèå 

Çâåçäû è ëåíòû (Stars 
and Banners) 

Ôèãóðû äëÿ îôîðìëåíèÿ çàãîëîâêîâ è ìàðêèðîâàííûõ 
ñïèñêîâ  

Âûíîñêè (Callouts) Âûíîñêè äëÿ ñîçäàíèÿ êîììåíòàðèåâ ê òåêñòó èëè ðè-
ñóíêó  

 

 

Ðèñ. 17.1. Ãðóïïà  èíñòðóìåíòîâ Ôèãóðû  
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Ðèñîâàíèå ãðàôè÷åñêèõ ïðèìèòèâîâ  
è çàäàíèå èõ ïàðàìåòðîâ 

Для того чтобы нарисовать какой-либо примитив (линию, стрелку, прямо-
угольник, овал), следуйте указанной последовательности: 

1. Выберите требуемый графический примитив на панели Фигуры (Shapes). 
Курсор мыши из стрелки примет вид крестика. 

2. Нажмите левую кнопку мыши в том месте, где нужно поместить объект, 
и передвигайте мышь, удерживая кнопку нажатой до тех пор, пока гео-
метрические размеры объекта не будут правильно сконфигурированы. 

3. Отпустите левую кнопку мыши. 

На рабочем листе появится новый графический объект с параметрами 
оформления, заданными по умолчанию. При этом вы окажетесь на новой 
появившейся вкладке Формат | Средства рисования (Format | Drawing Tools), 
на которой можно задать другие параметры нарисованного объекта. 

На рис. 17.2 приведен пример объектов с разными параметрами. 

 

 

Ðèñ. 17.2. Ïðèìåð èçîáðàæåíèÿ áàçîâûõ ïðèìèòèâîâ ñ ðàçíûìè ïàðàìåòðàìè 
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Ôîðìàòèðîâàíèå îáúåêòîâ ñ ïîìîùüþ âêëàäêè  
Ôîðìàò | Ñðåäñòâà ðèñîâàíèÿ  

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Вкладка Формат | Средства рисования (Format | Drawing Tools) появляется 

сразу, как только будет выделен любой графический объект. 

С помощью команд вкладки Формат (Format) (рис. 17.3) можно производить 

операции, которые подробно рассмотрены ниже. Вкладка Формат (Format) 
появляется, когда вы выбираете любой графический объект. 

Перечислим группы инструментов вкладки Формат | Средства рисования 
(Format | Drawing Tools): 

� Вставить фигуры (Insert Shapes/Shapes); 

� Стили фигур (Shape Styles); 

� Стили WordArt (WordArt Styles);  

� Упорядочить (Arrange); 

� Размер (Size). 

 

 

Ðèñ. 17.3. Âêëàäêà Ôîðìàò | Ñðåäñòâà ðèñîâàíèÿ  

Ãðóïïà èíñòðóìåíòîâ Âñòàâèòü ôèãóðû  

В группе Вставить фигуры (Shapes) кроме команды Фигуры (Shapes) есть 

еще две команды: Изменить фигуру (Edit Shape) и Надпись (Text Box).  

Команда Изменить фигуру (Edit Shape) имеет выпадающее меню: 

� Изменить фигуру (Change Shape). Выбрав эту команду, вы сможете поме-
нять созданную фигуру на любую другую. 

� Преобразовать в полилинию (Convert to Freeform). Эта команда является 
"подготовкой" к редактированию отдельных точек фигуры. 

� Начать изменение узлов (Edit Points). После выполнения этой команды 
появится возможность перемещать каждую точку фигуры независимо от 
других ее точек (исключение составляют некоторые стандартные фигуры). 



×àñòü II. Îôîðìëåíèå ðàáî÷èõ ëèñòîâ 524

� Спрямить соединения (Reroute Connectors). Данная команда используется 
для того, чтобы сократить длину соединительных линий. Однако при 
этом соединительные линии перестают быть связанными с объектами. 

Выбор элемента Надпись (Text Box) позволяет задать область, содержащую 
текст. 

Ãðóïïà èíñòðóìåíòîâ Ñòèëè ôèãóð  

� Большую часть панели занимает окно цветовых (графических) решений, 
которые вы можете придать редактируемой фигуре. Справа от группы 
инструментов Стили фигур (Shape Styles) находятся две кнопки прокрутки 
и кнопка, открывающая полный список возможных вариантов расцветки. 
Внизу данного списка находится активная строка Другие варианты рас-
цветки (Other Theme Fills), при наведении курсора на которую открывает-
ся еще одно меню расцветок. Обратите внимание, вы можете сразу ви-
деть готовую расцветку редактируемой фигуры, как только наводите 
курсор мыши на один из цветовых стилей (если предварительно позабо-
титесь, чтобы выпадающие меню не закрывали ее).  

� Заливка фигуры (Shape Fill). Эта пиктограмма состоит из двух частей: 
значка заливки и надписи. При щелчке левой кнопкой по значку заливки 
происходит заливка фигуры последним выбранным цветом (он указан 
цветовой полоской в нижней части этого значка). При щелчке по надпи-
си появляется меню заливки фигур (рис. 17.4).  

 

 

Ðèñ. 17.4. Ìåíþ çàëèâêè ôèãóð 
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Рассмотрим подробнее меню заливки фигур. 

• Авто (Automatic) — заливка фигуры белым цветом.  

• Цвета темы (Theme Сolors) — палитра насыщенности цветов для за-
ливки фигуры. 

• Стандартные цвета (Standard Colors) — стандартные цвета заливки. 
При выборе одного из них, он становится цветом для заливки по 
умолчанию. 

• Последние цвета (Recent Colors) — в этой строке меню находятся цве-
товые решения, которые были ранее выбраны вами из палитры (кото-
рая будет рассмотрена ниже). Если этой строки в меню нет, то она 
появится, как только вы выберете  любой цвет из палитры цветов. 

• Нет заливки (No Fill) — без заливки. Объект становится прозрачным. 

• Другие цвета заливки (More Fill Colors) — открывается окно палитры 
цветов (рис. 17.5), где вы имеете более широкий выбор в градации 
цветов. Сама палитра представлена в двух вариантах, на разных вклад-
ках Обычные (Standard) и Спектр (Custom), находящихся в этом окне. 
В первом случае вы имеете выбор готовых цветовых решений, а во 
втором можете более точно выбрать цветовую градацию и насыщен-
ность цвета. Полосой прокрутки Прозрачность (Transparency) внизу 
окна производится регулировка прозрачности выбранного вами цвета. 
Необходимую прозрачность можно выставить в процентном отноше-
нии, в окне справа от полосы прозрачности. В правом нижнем углу 
окна Цвета (Colors) расположены индикаторы цвета Новый (New) — 
который выбирается на данный момент, и Текущий (Current) —
который был выбран прежде. 

• Рисунок (Picture) — открывает диалоговое окно, где можно выбрать 
графический файл, который станет фоном фигуры. 

• Градиентная (Gradient) — открывает окно, в котором вы можете вы-
брать различные варианты градиента цвета на фигуре: Без градации 
(No gradient), Светлые варианты (Light Variations), Темные варианты 
(Dark Variations). Внизу окна находится активная строка Другие гради-
енты заливки (More Gradients), открывающая диалоговое окно Формат 
фигуры (Format Shape), где можно подробно настроить каждый из па-
раметров фигуры. 

• Текстура (Texture) — открывает таблицу различных вариантов текстур, 
которые могут быть использованы как фон фигуры. Внизу таблицы 
находится активная строка  Другие градиенты заливки (More Gradients), 
открывающая диалоговое окно Формат фигуры (Format Shape), где 
можно более детально настроить параметры фигуры. 
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Ðèñ. 17.5. Ïàëèòðà öâåòîâ 

� Контур фигуры (Shape outline). Данное меню содержит следующие пункты:  

• Авто (Automatic) — стандартный контур черного цвета;  

• Цвета темы (Theme  colors) — палитра насыщенности цветов контура 
фигуры;  

• Стандартные цвета  (Standard colors) — набор стандартных цветов для 
контура;  

• Последние цвета (Recent colors) — ранее выбранные цвета;  

• Без контура  (No Outline) — контур фигуры отсутствует;  

• Другие цвета контура (More Outline Colors) — полностью идентичны 
аналогичному пункту меню команды Заливка фигур (Shape Fill), опи-
санному ранее; 

• Толщина (Weight) — позволяет выбрать толщину контура из различных 
вариантов; 

• Штрихи (Dashes) — здесь можно выбрать варианты пунктирных линий; 
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• Стрелки (Arrows) — если контур вашей фигуры незамкнут, то вы 
можете выбрать тип стрелок, которые будут завершать концы окан-
товки. 

� Эффекты для фигур (Shape Effects) — применение к выделенной фигуре 
эффекта оформления, такого как тень, свечение, отражение или объем-
ное вращение:  

• Заготовка (Present) — открывает окно, позволяющее выбрать один из 
предустановленных вариантов оформления фигуры; 

• Тень (Shadow) — позволяет выбрать способ падения тени от фигуры; 

• Отражение (Reflection) — настройка эффекта вертикального отраже-
ния фигуры;  

• Свечение (Glow) — задание эффекта сияния фигуры с возможностью 
выбора цвета; 

• Сглаживание (Soft Edges) — настройка степени сглаживания краев фи-
гуры; 

• Рельеф (Bevel) — установка эффектов выпуклости/вогнутости фигуры; 

• Поворот объемной фигуры (3-D Rotation) — различные способы пово-
рота фигуры. 

Ãðóïïà èíñòðóìåíòîâ Ñòèëè WordArt  

Группа инструментов Стили WordArt (WordArt Styles) предназначена для работы 
с текстами. Эта группа инструментов будет рассмотрена ниже в разд. 17.3.  

Ãðóïïà èíñòðóìåíòîâ Óïîðÿäî÷èòü  

С помощью команд группы инструментов Упорядочить (Arrange) можно за-
дать следующие параметры объектов: сгруппировать или разгруппировать 
объекты, определить относительное положение нескольких наложенных 
друг на друга объектов, выровнять положение объекта относительно ячеек, 
выровнять объекты относительно друг друга, перевернуть объект или полу-
чить его зеркальное отражение. 

� На передний план (Bring to Front) — изменить относительное положение 
наложенных друг на друга объектов, перемещая его вперед.  В соответст-
вии с вашими пожеланиями в раскрывающемся меню выберите одну из 
команд: На передний план (Bring to Front) или Переместить вперед (Bring 
Forward). 

� На задний план (Send to Back) — изменить относительное положение 
наложенных друг на друга объектов, перемещая его назад. В соответст-
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вии с вашими пожеланиями в раскрывающемся меню выберите одну из 
команд: На задний план (Send to Back) или Переместить назад (Send 
Backward). 

� Область выделения (Selection Plane)  — открывает окно, где можно вы-
брать отображение/скрытие каждого объекта отдельно, и перемещать 
объекты относительно друг друга. 

� Выравнивание (Align) — позволяет выравнивать границы нескольких вы-
деленных объектов (табл. 17.2). 

Òàáëèöà 17.2. Âàðèàíòû âûðàâíèâàíèÿ îáúåêòîâ 

Ñïîñîá âûðàâíèâàíèÿ Îïèñàíèå 

Âûðîâíÿòü ïî ëåâîìó êðàþ 
(Align Left) 

Âûðàâíèâàíèå ïî ëåâîìó êðàþ ñàìîãî ëåâîãî 
îáúåêòà 

Âûðîâíÿòü ïî öåíòðó  
(Align Center) 

Âûðàâíèâàíèå ïî öåíòðó ãðóïïû îáúåêòîâ (âåð-
òèêàëüíîå) 

Âûðîâíÿòü ïî ïðàâîìó êðàþ 
(Align Right) 

Âûðàâíèâàíèå ïî ïðàâîìó êðàþ ñàìîãî ïðàâîãî 
îáúåêòà 

Âûðîâíÿòü ïî âåðõíåìó êðàþ 
(Align Top) 

Âûðàâíèâàíèå ïî âåðõíåìó êðàþ ñàìîãî âåðõíå-
ãî îáúåêòà 

Âûðîâíÿòü ïîñåðåäèíå  
(Align Middle) 

Âûðàâíèâàíèå ïî öåíòðó ãðóïïû îáúåêòîâ (ãîðè-
çîíòàëüíîå) 

Âûðîâíÿòü ïî íèæíåìó êðàþ 
(Align Bottom) 

Âûðàâíèâàíèå ïî íèæíåìó êðàþ ñàìîãî íèæíåãî 
îáúåêòà 

Ðàñïðåäåëèòü ïî ãîðèçîíòàëè 

(Distribute Horizontally) 
Ðàâíîìåðíîå ðàñïðåäåëåíèå îáúåêòîâ ïî ãîðè-
çîíòàëè 

Ðàñïðåäåëèòü ïî âåðòèêàëè 

(Distribute Vertically) 
Ðàâíîìåðíîå ðàñïðåäåëåíèå îáúåêòîâ ïî âåðòè-
êàëè 

Ïðèâÿçàòü ê ñåòêå  
(Snap to grid) 

Ïåðåìåùåíèå îáúåêòà îñóùåñòâëÿåòñÿ îòíîñè-
òåëüíî ÿ÷ååê 

Ïðèâÿçàòü ê ôèãóðå  
(Snap to Shape) 

Ïåðåìåùåíèå îáúåêòà îñóùåñòâëÿåòñÿ îòíîñè-
òåëüíî äðóãèõ îáúåêòîâ 

Ïîêàçàòü ñåòêó  
(View Gridlines) 

Ïîêàçàòü/ñêðûòü ñåòêó ÿ÷ååê 

 

� Группировать (Group). С помощью данной команды можно сгруппиро-
вать в один объект несколько предварительно выделенных с помощью 
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мыши (с удерживанием клавиши <Shift>) объектов. Для того чтобы раз-
группировать эти объекты, воспользуйтесь командой Разгруппировать 
(Ungroup) этой же панели инструментов. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

При создании рисунков, состоящих из отдельных графических примитивов, ис-

пользуйте группировку. При этом вы сможете работать с рисунком не как с на-

бором разрозненных объектов, а как с единым целым, т. е. легко перемещать 

рисунок в любую часть документа, менять цвет, стиль заливки и т. д. 

� Вращение (Rotate). С помощью этой команды можно развернуть или зер-

кально отразить фигуру. В раскрывающемся меню выберите необходимое 

действие:  

• Поворот вправо (Rotate Right) — поворот вправо на 90 градусов (по ча-

совой стрелке); 

• Поворот влево (Rotate Left) — поворот влево на 90 градусов (против 

часовой стрелки); 

• Отразить сверху вниз (Flip Vertical) — отразить вертикально; 

• Отразить слева направо (Flip Horizontal) — отразить горизонтально; 

• Подробные настройки вращения (More Rotation Options). Эта команда 

открывает диалоговое окно Размеры и настройки (Size and Properties), 

где находятся подробные настройки параметров фигуры. 

Ãðóïïà èíñòðóìåíòîâ Ðàçìåð 

С помощью инструментов группы Размер (Size) изменяется Высота (Height) 

и Ширина (Width) объекта. 

17.2. Ðàçìåùåíèå ãðàôè÷åñêèõ îáúåêòîâ  

èç äðóãèõ ïðèëîæåíèé  

íà ðàáî÷èõ ëèñòàõ Excel 

В Excel допускается вставка графического объекта из другого приложения 

Windows с помощью стандартной процедуры "копирования-вставки", проис-

ходящей через буфер обмена. Кроме того, можно использовать и графиче-

скую информацию, сохраненную в отдельном файле (правда, для этого мо-

гут потребоваться дополнительные графические фильтры). 
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Âñòàâêà ãðàôè÷åñêèõ îáúåêòîâ èç äðóãèõ 
ïðèëîæåíèé Windows ïóòåì âíåäðåíèÿ 

Графические изображения можно вставить путем внедрения с помощью бу-
фера обмена стандартным образом: 

1. Выделите каким-либо образом графическое изображение, либо его часть в 
приложении-сервере (т. е. в том приложении, откуда берется изображение). 

2. Выполните в приложении-сервере команду Правка | Копировать (Edit | 
Copy) или Правка | Вырезать (Edit | Cut). 

3. Откройте документ Excel, в который нужно произвести вставку. 

4. Выделите ячейку, начиная с которой будет помещено изображение (ле-
вый верхний угол). 

5. Выполните команду Основная | Буфер обмена | Вставить (Home | Clip-
board | Paste). 

 

 

Ðèñ. 17.6. Èñõîäíîå èçîáðàæåíèå â ïðîãðàììå XnView,  
ïîäãîòîâëåííîå äëÿ êîïèðîâàíèÿ 
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На рис. 17.6 и 17.7 приведен пример вставки изображения из редактора 
XnView для Windows, входящего в поставку Microsoft Office. 

 

 

Ðèñ. 17.7. Èçîáðàæåíèå, âñòàâëåííîå íà ðàáî÷èé ëèñò Excel 

Âñòàâêà îáúåêòîâ èç ãðàôè÷åñêèõ ôàéëîâ 

Графический объект можно вставить непосредственно из графического фай-
ла. При этом возможны два варианта: вставка из произвольного файла и 
вставка из библиотеки изображений (ClipArt). 

Для вставки графического объекта из произвольного файла: 

1. Выделите ячейку или диапазон, куда нужно вставить изображение. 

2. Выполните команду Вставка | Иллюстрации | Рисунок (Insert | 
Illustrations | Picture). Откроется диалоговое окно Вставка рисунка (Insert 
Picture) (рис. 17.8). 

3. Выберите необходимый файл стандартным методом. 

4. Нажмите кнопку Вставить (Insert). 
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Ðèñ. 17.8. Äèàëîãîâîå îêíî Âñòàâêà ðèñóíêà 

Чтобы вставить рисунок из поставляемой вместе с Microsoft Office библио-
теки изображений: 

1. Выделите ячейку или диапазон, куда нужно вставить изображение. 

2. Выполните команду Вставка | Иллюстрации | Клип (Insert | Illustrations | 
Clip Art). Откроется диалоговое окно Клип (Clip Art). 

3. Задайте параметры поиска и нажмите кнопку Начать (Start) — в окне 
появятся отобранные картинки (рис. 17.9). 

4. Выберите подходящую картинку и щелкните по ней левой кнопкой мы-
ши — картинка появится на рабочем листе Excel. 

Ôîðìàòû ãðàôè÷åñêèõ ôàéëîâ,  

ïîääåðæèâàåìûå Excel 

Excel поддерживает большое количество графических форматов. Для этого в 
нем имеется специальный механизм, называемый графическими фильтрами. 
Графические фильтры представляют собой дополнительные программные 
модули, преобразующие изображение в специальный, внутренний формат 
Excel. 



Ãëàâà 17. Ýëåìåíòû ãðàôèêè íà ðàáî÷èõ ëèñòàõ 533

 

Ðèñ. 17.9. Ðåçóëüòàòû ïîèñêà êàðòèíîê  

В этом разделе описываются форматы графических файлов, поддерживае-
мые Excel, и установка необходимых фильтров. 

Îïèñàíèå ïîääåðæèâàåìûõ ôîðìàòîâ 

Microsoft Office поддерживает большое количество стандартных графических 
форматов, причем как растровых, так и векторных. В табл. 17.3 приведен 
список этих форматов с их описанием. 

Òàáëèöà 17.3. Ôîðìàòû ãðàôè÷åñêèõ ôàéëîâ, ïîääåðæèâàåìûå Microsoft Office 

Íàçâàíèå ôîðìàòà Îïèñàíèå 

Tag Image File Format 
(*.TIF, *.TIFF) 

Äàííûé ôîðìàò ÷àñòî èñïîëüçóåòñÿ äëÿ ÷åðíî-áåëûõ 
(áåç îòòåíêîâ) èçîáðàæåíèé ñî ñêàíåðîâ, ò. ê. ýôôåê-
òèâíî ñæèìàåò òàêîå èçîáðàæåíèå áåç ïîòåðü 

Encapsulated Postscript 
(*.EPS) 

Ðàñøèðåííûé ôîðìàò ïðåäñòàâëåíèÿ òåêñòà è ãðàôèêè 
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Òàáëèöà 17.3 (îêîí÷àíèå) 

Íàçâàíèå ôîðìàòà Îïèñàíèå 

Windows Bitmap (*.BMP) Ñòàíäàðòíûé ôîðìàò ïðåäñòàâëåíèÿ èçîáðàæåíèé â 
Windows, áåç ñæàòèÿ 

Enhanced Metafile (*.EMF) Ñïåöèàëüíûé ôîðìàò ñ îïèñàíèåì èçîáðàæåíèÿ íà 
îñîáîì ÿçûêå 

Computer Graphics Metafile 
(*.CGM) 

Ñïåöèàëüíûé ôîðìàò ñ îïèñàíèåì èçîáðàæåíèÿ íà 
îñîáîì ÿçûêå 

PC Paintbrush (*.PCX) Ôîðìàò ãðàôè÷åñêîãî ðåäàêòîðà Paintbrush (âõîäèâøå-
ãî â ñîñòàâ Windows 3.xx) 

Truevision Targa (*.TGA) Ôîðìàò äëÿ âûñîêîêà÷åñòâåííûõ èçîáðàæåíèé  
â 24-áèòíîì öâåòå 

Autocad DXF (*.DXF) Âåêòîðíûé ôîðìàò, èñïîëüçóåìûé â áîëüøèíñòâå  
CAD-ñèñòåì äëÿ ïåðåäà÷è èçîáðàæåíèé 

Micrografx Designer/Draw  
(*.DCF) 

Ôîðìàò ïðîãðàììû Micrografx Designer 

CorelDRAW (*.CDR) Ôîðìàò, èñïîëüçóåìûé â CorelDRAW 

Word Perfect Graphic 
(*.WPG) 

Ãðàôèêà âî âíóòðåííåì ôîðìàòå òåêñòîâîãî ðåäàêòîðà 
Word Perfect 

Windows Metafile (*.WMF) Ãðàôèêà, òåêñò âî âíóòðåííåì ôîðìàòå Windows, ïðèìå-
íÿåìîì äëÿ îáìåíà èíôîðìàöèåé ìåæäó ïðèëîæåíèÿìè 

Kodak PhotoCD (*.PCD) Ôîðìàò âûñîêîêà÷åñòâåííûõ èçîáðàæåíèé, ðàñïðî-
ñòðàíÿåìûõ íà êîìïàêò-äèñêàõ ñïåöèàëüíîãî ôîðìàòà 

PNG file format (*.PNG) Íîâûé ñòàíäàðòíûé ôîðìàò äëÿ ïåðåäà÷è èçîáðàæåíèé 
áåç èñêàæåíèé, ñî ñæàòèåì. Ñîçäàí êàê çàìåíà GIF 

Macintosh PICT (*.PIC) Ãðàôè÷åñêèé ôîðìàò, ðàñïðîñòðàíåííûé íà êîìïüþ-
òåðàõ Apple Macintosh 

Graphics Interchange  
Format (*.GIF) 

Îäèí èç ñàìûõ ðàñïðîñòðàíåííûõ ôîðìàòîâ äëÿ ïåðå-
äà÷è èçîáðàæåíèé îáû÷íîãî êà÷åñòâà áåç èñêàæåíèé, 
ñî ñæàòèåì. Èìååò îãðàíè÷åíèå ïî êîëè÷åñòâó öâåòîâ — 
256 öâåòîâ, ÷òî, â ñâîþ î÷åðåäü, îãðàíè÷èâàåò åãî ïðè-
ìåíåíèå. Â ïîñëåäíåå âðåìÿ èñïîëüçóåòñÿ â îñíîâíîì 
â Web-äèçàéíå 

JPEG Interchange Format 
(*.JPG) 

Ôîðìàò, èñïîëüçóåìûé äëÿ èçîáðàæåíèé ñðåäíåãî êà-
÷åñòâà ïðè 24-áèòíîì öâåòå, ñ î÷åíü âûñîêèì êîýôôè-
öèåíòîì ñæàòèÿ èçîáðàæåíèÿ çà ñ÷åò èñïîëüçîâàíèÿ 
ñïåöèàëüíûõ àëãîðèòìîâ ñ ïîòåðÿìè 
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Óñòàíîâêà ôèëüòðîâ äëÿ ïîääåðæêè äîïîëíèòåëüíûõ 

ãðàôè÷åñêèõ ôîðìàòîâ 

Существует возможность установить графические фильтры в любой момент, 
что позволяет при установке Microsoft Office не ставить все возможные 
фильтры графических форматов, тем самым существенно экономя место на 
жестком диске и время установки. 

 

 

Ðèñ. 17.10. Äèàëîãîâîå îêíî Microsoft Office Ultimate 2007 

Если нужно установить графический фильтр: 

1. Выполните команду Windows Пуск | Настройка | Панель управления (Start | 
Settings | Control Panel). 

2. В открывшемся окне Панель управления (Control Panel) дважды щелкните 
значок Установка и удаление программ (Add/Remove Programs). Откроется 
диалоговое окно Установка и удаление программ (Add/Remove Programs). 
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3. В списке установленных программ найдите и выделите строку Microsoft 
Office Ultimate 2007. 

4. Нажмите кнопку Изменить (Change). 

 

 

Ðèñ. 17.11. Äèàëîãîâîå îêíî Microsoft Office Ultimate 2007,  
ïîäçàãîëîâîê Ïàðàìåòðû óñòàíîâêè 

5. Через некоторое время на экране появится диалоговое окно Microsoft 
Office Ultimate 2007 (Microsoft Office Ultimate 2007) с подзаголовком Из-
мените текущую установку Microsoft Office Ultimate 2007 (рис. 17.10).  
В этом окне нажмите кнопку Добавить или удалить компоненты (Add or 
Remove Features). 

6. В результате откроется диалоговое окно Microsoft Office Ultimate 2007 с 
подзаголовком Параметры установки (рис. 17.11), содержащее много-
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уровневый список, из которого можно выбрать добавляемые компонен-
ты. "Спуститесь" по списку до уровня Microsoft Office\Общие средства 
Office\Конвертеры и фильтры\Графические фильтры (Microsoft Office\ 
Office Shared Features\Converters and Filters\Graphics Filters) (рис. 17.12). 

  

 

Ðèñ. 17.12. Äèàëîãîâîå îêíî ðàñøèðåííîé íàñòðîéêè  
Microsoft Office Ultimate 2007 

7. Раскройте список пункта Графические фильтры (Graphics Filters) и в кон-
текстном меню подпункта с названием требуемого фильтра выберите  
команду Запускать с моего компьютера (Run from My Computer) (рис. 17.13). 

8. После того как выбраны все нужные фильтры, нажмите кнопку Продол-
жить (Continue). 
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Ðèñ. 17.13. Âûáîð ãðàôè÷åñêîãî ôèëüòðà äëÿ óñòàíîâêè 

В результате будут установлены требуемые компоненты. 

17.3. Îôîðìëåíèå òåêñòà  

ñ ïîìîùüþ êîëëåêöèè WordArt 

Одним из графических объектов является объект коллекции WordArt. Для 
работы с подобными объектами в Excel существует группа инструментов 
WordArt, находящаяся на вкладке Формат (Format) (см. рис. 17.2). С по-
мощью команды Формат | Средства рисования (Format | Drawing Tools) 
станет доступна панель Стили WordArt (WordArt Styles), где можно офор-
мить текстовый фрагмент и расположить его на рабочем листе наиболее 
удобным способом (рис. 17.14). 
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Ðèñ. 17.14. Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ Ñòèëè WordArt 

Для создания нового объекта WordArt: 

1. Выполните команду Вставка | Надпись | Текст (Insert | Text | Text Box) 
Курсор примет вид перекрестья. 

2. Выделите область предполагаемого расположения текста. 

3. Введите текст в появившееся поле. 

4. Отформатируйте текст с помощью группы инструментов WordArt на 
вкладке Формат (Format). 

Обратите внимание, если выделить весь текст или его часть, появится 
дополнительная панель инструментов (рис. 17.15), с помощью которой 
можно: изменить стиль текста, его размер, цвет, придать тексту жирный 
вид или курсив, и выровнять его. 

5. После завершения форматирования текста, для выхода из этого режима, 
щелкните мышью в любом месте вне поля. 

 

 

Ðèñ. 17.15. Äîïîëíèòåëüíàÿ ïàíåëü  
èíñòðóìåíòîâ Ñòèëè WordArt  

6. Для создания нового объекта WordArt можно воспользоваться другим 
способом. 

7. Выполните команду Вставка | Текст | WordArt (Insert | Text | WordArt). 

8. В появившемся меню (рис. 17.16) выберите необходимый стиль текста. 

9. По центру экрана появится объект WordArt с надписью Текст надписи 
(Your Text Here) (рис. 17.17), который можно будет перетащить в нужное 
вам место и отредактировать. 

Результат может выглядеть, например, как на рис. 17.18. 
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Ðèñ. 17.16. Ìåíþ ñòèëåé òåêñòîâ Ñòèëè WordArt  

 

Ðèñ. 17.17. Îêíî Èçìåíåíèå òåêñòà WordArt 
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Ðèñ. 17.18. Îáúåêò WordArt, âíåäðåííûé íà ðàáî÷èé ëèñò 

Созданный объект WordArt может быть подвергнут серьезной модификации 
с помощью панели инструментов Стили WordArt (WordArt  Styles). Рассмот-
рим подробнее инструменты данной панели.  

� Экспресс-стили (Quick Styles). Здесь можно выбрать готовый декоратив-
ный стиль текста. Обратите внимание, есть два подпункта: Применимо к 
выделенному тексту (Applies to Selected Text) и Применимо ко всему тексту 
фигуры (Applies to All Text in the Shape). Пункт Очистить форматирование 
WordArt (Clear WordArt) отменяет последний выбранный вами декора-
тивный эффект. 

� Заливка текста (Text Fill). Здесь выбирается цвет текста. Меню этой пик-
тограммы один к одному повторяет меню Заливка фигур (Shape Fill), рас-
смотренное выше, поэтому здесь мы не будем его рассматривать. Единст-
венное отличие состоит в том, что значение в пункте Авто (Automatic) 
установлено в черный цвет. 

� Контур текста (Text Outline). Здесь выбирается цвет обводной линии 
(окантовки) текста. Меню, появляющееся после нажатия на данной пик-
тограмме, аналогично меню пиктограммы Контур фигуры (Shape Outline), 
описанному выше, в соответствующем разделе. 
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� Анимация (Text Effects). Данный инструмент открывает меню, где на ваш 
выбор предлагаются различные декоративные эффекты, которые можно 
придать тексту: 

• Тень (Shadow)  — выбор способа падения тени от текста; 

• Отражение (Reflection) — настройка эффекта вертикального отраже-
ния для текста; 

• Свечение (Glow) — задание свечения текста; 

• Рельеф (Bevel)  — установка эффектов  выпуклости/вогнутости объек-
та WordArt; 

• Поворот объемной фигуры (3-D Rotation)  — способы поворота текста; 

• Пункт Преобразовать (Transform) включает в себя подпункты: 

◊ Без преобразования (No transform) — текст остается без трансфор-
мации; 

◊ Траектория движения (Follow Path) — текст располагается полу-
кольцом, кольцом или заполненным кольцом; 

◊ Искривление (Warp) — текст трансформируется в различных вари-
антах, образцы которых представлены в данном подпункте. 

17.4. Íàñòðîéêà ïàðàìåòðîâ èçîáðàæåíèÿ 

После вставки изображения на рабочий лист Excel его параметры можно 
настроить в любой момент с помощью панели инструментов вкладки Фор-
мат | Работа с рисунками (Format | Picture Tools) (рис. 17.19). Эта вкладка 
появляется сразу, как только вы выделяете любой из вставленных объектов 
изображения. 

 

 

Ðèñ. 17.19. Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ  
Ôîðìàò | Ðàáîòà ñ ðèñóíêàìè  

На вкладке имеется 4 группы инструментов для работы с изображением: 

� Изменить (Picture Tools); 

� Стили рисунков (Picture Styles); 
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� Упорядочить (Arrange); 

� Размер (Size). 

Описание команд этих групп инструментов приведено в табл. 17.4. 

Òàáëèöà 17.4. Èíñòðóìåíòû ïàíåëè Ðàáîòà ñ ðèñóíêàìè 

Èíñòðóìåíò Îïèñàíèå 

Èçìåíèòü (Picture Tools) 

ßðêîñòü (Brightness) Ðåãóëèðîâêà ÿðêîñòè èçîáðàæåíèÿ 

Êîíòðàñòíîñòü (Contrast) Ðåãóëèðîâêà êîíòðàñòíîñòè èçîáðàæåíèÿ 

Ïåðåêðàñèòü (Recolor) Óïðàâëåíèå öâåòîâûì îôîðìëåíèåì èçîáðàæåíèÿ 
(öâåòíîå, ÷åðíî-áåëîå ñ îòòåíêàìè ñåðîãî, ïîäëîæ-
êà èëè âûáèðàåìîå àâòîìàòè÷åñêè) 

Ñæàòèå ðèñóíêîâ  
(Compress Pictures) 

Óìåíüøèòü ðàçìåð äîêóìåíòà çà ñ÷åò ñæàòèÿ èçî-
áðàæåíèé ïóòåì ñíèæåíèÿ ðàçðåøåíèÿ, îáðåçêè 
íåâèäèìûõ ó÷àñòêîâ è ïðèìåíåíèÿ JPEG-êîìïðåññèè 

Èçìåíèòü ðèñóíîê  
(Change Picture) 

Ñìåíà èçîáðàæåíèÿ íà äðóãîå 

Ñáðîñ ïàðàìåòðîâ ðèñóíêà 
(Reset Picture) 

Ñáðîñ ïðîèçâåäåííûõ èçìåíåíèé ôîðìàòèðîâàíèÿ 
èçîáðàæåíèÿ 

Ñòèëè ðèñóíêîâ (Picture Styles) 

Ñòèëè (Styles) 1—28 Ðàçëè÷íûå âàðèàíòû ñòèëåé îôîðìëåíèÿ  
èçîáðàæåíèÿ 

Ôîðìà ðèñóíêà  
(Picture Shape) 

Ðàçëè÷íûå âàðèàíòû îôîðìëåíèÿ ôîðìû ðèñóíêà 

Ãðàíèöà ðèñóíêà  
(Picture Border) 

Íàñòðîéêà îêàíòîâêè ðèñóíêà 

Ýôôåêòû äëÿ ðèñóíêà (Pic-
ture Effect) 

Äîïîëíèòåëüíûå ýôôåêòû äëÿ èçîáðàæåíèÿ, òàêèå 
êàê òåíè, îòðàæåíèå, ñãëàæèâàíèå, ïîâîðîò 

Óïîðÿäî÷èòü (Arrange) 

Íà ïåðåäíèé ïëàí  
(Bring to Front)  

Èçìåíèòü îòíîñèòåëüíîå ïîëîæåíèå íàëîæåííûõ 
äðóã íà äðóãà îáúåêòîâ, ïåðåìåùàÿ âûäåëåííûé 
îáúåêò âïåðåä 

Íà çàäíèé ïëàí  
(Send to Back)  

Èçìåíèòü îòíîñèòåëüíîå ïîëîæåíèå íàëîæåííûõ 
äðóã íà äðóãà îáúåêòîâ, ïåðåìåùàÿ âûäåëåííûé 
îáúåêò íàçàä 
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Òàáëèöà 17.4 (îêîí÷àíèå) 

Èíñòðóìåíò Îïèñàíèå 

Óïîðÿäî÷èòü (Arrange) 

Îáëàñòü âûäåëåíèÿ (Selec-
tion Plane) 

Îòêðûâàåò îêíî, ãäå ìîæíî âûáðàòü îòîáðàæå-
íèå/ñêðûòèå êàæäîãî îáúåêòà îòäåëüíî, è ïåðåìå-
ùàòü îáúåêòû îòíîñèòåëüíî äðóã äðóãà 

Âûðîâíÿòü (Align) Âûðàâíèâàíèå îáúåêòîâ 

Ãðóïïèðîâàòü (Group) Ãðóïïèðîâàíèå è ðàçãðóïïèðîâàíèå èçîáðàæåíèé 

Ïîâåðíóòü (Rotate) Âðàùåíèå èçîáðàæåíèÿ 

Ðàçìåð (Size) 

Îáðåçêà (Crop) Îáðåçàíèå èçîáðàæåíèÿ 

Âûñîòà ôèãóðû (Height) Èçìåíåíèå âûñîòû èçîáðàæåíèÿ 

Øèðèíà ôèãóðû (Width) Èçìåíåíèå øèðèíû èçîáðàæåíèÿ 

 

В заключение хочется сказать, что вся работа с графическими элементами в 
Excel настолько интуитивно понятна, а интерфейс — настолько дружествен, 
что позволяет быстро и с необычайной легкостью добиваться необходимого 
стиля оформления, что помогает сосредоточиться на основной задаче Excel — 
анализе данных. 

 



 

 

Ãëàâà 18 

 
 
 

Ýëåìåíòû óïðàâëåíèÿ 

 

Элементы управления позволяют лучше организовать и управлять вводом 
данных и вычислениями на рабочем листе. Они делают ввод более нагляд-
ным и предотвращают многие ошибки при выполнении этой операции, та-
кие как выход за пределы допустимых для данной ячейки ограничений. По 
сравнению с процедурой проверки данных использование элементов управ-
ления является более удобным. Если производится проверка данных, то при 
вводе в ячейку некорректного значения на экран выводится сообщение об 
ошибке, тогда как элементы управления просто не дают возможности ввести 
некорректное значение. Кроме того, только с помощью элементов управле-
ния можно вводить в ячейки текстовые значения из заданного набора. 

18.1. Âèäû ýëåìåíòîâ óïðàâëåíèÿ 

Элементы управления — общее название составных частей графического ин-
терфейса Windows. Элементами управления являются кнопки, поля ввода, 
списки, полосы прокрутки и другие элементы интерфейса, с помощью ко-
торых можно ввести число, выбрать значение или совершить какое-нибудь 
другое действие. Различные элементы управления показаны на рис. 18.1. 

Excel позволяет использовать элементы управления в своих книгах. Можно 
создавать диалоговые окна (например, для ввода данных) и размещать эле-
менты управления на них, можно даже размещать элементы управления не-
посредственно на рабочем листе. В этой главе описывается только исполь-
зование элементов управления на рабочем листе. 

Элементы управления доступны на вкладке Разработчик (Developer) в группе 
Элементы управления (Controls). Панели элементов управления (Элементы 
управления формы (Form Controls) и Элементы ActiveX (ActiveX Controls)) вы-
зываются командой Вставить (Insert). 
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Если вкладка Разработчик (Developer) отсутствует на экране, выполните 

следующие действия: 

1. Выполните команду Кнопка "Office" (Office Button). 

2. В появившемся окне нажмите кнопку Параметры Excel (Excel Options). 

3. Выберите пункт Основные (Popular). 

4. В группе Основные параметры работы с Excel (Top options for working with 

Excel) установите флажок Показывать закладку Разработчик (Show Devel-

oper tab in the Ribbon). 

 

 

Ðèñ. 18.1. Ýëåìåíòû óïðàâëåíèÿ, ðàñïîëîæåííûå  

íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ Ýëåìåíòû óïðàâëåíèÿ ôîðìû  

è Ýëåìåíòû ActiveX 

Элементы управления, расположенные на панели Элементы управления 

формы (Form Controls), предназначены в первую очередь для обеспечения 

совместимости с документами старых версий Excel (до Excel 97), исполь-

зующими эти элементы управления (рис. 18.1). Они обладают значительно 



Ãëàâà 18. Ýëåìåíòû óïðàâëåíèÿ 547

меньшими возможностями по сравнению с элементами управления, распо-

ложенными на панели Элементы ActiveX (ActiveX Controls)1. Некоторые из 

этих элементов вообще не могут быть использованы в документах Excel по-

следних версий — это Edit Box (поле ввода), Combination List-Edit (поле вво-

да со списком) и Combination Drop-Down Edit (поле ввода с раскрывающим-

ся списком)2. 

Элементы управления панели Элементы ActiveX (ActiveX Controls)  являются 
независимыми компонентами различных приложений и, в том числе, могут 
использоваться в Excel. 

Панели со значками Элементы управления формы (Form Controls) и Элемен-
ты  ActiveX (ActiveX Controls) появляются при нажатии левой кнопки мыши 
на кнопку Вставить (Insert) (рис. 18.2). 

Кроме стандартных элементов управления, можно использовать дополни-
тельные элементы управления. Вместе с Excel поставляется некоторое коли-
чество таких элементов, например, элементы управления мультимедиа, с 
помощью которых можно воспроизводить звук или видео непосредственно с 
рабочего листа. Кроме того, существует возможность подключать элементы 
управления, которые используются в других программах, или созданные от-
дельно элементы управления.  

 

 

Ðèñ. 18.2. Ðàáî÷èé ëèñò ñ ïàíåëÿìè  

ñî çíà÷êàìè Ýëåìåíòû óïðàâëåíèÿ ôîðìû è Ýëåìåíòû  ActiveX  

                                                           

1 Тем не менее они обладают рядом возможностей, отсутствующих у элементов управ-
ления, расположенных на панели ActiveX (ActiveX Controls) — в частности, они мо-
гут быть помещены на листы диаграмм. 
2 Аналогичные элементы управления доступны на панели инструментов Элементы  
ActiveX (ActiveX Controls). 
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18.2. Èñïîëüçîâàíèå ýëåìåíòîâ óïðàâëåíèÿ  

íà ðàáî÷åì ëèñòå 

Как было сказано выше, элементы управления вызываются командой Раз-
работчик | Элементы управления | Вставить (Developer | Controls | Insert). 

Создание элемента управления на рабочем листе включает в себя два этапа: 
размещение элемента управления на рабочем листе и его настройку. 

Настройка подразумевает задание свойств элемента управления, в частно-
сти, можно связать элемент управления и некоторые ячейки рабочего листа, 
настроить внешний вид элемента управления и другие его параметры. 

Элементу управления можно сопоставить макрос, который будет выпол-
няться при наступлении некоторого события, например, при нажатии кноп-
ки — для элемента управления Кнопка (Button или Command Button). 

ÏÐÈÌÅ×ÀÍÈÅ  

Элемент управления Кнопка имеет одно и то же название на панелях инстру-

ментов Элементы управления формы (Form Controls) и Элементы ActiveX 
(ActiveX Controls)  в локализованной версии, но разные названия (Button или 
Command Button) в нелокализованной версии. 

Ðàçìåùåíèå ýëåìåíòîâ óïðàâëåíèÿ  
íà ðàáî÷åì ëèñòå 

Чтобы поместить элемент управления на рабочий лист, выполните следую-
щие действия: 

1. Нажмите кнопку Вставить (Insert) на вкладке Разработчик (Developer), в 
группе Элементы управления (Controls), и выберите в выпадающей пане-
ли соответствующий элемент управления в одной из групп Элементы 
управления формы (Form Controls) или Элементы ActiveX (ActiveX Con-
trols). Указатель мыши примет вид крестика. 

2. Поместите указатель мыши в то место рабочего листа, где требуется раз-
местить элемент управления, и щелкните левой кнопкой мыши. Элемент 
управления появится на рабочем листе (рис. 18.3). 

3. Перемещая белые квадратики — маркеры границы элемента управления 
(или просто маркеры) — измените его размер по своему усмотрению. 

Если нужно выбрать один из дополнительных элементов управления диало-
гового окна: 

1. Нажмите кнопку Другие элементы управления (More Controls) в выпа-
дающей панели под кнопкой Вставить (Insert). 
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2. В появившемся списке выберите нужный элемент управления. Указатель 
примет вид крестика. 

3. Переместите указатель в то место рабочего листа, где требуется размес-
тить элемент управления, и щелкните кнопкой мыши. Элемент появится 
на рабочем листе. 

4. Если необходимо, измените размер элемента управления. 

Элемент управления не привязан к какому-то месту на рабочем листе и мо-
жет быть свободно перемещен в любое другое место. Для перемещения объ-
екта используется мышь или клавиатура. Мышь удобнее использовать для 
перемещения на большие расстояния. 

Чтобы переместить элемент управления с помощью мыши: 

1. Выделите нужный элемент управления. Чтобы выделить элемент управ-
ления ActiveX, нажмите кнопку Режим конструктора (Design Mode) в 
группе Элементы управления (Controls) на вкладке Разработчик (Developer), 
и затем выберите элемент управления. Выделенный элемент имеет гра-
ницу, на которой расположены маркеры (см. рис. 18.3). 

 

 

Ðèñ. 18.3. Ýëåìåíò óïðàâëåíèÿ Ôëàæîê 
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2. Чтобы выделить элемент управления с панели Элементы управления фор-
мы (Form Controls), переместите на него указатель и щелкните левой 
кнопкой мыши при нажатой клавише <Ctrl>. Выделенный элемент имеет 
широкую серую границу, на которой расположены маркеры. 

3. Перетащите элемент управления с помощью мыши на новое место. Пе-
ретаскивать элемент следует либо за границу элемента, либо за его гра-
фическое изображение. Если попытаться захватить название элемента, то 
может произойти переход в режим редактирования названия, и перета-
щить элемент не удастся. 

ÑÎÂÅÒ  

Чтобы выделить несколько элементов управления, выберите каждый из них, 
удерживая нажатыми клавиши <Ctrl>+<Shift>. 

Чтобы элемент управления перемещался строго по вертикали или горизонтали, 
во время перетаскивания удерживайте клавишу <Shift>. Чтобы при перетаски-
вании элемент управления выравнивался по линиям сетки, удерживайте кла-
вишу <Alt>. Эффекты можно совместить, удерживая при перетаскивании обе 
эти клавиши. 

Перемещение элемента управления с помощью клавиатуры удобнее в том 
случае, если необходимо точно позиционировать элемент на листе. Чтобы 
переместить элемент управления при помощи клавиатуры: 

1. Выделите элемент управления, который нужно переместить. 

2. Передвигайте его с помощью клавиш <←>, <↑>, <→> и <↓>. 

Иногда требуется сделать несколько копий одного и того же элемента. Что-
бы скопировать элемент управления: 

1. Выделите нужный элемент управления. 

2. Удерживая нажатой клавишу <Ctrl>, перетащите объект на то место, куда 
необходимо поместить копию. После того как кнопка мыши будет отпу-
щена, копия объекта появится в указанном месте. 

ÑÎÂÅÒ  

При копировании можно пользоваться клавишами <Alt> и <Shift> так же, как и 
при перемещении элементов управления. 

С элементами управления можно выполнять те же операции, что и с рисун-
ками, созданными с помощью группы инструментов Фигуры (Shapes) на 
вкладке Вставка (Insert). Их можно группировать, помещать на задний или 
передний планы, привязывать к объектам, выравнивать и т. д. С элементами 
управления эти действия выполняются так же, как и с рисунками, за ис-
ключением особенностей, имеющих место при осуществлении операции 
выделения. 
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Íàñòðîéêà ýëåìåíòîâ óïðàâëåíèÿ,  
ðàñïîëîæåííûõ â äèàëîãîâîì îêíå   
Ýëåìåíòû óïðàâëåíèÿ ôîðìû  

Настройка элементов управления заключается в настройке цвета и обрамле-
ния объекта, параметров защиты, связи с ячейками и многих других парамет-
ров. Большая часть обычных настроек форматирования выполняется в диало-
говом окне Формат элемента управления (Format Control) (рис. 18.4). Чтобы 
открыть это окно, выделите элемент управления, щелкните на нем правой 
кнопкой мыши и выполните команду Формат объекта (Format Control). 

ÏÐÈÌÅ×ÀÍÈÅ  

Выделение элемента не всегда получается с первого раза — для некоторых 

достаточно щелчка левой кнопкой мыши, большинство же требует щелчка пра-

вой кнопкой мыши по элементу управления. 

 

 

Ðèñ. 18.4. Äèàëîãîâîå îêíî Ôîðìàò ýëåìåíòà óïðàâëåíèÿ  
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Диалоговое окно Формат элемента управления (Format Control) может со-
держать разные вкладки — в зависимости от типа элемента управления, — 
но практически все они содержат вкладки: Размер (Size), Защита (Protec-
tion), Свойства (Properties) и Веб (Web). 

На рис. 18.4 показана вкладка Размер (Size) окна Формат элемента управле-
ния (Format Control). Она представляет собой стандартную вкладку Размер 
(Size) автофигуры Excel (об автофигурах см. гл. 17). В группе Размер и пово-
рот (Size and rotate) расположены счетчики высота (Height), ширина (Width) 
и поворот (Rotation) (если этот параметр применим к данному элементу), в 
которых устанавливаются соответственно значения высоты, ширины и по-
ворота элемента управления. В группе Масштаб (Scale) можно изменить 
масштаб отображения элемента с помощью счетчиков по высоте (Height) и 
по ширине (Width). Если установить флажок сохранить пропорции (Lock 
aspect ratio), масштаб элемента по высоте и ширине будет изменяться про-
порционально (в случае, когда доступен флажок относительно исходного 
размера (Relative to original picture size), совместная установка обоих флаж-
ков приведет к тому, что изменение размера будет происходить с сохране-
нием исходных пропорций). 

 

 

Ðèñ. 18.5. Âêëàäêà Çàùèòà äèàëîãîâîãî îêíà Ôîðìàò ýëåìåíòà óïðàâëåíèÿ 
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На вкладке Защита (Protection) (рис. 18.5) окна Формат элемента управления 
(Format Control) элемента управления рабочего листа расположен флажок 
Защищаемый объект (Locked), который включает защиту элемента управле-
ния от перемещения, изменения и удаления при включении защиты листа3. 
Если лист не защищен, то данный флажок не действует. 

На вкладке Свойства (Properties) (рис. 18.6) определяется поведение элемен-
та управления при перемещении и изменении размеров ячеек, на которых 
он находится. Если выбран пункт перемещать и изменять объект вместе с 
ячейками (Move and size with cells) переключателя группы Привязка объекта 
к фону (Object Positioning), то при изменении размеров одной из ячеек, на 
которых расположен элемент управления, также будет изменяться размер 
самого элемента. 

 

 

Ðèñ. 18.6. Âêëàäêà Ñâîéñòâà  

äèàëîãîâîãî îêíà Ôîðìàò ýëåìåíòà óïðàâëåíèÿ  

                                                           

3 Защиту листа можно включить командой Основная | Ячейки | Формат | Защитить 
лист (Home | Cells | Format | Protect Sheet).  
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При перемещении ячейки элемент управления будет перемещаться вместе с 
ней. Пункт перемещать, но не изменять размеры (Move but don’t size with 
cells) разрешает перемещение элемента только вместе с ячейкой. Если вы-
бран пункт не перемещать и не изменять размеры (Don't move or size with 
cells), то перемещение и изменение размера ячеек не влияет на размер и 
положение элемента управления. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

При перемещении ячейки, на которой расположен элемент управления диало-
гового окна, сам элемент перемещается только в том случае, если нажата 

кнопка Режим конструктора (Design Mode) на панели инструментов Элементы 

управления (Controls). 

Некоторые элементы управления рабочего листа не могут изменять свои 
размеры при изменении размеров ячеек, поэтому на вкладке Свойства 
(Properties) диалогового окна Формат элемента управления (Format Control) 
для этих элементов пункт перемещать и изменять объект вместе с ячейками 
(Move and size with cells) будет недоступен. 

 

 

Ðèñ. 18.7. Âêëàäêà Âåá äèàëîãîâîãî îêíà Ôîðìàò ýëåìåíòà óïðàâëåíèÿ 
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Флажок Выводить объект на печать (Print object) на той же вкладке разреша-
ет печать элемента управления при печати рабочего листа. 

Вкладка Веб (Web) (рис. 18.7) используется только в том случае, если книгу 
или рабочий лист предполагается использовать как Web-страницу. В поле 
Замещающий текст (Alternative text) на этой вкладке можно задать текст, ко-
торый будет отображаться на месте элемента управления во время загрузки 
Web-страницы. 

Далее описаны специфические настройки различных элементов управления. 

Ýëåìåíò óïðàâëåíèÿ Ôëàæîê 

Элемент управления Флажок  (Check Box) может находиться в одном из 
трех состояний: установленном, сброшенном или неопределенном.  

 

 

Ðèñ. 18.8. Âêëàäêà Öâåòà è ëèíèè  

äèàëîãîâîãî îêíà Ôîðìàò ýëåìåíòà óïðàâëåíèÿ 

Неопределенное состояние является вспомогательным. В этом состоянии 
элемент находится с момента помещения его на рабочий лист и до тех пор, 
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пока пользователь не выберет одно из основных состояний. Установленное 
состояние соответствует значению TRUE связанной с элементом управле-
ния ячейки. Если флажок сброшен, то связанная ячейка имеет значение 
FALSE. 

Окно Формат элемента управления (Format Control) элемента управления 
Флажок (Check Box) содержит две дополнительные вкладки (по сравнению 
с рассматривавшимися ранее): Цвета и линии (Colors and Lines) и Элемент 
управления (Control). Вкладка Цвета и линии (Colors and Lines) (рис. 18.8) 
является стандартной для всех графических объектов Excel. На ней устанав-
ливаются такие параметры элемента управления, как цвет и стиль фона, а 
также цвет и стиль линий рамки. 

 

 

Ðèñ. 18.9. Âêëàäêà Ýëåìåíò óïðàâëåíèÿ  

äèàëîãîâîãî îêíà Ôîðìàò ýëåìåíòà óïðàâëåíèÿ äëÿ ôëàæêà 

Вкладка Элемент управления (Control) (рис. 18.9) предназначена для уста-
новки тех параметров элемента управления Флажок (Check Box), которые 
непосредственно относятся к его функции. Основное назначение этой 
вкладки — установка связи флажка с одной из ячеек рабочего листа. Номер 
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ячейки вводится в поле Связь с ячейкой (Cell link). Кроме того, с помощью 
переключателя Значение (Value) устанавливается одно из трех состояний 
флажка. С помощью флажка Объемное затенение (3D shading) можно при-
дать "трехмерность" изображению элемента управления. 

Ýëåìåíò óïðàâëåíèÿ Ïåðåêëþ÷àòåëü 

Элемент управления Переключатель (Option Button) предназначен для выбо-
ра одного из нескольких значений. С помощью кнопки на панели инстру-
ментов Формы (Forms) на рабочий лист помещается один вариант положе-
ния переключателя. Он может находиться либо в установленном, либо в 
сброшенном состоянии. 

Одновременно на рабочем листе переключатель может быть установлен 
только в одно положение. Чтобы организовать несколько переключателей, 
необходимо варианты положения каждого переключателя заключить в от-
дельную группу (кнопка Группа (Group Box) на панели инструментов Фор-
мы (Forms). На  рис. 18.1 показано окно группы, содержащее два переклю-
чателя. Все положения одного переключателя связываются с одной и той же 
ячейкой. В ячейку заносится число, являющееся порядковым номером вы-
деленного положения переключателя. Варианты положения нумеруются в 
порядке помещения их на рабочий лист. 

Настройки элемента управления Переключатель (Option Button) аналогичны 
настройкам элемента управления Флажок (Check Box). Для каждого поло-
жения переключателя можно установить границу и фон с помощью вкладки 
Цвета и линии (Colors and Lines) окна Формат элемента управления (Format 
Control). 

На вкладке Элемент управления (Control) устанавливаются те же параметры, 
что и для элемента управления Флажок (Check Box). Ячейка, номер которой 
занесен в поле Связь с ячейкой (Cell link), автоматически связывается с дру-
гими положениями переключателя. Флажок Объемное затенение (3D 
shading) устанавливается для каждого положения в отдельности. 

Ýëåìåíòû óïðàâëåíèÿ Ñïèñîê è Ïîëå ñî ñïèñêîì 

Элементы управления Список (List Box) и Поле со списком (Combo Box) 
представляют собой список из фиксированного набора значений. Список 
формируется на основе диапазона ячеек, в котором содержатся названия 
пунктов списка. Номер выделенного элемента заносится в связанную со 
списком ячейку. 

Вкладка Элемент управления (Control) окна Формат элемента управления 
(Format Control) простого списка показана на рис. 18.10. В поле Формиро-
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вать список по диапазону (Input range) заносится диапазон ячеек, на основе 
которого формируется список. Диапазон должен быть вертикальным. 

 

 

Ðèñ. 18.10. Âêëàäêà Ýëåìåíò óïðàâëåíèÿ  

äèàëîãîâîãî îêíà Ôîðìàò ýëåìåíòà óïðàâëåíèÿ  

äëÿ ýëåìåíòà óïðàâëåíèÿ Ñïèñîê  

С помощью поля Связь с ячейкой (Cell link) можно связать список с ячей-
кой, с помощью которой происходит обращение к списку. 

Переключатель Возможен выбор (Selection type) позволяет выбрать для спи-
ска один из трех способов выделения элементов списка (у элемента управ-
ления Поле со списком этот переключатель отсутствует):  

� одинарного значения (Single) — одновременно может быть выделен только 
один элемент списка; 

� набора значений (Multi) — щелчок кнопкой мыши при указании на эле-
мент списка выделяет его, второй щелчок снимает с элемента выделение; 

� списка значений (Extend) — работа со списком происходит так же, как с 
обычными списками Windows. 
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Флажок Объемное затенение (3D shading) действует так же, как и у других 
элементов управления. 

Ýëåìåíòû óïðàâëåíèÿ Ïîëîñà ïðîêðóòêè è Ñ÷åò÷èê 

Элементы управления Полоса прокрутки (Scroll Bar) и Счетчик (Spinner) 
предназначены для задания числовых значений с помощью мыши. Полоса 
прокрутки изменяет свое значение в заданном диапазоне в зависимости от 
положения движка. Счетчик состоит из двух кнопок — со стрелками вверх и 
вниз. Он увеличивает и уменьшает свое значение при нажатии кнопки соот-
ветственно со стрелкой вверх или вниз. 

Вкладка Элемент управления (Control) окна Формат элемента управления 
(Format Control) элементов управления Полоса прокрутки (Scroll Bar) и 
Счетчик (Spinner) представлена на рис. 18.11. Поле Связь с ячейкой (Cell 
link) и флажок Объемное затенение (3D shading) используются так же, как и 
у других элементов управления. 

 

 

Ðèñ. 18.11. Âêëàäêà Ýëåìåíò óïðàâëåíèÿ  

äèàëîãîâîãî îêíà Ôîðìàò ýëåìåíòà óïðàâëåíèÿ äëÿ Ïîëîñû ïðîêðóòêè 
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С помощью полей Минимальное значение (Minimum value) и Максимальное 
значение (Maximum value) задается диапазон, в котором будет изменяться 
значение элемента управления. Поле Текущее значение (Current value) по-
зволяет точно настроить состояние полосы прокрутки. В поле Шаг измене-
ния (Incremental change) вводится шаг, с которым будет изменяться значение 
элемента управления при использовании клавиш со стрелками. В поле Шаг 
изменения по страницам (Page change) вводится шаг, с которым будет изме-
няться значение элемента управления при перелистывании страниц полосы 
прокрутки. У счетчика это поле является недоступным. 

Ýëåìåíò óïðàâëåíèÿ Êíîïêà 

Отличие элемента управления Кнопка (Button) от большинства других эле-
ментов управления заключается в том, что с кнопкой не связываются ячей-
ки, но ей должен присваиваться макрос. После того как кнопка помещена 
на рабочий лист, автоматически открывается диалоговое окно Назначить 
макрос объекту (Assign Macro) (рис. 18.12), в котором можно либо сопоста-
вить кнопке один из имеющихся в книге макросов, либо создать новый. 

 

 

Ðèñ. 18.12. Äèàëîãîâîå îêíî Íàçíà÷èòü ìàêðîñ îáúåêòó 



Ãëàâà 18. Ýëåìåíòû óïðàâëåíèÿ 561

Окно Формат элемента управления (Format Control) элемента управления 
Кнопка (Button) содержит три вкладки, не описанные ранее: Шрифт (Font), 
Выравнивание (Alignment) и Поля (Margins). Эти вкладки предназначены для 
установки параметров текста на кнопке. На вкладке Шрифт (Font) (рис. 18.13) 
выбирается тип шрифта и его размер. На этой же вкладке к шрифту можно 
применить различные эффекты начертания (перечеркивание, верхний или 
нижний индекс). 

 

 

Ðèñ. 18.13. Âêëàäêà Øðèôò äèàëîãîâîãî îêíà Ôîðìàò ýëåìåíòà óïðàâëåíèÿ  

ýëåìåíòà óïðàâëåíèÿ Êíîïêà 

На вкладке Выравнивание (Alignment) (рис. 18.14) можно установить верти-
кальное или горизонтальное выравнивание текста (выпадающие списки по 
вертикали (Vertical) и по горизонтали (Horizontal) в группе Выравнивание 
(Text alignment). В группе Ориентация (Orientation) можно определить ори-
ентацию текста на кнопке, выбрав прямоугольник, на котором изображен 
текст с нужной ориентацией. Если отметить флажок Автоматический размер 
(Automatic size), то кнопка будет автоматически изменять свой размер в за-
висимости от длины текста. 
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Ðèñ. 18.14. Âêëàäêà Âûðàâíèâàíèå  

äèàëîãîâîãî îêíà Ôîðìàò ýëåìåíòà óïðàâëåíèÿ äëÿ êíîïêè 

Вкладка Поля (Margins) (рис. 18.15) предназначена для установки значений 
внутренних полей для текста на кнопке. Если установлен флажок автомати-
ческие (Automatic), то поля выбираются автоматически. Чтобы установить 
поля вручную, необходимо сбросить флажок автоматические (Automatic) и 
ввести в поля ввода слева (Left), справа (Right), сверху (Top) и снизу 
(Bottom) величины для определения, соответственно, левого, правого, верх-
него и нижнего полей. 

Íàñòðîéêà ýëåìåíòîâ óïðàâëåíèÿ ActiveX 

Настройка доступных параметров элементов управления ActiveX (с панели 
Элементы ActiveX (ActiveX Controls)) производится, как правило, не в диало-
говом окне Формат элемента управления (Format Control), а с помощью диа-
логового окна Properties (Свойства). Диалоговое окно Формат элемента 
управления (Format Control) содержит лишь четыре основные вкладки (см. 
рис. 18.4): Размер (Size), Защита (Protection), Свойства (Properties) и Веб 
(Web), которые обсуждались в первых разделах этой главы. 
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Ðèñ. 18.15. Âêëàäêà Ïîëÿ   

äèàëîãîâîãî îêíà Ôîðìàò ýëåìåíòà óïðàâëåíèÿ äëÿ êíîïêè 

Для активизации работы окна Properties (Свойства) элемента управления 
ActiveX (рис. 18.16) необходимо выполнить команду Разработчик | Элементы 
управления | Properties (Developer | Controls | Свойства). 

Так же для активизации работы окна Properties (Свойства) элемента управ-
ления ActiveX (рис. 18.16) можно активизировать интересующий вас элемент 
управления, а затем щелкнуть на нем правой кнопкой мыши и в выпадаю-
щем меню выбрать команду Properties (Свойства). 

Результат для элемента управления ActiveX Кнопка (Command Button) при-
веден на рис. 18.16. 

С помощью подобного диалогового окна устанавливаются свойства всех 
элементов управления, доступных с использованием панели инструментов 
Элементы управления (Control Toolbox). 

Окно включает две вкладки и раскрывающийся список в верхней части окна. 

Список содержит все доступные элементы управления данного листа. По-
лужирным шрифтом выделяется название объекта, а затем следует название 
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типа элемента управления (рис. 18.17) — например, CommandButton1 
CommandButton  означает, что активным является элемент управления типа 
Кнопка (Command Button), который имеет имя CommandButton1. 

 

 

Ðèñ. 18.16. Äèàëîãîâîå îêíî Properties  ýëåìåíòà óïðàâëåíèÿ ActiveX  

На вкладке Alphabetic (По алфавиту) располагаются свойства элемента управ-
ления, позволяющие задавать его внешний вид, поведение, используемые 
данные и т. д. в алфавитном порядке. 

На вкладке Categorized (По категориям) те же свойства сгруппированы по 
смысловому признаку. Таким образом легко ориентироваться, какие свойст-
ва отвечают за определенные характеристики поведения. 

Для большинства элементов управления, доступных на панели инструментов 
Формы (Forms), имеется аналог среди стандартных элементов управления на 
панели инструментов ActiveX Элементы управления (Control Toolbox). 

Среди них есть и такие, аналоги которых недоступны на панели инструмен-
тов Формы (Forms) для рабочего листа — например, элемент управления 
Поле (TextBox) для ввода строковых значений. 
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Ðèñ. 18.17. Âêëàäêà Categorized   

äèàëîãîâîãî îêíà Properties ýëåìåíòà óïðàâëåíèÿ Ïîëå 

Îñîáåííîñòè èñïîëüçîâàíèÿ  
ýëåìåíòîâ óïðàâëåíèÿ 

Использование элементов управления позволяет значительно упростить ра-
боту с листом Excel, но при этом надо учитывать несколько особенностей их 
применения на рабочем листе. 

Для удобства работы с элементами управления на рабочем листе можно на-
строить его соответствующим образом, например, убрать линии сетки или 
заголовки строк и столбцов. Полезно также обратить внимание на то, как 
происходит пересчет такого рабочего листа — это может существенно по-
влиять на производительность работы с листом. Если рабочий лист предпо-
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лагается распечатывать, то немаловажным оказывается формат элементов 
управления, находящихся на исходном листе. 

В данном разделе описывается, как настроить рабочий лист, содержащий 
элементы управления, и как защитить его от случайного изменения, как ор-
ганизовать книгу, содержащую листы с элементами управления, и как на-
строить такой лист для печати. 

Ïðåäñòàâëåíèå ðàáî÷åãî ëèñòà â âèäå ôîðìû 

Рабочий лист с элементами управления обычно предназначается для ввода 
данных в небольшое число ячеек. Для такого ввода лист, который выглядит 
как таблица, часто не очень удобен. Чтобы изменить вид рабочего листа, 
можно воспользоваться командами/флажками на вкладке Вид (View). 

Флажки группы Показать/Скрыть (Show/Hide) на вкладке Вид (View), кото-
рые действуют только для текущего листа, перечислены в табл. 18.1. 

Òàáëèöà 18.1. Ôëàæêè òåêóùåãî ðàáî÷åãî ëèñòà 

Ôëàæîê Ðåæèì 

Ñòðîêà ôîðìóë (Formula Bar) Îòîáðàæåíèå ñòðîêè ôîðìóë 

ñåòêà (Gridlines) Îòîáðàæåíèå ëèíèé ñåòêè. Ëèíèè èìåþò öâåò, 
âûáðàííûé â ïîëå ñî ñïèñêîì Öâåò (Color) 

çàãîëîâêè ñòðîê è ñòîëáöîâ 
(Headings) 

Îòîáðàæåíèå íîìåðîâ ñòðîê è ñòîëáöîâ 

 

Чтобы придать листу вид диалогового окна, можно включить "трехмерность" 
элементов управления. Для этого: 

1. Щелкните на выбранном элементе управления правой кнопкой мыши. 

2. В выпадающем меню выберите пункт Формат элемента управления (For-
mat Control).  

3. Раскройте вкладку Элемент управления (Control). 

4. Установите флажок Объемное затенение (3D shading). 

Стоит отметить, что элементы ActiveX всегда имеют "трехмерность". 

С формой для ввода данных может работать не тот человек, который ее раз-
рабатывал, поэтому нежелательно, чтобы элементы управления в ней были 
доступными для изменения. Чтобы пользователь не мог удалить, перемес-
тить или изменить элементы управления, используется защита рабочего 
листа. 
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При защите листа необходимо учитывать то, что ячейки, с которыми связа-
ны элементы управления, должны быть доступными для записи, поскольку 
их значения меняются в зависимости от изменения состояния элемента 
управления. Из этого следует, что если лист с элементами управления за-
щищается, то с ячеек, связанных с элементами управления данного листа, 
должна быть снята защита (см. гл. 4) или они должны быть расположены на 
других листах. Удобнее всего создать отдельный лист со связанными ячей-
ками, а также с исходными диапазонами для списков. Такой лист не может 
быть защищен от записи, поэтому для предотвращения случайного доступа 
к нему со стороны пользователя формы его лучше сделать скрытым. 

Чтобы создать в форме ячейку, в которой отображается значение элемента 
управления, необходимо создать ячейку со ссылкой на ячейку, связанную с 
этим элементом управления. 

Ïåðåñ÷åò ðàáî÷åãî ëèñòà 

По умолчанию при изменении значения одной из ячеек рабочего листа ав-
томатически происходит пересчет всех формул на листе. При использовании 

такого элемента управления, как Полоса прокрутки (Scroll Bar) или Счетчик 
(Spinner), значение связанной ячейки изменяется при каждом изменении 
значения элемента управления на один шаг. Это значит, что если передви-
нуть движок полосы прокрутки так, что значение изменится с 0 на 100, и 
при этом шаг изменения полосы прокрутки установлен равным 1, то свя-
занная ячейка изменит свое состояние 100 раз, и столько же раз произойдет 
пересчет рабочего листа. Если лист содержит много данных и формул, то 
это может значительно усложнить работу. 

Один из выходов состоит в том, чтобы отказаться от автоматического пере-
счета и перейти на ручной. В этом случае при изменении значения одной из 
ячеек лист не пересчитывается.  

Для того чтобы включить режим ручного пересчета листа: 

1. Выполните команду Кнопка "Office" (Office Button). 

2. В появившемся окне нажмите кнопку Настройки Excel (Excel Options). 

3. Выберите пункт Формулы (Formulas). 

4. В разделе Настройки вычисления (Calculation options) установите пере-

ключатель Вычисления (Calculation workbook) в положение вручную (Ma-
nual). 

Теперь, чтобы обновить содержимое ячеек, необходимо нажать клавишу 
<F9>. 
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Ïå÷àòü ðàáî÷åãî ëèñòà ñ ýëåìåíòàìè óïðàâëåíèÿ 

Иногда возникает необходимость распечатать рабочий лист, содержащий 
элементы управления. Сами элементы управления также могут выводиться 
на печать.  

Чтобы включить или выключить вывод на печать элемента управления: 

1. Выделите элемент управления. 

2. Щелкните на нем правой кнопкой мыши. В контекстном меню выберите 
команду Формат  объекта (Format Control) — появится окно Формат эле-
мента управления (Format Control). 

3. Раскройте вкладку Свойства (Properties). 

4. Установите флажок Выводить объект на печать (Print object), чтобы раз-
решить печать элемента управления или, наоборот, сбросьте его, чтобы 
элемент не выводился на печать. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Распечатанные элементы управления выглядят лучше, если перед печатью 

сбросить флажок Объемное затенение (3D shading). 
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Ãëàâà 19 

 
 
 

Ñîâìåñòíàÿ ðàáîòà Excel  
ñ îôèñíûìè ïðèëîæåíèÿìè 
 
Операционная система Windows является многозадачной операционной сис-
темой, поэтому в ней можно работать с несколькими различными приложе-
ниями одновременно. Windows позволяет копировать и вставлять информа-
цию из одного приложения в другое. Кроме того, имеется возможность 
создавать связи для передачи информации в приложениях. Используя свя-
зывание, можно создавать сложные документы, включающие в себя данные 
различных приложений. В таком документе каждый объект редактируется с 
помощью приложения, в котором он был создан. 

В данной главе мы рассмотрим следующие вопросы взаимодействия Excel и 
других приложений: 

� общие способы совместного использования офисных приложений — ко-
пирование, связывание и внедрение данных; 

� совместное использование Microsoft Access и Microsoft Excel; 

� применение Microsoft Outlook совместно с Microsoft Excel. Отправка со-
общений из Excel. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Информацию о продуктах Microsoft и последние новости о Microsoft Office мож-

но получить на сайте корпорации Microsoft: http://www.microsoft.com. 

19.1. Îáùèå ïðèíöèïû îáìåíà äàííûìè Excel 
ñ äðóãèìè ïðèëîæåíèÿìè 

В среде Windows различные приложения могут получать информацию друг 
от друга. Это возможно даже в том случае, если они написаны разными раз-
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работчиками и для разных операционных систем семейства Windows (имеет-
ся в виду, что работают они в одной операционной системе). В этом разделе 
рассматриваются общие способы обмена данными Excel с другими прило-
жениями. 

Ðàáîòà ñ áóôåðîì îáìåíà 

Для передачи информации от одного документа другому (из одного или 
разных приложений) в Windows используется так называемый буфер обмена 
(Clipboard). При этом буфер обмена не является приложением, а представля-
ет собой зарезервированную область памяти, отведенную Windows. 

В буфере обмена Windows хранится информация, сохраненная с помощью 
команды Главная | Буфер обмена | Копировать (Home | Clipboard | Copy) или 
Главная | Буфер обмена | Вырезать (Home | Clipboard | Cut). Одновременно в 
буфере обмена Windows может храниться только один объект.  

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Информацию в буфер обмена можно также занести с помощью определенной 
комбинации клавиш. Для того чтобы скопировать определенный объект в бу-
фер обмена, нужно выделить его и нажать комбинацию клавиш <Ctrl>+<Insert> 
или <Ctrl>+<C>. 

Особенность Microsoft Office (начиная с версии Microsoft Office 2000) заклю-
чается в том, что в нем есть собственный буфер обмена. Данный буфер об-
мена имеет расширенные возможности по переносу информации как в пре-
делах одного офисного приложения, так и между разными приложениями. 
Он позволяет скопировать до 24 различных порций информации из одного 
или нескольких документов, электронных сообщений (e-mail), Web-страниц, 
презентаций или других файлов одновременно и вставлять их в любое 
офисное приложение!1 

Для работы с буфером обмена Microsoft Office его нужно вызвать. Для этого 

можно выполнить команду Главная | Буфер обмена | кнопка  (Home | Clip-

board | ) — рис. 19.1. Другим способом буфер обмена можно вызвать, дваж-
ды нажав комбинацию клавиш <Ctrl>+<C>, если задана соответствующая 
опция в раскрывающемся окне при нажатии кнопки Параметры (Options) в 
окне Буфер обмена (Office Clipboard).  

И в том и в другом случае в левой части (по умолчанию) экрана отобразится 
боковая панель буфера обмена (рис. 19.2). Каждый объект, хранящийся в бу-
фере обмена, отображается отдельным значком, включающим в себя пикто-
грамму офисного приложения, из которого экспортируются данные, и на-
чальную часть копируемых данных. Для данных, скопированных из других 

                                                           

1 В Microsoft Office 2000 — до 12. 
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приложений, отображается пиктограмма для текстовых данных. В верхней 
части боковой панели буфера обмена показано общее количество занятых 
ячеек буфера обмена, кроме того, здесь расположены кнопки Вставить все 
(Paste All) и Очистить все (Clear All), с помощью которых можно соответст-
венно вставить все содержимое буфера обмена в документ и очистить буфер 
обмена. Внизу боковой панели буфера обмена расположена кнопка Пара-
метры (Options). При нажатии этой кнопки открывается список настроек 
панели буфера обмена. 

 

 

Ðèñ. 19.1. Âûçîâ áóôåðà îáìåíà Microsoft Office 

Рассмотрим настройки, представленные в этом списке. При выборе опции 
Автоматическое отображение буфера обмена Office (Show Office Clipboard Au-
tomatically) боковая панель буфера обмена будет автоматически открываться 
при выполнении операций копирования объектов. Опция Собирать данные 
без отображения буфера обмена Office (Collect Without Showing Office Clip-
board) не выводит на экран панель буфера обмена при записи в буфер обме-
на данных. Если включена опция Показать значок буфера обмена Office на 
панели задач (Show Office Clipboard Icon on Taskbar), то при активизации 
буфера обмена его пиктограмма автоматически отображается в панели задач. 



×àñòü III. Âçàèìîäåéñòâèå ñ Internet è êîëëåêòèâíàÿ ðàáîòà 574

Опция Показывать состояние около панели задач при копировании (Show Sta-
tus Near Taskbar When Copying) показывает при записи данных в буфер об-
мена его текущее состояние. На рис. 19.2 показана операция копирования 
данных в буфер обмена. 

 

 

Ðèñ. 19.2. Áîêîâàÿ ïàíåëü áóôåðà îáìåíà (ñëåâà) 

Êîïèðîâàíèå è ïåðåíîñ äàííûõ èç Excel 

Данные, переносимые из Excel в другие приложения, могут представлять 
собой текстовую информацию или графические изображения — рисунки, 
диаграммы, образы экрана и т. д. 

Êîïèðîâàíèå òåêñòà 

Для перемещения или копирования текстовой информации из Excel в дру-
гое приложение выполните следующую последовательность действий: 

1. Выделите ячейки с копируемой (или переносимой) информацией. 
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2. Выполните команду Главная | Буфер обмена | Копировать (Home | Clip-
board | Copy) (или соответственно Главная | Буфер обмена | Вырезать 
(Home | Clipboard | Cut)). При выполнении данной команды информация 
сохранится в буфере обмена Microsoft Office (и одновременно в буфере 
обмена Windows). 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Выбор команды Главная | Буфер обмена | Копировать (Home | Clipboard | 

Copy) можно заменить нажатием комбинации клавиш <Ctrl>+<Insert> или 

<Ctrl>+<C>, а выбор команды Главная | Буфер обмена | Вырезать (Home | 

Clipboard | Cut) — нажатием комбинации клавиш <Ctrl>+<X>. 

3. Перейдите в другое приложение Windows, в котором необходимо произ-
вести вставку информации. Если нужное приложение еще не запущено, 
нажмите кнопку Пуск (Start) Windows и запустите его. Откройте нужный 
документ или создайте новый. Определите место, куда необходимо вста-
вить информацию из Excel. 

4. В приложении выполните команду Главная | Буфер обмена | Вставить 
(Home | Clipboard | Paste)2. При этом последняя порция информации, со-
храненная в буфере обмена, будет вставлена в документ. 

Данные, вставляемые в документ приложения Windows таким образом, не 
сохраняют связь с Excel. О том, как сохранить связь с исходным докумен-
том, рассказано ниже, в разд. "Связывание данных" настоящей главы. 

Если запущенное приложение является приложением семейства Microsoft 
Office 2007 (или Microsoft Office 2002/2003), то в нем можно воспользоваться 
панелью Буфер обмена (Clipboard): выполните действия, указанные в пункте 2, 
а затем переместите указатель на нужный объект панели Буфер обмена 
(Clipboard) и щелкните кнопкой мыши. Объект будет вставлен в документ. 
Для того чтобы в указанное место вставить все содержимое буфера обмена 
Microsoft Office, можно на панели буфера обмена нажать кнопку Вставить 
все (Paste All). 

ÏÐÈÌÅ×ÀÍÈÅ  

Если панели буфера обмена нет на экране, то открыть ее можно одним из опи-

санных в предыдущем разделе способов — например, для этого можно выпол-

нить команду Главная | Буфер обмена | кнопка  (Home | Clipboard | ) — см. 

рис. 19.1 и 19.2. 

                                                           

2 Указанная здесь и далее в подобных случаях последовательность команд применя-
ется в приложениях Microsoft Office 2007. Для других приложений Windows обычно 
выполняется команда Правка | Вставить (Edit | Paste). 
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Êîïèðîâàíèå ãðàôè÷åñêèõ îáúåêòîâ 

Диаграмму Excel, битовый образ диапазона ячеек, образ экрана можно ско-
пировать в приложения Windows, поддерживающие работу с графикой. Для 
того чтобы скопировать диаграмму Excel:  

1. Выделите нужную диаграмму целиком, например, переместив указатель 
на фон диаграммы и щелкнув кнопкой мыши, или с помощью клавиш 
<↑>, <↓>.  

2. Выполните команду Главная | Буфер обмена | Копировать (Home | Clip-
board | Copy). 

3. Активизируйте приложение Windows, в которое будет вставлена диаграм-
ма Excel. Откройте нужный документ или создайте новый. Определите 
место, куда необходимо вставить диаграмму из Excel. 

4. Выполните команду Главная | Буфер обмена | Вставить (Home | Clipboard | 
Paste) или Главная | Буфер обмена | Специальная вставка (Home | Clip-
board  | Paste Special). 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

В приложениях, не поддерживающих связывание, команда Главная | Буфер 

обмена | Специальная вставка
3
 (Home | Clipboard  | Paste Special) отсутствует. 

В некоторых случаях бывает необходимо сохранить в документе графиче-
ский образ экрана. 

Для снятия образа всего экрана в Excel и других приложениях Windows: 

1. Получите на экране необходимое изображение. 

2. Для снятия копии образа всего экрана нажмите клавишу <Print Screen>. 
Нажатие комбинации клавиш <Alt>+<Print Screen> позволяет снять ко-
пию образа активного окна. При запущенных приложениях семейства 
Microsoft Office (начиная с версии Microsoft Office 2000) графический об-
раз будет сохранен в буфере обмена Microsoft Office в качестве битового 
рисунка. Этот образ также сохранится в буфере обмена Windows. 

3. Активизируйте приложение Windows, в которое необходимо вставить ко-
пируемый образ. Приложение должно содержать функции для вставки 
графики из буфера обмена. Откройте нужный документ или создайте но-
вый. Определите место, куда необходимо вставить информацию. 

4. Выполните команду Главная | Буфер обмена | Вставить (Home | Clipboard | 
Paste). Образ станет объектом, который можно форматировать. 

                                                           

3 Или команда Правка | Специальная вставка (Edit | Paste Special). 
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Для того чтобы скопировать изображение части рабочего листа из Excel 2007: 

1. Выделите диапазон рабочего листа, который нужно скопировать. 

2. Выполните команду Главная | Буфер обмена | Вставить | Как рисунок | Ко-
пировать как рисунок (Home | Clipboard  | Paste | As Picture | Copy as 
Picture). Откроется диалоговое окно Копировать рисунок (Copy Picture). 

3. Установите переключатель Вид (View) в положение как на печати (As 
shown when printed), чтобы получить лучшее качество изображения. 

4. Нажмите кнопку OK. 

5. Активизируйте приложение Windows, в которое необходимо вставить ко-
пируемый образ. Откройте нужный документ или создайте новый. Опре-
делите место, куда необходимо вставить информацию из Excel. 

6. Выполните команду Главная | Буфер обмена | Вставить (Home | Clipboard | 
Paste) или воспользуйтесь панелью инструментов Буфер обмена (Clipboard) 
для вставки рисунка. 

7. Вставляемые рисунки можно поворачивать вокруг собственной оси для 
лучшей наглядности. Для этого переместите указатель на зеленую точку 
над рисунком и, удерживая нажатой кнопку мыши, поверните картинку в 
нужное положение. 

Èñïîëüçîâàíèå ôðàãìåíòîâ 

Данные Excel можно хранить или передавать с помощью фрагментов. Фраг-
мент — это часть документа, которая хранится в виде отдельного файла на 
рабочем столе либо в любой другой папке. 

Чтобы создать фрагмент на рабочем столе: 

1. Уменьшите размер окна приложения так, чтобы была видна часть рабоче-
го стола. 

2. Выделите часть документа, которую вы хотите сделать фрагментом. 

3. Перетащите с помощью мыши выделенную часть документа на рабочий 
стол. Если при этом нажата  левая кнопка мыши, то созданный фрагмент 
будет копией исходной части документа. Если использовать правую 
кнопку мыши, то на экран будет выведено меню с командами: Создать 
фрагмент (Create Scrap Here) и Переместить фрагмент (Move Scrap Here). 

4. Чтобы создать фрагмент и при этом не удалять выделенную часть доку-
мента, выберите команду Создать фрагмент (Create Scrap Here). Чтобы 
переместить часть документа во фрагмент, выберите команду Перемес-
тить фрагмент (Move Scrap Here). Чтобы использовать фрагмент в доку-
менте любого приложения Windows, перетащите значок фрагмента с ра-
бочего стола в то место документа, в которое он должен быть вставлен. 
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ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Использовать фрагменты для обмена данными между приложениями можно 
только в том случае, если эти приложения поддерживают технологию связыва-
ния и внедрения объектов — OLE (Object Linking and Embedding). 

Преимущество создания фрагментов по сравнению с использованием буфе-
ра обмена состоит в том, что содержимое буфера обмена теряется при вы-
ключении компьютера, а фрагменты могут храниться на жестком диске не-
ограниченное время. 

Ïåðåìåùåíèå äàííûõ ñ ïîìîùüþ ìûøè 

При работе с Windows использование мыши позволяет значительно упро-
стить обмен данными между приложениями. 

Для перемещения или копирования данных с помощью мыши: 

1. Разместите оба приложения на рабочем столе так, чтобы была видна об-
ласть, в которую необходимо вставить данные. 

 

 

Ðèñ. 19.3. Ïåðåìåùåíèå äàííûõ ìåæäó ïðèëîæåíèÿìè ñ ïîìîùüþ ìûøè 
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2. Выделите данные, подлежащие копированию. 

3. Перетащите выделенную часть в окно другого приложения и разместите в 
нужном месте документа. При этом для копирования информации необ-
ходимо удерживать нажатой клавишу <Ctrl>. На рис. 19.3 показано пере-
мещение данных из Excel в Word. 

Если второе приложение свернуто, перетащите выделенную часть на кноп-
ку, связанную с этим приложением и находящуюся на панели задач. 

ÑÎÂÅÒ  

Разместите два приложения рядом, сверните все приложения, кроме нужных. 
Установите указатель на серой области панели задач и щелкните правой кноп-

кой мыши, а затем выберите команду Слева направо (Tile Horizontal) или 

Сверху вниз (Tile Vertical). 

Ñâÿçûâàíèå äàííûõ 

В большинстве случаев приложения Windows могут обмениваться информа-
цией с помощью связывания. Связанный объект — лист или диаграмма — 
отображаются в документе, но его информация хранится в исходной книге 
Microsoft Excel. При редактировании данных в Microsoft Excel, Word может 
автоматически обновлять лист или диаграмму в документе. Связывание сле-
дует применять, когда необходимо включить независимо вводимую инфор-
мацию, такую как данные, собранные различными отделами, а также когда 
нужно хранить информацию, обновляемую в Word. За счет хранения свя-
занных данных в отдельном месте связывание может также помочь миними-
зировать размер файла документа Word. Связывание осуществляется двумя 
способами: с помощью формулы удаленной ссылки (при обмене данными 
Excel с другими приложениями) или с использованием макросов, управ-
ляющих динамическим обменом данными — DDE (Dynamic Data Exchange).  

Ñâÿçûâàíèå Excel ñ äàííûìè äðóãèõ ïðèëîæåíèé 

Excel может получать данные из приложений Windows, поддерживающих 
динамическое связывание, создавая связи. При изменении данных в исход-
ном приложении (сервере) данные в конечном приложении (клиенте) об-
новляются автоматически. Excel может выступать как в роли сервера, так и в 
роли клиента. 

Для связывания объектов применяются команды Главная | Буфер обмена | 
Копировать (Home | Clipboard | Copy) и Главная | Буфер обмена | Вставить | 
Специальная вставка (Home | Clipboard | Paste | Paste Special). Специальная 
вставка позволяет создавать клиенты различных типов. Для выбора необхо-
димого типа нужно установить соответствующий переключатель. Приложе-
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ние Windows, с данными которого происходит связывание, также должно 
поддерживать связывание и располагать эквивалентными командами. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

При связывании клиент может представить связываемые данные в виде объек-
та приложения, в котором располагается сервер (например, Microsoft Word Ob-
ject), в виде картинки (Picture), в виде текста без форматирования (Text), текста 
в формате Unicode и в виде гиперссылки на исходный объект (Hyperlink). 

Для связывания Excel в качестве клиента с данными другого приложения 
Windows, поддерживающего OLE или DDE, необходимо выполнить сле-
дующие действия: 

1. Откройте Excel и еще одно приложение Windows. Активизируйте прило-
жение, которое будет являться сервером. 

2. Выделите данные, которые подлежат связыванию. 

3. Выполните команду Главная | Буфер обмена | Копировать (Home | Clip-
board | Copy). 

4. Активизируйте приложение-клиент и определите место вставки связы-
ваемых данных. 

5. Выполните команду Главная | Буфер обмена | Вставить | Вставить связь 
(Home | Clipboard | Paste | Paste Link). 

Если необходимо, укажите, как должно производиться обновление данных: 
автоматически или вручную. Для этого выполните команду Данные | Под-
ключения | Изменить связи (Data | Connections | Edit Links). 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Excel поддерживает связывание объектов из двух книг (Book), а также из раз-

ных рабочих листов (Sheet) одной книги, что является удобным при взаимо-

связанных расчетах. 

Если приложение, которое было выбрано в качестве сервера, не поддерживает 

связывание при помощи команды Вставить связь (Paste Link), то в клиенте 

(Excel)  команда Главная | Буфер обмена | Вставить | Вставить связь (Home | 

Clipboard | Paste | Paste Link) недоступна после копирования данных из другого 
приложения Windows, и вставка связи в Excel невозможна. 

Âíåäðåíèå äàííûõ â Excel 

Альтернативой связыванию при работе в офисных приложениях является 
внедрение объекта. Внедренный объект хранит информацию о себе непо-
средственно в документе Excel. При работе в Excel возможно внедрение на 
рабочий лист данных из любого приложения, поддерживающего OLE. При 
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этом внедренный объект становится частью документа Excel, в то время как 
связывание означает создание ссылки на объект, а в документе находится 
лишь образ объекта. 

Рассмотрим некоторые различия внедрения и связывания. 

1. При внедрении нет необходимости сохранять связи с документом-сер-
вером, т. к. для обновления внедренного объекта достаточно запустить 
приложение, соответствующее внедренному объекту, а при связывании 
всегда необходимо знать путь к исходному документу, иначе обновление 
невозможно. 

2. Каждый внедренный документ становится частью документа Excel, по-
этому нет необходимости отдельно сохранять документ-сервер. При этом 
документ, имеющий внедренные объекты, занимает больше памяти, чем 
документ со связями. 

3. Внедренный документ всегда обновляется только по желанию пользовате-
ля, тогда как связи в определенных случаях обновляются автоматически. 

4. Внедренные объекты можно обновлять не только в приложении-сервере, 
но и в других приложениях, которые поддерживают данные внедренного 
объекта. Правда, после обновления в другом приложении объект может 
потерять форматирование или ряд других свойств. 

5. Каждый внедренный объект надо обновлять индивидуально, в то время 
как связи можно обновлять одновременно. 

Существуют два способа внедрения объекта в документ Excel: с помощью 
команды Вставка | Текст | Вставить объект (Insert | Text | Insert Object), кото-
рая позволяет создать внедряемый объект непосредственно в Excel, и с по-
мощью вставки объекта из приложения-сервера. Во втором случае следует 
загрузить приложение, открыть в нем необходимый документ, скопировать 
необходимый фрагмент документа и вставить его в документ Excel. 

Âñòàâêà íîâîãî îáúåêòà 

К некоторым приложениям Windows прилагаются надстройки, с помощью 
которых осуществляется вставка внедряемых объектов. Надстройки не яв-
ляются самостоятельными приложениями и могут использоваться только из 
какого-нибудь приложения-клиента, например, из Excel. Вставка внедряе-
мых объектов может производиться с помощью любых приложений 
Windows, поддерживающих OLE.  

Чтобы вставить внедряемый объект в рабочий лист Excel: 

1. Выполните команду Вставка | Текст | Вставить объект (Insert | Text | Insert 
Object) и в открывшемся диалоговом окне перейдите на вкладку Новый 
(Create New) — см. рис. 19.4. 
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Ðèñ. 19.4. Äèàëîãîâîå îêíî Âñòàâêà îáúåêòà 

2. В списке Тип объекта (Object type) выберите тип приложения, в котором 
будет создан внедряемый объект. 

3. Нажмите кнопку OK. Поверх рабочего листа Excel будет выведено окно 
приложения-сервера. 

4. Создайте внедряемый объект. 

5. В меню Вид (View) приложения-сервера выберите команду Обновить 
(Update) или Вернуть данные (Return Data). Можно также воспользовать-
ся командой Файл | Выход (File | Exit) или Файл | Выход и Возврат в до-
кумент (File | Exit and Return to Document) для выхода из приложения-
сервера и обновления документа Excel. В открывшемся окне подтвержде-
ния обновления документа Excel нажмите кнопку Да (Yes). 

Если приложение-сервер поддерживает новую версию технологии связыва-
ния и внедрения объектов — OLE 2 (а все приложения пакета Microsoft Of-
fice начиная с версии 97 поддерживают эту технологию), то: 

� окно приложения-сервера не открывается поверх рабочей книги Excel. 
Последняя остается видимой, а внедряемый объект появляется в штрихо-
вой рамке; 

� меню приложения-сервера выводятся вместо меню Excel, за исключени-
ем меню Файл (File) и Окно (Window); 

� панели инструментов приложения-сервера выводятся на экран вместо 
панелей инструментов Excel. 
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Например, на рис. 19.5 показано редактирование рисунка Paint из рабочего 
листа Excel. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Если и приложение-сервер, и приложение-клиент поддерживают OLE, можно 
использовать метод перетаскивания с помощью мыши. 

 

 

Ðèñ. 19.5. Ðåäàêòèðîâàíèå ðèñóíêà èç ðàáî÷åãî ëèñòà Excel 

Âñòàâêà ôàéëîâ êàê âíåäðåííûõ îáúåêòîâ 

Для вставки файла в качестве внедренного объекта: 

1. Выполните команду Вставка | Текст | Вставить объект (Insert | Text | Insert 
Object) и в открывшемся диалоговом окне Вставка объекта (Object) пе-
рейдите на вкладку Из файла (Create from File) (рис. 19.6). 
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Ðèñ. 19.6. Âêëàäêà Èç ôàéëà  

äèàëîãîâîãî îêíà Âñòàâêà îáúåêòà 

2. Нажмите кнопку Обзор (Browse). 

3. Выберите диск и откройте папку, содержащую нужный файл. 

4. Если необходимо связать файл с рабочим листом, установите флажок 

Связь с файлом (Link to file). Если этот флажок сброшен, связь с исход-
ным документом не сохраняется, а данные вставляются путем внедрения. 
При изменении данных в исходном документе на рабочем листе данные 
не обновляются. 

5. Нажмите кнопку OK. 

После совершения данной последовательности действий выбранный файл 
будет вставлен в рабочий лист в качестве объекта. 

Âíåäðåíèå äðóãèõ îáúåêòîâ 

Не все приложения Windows поддерживают OLE. Ряд приложений лишь 
частично поддерживают данную технологию. В этом случае они, возможно, 

не будут отражены в диалоговом окне Вставка объекта (Object). Тем не ме-
нее ряд объектов, созданных в таких приложениях, можно внедрить в рабо-
чий лист Excel. 
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Для внедрения объекта: 

1. Запустите приложение и откройте в нем документ, который вы хотите 
внедрить. 

2. Выделите часть документа, подлежащую внедрению. 

3. Выполните команду Главная | Буфер обмена | Копировать (Home | Clip-
board | Copy). 

4. Перейдите в Excel и выберите место вставки. 

5. Выполните команду Главная | Буфер обмена | Специальная вставка (Home | 
Clipboard  | Paste Special). Откроется диалоговое окно Специальная встав-
ка (Paste Special) (рис. 19.7). 

6. Выберите нужный элемент в списке Как (As). 

Содержимое списка Как (As) зависит от последней порции информации, 
занесенной в буфер обмена Windows. На рис. 19.7 показан список в случае 
копирования данных из текстового документа Word. 

 

 

Ðèñ. 19.7. Äèàëîãîâîå îêíî Ñïåöèàëüíàÿ âñòàâêà 

При выделении элемента Текст в кодировке Unicode (Unicode Text) вставля-
ется последовательность 16-битных символов. Множество символов включа-
ет практически все часто требующиеся буквы, а также символы, используе-
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мые при макетировании, математические, инженерные символы и знаки 
препинания. 

1. Если нужно сохранить связь объекта с приложением, в котором он был 
создан, выберите переключатель связать (Paste link); если же связь сохра-
нять не надо, воспользуйтесь переключателем вставить (Paste). 

2. Нажмите кнопку OK. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Для вставки графического объекта в рабочий лист Excel можно воспользовать-

ся командой Вставка | Иллюстрации | Вставить рисунок из файла (Insert |  

Illustrations | Insert Picture from File). 

Âíåäðåíèå îáúåêòà â âèäå çíà÷êà 

Внедряемый объект можно вставить в рабочий лист Excel в виде значка. Для 
этого при внедрении объекта в диалоговом окне Специальная вставка (Paste 
Special) или Вставка объекта (Object) нужно установить флажок В виде знач-
ка (Display as Icon). Это удобно, если нужно вставить данные из другого 
приложения, но нет необходимости видеть их на рабочем листе Excel. При 
перемещении указателя на значок и выполнении двойного щелчка загрузит-
ся документ приложения-сервера с необходимыми данными. 

Îòîáðàæåíèå âíåäðåííûõ îáúåêòîâ ïðè ïå÷àòè 

Если при распечатке рабочего листа Excel распечатывать внедренный объект 
не нужно, то выделите объект, выполните команду Главная | Формат | Фор-
мат объекта (Home | Format | Format Object), откройте вкладку Свойства 
(Properties) и сбросьте флажок Выводить объект на печать (Print Object).  

Все остальные объекты при печати будут отображаться точно так же, как и 
на рабочем листе Excel. 

Îòêðûòèå è ïðàâêà ñâÿçàííûõ  
è âíåäðåííûõ îáúåêòîâ 

Удобство связывания и внедрения объектов в рабочий лист Excel состоит в 
том, что их можно редактировать в том приложении, в котором они были 
созданы. Это позволяет использовать функции, предназначенные для кон-
кретного типа объекта. 

Для правки объекта в приложении, назначенном ему по умолчанию, необ-
ходимо просто переместить указатель мыши на объект и дважды щелкнуть 
левой кнопкой мыши. 



Ãëàâà 19. Ñîâìåñòíàÿ ðàáîòà Excel ñ îôèñíûìè ïðèëîæåíèÿìè 587

Данную операцию можно произвести и другим способом. Для этого нужно 
переместить указатель мыши на объект, щелкнуть правой кнопкой мыши и 
в контекстном меню выбрать команду Объект тип_объекта | Редактировать 
(Object type_of_object | Edit), где тип_объекта (type_of_object) — конкретное 
название типа внедренного объекта, например, Bitmap Image. 

После окончания правки нужно просто переместить указатель в область ра-
бочего листа Excel и щелкнуть левой кнопкой мыши. 

Для открытия внедренного объекта в окне создавшего его приложения: 

1. Переместите указатель на объект и щелкните правой кнопкой мыши, за-
тем в открывшемся контекстном меню выберите команду Объект 
тип_объекта (Object type_of_object) (если приложение-сервер поддержи-
вает OLE 2) или Правка объекта (Edit Object) (если OLE 2 не поддержи-
вается). 

2. В открывшемся меню выберите команду Открыть (Open). 

По завершении правки объекта: 

1. Закройте окно приложения с помощью команды Выход и возврат в Excel 
(Close and Return to Excel), если приложение-сервер поддерживает OLE 2. 

2. Выполните команду Вид | Обновить (View | Update) или Файл | Выход 
(File | Exit) для закрытия приложения и возврата в Excel, если приложе-
ние-сервер не поддерживало OLE 2. 

Связанный объект можно редактировать, изменяя, а затем обновляя исход-
ный документ приложения-сервера, либо редактировать саму связь. 

Обновление связанных объектов по умолчанию производится автоматиче-
ски. Чтобы обновить связь вручную,  выполните следующие действия: 

1. Выделите связанный объект. 

2. Выполните команду Данные | Подключения | Изменить связи (Data | Con-
nections | Edit Links). 

3. В списке, расположенном в левой части открывшегося диалогового окна 
Изменение связей (Edit Links), выделите строки, соответствующие обнов-
ляемым связям — см. рис. 19.8 (для множественного выделения можно 
использовать клавиши <Shift> и <Ctrl>). 

4. Нажмите кнопку Обновить (Update Values). 

5. Для открытия связанного объекта нажмите кнопку Открыть (Open 
Source). 

6. Для изменения связи нажмите кнопку Изменить (Change Source) и введи-
те новое имя и путь к объекту. Нажмите кнопку OK. 

7. Чтобы разорвать связь, нажмите кнопку Разорвать связь (Break Link). 
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8. При необходимости нажмите кнопку Состояние (Check Status) для про-
верки связи. 

9. Установите переключатель по запросу (Manual), если необходимо обнов-
лять связанные данные только при нажатии кнопки Обновить (Update 
Values), либо установите переключатель автоматическое (Automatic) для 
автоматического обновления связанных данных. 

10. Нажмите кнопку Закрыть (Close) для закрытия диалогового окна Изме-
нение связей (Edit Links). 

 

 

Ðèñ. 19.8. Äèàëîãîâîå îêíî Èçìåíåíèå ñâÿçåé 

Можно также непосредственно редактировать связь, изменяя внешнюю 
ссылку в строке формулы. Например, можно изменить имя документа или 
диапазона, с которым связан объект. 

19.2. Âçàèìîäåéñòâèå Microsoft Excel  
è Microsoft Access 

В Microsoft Office предусмотрена возможность вставки листов Microsoft Ex-
cel в формы и отчеты Microsoft Access с помощью свободных и присоеди-
ненных рамок объектов, а также возможность вставки листов Microsoft Excel 
в таблицы Microsoft Access в виде объектов OLE. 

Можно выполнять и обратные операции по перенесению данных таблиц 
Microsoft Access на рабочие листы Microsoft Excel. 



Ãëàâà 19. Ñîâìåñòíàÿ ðàáîòà Excel ñ îôèñíûìè ïðèëîæåíèÿìè 589

Èñïîëüçîâàíèå äàííûõ ðàáî÷åãî ëèñòà Excel  
â Access 

Лист Microsoft Excel можно вставить в форму или отчет или связать с ними. 
При этом вставленный лист автоматически сохраняется в файле базы дан-
ных и всегда является доступным. При обновлении в форме или отчете дан-
ный объект будет изменен только в базе данных. 

Если лист Microsoft Excel связан, его можно просматривать и вносить изме-
нения в форму или отчет. В этом случае изменения сохраняются в исходном 
файле объекта, а не в файле базы данных. Файл объекта можно обновлять 
независимо от базы данных. Последние изменения будут выведены на экран 
при следующем открытии формы или отчета. Связывание объектов удобно 
при работе с очень большими файлами, которые нежелательно включать в 
файл базы данных, а также с файлами, используемыми в нескольких формах 
и отчетах. Если связанный файл объекта перемещен, необходимо повторно 
установить связь. 

Рассмотрим процесс вставки листа Microsoft Excel в форму и отчет Microsoft 
Access с помощью свободной рамки объекта. 

Âñòàâêà íîâîãî ëèñòà Microsoft Excel  
â ôîðìó Microsoft Access 

Чтобы вставить новый лист Microsoft Excel в форму Microsoft Access: 

1. Находясь в Microsoft Access, откройте форму в режиме конструктора. 

2. Выполните команду Конструктор | Элементы управления | Свободная рам-
ка объекта (Design | Controls | Unbound Object Frame). В появившемся 
диалоговом окне выберите переключатель Создать новый (Create New), а 
в списке Тип объекта (Object Type) выберите Лист Microsoft Office Excel 
(Microsoft Office Excel Worksheet) (рис. 19.9). 

3. При необходимости установите флажок В виде значка (Display as Icon) 
для вставки листа Microsoft Excel в виде значка. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Отображение объекта в виде значка удобно, когда объект содержит дополни-

тельные сведения, которые не должны все время выводиться на экран. Кроме 

того, это значительно экономит место на диске. 

4. Нажмите кнопку OK. 

5. При необходимости введите данные в ячейки листа Microsoft Excel в ре-
жиме конструктора (рис. 19.10). 
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Ðèñ. 19.9. Îêíî âñòàâêè îáúåêòà  

ïðè âñòàâêå íîâîãî ëèñòà Excel â ôîðìó Access 

6. Чтобы сделать доступным изменение данных на листе в режиме формы, 
щелкните правой кнопкой мыши в области рабочего листа, выберите из 
появившегося контекстного меню команду Свойства (Properties) и на 
вкладке Данные (Data) открывшегося диалогового окна установите значе-
ние свойства Доступ (Enabled) — Да (Yes), а свойства Блокировка 
(Locked) — Нет (No). 

7. Закройте диалоговое окно свойств. 

8. Закройте форму, сохранив изменения. 

Для просмотра данных, расположенных на листе Microsoft Excel, откройте 
форму Access в режиме формы. Чтобы иметь возможность изменять или до-
бавлять данные на лист, нужно переместить указатель на лист Microsoft Ex-
cel в форме и выполнить двойной щелчок левой кнопкой мыши. Для непо-
средственного ввода данных нужно затем переместить указатель в 
изменяемую ячейку на листе Microsoft Excel и дважды щелкнуть кнопкой 
мыши (либо выделить ячейку и щелкнуть в строке формул). 
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Ðèñ. 19.10. Ââîä äàííûõ íà ëèñò Excel  

â ðåæèìå êîíñòðóêòîðà ôîðì Access 

При работе с отчетами Microsoft Access следует выполнять аналогичную по-
шаговую процедуру. 

Âñòàâêà íîâîãî ëèñòà Microsoft Excel  
â îò÷åò Microsoft Access 

Чтобы вставить новый лист Microsoft Excel в отчет Microsoft Access: 

1. Откройте отчет в режиме конструктора отчетов. 

2. Определите положение свободной рамки объекта в отчете (Конструктор | 
Элементы управления | Свободная рамка объекта (Design | Controls | Un-
bound Object Frame)). 

3. В окне Вставка объекта (Insert Object) выберите переключатель Создать 
новый (Create New), а в списке Тип объекта (Object Type) выберите Лист 
Microsoft Office Excel (Microsoft Office Excel Worksheet). 

4. Для вставки листа Microsoft Excel в виде значка установите флажок В ви-
де значка (Display as Icon). 
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5. Нажмите кнопку OK. 

6. При необходимости введите данные в ячейки листа Microsoft Excel в ре-
жиме конструктора — см. рис. 19.11. 

7. Закройте отчет, сохранив изменения. 

 

 

Ðèñ. 19.11. Ââîä äàííûõ íà ëèñò Excel  

â ðåæèìå êîíñòðóêòîðà îò÷åòîâ Access 

Для просмотра данных, расположенных на листе Microsoft Excel, откройте 
отчет в режиме просмотра. 

Âñòàâêà ëèñòà Microsoft Excel èç ôàéëà 
â ôîðìó èëè îò÷åò Microsoft Access 

Чтобы вставить лист Microsoft Excel из файла в форму (отчет) Microsoft 
Access с помощью свободной рамки объекта: 

1. Откройте форму в режиме конструктора формы или отчет в режиме кон-
структора отчета. 
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2. Нажмите кнопку Свободная рамка объекта (Unbound Object Frame) на 
панели элементов. 

3. Очертите на форме или в отчете место для вставляемого объекта. 

4. В диалоговом окне Вставка объекта (Insert Object) выберите параметр 
Создать из файла (Create from File), а затем задайте путь к файлу. При 
необходимости используйте кнопку Обзор (Browse). 

5. Если предполагается отображать объект в виде значка, установите фла-
жок В виде значка (Display as Icon). 

6. Нажмите кнопку OK. 

По выполнении данных действий Microsoft Access создаст свободную рамку 
объекта и отобразит в ней объект. 

Âñòàâêà ëèñòà Microsoft Excel â ôîðìó  
èëè îò÷åò Microsoft Access ñ ïîìîùüþ  
ïðèñîåäèíåííîé ðàìêè îáúåêòà 

Рассмотрим возможности вставки листов Microsoft Excel с помощью при-
соединенной рамки объекта. Присоединенный объект добавляется в форму 
или отчет как вставленный или как связанный объект. 

Лист, вставленный в форму или отчет, сохраняется в файле базы данных. 
Если изменить такой объект в форме или отчете, изменения будут также 
сохранены в базе данных. Вставленный объект всегда является доступным. 

Чтобы создать и вставить лист с помощью присоединенной рамки объекта: 

1. Откройте таблицу в режиме конструктора. 

2. Для добавления поля в таблицу выберите строку, над которой требуется 
добавить новое поле, и нажмите кнопку Вставить строки (Insert Rows) на 
Ленте. Для добавления поля в конец таблицы выберите первую пустую 
строку. 

3. Выберите столбец Имя столбца (Field Name) и введите имя поля, следуя 
соглашениям об именах объектов Microsoft Access. 

4. В столбце Тип данных (Data Type) в раскрывающемся списке в ячейке 
столбца Тип данных (Data Type) выберите тип Поле объекта OLE (OLE 
Object). 

5. Закройте таблицу, сохранив изменения. 

6. Создайте или откройте форму в режиме конструктора форм или отчет в 
режиме конструктора отчетов. 

7. В окне свойств формы или отчета укажите в поле свойства Источник  
записей (Record Source) присоединенной рамки объекта имя таблицы с 
полем типа Объект OLE (OLE Object). 
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8. Для того чтобы открыть список полей, нажмите кнопку Добавить поля 
(Add Existing Fields) на Ленте в режиме конструктора формы или отчета. 

9. Переместите с помощью мыши поле объекта OLE из списка полей в 
форму или отчет. Microsoft Access создает присоединенную рамку объек-
та, связанную с полем объекта OLE. Если присоединенная рамка объек-
та уже создана, то для ее присоединения к полю в базовом источнике 
записей нужно указать имя этого поля в свойстве Данные (Control 
Source) присоединенной рамки объекта. 

10. Перейдите в режим формы или таблицы. 

11. Перейдите на запись, в которую требуется вставить лист Microsoft Excel, 
и выберите поле объекта OLE. 

12. Щелкните правой кнопкой мыши по присоединенной рамке объекта и 
выберите в контекстном меню команду Вставить объект (Insert Object). 

13. В диалоговом окне Вставка объекта (Insert Object) выберите переключа-
тель Создать новый (Create New), если он еще не выбран, а затем в спи-
ске Тип объекта (Object Type) выберите тип создаваемого объекта Лист 
Microsoft Office Excel (Microsoft Office Excel Worksheet). 

14. При необходимости отображения объекта в виде значка установите 
флажок В виде значка (Display as Icon). 

15. Нажмите кнопку OK. 

16. Создайте объект с помощью приложения Microsoft Excel. 

17. Закончить создание объекта можно, щелкнув вне области листа Excel. 

Пример вставки листа Microsoft Excel в форму Microsoft Access с помощью 
присоединенной рамки объекта показан на рис. 19.12. 

Вставить рабочий лист Microsoft Excel в таблицу в виде объекта OLE можно 
из уже существующего файла. Для этого необходимо в режиме таблицы или 
в режиме формы осуществить вставку объекта, выбрав в окне Вставка объ-
екта (Insert Object) значение Создать из файла (Create from File) и указав 
путь к исходному файлу. При этом можно установить флажок Связь (Link) 
для определения данного объекта в качестве связанного. Можно также уста-
новить флажок В виде значка (Display as Icon), при этом в форме будет ото-
бражаться значок объекта; для доступа к листу нужно переместить указатель 
на значок и дважды щелкнуть кнопкой мыши. В случае, когда указывается 
значок, лист Microsoft Excel будет доступен в окне приложения Microsoft 
Excel. Устанавливать флажок В виде значка (Display as Icon) для отображе-
ния листов Microsoft Excel в отчетах Microsoft Access неудобно, так как в 
этом случае в отчете будут отображаться не данные, а только значок. 
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Ðèñ. 19.12. Èñïîëüçîâàíèå ïðèñîåäèíåííîé ðàìêè îáúåêòà  

äëÿ âñòàâêè ëèñòà Microsoft Excel â ôîðìó Microsoft Access 

 

Ðèñ. 19.13. Ýêñïîðò èíôîðìàöèè èç áàçû äàííûõ Microsoft Access  

íà ðàáî÷èé ëèñò Microsoft Excel 
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Èñïîëüçîâàíèå äàííûõ Access â Excel 

Рассмотрим процесс переноса данных из базы данных Access в таблицу  
Excel. Для создания файла Excel с данными из базы данных Access: 

1. Откройте базу данных в приложении Microsoft Access и в окне базы дан-
ных Microsoft Access выделите таблицу, которую вы хотите перенести. 

2. Выполните команду Внешние данные | Экспорт | Excel (External Data | Ex-
port | Excel). Microsoft Access перенесет информацию из таблицы на вновь 
созданный рабочий лист с названием, идентичным названию таблицы 
(рис. 19.13). 

19.3. Âçàèìîäåéñòâèå Microsoft Excel  
è Microsoft Outlook 

Одним из приложений Microsoft Office является Microsoft Outlook. Это сред-
ство эффективной работы с данными, которое позволяет отправлять и полу-
чать электронные сообщения, планировать контакты, назначать встречи, 
выполнять задачи, составлять расписания. С помощью Microsoft Outlook 
можно получать информацию со страниц Internet. Microsoft Outlook также 
позволяет разделять ресурсы, например, файлы и папки, между пользовате-
лями. Outlook помогает пользователю организовать данные, упрощая их об-
работку и просмотр. 

В данном разделе мы рассмотрим процесс совместного использования дан-
ных Excel с помощью Outlook. 

Âíåäðåíèå äàííûõ Excel  
â ýëåêòðîííîå ñîîáùåíèå 

Рабочую книгу Excel, всю целиком или ее отдельные части, можно отпра-
вить электронной почтой. Для этого надо внедрить данные Excel в сообще-
ние. Получатель сможет просматривать отправленные вами данные и, если у 
него установлен Microsoft Excel, редактировать их. 

Для того чтобы внедрить в электронное сообщение файл рабочей книги це-
ликом: 

1. Запустите Microsoft Outlook или Microsoft Outlook Express. 

2. Выполните команду Файл | Создать | Сообщение (File | New | Mail Mes-
sage) в окне Microsoft Outlook. 

3. Заполните поля ввода адреса Кому (To) и темы сообщения Тема (Subject). 
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4. Введите текст сообщения. 

5. Выполните команду Вставка | Включить | Вложить файл (Insert | Include | 
Attach File). 

6. Выберите нужный файл Excel и нажмите кнопку OK — в отдельном по-
ле сообщения (над/под полем ввода основного текста) появится значок 
файла рабочей книги Excel (рис. 19.14). При перемещении указателя на 
значок и двойном щелчке кнопкой мыши рабочая книга откроется в 
Excel. 

7. Нажмите кнопку Отправить (Send) на панели инструментов окна сооб-
щения — сообщение с присоединенной рабочей книгой будет готово к 
отправке. 

 
 

 

Ðèñ. 19.14. Âñòàâêà ôàéëîâ Excel â ñîîáùåíèå 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Для вставки части рабочей книги Excel в сообщение используйте одну из про-

цедур, описанных выше в разд. "Копирование и перенос данных из Excel". При 

перемещении указателя на внедренный объект и двойном щелчке кнопкой мы-

ши откроется рабочая книга Excel. 
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Êàê ñâÿçàòü ðàáî÷èé ëèñò Excel  

ñ çàäà÷åé Outlook 

Задача Microsoft Outlook предназначена для отслеживания хода выполне-
ния какого-либо дела (например, поручения). Она может быть разовой 
или повторяющейся. Например, разовой задачей может являться создание 
отчета о проведении выставки (см. пример создания отчетов Access в преды-

дущем разделе), а повторяющейся задачей — проведение ежемесячного 
анализа продаж. 

 

 

Ðèñ. 19.15. Ñâÿçü çàäàíèÿ ñ ðàáî÷åé êíèãîé Excel 

В Microsoft Outlook существует возможность связать файл рабочей книги 
Excel с задачей. Рассмотрим процедуру связывания: 

1. Запустите Microsoft Outlook. 

2. Выведите на экран список задач. Выберите нужную задачу или создайте 
новую. 
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3. Переместите указатель на имя задачи и дважды щелкните кнопкой мыши. 

4. Введите текст описания задачи. 

5. Установите курсор в поле для ввода текста и выберите команду Вставка | 
Включить | Вложить файл (Insert | Include | Attach File). 

6. Выберите нужный файл Excel и нажмите кнопку Вставка (Insert). 

7. Нажмите кнопку OK. 

В текстовом поле появится значок вставленного файла (рис. 19.15). При пе-
ремещении указателя на значок и двойном щелчке кнопкой мыши откроет-
ся рабочая книга Excel, и можно будет просматривать или редактировать 
документ. 

19.4. Îñíîâíûå îïåðàöèè  
ïðè ðàáîòå ñ ñîîáùåíèÿìè 

Îòïðàâêà ñîîáùåíèÿ 

Для того чтобы отправить документ Excel по электронной почте, по факсу 
или по маршруту, совершенно необязательно специально переключаться 
между приложениями. Microsoft Office способен выполнить эту работу само-
стоятельно. 

 

 

Ðèñ. 19.16. Âûáîð òèïà ñîîáùåíèÿ 

Для того чтобы отправить из Microsoft Excel рабочую книгу, выполните на-
стройку Панель быстрого доступа (Quick Access Toolbar): 

1. Щелкните правой кнопкой мыши на Панель быстрого доступа (Quick 
Access Toolbar) и выберите пункт Настройка панели быстрого доступа 
(Customize Quick Access Toolbar). 

2. В поле Выбрать команды из (Choose commands from) выберите Все коман-
ды (All Commands). 
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3. Выберите Отправить сообщение (Send To Mail Recipient) и нажмите Доба-
вить (Add). 

4. Нажмите кнопку OK. 

Нажмите кнопку Отправить сообщение (Send To Mail Recipient) на Панель 
быстрого доступа (Quick Access Toolbar), после этого в появившемся списке 
выберите вариант дальнейших действий: Отправить всю книгу как вложение 
(Send entire workbook as an attachment) или Включить текущий лист в текст 
сообщения (Send the current sheet as the message body) (рис. 19.16). 

Îòïðàâêà ðàáî÷åé êíèãè êàê âëîæåíèÿ 

После выбора верхнего переключателя в диалоговом окне, изображенном на 
рис. 19.16, результат будет тот же, что и после выполнения команды Кнопка 
"Office" | Отправить | Электронная почта (Office Button | Send | E-mail). На-
пример, для рабочей книги Отчет при использовании Microsoft Outlook Ex-
press результат будет выглядеть так, как на рис. 19.17. 

 

 

Ðèñ. 19.17. Îêíî ñîîáùåíèÿ ïðè îòïðàâêå ôàéëà Excel êàê âëîæåíèÿ 
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Заполнению пустых полей посвящен специальный раздел (см. ниже), а пока 
отметим особенности выбранного способа отправки сообщений: 

� в отдельном окне сообщения файл рабочей книги уже присоединен как 
вложение (что не мешает дополнительно вставить в это же сообщение 
еще несколько файлов); 

� поле Тема (Subject) заполнено названием файла, отправляемого как вло-
жение. При желании значение этого поля также можно изменить; 

� текст сообщения пуст, его можно заполнить по своему усмотрению; 

� для отправки сообщения используется кнопка Отправить (Send) на пане-
ли инструментов окна сообщения; 

� в качестве формата текста сообщения будет принят формат сообщения по 
умолчанию. 

Совершенно по-иному выглядит отправка сообщения с текущим листом, 
включенным в текст сообщения. 

Âêëþ÷åíèå òåêóùåãî ëèñòà ðàáî÷åé êíèãè Excel  

â òåêñò ñîîáùåíèÿ 

После выбора переключателя Включить текущий лист в текст сообщения 
(Send the current sheet as the message body) в диалоговом окне, показанном на 
рис. 19.16, видоизменяется само окно Microsoft Excel (рис. 19.18), переходя в 
"режим электронной почты". 

Перечислим особенности выбранного способа отправки сообщения: 

� до самого момента отправки можно выполнять все действия, допустимые 
в Excel: работать с формулами, строить диаграммы, вставлять и переиме-
новывать листы и т. д.; 

� поле Тема (Subject) по умолчанию заполнено названием файла. При же-
лании значение этого поля также можно изменить; 

� в подготавливаемое сообщение можно добавлять другие файлы как вло-

жения, нажимая кнопку Добавить файл (Insert File) с изображением 
скрепки на панели инструментов электронного сообщения; 

� для отправки сообщения используется кнопка Отправить лист (Send 
Sheet) на панели инструментов электронного сообщения. При этом в со-
общение будет включен только текущий лист; 

� текст отправляемого сообщения будет иметь формат HTML. 
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Ðèñ. 19.18. Îêíî Excel ïðè îòïðàâêå òåêóùåãî ëèñòà 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

В одном сеансе работы с данным документом Excel запоминает значения вве-

денных адресатов и вложений. Если отжать кнопку Отправить сообщение 

(Send To Mail Recipient), поработать с другими документами или в других режи-
мах работы, а потом вернуться обратно (вновь нажав эту же кнопку), — значе-
ния полей останутся заполненными. 

Çàïîëíåíèå ïîëåé àäðåñàòîâ ñîîáùåíèÿ 

При отправке сообщений по электронной почте или факсу поле Кому (To) 
должно содержать как минимум один адрес. Кроме того, существуют поля 
для указания адресатов, которым направляются копии. Для заполнения (из-
менения) всех или одного из адресов, указываемых в сообщении и имею-
щихся в вашей адресной книге или в разделе с информацией о контактах (в 
зависимости от используемого приложения): 

1. Щелкните значок слева от названия соответствующего поля. На экран 
будет выведено диалоговое окно (рис. 19.19). 
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2. Если нужно создать новый адрес (контакт), нажмите правую кнопку в 
свободном пространстве и выберите Создать запись (New Entry). Откро-
ется диалоговое окно Контакт (Contact); заполните его поля и вернитесь 
в диалоговое окно Выбор имен (Select Names), нажав Сохранить и закрыть 
(Save & Close). 

3. Выделите имена адресатов и нажмите кнопку Кому (To) (см. рис. 19.19). 

4. Если необходимо послать копию, выделите имена адресатов-получателей 
копий и нажмите кнопку Копия (Cc). 

5. Если необходимо послать "скрытую" копию, выделите имена адресатов-
получателей копий и нажмите кнопку СК (Bcc). 

6. Для подтверждения сделанного выбора нажмите кнопку OK. 

 

 

Ðèñ. 19.19. Äèàëîãîâîå îêíî Âûáîð èìåí 

В диалоговом окне Выбор имен (Select Names) можно просмотреть свойства 
адреса или контакта, выделив нужную запись и выбрав в контекстном меню 
пункт Свойства (Properties). 
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Îòêðûòèå ïîëó÷åííûõ ñîîáùåíèé 

Для того чтобы проверить полученные сообщения, откройте программу  
Microsoft Office Outlook. Для этого выполните команду Пуск | Программы | 
Microsoft Office | Microsoft Office Outlook 2007 (Start | Programs | Microsoft 
Office | Microsoft Office Outlook 2007). 

На левой панели Outlook в разделе Избранные папки (Favorite Folders) выве-
дите папку Входящие (Inbox). Новые сообщения будут выделены жирным 
шрифтом. Откройте пришедшее сообщение двойным щелчком мыши. Если 
сообщение содержит внедренный документ, то он отображается в виде 
значка. Дважды щелкните на пиктограмме документа. Если на компьютере 
установлено приложение, поддерживающее формат этого документа, то оно 
будет запущено. 

 



 

 

Ãëàâà 20 

 
 
 

Óïðàâëåíèå ôàéëàìè â ñåòè 

 

Решение проблемы организации работы группы людей над единым проек-
том занимает в настоящее время одно из ведущих мест в разработке про-
граммного обеспечения. Приложения Microsoft Office 2007, как и многие 
другие продукты Microsoft, позволяют осуществлять обмен информацией 
при помощи локальных и глобальных компьютерных сетей. 

В данной главе рассматриваются вопросы, связанные с совместной работой 
нескольких пользователей в Microsoft Excel. 

20.1. Îáåñïå÷åíèå äîñòóïà  
ê ñîâìåñòíî èñïîëüçóåìûì ðåñóðñàì 

Для успешной коллективной работы над проектами в Excel необходимо гра-
мотно настроить сетевое программное обеспечение. 

Следует отметить, что правильная настройка зависит от большого числа 
факторов (используемая операционная система, индивидуальные особенно-
сти подключения к сети), поэтому выполнение отдельных ее шагов может 
несколько отличаться в зависимости от конфигурации программного обес-
печения вашего компьютера. 

В данном разделе рассматриваются следующие общие темы, связанные с 
коллективной работой пользователей над проектом: 

� настройка параметров сети; 

� доступ к дискам и принтерам. 

Весь представленный материал имеет значение не только применительно к 
Microsoft Excel, но и ко всем остальным продуктам Microsoft Office. 
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Íàñòðîéêà ïàðàìåòðîâ ñåòè 

Чтобы настроить параметры сетевого подключения: 

1. В среде Windows выполните команду Пуск | Настройка | Панель управле-

ния (Start | Settings | Control Panel). 

2. В окне Панель управления (Control Panel) выделите значок Сетевые под-

ключения (Network connections) и выполните двойной щелчок левой 
кнопкой мыши. В открывшемся окне Сетевые подключения (Network 
connections) выделите значок Подключение по локальной сети (Local Area 
Connection), щелкните правой кнопкой мыши и в контекстном меню вы-
берите пункт Свойства (Properties).  

3. В открывшемся диалоговом окне перейдите на вкладку Общие (General). 

 

 

Ðèñ. 20.1. Äèàëîãîâîå îêíî  

ñâîéñòâ ñåòåâîãî ïîäêëþ÷åíèÿ 
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4. Для установки сетевого программного обеспечения нажмите кнопку Ус-

тановить (Install) (рис. 20.1). 

5. Появится диалоговое окно Выбор типа сетевого компонента (Select Net-
work Component Type) (рис. 20.2). В этом окне имеется возможность ус-
тановить следующие компоненты: 

• Клиент (Client) — служит для подключения компьютера к общим сете-
вым ресурсам (дискам, папкам, принтерам и др.); 

• Служба (Service) — дает возможность подключения к дискам, принте-
рам, папкам данного компьютера других компьютеров сети. Инфор-
мацию о службе вашей сети можно получить у системного админист-
ратора; 

• Протокол (Protocol) — стандарт, определяющий взаимодействие ком-
пьютеров. Наиболее часто используются протоколы TCP/IP, IPX/SPX, 
NetBEUI. 

 

 

Ðèñ. 20.2. Äèàëîãîâîå îêíî  

Âûáîð òèïà ñåòåâîãî êîìïîíåíòà 

6. Внеся необходимые изменения, нажмите кнопку OK. 

После того как все параметры сетевого соединения установлены, следует 
настроить систему для коллективной работы в сети. Для этого необходимо 
сделать доступными для других пользователей сети диски, папки и/или 
принтеры данного компьютера, которые предназначены для совместного 
использования. 
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Îáåñïå÷åíèå äîñòóïà ê äèñêàì è ïàïêàì 

Для того чтобы обеспечить доступ к папке или диску, выполните следующие 
действия: 

1. Запустите программу Проводник (Explorer), в окне которой выберите папку 
или диск совместного использования, и щелкните правой кнопкой мыши. 

2. В контекстном меню выберите команду Свойства (Properties) и в открыв-
шемся диалоговом окне перейдите на вкладку Доступ (Sharing) (рис. 20.3). 

3. Установите флажок Открыть общий доступ к этой папке (Share this folder 
on the network) и задайте имя в поле Имя общего ресурса (Share name). 

4. Установите или сбросьте флажок Разрешить изменение файлов по сети 
(Allow network users to change my files), смысл которого, надеемся, поня-
тен из названия. 

5. Чтобы подтвердить сделанные установки, нажмите кнопку OK. 

 

 

Ðèñ. 20.3. Âêëàäêà Äîñòóï äëÿ îïðåäåëåíèÿ òèïà äîñòóïà ê äèñêó 
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Процесс обеспечения доступа к папкам полностью аналогичен последова-
тельности действий, описанной выше, за исключением того, что вместо 
диска нужно выбрать требуемую папку. 

См. также гл. 8. 

Îáåñïå÷åíèå äîñòóïà ê ïðèíòåðàì 

При работе над проектом данные приходится очень часто распечатывать. 
Если не пользоваться дополнительными возможностями, предоставляемыми 
сетью, то всякий раз предназначенные для печати файлы надо переносить 
на компьютер, где установлен принтер. В случае больших проектов или тер-
риториальной удаленности компьютеров такой способ перемещения ин-
формации может представлять определенные трудности. 

 

 

Ðèñ. 20.4. Âêëàäêà Äîñòóï äèàëîãîâîãî îêíà Ñâîéñòâà  

äëÿ îïðåäåëåíèÿ òèïà äîñòóïà ê ïðèíòåðó 
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Для компьютеров, объединенных в сеть, целесообразно использовать пре-
доставляемые ею преимущества. 

Чтобы сделать доступным в сети принтер, установленный на данном ком-
пьютере: 

1. Выполните команду Пуск | Настройка | Принтеры и факсы (Start | Settings | 
Printers and Faxes). 

2. В открывшемся окне выберите значок принтера, доступ к которому необ-
ходимо установить, откройте контекстное меню и выберите команду 
Свойства (Properties). На экране появится диалоговое окно Свойства 
(Properties) для выбранного принтера.  

3. Перейдите на вкладку Доступ (Sharing) и установите переключатель в со-
стояние Общий доступ к данному принтеру (Share this printer)  (рис. 20.4). 

4. Задайте Сетевое имя (Share name) принтера и нажмите кнопку OK. 

Для того чтобы установить на компьютер драйвер удаленного принтера, от-
крытого для доступа в сети, откройте папку Сетевое окружение на рабочем 
столе и выберите сетевой принтер, для которого необходимо установить 
драйвер. 

После окончания процесса установки настройка сетевого принтера произво-
дится точно так же, как и настройка локального принтера. 

См. также гл. 11. 

Îáùàÿ ðàáî÷àÿ êíèãà 

Общая рабочая книга — это книга, с которой могут работать одновременно 
несколько пользователей сети. Файл рабочей книги должен храниться на 
сетевом диске. При сохранении какой-либо локальной копии рабочей книги 
каждый пользователь сети, работающий с книгой, получает данные об из-
менениях, внесенных другими пользователями. 

ÏÐÈÌÅ×ÀÍÈÅ  

Версия Microsoft Excel 95 и более ранние не поддерживали общие книги. 

Îáåñïå÷åíèå äîñòóïà ê îáùåé ðàáî÷åé êíèãå 

Для того чтобы сделать рабочую книгу общей, выполните следующие действия: 

1. Откройте файл рабочей книги. Он должен содержать все последние из-
менения. 

2. Выполните команду Рецензирование | Изменения | Доступ к книге (Review | 
Changes | Share Workbook) — на экране появится диалоговое окно, изо-
браженное на рис. 20.5. 
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3. На вкладке Правка (Editing) этого диалогового окна установите флажок 
Разрешить изменять файл нескольким пользователям одновременно (Allow 
changes by more than one user at the same time). При установке данного 
флажка Excel по умолчанию ведет журнал последних изменений. 

4. Перейдите на вкладку Подробнее (Advanced) (рис. 20.6). Эта вкладка по-
зволяет назначить число дней, в течение которых Excel будет отслеживать 
последние изменения (по умолчанию — 30 дней). Кроме того, при по-
мощи блока переключателей Обновлять изменения (Update changes) мож-
но установить порядок оповещения о последних изменениях, внесенных 
другими пользователями. Блок переключателей Для противоречивых из-

менений (Conflicting changes between users) позволяет определять приори-
теты противоречивых изменений. 

5. При необходимости установите флажки параметры печати (Print Settings) 
и фильтры (Filter Settings) для включения их в личное представление. 

 

 

Ðèñ. 20.5. Âêëàäêà Ïðàâêà  

äèàëîãîâîãî îêíà Óïðàâëåíèå äîñòóïîì ê ôàéëó 

6. Нажмите кнопку OK, чтобы подтвердить установки. 
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Ðèñ. 20.6. Âêëàäêà Ïîäðîáíåå  

äèàëîãîâîãî îêíà Óïðàâëåíèå äîñòóïîì ê ôàéëó 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Общая книга должна быть сохранена на сетевом (совместно используемом) 
диске, чтобы все пользователи сети могли работать с ней. 

Èñïîëüçîâàíèå îáùåé ðàáî÷åé êíèãè  

В этом разделе описаны основные операции по работе с общей рабочей 
книгой, существующие ограничения, а также отмена совместного доступа 
к ней. 

Îòêðûòèå êíèãè 

Открытие совместно используемой (общей) рабочей книги ничем не отли-
чается от открытия любой другой. Чтобы открыть ее, необходимо выбрать 
команду Кнопка "Office" | Открыть (Office Button | Open). Для таких общих 
рабочих книг при открытии справа от названия в строке заголовка появля-
ется слово [Общий] ([Shared]). 
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ÏÐÈÌÅ×ÀÍÈÅ  

Перед тем как работать с общей книгой, прочтите далее разд. "Ограничения 

при работе с общей рабочей книгой". 

Èìÿ ïîëüçîâàòåëÿ 

При внесении изменений в общую книгу Microsoft Excel использует для 
идентификации произведенного редактирования имя пользователя. Чтобы 
сообщить Excel необходимые данные, выполните команду Кнопка "Office" | 

Параметры Excel (Office Button | Excel Options) и перейдите на вкладку Ос-

новные (Popular). Введите имя в поле Имя пользователя (User name). 

Ñîõðàíåíèå êíèãè 

Для сохранения общей книги выберите команду Кнопка "Office" | Сохранить 
(Office Button | Save). Введя в диалоговом окне Сохранение документа (Save 
document) имя рабочей книги, нажмите кнопку Сохранить (Save). 

При сохранении возможны два варианта разрешения конфликтов между 
данными, введенными в нее вами и другими пользователями. Можно при-
нять все изменения, внесенные другими, или просмотреть каждое измене-
ние в отдельности и принять либо проигнорировать его. 

Ïðîñìîòð æóðíàëà êîíôëèêòîâ 

Имеется возможность просмотреть список конфликтных ситуаций за по-
следнее время: 

1. Выполните команду Рецензирование | Изменения | Исправления | Выде-

лить исправления (Review | Changes | Track Changes | Highlight Changes). 

2. В открывшемся диалоговом окне Исправления (Highlight Changes) устано-
вите флажок Отслеживать исправления (книга становится общей) (Track 
changes while editing. This also shares your workbook), если он сброшен. 

3. В области Отслеживать исправления, внесенные (Highlight which changes) 
установите флажок по времени (When), в списке справа выберите пункт 
Все (All) и сбросьте два следующих флажка. 

4. Установите флажок Вносить изменения на отдельный лист (List changes on 
a new sheet), чтобы все изменения заносились в журнал на отдельном ра-
бочем листе этой книги. Это станет возможным только после того, как 
книга будет сохранена как общая. Каждый раз после сохранения общей 
рабочей книги необходимо будет вновь устанавливать указанный флажок 
(рис. 20.7). 

5. Нажмите кнопку OK, затем сохраните книгу. 
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Ðèñ. 20.7. Äèàëîãîâîå îêíî Èñïðàâëåíèÿ 

Теперь на появившемся листе Журнал можно просмотреть список конфлик-
тов, возникавших в течение срока отслеживания, и способы их разрешения. 

Îãðàíè÷åíèÿ ïðè ðàáîòå ñ îáùåé ðàáî÷åé êíèãîé 

При работе с общими рабочими книгами некоторые возможности Microsoft 
Excel становятся недоступными (список будет приведен ниже). Однако в 
случае необходимости эти возможности все же можно использовать, дейст-
вуя "в обход". Одним из обходных путей является применение к рабочей 
книге сложного редактирования до объявления книги, совместно исполь-
зуемой. 

Итак, при работе с общими рабочими книгами на объекты Excel наклады-
ваются следующие ограничения. 

� На ячейки электронной таблицы: 

• нельзя объединять ячейки. Однако можно просматривать ячейки, объ-
единенные до объявления книги общей; 

• нельзя удалять или вставлять блоки ячеек, но можно вставлять и уда-
лять строки и столбцы таблицы. 

� На листы, диалоговые окна и меню: 

• запрещено удалять рабочие листы; 

• запрещено вносить изменения в диалоговые окна или меню. 

� На условные форматы и проверку данных: 

• нельзя определять или изменять средства условного форматирова-
ния. Результат условного форматирования можно увидеть в том слу-
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чае, если оно было применено до объявления книги совместно ис-
пользуемой; 

• нельзя устанавливать или изменять проверку данных с возможностью 
выдачи сообщений. 

� На объекты, диаграммы, рисунки и гиперссылки: 

• при работе с совместно используемыми книгами запрещается встав-
лять или изменять рисунки, объекты, диаграммы или гиперссылки; 

• нельзя использовать инструменты панели рисования. 

� На пароли: 

• запрещается определять пароли для защиты отдельных листов или 
всей книги. Если защита паролем была установлена до объявления 
книги общей, то она сохранит свою силу; 

• запрещается изменять или отменять пароли. 

� На сценарии: работа со сценариями полностью замораживается. Их нель-
зя просматривать, записывать или вносить в них изменения. 

� На промежуточные итоги, группирование и сводные таблицы: 

• запрещено группировать данные или вносить автоматические проме-
жуточные итоги; 

• запрещено создавать или изменять существующие сводные таблицы. 

� На макросы: нельзя записывать, просматривать, изменять или назначать 
макросы. Однако действия, выполненные в совместно используемой 
книге, можно записывать в макрос, сохраненный в другой, не используе-
мой совместно книге. 

Макросы, созданные до того, как книга стала общей, выполнять можно. 
Если такой макрос содержит недопустимые команды, то его выполнение 
будет остановлено. 

Îòìåíà ñîâìåñòíîãî äîñòóïà ê ðàáî÷åé êíèãå 

Каждый пользователь, имеющий доступ к общей книге, может отменить 
совместный доступ. Нужно иметь в виду, что отмена совместного доступа 
делает невозможным ведение журнала изменений и удаляет текущий журнал 
изменений. При отмене совместного доступа к рабочей книге все другие 
пользователи, работающие с ней в этот момент, потеряют все редактируе-
мые данные, если они не были сохранены. 

Итак, чтобы отменить совместный доступ к рабочей книге: 

1. Выполните команду  Рецензирование | Изменения | Доступ к книге (Review | 
Changes | Share Workbook). 
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ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

В открывшемся окне не забудьте просмотреть список пользователей, рабо-

тающих в данный момент с книгой. Если в нем содержится более одной записи, 

предупредите о производимых изменениях других пользователей, иначе они 

потеряют всю введенную ими информацию. 

2. На вкладке Правка (Editing) сбросьте флажок Разрешить совместный дос-

туп (Allow changes by more than one user at the same time). 

3. После нажатия кнопки OK вы можете получить предупреждающее сооб-
щение о том, что производимыми действиями можно нарушить работу 
других людей. Если вы уверены в правильности отмены общего доступа к 
книге, нажмите кнопку OK (рис. 20.8). 

 

 

Ðèñ. 20.8. Ïðåäóïðåæäåíèå  

ïðè îòìåíå ñîâìåñòíîãî äîñòóïà ê êíèãå 

20.2. Îòêðûòèå ôàéëîâ â ñåòè 

Данный раздел содержит основные сведения о работе с файлами в сети 
Internet и intranet (интрасети). 

Îòêðûòèå ðàáî÷åé êíèãè â intranet 
èëè â World Wide Web 

При работе с Microsoft Excel 2007 имеется возможность открывать рабочие 
книги внутри intranet или на HTTP-сайтах в World Wide Web. В первом слу-
чае у вас должен быть доступ к локальной сети, во втором — к Internet. 
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Чтобы открыть файл документа, можно воспользоваться стандартным спо-
собом — выбрать команду меню Кнопка"Office" | Открыть (Office Button | 
Open): 

1. В поле Имя файла (File name) ввести полный путь к открываемому фай-
лу. Например: 

http://www.someones.homepage/mypage.xlsx 

или 

file://wolf/work/examples.xlsx 

или 

E:\Отчеты\Квартальные отчеты.xlsx 

или  

\\FileServer\CommonDocs\report_2007Q1.xlsx 

2. Нажать кнопку  Открыть (Open). 

Ðàáîòà ñ óçëàìè FTP â Internet è intranet 

Для работы с узлами FTP в Internet или intranet необходимо иметь доступ к 
соответствующей сети посредством прямого соединения или, в случае Inter-
net, используя услуги поставщика услуг Internet (провайдера). 

Äîáàâëåíèå àäðåñà óçëà FTP  
â ñïèñîê äîñòóïíûõ óçëîâ  

Чтобы добавить адрес узла FTP в список доступных узлов Internet: 

1. Выполните команду Кнопка "Office" | Открыть (Office Button | Open). 

2. В списке Папка (Look in) появившегося окна выберите Доба-

вить/изменить адреса FTP (Add/Modify FTP location) — появится диало-
говое окно, изображенное на рис. 20.9. 

3. В поле Имя узла FTP (Name of FTP site) введите необходимое имя. 

4. Если вам нужно работать с узлом, не идентифицируя себя, и узел позво-
ляет это, установите переключатель в режиме anonymous  (Anonymous). 
В противном случае введите свои данные в поле под именем (User), уста-
новив предварительно соответствующий переключатель. 

5. Каждый раз при попытке доступа к FTP-узлу вы будете вынуждены вво-
дить пароль. Чтобы не делать это все время, можно ввести пароль в поле 
Пароль (Password). Он будет автоматически подставляться Excel, когда 
потребуется. 

6. Выполнив все установки, нажмите кнопку Добавить (Add). 
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Ðèñ. 20.9. Äèàëîãîâîå îêíî Äîáàâèòü/èçìåíèòü àäðåñà FTP 

Óäàëåíèå àäðåñà óçëà FTP èç ñïèñêà äîñòóïíûõ óçëîâ 

Для удаления адреса узла из списка доступных FTP-узлов: 

1. Выберите команду Кнопка "Office" | Открыть (Office Button | Open). 

2. В списке Папка (Look in) появившегося окна выберите Адреса FTP (FTP 
Locations). 

3. Выделите адрес узла, подлежащего удалению, и щелкните правой кноп-
кой мыши. 

4. В контекстном меню выполните команду Удалить (Remove). 

Îòêðûòèå ðàáî÷åé êíèãè íà óçëå FTP  

Узел FTP, содержащий требуемую рабочую книгу, должен быть внесен в 
список доступных узлов FTP. Если узел уже внесен в этот список, то для 
открытия рабочей книги: 

1. Выполните команду Кнопка "Office" | Открыть (Office Button | Open). 
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2. В списке Папка (Look in) выберите Адреса FTP (FTP Locations). 

3. Из списка доступных адресов FTP-узлов выберите нужный. 

4. Найдите и выделите необходимую рабочую книгу, а затем дважды щелк-
ните кнопкой мыши, чтобы ее открыть. 

Çàïèñü ðàáî÷åé êíèãè íà óçåë FTP 

Прежде чем производить запись рабочей книги на узел FTP, следует внести 
адрес узла в список адресов FTP-узлов. 

Для того чтобы записывать файлы на узел FTP, необходимо получить раз-
решение от администратора данного узла. Если при сохранении рабочей 
книги таким образом возникнут проблемы, также обращайтесь к админист-
ратору узла. 

Итак, для сохранения рабочей книги по адресу FTP-узла выполните сле-
дующие действия: 

1. Выполните команду Кнопка "Office" | Сохранить как (Office Button | Save as). 

2. В списке Папка (Look in) появившегося диалогового окна выберите стро-
ку Адреса FTP (FTP Locations). 

3. Выберите исходный адрес FTP-узла двойным щелчком мыши. 

4. В поле Имя файла (File name) введите имя сохраняемой рабочей книги. 

5. Нажмите кнопку Сохранить (Save). 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

При сохранении рабочей книги на узле FTP вы лишаетесь возможности созда-
вать резервную копию. 

 

 



 

 

Ãëàâà 21 

 
 
 

Ïóáëèêàöèÿ äàííûõ â Web  
ñ ïîìîùüþ Excel 
 
Internet очень быстро перешел из разряда диковинок в разряд повседневных 
понятий. Информационные материалы, выставленные в сети, доступны в 
любой точке планеты. Многие корпоративные пользователи в российских 
организациях, руководство которых поддерживает новые технологии, эко-
номят массу времени, используя возможности технологий Internet/intranet. 
Они привыкают к этим удобствам и стремятся окружить себя ими, работая и 
за домашними компьютерами. Microsoft позаботилась о том, чтобы в про-
дуктах комплекта Microsoft Office присутствовали все возможности, имею-
щиеся в современных обозревателях сети. Пользователям Excel для этого 
достаточно набрать адрес Web-страницы в одноименной строке панели ин-
струментов Веб-узел (Web). С другой стороны, в обозревателе сети Internet 
Explorer (начиная с версии 5.0) можно открыть файл Excel и работать с ним 
точно так же, как с документом, открытом в самом Excel. 

Среди других вопросов, обсуждаемых в этой главе: 

� основные понятия Internet/intranet; 

� использование гиперссылок; 

� работа с обозревателем Internet Explorer; 

� публикация документов на Web-сервере; 

� основы языка HTML. 

21.1. Äîñòîèíñòâà òåõíîëîãèè  
Internet/intranet íà ïðàêòèêå 

В настоящее время все более популярной становится работа с документами 
при помощи средств сетей Internet и intranet. Совокупность документов во 
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многих фирмах организована в виде иерархической структуры, распределен-
ной на компьютерах в пределах сети, причем не обязательно локальной, но 
и глобальной. 

Возможность сохранять документ как Web-страницу (Кнопка "Office" | Со-
хранить как | Тип файла | Веб-страница (Office Button | Save As | Save as type | 
Web Page)) позволяет сохранять в стандартном, платформонезависимом 
формате HTML. Эта возможность уже была оценена по достоинству многи-
ми пользователями. С помощью данной команды можно подготовить доку-
мент к публикации на Web-сервере. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

В версиях начиная с Microsoft Office 2000, в отличие от Microsoft Office 97, при 

сохранении документа в формате HTML возможно его последующее редакти-

рование и обработка как обычного документа Office без потери его функцио-

нальности. Это обеспечивается тем, что языком внутреннего представления 

документов Microsoft Office является XML, "родственник" HTML (об XML см. 

гл. 22). 

При работе с большим объемом информации часто возникают проблемы, 
связанные со скоростью и способом доступа к нужным данным. Подобную 
информацию приходится располагать в разных файлах и переключаться ме-
жду ними, что крайне неудобно и, как правило, отнимает много времени. 
Для решения таких проблем в Excel (и в Microsoft Office вообще), был вве-
ден механизм гиперссылок, пришедший из Internet. 

Îñíîâíûå ïîíÿòèÿ 

Трудно объяснить теорему Пифагора, не объяснив предварительно, что та-
кое гипотенуза и катет, и вообще, что такое прямоугольный треугольник. 
Так же трудно говорить о средствах Internet/intranet, не введя основных по-
нятий. Поэтому остановимся на некоторых из них. 

Сеть Internet зародилась в США в рамках эксперимента Министерства обо-
роны по проверке возможности создания сети, объединяющей все команд-
ные пункты и шахты с баллистическими ракетами. Основной идеей, в соот-
ветствии с которой строилась эта сеть, было предположение о ненадежности 
соединения, т. е. о том, что любой ее отрезок может в любой момент исчез-
нуть, но при этом оставшаяся часть должна продолжать функционировать, 
предоставляя шанс ответного удара (способной сохранить работоспособ-
ность после ядерного нападения). Позже технология построения такой сети 
стала использоваться для объединения университетских кампусов и мощных 
суперкомпьютеров. Произошло это более тридцати лет назад. С тех пор сеть 
сильно расширилась и из военной стала международной.  
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В результате был разработан специальный "протокол межсетевого обмена" 
IP (Internet Protocol). На более высоком уровне в сравнении с IP стоят "про-
токол передачи гипертекста" HTTP (HyperText Transfer Protocol) и "протокол 
передачи файлов" FTP (File Transfer Protocol). Первый используется ввиду 
особенностей реализации преимущественно для работы с гипертекстом, а 
второй — для передачи файлов по сети. 

Существуют специальные программы, которые обслуживают обращения по 
этим протоколам, так называемые Web-серверы и FTP-серверы. Надо отме-
тить, что современные операционные системы (Windows 95/98/Millennium, 
Windows 2000/NT 4.0, Windows XP) фирмы Microsoft содержат встроенные 
серверы Web/FTP. Часто Web/FTP-серверы устанавливаются на отдельный 
компьютер, постоянно подключенный к сети. Обычно в этом случае говорят 
о Web/FTP-узле.  

Не так давно появился термин intranet-сеть (или интрасеть) т. е. локальная 
сеть на базе протокола Internet — IP, обеспечивающего значительное увеличе-
ние скорости передачи информации в крупных сетях и весьма упрощающего 
подключение к Internet. Но в настоящее время этот термин уже используется 
редко — просто потому, что операционные системы Windows 2000 и Windows 
XP рассчитаны в первую очередь на использование этого протокола. 

Еще одним важным понятием является "универсальный указатель ресурса" 
URL (Uniform Resource Locator), с помощью которого можно обратиться к 
произвольному файлу, документу и даже к части документа, находящегося в 
сети Internet, в корпоративной сети или на отдельном компьютере. 

Îñîáåííîñòè ðàáîòû ñ ôàéëàìè  
â ëîêàëüíîé ñåòè è Internet 

Способы работы с файлами документов в локальной сети и Internet не-
сколько отличаются. Windows 95/98/Millennium, Windows NT 4.0/2000 и 
Windows XP работают с файлами в сети аналогично файлам на локальном 
жестком диске, при этом допускается возможность подключения сетевого 
каталога как дополнительного диска. При работе с файлами через Internet 
необходимо указывать URL файла, т. е. путь к файлу в специальной форме, 
принятой в Internet. 

Ðàáîòà ñ ôàéëàìè â ëîêàëüíîé ñåòè 

При работе с файлами в локальной сети возможны два варианта: доступ к 
файлам с помощью средства Сетевое окружение (Network Neighborhood) и 
подключение сетевого диска. 

Для более полной информации о работе с локальной сетью см. гл. 20. 



Ãëàâà 21. Ïóáëèêàöèÿ äàííûõ â Web ñ ïîìîùüþ Excel 623

Ïîäêëþ÷åíèå ñåòåâîãî äèñêà 

Для того чтобы подключить сетевой каталог как дополнительный диск: 

1. Установите указатель мыши на значке Мой компьютер (My Computer) 
или Сетевое окружение (Network Neighborhood) и нажмите правую кноп-
ку мыши. 

2. Выберите в появившемся контекстном меню команду Подключить сете-
вой диск (Map Network Drive) — откроется диалоговое окно Подключение 
сетевого диска (Map Network Drive) (рис. 21.1). 

 

 

Ðèñ. 21.1. Äèàëîãîâîå îêíî  

Ïîäêëþ÷åíèå ñåòåâîãî äèñêà 

3. В списке Диск (Drive) выберите имя диска, которое будет присвоено 
подключенному диску. 

4. В поле Папка (Folder) укажите путь к сетевому каталогу в виде: 

\\<Имя компьютера>\<каталог\путь> 

5. При необходимости автоматического подключения сетевого диска при 
каждом входе в систему установите флажок Восстанавливать при входе в 
систему (Reconnect on logon). 

6. Нажмите кнопку OK. 
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ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Иногда, для того чтобы ограничить доступ к информации, каталог защищается 
паролем, в таком случае при подключении сетевого диска откроется диалого-
вое окно с запросом пароля. 

Ðàáîòà ñ ôàéëàìè ÷åðåç ñåòåâîå îêðóæåíèå 

Если на компьютере установлена сеть, то на рабочем столе по умолчанию 
должен находиться значок Сетевое окружение (Network Neighborhood). Пе-
реместив указатель на него, дважды нажмите кнопку мыши — откроется од-
ноименное окно (рис. 21.2). 

Работа с файлами в сети полностью аналогична работе с файлами на локаль-
ном диске, т. е. допускается выполнять все доступные операции (при наличии 
определенных прав доступа), например, открывать файлы с помощью двойно-
го нажатия кнопки мыши в ассоциированном с ними приложении. 

 

 

Ðèñ. 21.2. Äèàëîãîâîå îêíî Ñåòåâîå îêðóæåíèå 
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Ðàáîòà ñ ôàéëàìè â Internet  
èëè êîðïîðàòèâíîé ñåòè 

Как уже упоминалось, при работе с файлами через Internet местоположение 
файла задается с помощью URL — специальной формы указания пути к 
файлу, принятой в Internet. 

URL пишется следующим образом: 

<протокол(http или ftp):>//<имя пользователя:пароль -  
для ftp>@<сервер>/<путь на сервере>/<имя файла> 

Например: 

http://wolf.lime.hop.stu.neva.ru/directory1/excel1.xls 

ftp://andrew:mypassword@wolf.lime.hop.stu.neva.ru/directory2/excel2.xls 

Для файла на локальном диске также можно указать URL, например: 

file:///D:/Excel2007/Examples/21/Анализ продаж.XLS 

 

 

Ðèñ. 21.3. Óêàçàíèå URL  

â Excel íà Ïàíåëü áûñòðîãî äîñòóïà 
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ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Для разделения каталогов пути в примерах гиперссылок используется знак "/", 

что привычно для пользователей операционных систем семейства UNIX. Одна-

ко с этой же целью в большинстве нынешних обозревателей сети, а также во 

всех продуктах Microsoft Office можно пользоваться и более привычным для 

пользователей систем Windows знаком "\". 

Кроме того, многие программы, в том числе и Microsoft Excel, самостоятельно 

могут определять используемый в локальной сети протокол. В этом случае его 

название можно опускать. 

Для того чтобы получить доступ к файлу через Internet, выполните настрой-

ку Панель быстрого доступа (Quick Access Toolbar): 

1. Щелкните правой кнопкой мыши по Панель быстрого доступа (Quick 

Access Toolbar) и выберите Настройка панели быстрого доступа (Customize 

Quick Access Toolbar). 

2. В поле Выбрать команды из (Choose commands from) выберите Все коман-

ды (All Commands). 

3. Установите Размещение документа (Document Location) и нажмите Доба-

вить (Add). 

4. Нажмите кнопку OK. 

Наберите строку с нужным URL в поле ввода на панели быстрого доступа 

(рис. 21.3). 

Ðàáîòà ñ ãèïåðññûëêàìè 

Как уже говорилось, в Microsoft Office существует возможность создавать 

гиперссылки, т. е. точки перехода как в пределах документа, так и в другие 

документы, расположенные на локальном компьютере, в локальной сети 

или в сети Internet. 

Созданные гиперссылки можно модифицировать. Гиперссылки допускается 

использовать в формулах. Все это позволяет строить распределенные офис-

ные приложения для бизнеса. 

В этом разделе рассмотрены следующие вопросы: 

� различные варианты создания гиперссылок; 

� оформление и изменение гиперссылок; 

� использование гиперссылок в формулах; 
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� переход по гиперссылке; 

� особенности использования гиперссылок при перемещении связанных с 
ними документов. 

Ñîçäàíèå ãèïåðññûëîê 

Механизм создания гиперссылок в последних версиях Office значительно 
упростился и в то же время стал более функциональным. В частности, Mi-
crosoft Excel обеспечивает большие удобства в процессе создания и измене-
ния гиперссылок в своих документах. 

Для того чтобы создать гиперссылку в документе Excel: 

1. Выделите ячейку, с которой будет связана гиперссылка. 

2. Выполните команду Вставить | Связи | Гиперссылка (Insert | Links | Hyper-
link) — откроется диалоговое окно Вставка  гиперссылки (Insert Hyperlink) 
(рис. 21.4). 

 

 

Ðèñ. 21.4. Äèàëîãîâîå îêíî Âñòàâêà  ãèïåðññûëêè 

3. В поле Текст (Text to display) укажите текст, который будет выводиться 
на месте гиперссылки. 

4. Нажмите кнопку Подсказка (ScreenTip). 

5. В открывшемся диалоговом окне Подсказка для гиперссылки (Set Hyper-
linkScreenTip) (рис. 21.5) введите подсказку для гиперссылки, которая будет 
появляться на экране при наведении на гиперссылку указателя мыши. 
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6. Нажмите кнопку OK. 

7. Выберите на левой панели диалогового окна Вставка  гиперссылки (Insert 
Hyperlink) в группе Связать с (Link to) кнопку с интересующим вариан-
том гиперссылки: 

• файлом, веб-страницей (Existing File or Web Page); 

• местом в документе (Place in This Document) ⎯ гиперссылка-переход в 
пределах документа; 

• новым документом (Create New Document) ⎯ гиперссылка на вновь 
созданный документ; 

• электронной почтой (E-mail Address) ⎯ гиперссылка-адрес электрон-
ной почты. 

8. Установив параметры для выбранного варианта гиперссылки, нажмите 
кнопку OK. 

 

 

Ðèñ. 21.5. Äèàëîãîâîå îêíî Ïîäñêàçêà äëÿ ãèïåðññûëêè 

Результаты создания гиперссылки в каждом из указанных в пункте 7 вари-
антов внешне ничем не отличаются друг от друга (рис. 21.7). Новая гипер-
ссылка выделяется синим цветом, а ее текст подчеркнут. При наведении на 
нее указателя мыши всплывает подсказка с текстом (см. пункты 4—6 опи-
санной выше процедуры). 

Ниже описан каждый из четырех вариантов создания гиперссылки. 

Ñîçäàíèå ãèïåðññûëîê íà èìåþùèéñÿ äîêóìåíò èëè Web-ñòðàíèöó 

Для того чтобы создать гиперссылку на уже существующий файл либо Web-
страницу, выполните следующие действия: 

1. На левой панели диалогового окна Вставка  гиперссылки (Insert 
Hyperlink) нажмите кнопку файлом, веб-страницей (Existing File or Web 
Page) (см. рис. 21.4). 
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2. В поле Текст (Text to display) укажите текст, который будет выводиться 
на месте гиперссылки. При желании укажите текст подсказки. 

3. В поле Адрес (Address) укажите URL к нужному документу. 

Указать уже имеющееся имя файла или Web-страницы в диалоговом окне 

Вставка  гиперссылки (Insert Hyperlink) можно не только вручную, но и с 
помощью выбора: 

• в списке в центральной части диалогового окна, предварительно на-
жав одну из трех кнопок, задающих содержимое списка: 

◊ текущая папка (Current Folder) — в списке будут выведены файлы 

текущей папки, указанной в окне Папка (Look in); 

◊ просмотренные страницы (Browsed Pages) — в списке будут выведе-
ны последние просмотренные страницы; 

◊ последние файлы (Recent Files) — в списке будут выведены послед-
ние файлы, с которыми велась работа; 

 

 

Ðèñ. 21.6. Äèàëîãîâîå îêíî  

Âûáîð ìåñòà â äîêóìåíòå 
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• нажав на одну из двух кнопок, расположенных справа над списком: 

◊ Поиск файла (Browse for File) — откроется диалоговое окно Связать 
с файлом (Link to file), аналогичное по внешнему виду диалоговому 
окну Открытие документа (Open). Выбрав необходимый файл, нуж-
но нажать кнопку OK для возврата в диалоговое окно Добавить ги-
перссылку (Insert Hyperlink); 

◊ Интернет (Browse the Web) — в отдельном окне запускается уста-
новленный по умолчанию обозреватель сети для поиска Web-
страницы, на которую необходимо сослаться, т. е. создать на нее 
соответствующую ссылку. 

Возможно, вас интересует не весь найденный документ, а его конкретная 
часть. Нажав кнопку Закладка (Bookmark), в открывшемся диалоговом 
окне (рис. 21.6) уточните объект и местоположение в документе и на-
жмите кнопку OK. Конечно, это можно сделать только при условии, что 
Excel сможет распознать структуру документа, в противном случае при-
дется уточнить URL вручную. 

4. В диалоговом окне Вставка гиперссылки (Insert Hyperlink) нажмите кноп-
ку OK. 

Результат создания новой гиперссылки показан на рис. 21.7. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Если путь гиперссылки указывается не вручную, то Excel автоматически ис-

пользует относительный путь. 

Для создания гиперссылки в пределах документа: 

1. На левой панели диалогового окна Вставка гиперссылки (Insert Hyperlink) 
нажмите кнопку местом в документе (Place in This Document) (рис. 21.8). 

2. В поле Текст (Text to display) укажите текст, который будет выводиться 
на месте гиперссылки. При желании укажите текст подсказки. 

3. В поле Введите адрес ячейки (Type the cell reference) задайте лист или 
ячейку, к которым необходимо выполнить переход, или воспользуйтесь 
полем Или выберите место в документе (Or select a place in this document), 
название которого говорит само за себя. 

4. Нажмите кнопку OK. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

При выборе имени в разделе Определенные имена (Defined Names) поле для 

ввода адреса ячейки становится недоступным. 
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Ðèñ. 21.7. ß÷åéêà, ñîäåðæàùàÿ ãèïåðññûëêó íà èìåþùèéñÿ äîêóìåíò 

 

Ðèñ. 21.8. Âñòàâêà ãèïåðññûëêè, äåéñòâóþùåé â ïðåäåëàõ äîêóìåíòà 
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Ñîçäàíèå ãèïåðññûëêè íà íîâûé äîêóìåíò 

Иногда удобно создать ссылку на пока еще не существующий документ.  
В таком случае выполните следующие действия: 

1. На левой панели диалогового окна Вставка гиперссылки (Insert Hyperlink) 
нажмите кнопку новым документом (Create New Document) (рис. 21.9). 

 

 

Ðèñ. 21.9. Ñîçäàíèå ãèïåðññûëêè íà íîâûé äîêóìåíò 

2. В поле Текст (Text to display) укажите текст, который будет выводиться 
на месте гиперссылки. При желании укажите текст подсказки. 

3. В поле Имя нового документа (Name of new document) задайте имя созда-
ваемого нового документа. 

4. При необходимости измените путь к файлу, воспользовавшись кнопкой 
Изменить (Change). 

5. С помощью переключателей группы Когда вносить правку в новый доку-
мент (When to edit) определите: создавать и редактировать документ поз-
же (Edit the new document later) либо сразу сейчас (Edit the new document 
now). 

6. Нажмите кнопку OK. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

При выборе значения переключателя сейчас (Edit the new document now) будет 

открыто самостоятельное окно приложения с вновь созданным документом для 
редактирования. 
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Ñîçäàíèå ãèïåðññûëêè àäðåñà ýëåêòðîííîé ïî÷òû 

Можно также создать гиперссылку, при нажатии на которую будет созда-
ваться сообщение электронной почты: 

1. На левой панели диалогового окна Вставка гиперссылки (Insert Hyperlink) 
нажмите кнопку электронной почтой (E-mail Address) (рис. 21.10). 

2. В поле Текст (Text to display) укажите текст, который будет выводиться 
на месте гиперссылки. При желании укажите текст подсказки. 

 

 

Ðèñ. 21.10. Ñîçäàíèå ãèïåðññûëêè íà àäðåñ ýëåêòðîííîé ïî÷òû 

3. В поле Адрес эл. почты (E-mail address) задайте адрес электронной почты, 
по которому будет отправляться сообщение (префикс mailto: вставляется 
автоматически). 

4. В поле Тема (Subject) укажите при необходимости тему сообщения. 

5. В списке Недавно использовавшиеся адреса электронной почты (Recently 
used e-mail addresses) можно выбрать уже использовавшийся в качестве 
гиперссылки адрес электронной почты. 

6. Нажмите кнопку ОK. 

Эта возможность появилась начиная с версии Microsoft Excel 2000. Она мо-
жет оказаться очень полезной — удобно, например, иметь подпись под до-
кументом со встроенной гиперссылкой для создания сообщения E-mail, ли-
бо иметь список сотрудников с гиперссылками на адрес электронной почты 
каждого (рис. 21.11). 
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Ðèñ. 21.11. Ïåðåõîä ïî ãèïåðññûëêå íà àäðåñ ýëåêòðîííîé ïî÷òû  

ïðèâåäåò ê ñîçäàíèþ ýëåêòðîííîãî ñîîáùåíèÿ àäðåñàòó 

Îôîðìëåíèå è èçìåíåíèå ãèïåðññûëîê 

Вполне возможно, что гиперссылку придется изменить (например, при пе-
ремещении документа, на который она ссылается, или при желании офор-
мить ее иначе). Для этого не нужно удалять гиперссылку и создавать ее за-
ново. Воспользуйтесь контекстным меню, появляющимся при перемещении 
указателя на ячейку, в которой создана гиперссылка, и нажатии правой 
кнопки мыши. 

Для изменения гиперссылки: 

1. Установите указатель на ячейке, гиперссылку в которой нужно изменить, и 
нажмите правую кнопку мыши. Появится контекстное меню (рис. 21.12). 

2. В контекстном меню выберите команду Изменить гиперссылку (Edit 
Hyperlink). Откроется диалоговое окно Изменение гиперссылки (Edit 
Hyperlink), которое отличается от диалогового окна Вставка гиперссылки 
(Insert Hyperlink) только названием. 
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3. Отредактируйте необходимые параметры по аналогии с процедурой 
вставки гиперссылки. Обратите внимание, что можно изменить и тип ги-
перссылки, например, вместо гиперссылки на адрес электронной почты 
установить гиперссылку на Web-страницу сотрудника. 

 

 

Ðèñ. 21.12. Êîíòåêñòíîå ìåíþ, ñâÿçàííîå ñ ãèïåðññûëêîé 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Можно изменить цвет и шрифт гиперссылки. Это делается стандартным обра-
зом, так же, как и для ячеек, не содержащих гиперссылки. 

Èñïîëüçîâàíèå ãèïåðññûëîê â ôîðìóëàõ 

Допускается использовать гиперссылки в формулах. Для этого существует 
специальная функция ГИПЕРССЫЛКА ("URL", текст) (для пользователей нело-
кализованной версии Excel аналогичная функция носит название HYPERLINK). 
Обязательным параметром этой функции является URL документа, для ко-
торого задается гиперссылка, необязательным — текст имени, который бу-
дет отображаться вместо URL. После того как эта функция введена, в ячей-
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ке будет создана гиперссылка, фактически такая же по функциональности, 
как и созданная с помощью команды Вставить | Связи | Гиперссылка (Insert | 
Links | Hyperlink). 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Если гиперссылка создана с помощью формулы, то ее параметры можно изме-
нить, только отредактировав параметры функции. Это означает, что нельзя 
воспользоваться возможностями изменения, описанными в предыдущем раз-
деле. 

Удобно использовать функцию ГИПЕРССЫЛКА() (HYPERLINK()) вместе с функ-
цией ЕСЛИ() (If()). Можно, например, сделать гиперссылки выключающи-
мися по условию: 

ЕСЛИ(C3<A5; ГИПЕРССЫЛКА ("http://wolf/xl/ex_h12.xls");"") 

или переключающимися по условию: 

ГИПЕРССЫЛКА( 

    ЕСЛИ(J9<12;"http://wolf/Ex09.xls";"http://wolf/Ex11.xls") 

) 

Разумеется, можно воспользоваться и другими функциями — все зависит от 
фантазии пользователя и конкретной необходимости. 

Ïåðåõîä ïî ãèïåðññûëêå 

После создания гиперссылки стоит ее проверить. Для этого нужно навести 
указатель мыши на гиперссылку — при этом его значок будет отображать 
кисть руки. Если подождать некоторое время, то всплывет подсказка либо с 
текстом подсказки, либо, если он отсутствовал, с текстом URL гиперссыл-
ки. Далее нужно просто нажать один раз кнопку мыши. Документ, к кото-
рому производится переход по гиперссылке, откроется в новом, независи-
мом окне, в соответствующем приложении.  

Ïåðåìåùåíèå äîêóìåíòîâ 

При работе с документами, связанными с помощью гиперссылок, могут 
возникнуть проблемы с перемещением этих документов и потерей ссылок. 

Для того чтобы избежать подобных проблем, нужно следовать следующим 
правилам: 

1. Старайтесь уменьшить путь в гиперссылках — используйте относитель-
ный путь. 

Например: пусть путь к главному документу имеет вид 
C:\documents\excel\Основной.xls, а к документу, на который создается 
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гиперссылка, — C:\documents\excel\Квартал1\Январские продажи.xls.  
В таком случае в качестве пути гиперссылки лучше задать  
Квартал1\Январские продажи.xls. 

Другой пример: пусть нужно задать путь к файлу, лежащему на уровень 
выше, путь к которому C:\documents\Отчет.doc, тогда относительный 
путь будет ..\Отчет.doc. 

2. После перемещения файлов проверьте работоспособность гиперссылок. 

3. В случае работы с распределенной в intranet/Internet/локальной сети сис-
темой документов старайтесь не изменять название своего опубликован-
ного документа, иначе другие пользователи потеряют к нему доступ по 
гиперссылке. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Если путь гиперссылки указывается не вручную, то Excel автоматически ис-

пользует относительный путь. 

21.2. Èñïîëüçîâàíèå ïðîãðàììû  

Internet Explorer 

Как уже упоминалось, в Internet используется два основных протокола — 
HTTP и FTP. Первый применяется преимущественно при работе с World 
Wide Web, т. е. частью Internet, представляющей собой гигантский набор 
гипертекстовой информации. 

Для работы с этой информацией используются специальные программы — 
обозреватели сети (браузеры). Программа-обозреватель Internet Explorer ос-
нована на одном из самых первых графических браузеров — Mosaic. 

Нужно отметить, что, начиная с третьей версии, Internet Explorer позволяет 
работать с файлами Office внутри оболочки обозревателя. Это делает Internet 
Explorer и Microsoft Office цельным интегрированным продуктом, годящим-
ся для просмотра и редактирования всевозможных документов. 

Ãäå íàéòè íîâóþ âåðñèþ Internet Explorer 

Новую версию (на момент написания книги это был Microsoft Internet Ex-
plorer 7.0) можно скачать с узла Microsoft: 

http://www.microsoft.com/download/ 

Там же можно взять дополнительные надстройки к Internet Explorer. 
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Ðèñ. 21.13. Âíåøíèé âèä îáîçðåâàòåëÿ  
Internet Explorer 6.0 

Ðàáîòà â Internet Explorer 

Отметим сразу, что данная книга не имеет цели рассказать о всех возможно-

стях Internet Explorer. Поэтому остановимся только на базовых аспектах ра-

боты с ним. 

Îòêðûòèå Web-ñòðàíèöû  

ïî çàäàííîìó URL 

Для того чтобы открыть Web-страницу (документ), выполните следующие 

действия: 

1. В строке Адрес (Address) обозревателя укажите URL нужной Web-

страницы. Нажмите клавишу <Enter>. 

2. Подождите, пока полностью завершится загрузка Web-страницы (доку-

мента). 
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ÏÐÈÌÅ×ÀÍÈÅ  

Если необходимо открыть документ, находящийся на локальном жестком дис-

ке, на сетевом диске либо в пределах локальной сети, воспользуйтесь стан-

дартной командой Файл | Открыть (File | Open). 

Îñòàíîâêà çàãðóçêè Web-ñòðàíèöû 

Иногда при плохой связи либо при большом объеме документа возникает 
необходимость прекратить загрузку. В таком случае нажмите кнопку Стоп 
(Stop) на панели инструментов Internet Explorer. 

Ïåðåõîä ìåæäó Web-ñòðàíèöàìè 

Допускается осуществлять переход в прямом и обратном направлении между 
просмотренными Web-страницами (документами). Для этого служат кнопки 
панели инструментов Назад (Back) и Далее (Forward). 

Íàñòðîéêà âíåøíåãî âèäà Web-ñòðàíèö,  
äîêóìåíòîâ è ïàðàìåòðîâ ðàáîòû ñ Internet 

Существует возможность настроить параметры работы с Internet, а также 
параметры внешнего вида Web-страниц и документов. Для этого перейдите 
на панель управления, выберите Internet, либо выполните в обозревателе  
команду Сервис | Свойства обозревателя (Tools | Internet Options). Откроется 
диалоговое окно Свойства обозревателя (Internet Options) (рис. 21.14). 

1. В диалоговом окне Свойства обозревателя (Internet Options) перейдите на 
вкладку Общие (General). 

2. В поле Адрес (Address) группы Домашняя страница (Home page) задайте 
адрес начальной Web-страницы, которая будет загружаться при запуске 
обозревателя. Кнопками С текущей (Use Current), С исходной (Use De-
fault), С пустой (Use Blank) можно задать в качестве начальной страницы: 
текущую, по умолчанию (указанную в поле Адрес (Address)), или пустую 
Web-страницу соответственно. 

3. При необходимости можно очистить специальный кэш, который создает 
Internet Explorer для ускорения работы с Internet, либо задать его пара-
метры. Для этого воспользуйтесь кнопками Удалить "Cookie" (Delete 
"Cookie"), Удалить файлы (Delete Files) и Параметры (Settings) группы 
Временные файлы Интернета (Temporary Internet files). 

4. Для того чтобы очистить журнал URL, который ведет Internet Explorer, 
нажмите кнопку Очистить (Clear History) в группе Журнал (History). Если 
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необходимо, задайте количество дней, которое будет храниться URL в 
журнале. 

 

 

Ðèñ. 21.14. Âêëàäêà Îáùèå äèàëîãîâîãî îêíà Ñâîéñòâà îáîçðåâàòåëÿ 

5. Можно определить используемые цвета, шрифты, языки и стили оформ-
ления с помощью соответствующих кнопок: Цвета (Colors), Шрифты 
(Fonts), Языки (Languages) и Оформление (Accessibility). 

6. Нажмите кнопку OK. 

Îïðåäåëåíèå ïàðàìåòðîâ áåçîïàñíîñòè 

Сейчас все более актуальной становится проблема безопасности. Internet 
Explorer позволяет определить уровень безопасности для различных зон ра-
боты, таких как местная intranet, Internet, надежные узлы, ограниченные 
узлы.  
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Если необходимо задать параметры безопасности: 

1. Откройте вкладку Безопасность (Security) диалогового окна Свойства обо-

зревателя (Internet Options) (рис. 21.15). 

 

 

Ðèñ. 21.15. Âêëàäêà Áåçîïàñíîñòü  

äèàëîãîâîãî îêíà Ñâîéñòâà îáîçðåâàòåëÿ 

2. В окне просмотра доступных для работы зон выберите одну из них, что-
бы определить уровень безопасности (для каждой зоны задается свой 
уровень). 

3. Уровень безопасности установите с помощью ползунка, имеющего четы-
ре фиксированных положения (сверху вниз), каждый из которых обеспе-
чивает определенный уровень. 

4. Нажмите кнопку OK. 
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Íàñòðîéêà ïàðàìåòðîâ ñîäåðæèìîãî  
è ëè÷íûõ ïàðàìåòðîâ ïîëüçîâàòåëÿ 

Допускается настроить параметры содержимого (возможность фильтрации 
доступа к определенным Web-страницам для того, чтобы избежать посеще-
ния нежелательных Web-узлов детьми) и личные параметры пользователя 
(домашний адрес, адрес электронной почты и т. п.). Для этого выполните 
следующие действия: 

1. Откройте вкладку Содержание (Content) диалогового окна Свойства обо-
зревателя (Internet Options) (рис. 21.16). 

 

 

Ðèñ. 21.16. Âêëàäêà Ñîäåðæàíèå  

äèàëîãîâîãî îêíà Ñâîéñòâà îáîçðåâàòåëÿ 

2. Нажмите кнопку Включить (Enable) в группе Ограничение доступа (Con-

tent Advisor), если необходимо ограничить доступ к узлам с нежелатель-
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ным содержимым. В открывшемся диалоговом окне задайте пароль. На-

жмите кнопку OK. В открывшемся далее диалоговом окне определите 

параметры доступа к узлам с нежелательным содержимым. 

3. При необходимости использования сертификации: с помощью кнопки 

Сертификаты (Certificates) просмотрите сертификаты; используя кнопку 

Издатели (Publishers), задайте сертификаты для узлов, с которых Windows 

может обновлять программное обеспечение без запроса у пользователя. 

4. Посредством кнопки Профиль (My Profile) группы Личные данные (Perso-

nal information) задайте, если необходимо, информацию о пользователе. 

5. Нажмите кнопку OK. 

Íàñòðîéêà ïàðàìåòðîâ ñîåäèíåíèÿ 

Если необходимо настроить параметры соединения с Internet: 

1. Откройте вкладку Подключения (Connections) диалогового окна Свойства 

обозревателя (Internet Options) (рис. 21.17). 

2. Если соединение с Internet отсутствует или вы хотите установить новое, 

нажмите на кнопку Установить (Setup), чтобы запустить мастер подклю-

чения к Internet. 

3. В окне просмотра соединений поля Настройка удаленного доступа и вир-

туальных частей сетей (Dial-up and Virtual Private Network settings) выбе-

рите необходимое соединение, а затем в этом же поле с помощью одного 

из переключателей или кнопки По умолчанию (By default) определите 

степень его использования. 

4. Если необходимо добавить/удалить определенное соединение с Internet, 

воспользуйтесь кнопкой Добавить (Add) или Удалить (Remove). Кнопка 

Настройка (Settings) позволяет задать параметры соединения, такие как 

адрес и порт прокси-сервера1 и т. п. 

5. Если в локальной сети есть сервер, хранящий параметры конфигурации 

Internet, воспользуйтесь кнопкой Настройка LAN (LAN Settings) и в от-

крывшемся окне задайте имя этого сервера. 

6. Нажмите кнопку OK. 

                                                           

1 Прокси-сервер действует как защитный барьер (брандмауэр, firewall) между 

внутренней сетью (intranet) и Internet, закрывая доступ других пользователей In-

ternet к секретным сведениям во внутренней сети или на локальном компьютере. 
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Ðèñ. 21.17. Âêëàäêà Ïîäêëþ÷åíèÿ  

äèàëîãîâîãî îêíà Ñâîéñòâà îáîçðåâàòåëÿ 

Íàñòðîéêà ïðîãðàìì,  
ðàáîòàþùèõ âìåñòå ñ Internet Explorer 

Для настройки программ, работающих вместе с Internet Explorer: 

1. Перейдите на вкладку Программы (Programs) диалогового окна Свойства 
обозревателя (Internet Options) (рис. 21.18). 

2. Определите программы в группе Программы Интернета (Internet 
programs), которые будут автоматически использоваться в качестве: 

• Редактор HTML (HTML Editor) — по умолчанию редактором HTML-
файлов является Блокнот Windows; 

• Электронная почта (E-mail) — программа, которая будет автоматиче-
ски запускаться для создания сообщения электронной почты (если вы 
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установили Microsoft Outlook, то по умолчанию будет выбрана именно 
эта программа); 

• Группы новостей (Newsgroups) — программа для просмотра новостей 
(по умолчанию Outlook Express, если он был установлен вместе с In-
ternet Explorer); 

 

 

Ðèñ. 21.18. Âêëàäêà Ïðîãðàììû äèàëîãîâîãî îêíà Ñâîéñòâà îáîçðåâàòåëÿ 

• Связь по Интернету (Internet call) — по умолчанию для проведения со-
браний по Internet используется Microsoft NetMeeting (если он был ус-
тановлен вместе с Internet Explorer); 

• Календарь (Calendar) — например, Microsoft Outlook; 

• Адресная книга (Contact list) — задайте программы, которые будут вес-
ти адресную книгу; такими программами могут быть Адресная книга 
Windows или Microsoft Outlook. 
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3. Сбросьте флажок Проверять, используется ли обозреватель Internet Ex-
plorer по умолчанию (Internet Explorer should check to see whether it is the 
default browser), если на вашем компьютере установлен не один обозрева-
тель сети, и вы часто пользуетесь другим обозревателем. 

4. Нажмите кнопку OK. 

Íàñòðîéêà äîïîëíèòåëüíûõ ïàðàìåòðîâ 

Если необходимо настроить дополнительные параметры: 

1. Откройте вкладку Дополнительно (Advanced) диалогового окна Свойства 
обозревателя (Internet Options) (рис. 21.19). 

 

 

Ðèñ. 21.19. Âêëàäêà Äîïîëíèòåëüíî  

äèàëîãîâîãî îêíà Ñâîéñòâà îáîçðåâàòåëÿ 
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2. Задайте необходимые параметры путем проставления галочек. За поясне-
нием к той или иной опции обращайтесь к справке или воспользуйтесь 
кнопкой Справка (Help) в верхнем правом углу, рядом с кнопкой За-
крыть (Close). 

3. Нажмите кнопку OK. 

Ïðîñìîòð äîêóìåíòîâ Microsoft Office  
â Internet Explorer 

Как уже говорилось ранее, Internet Explorer позволяет непосредственно от-
крывать, просматривать и редактировать документы Microsoft Office. 

Для того чтобы открыть документ Microsoft Office в Internet Explorer: 

1. Выполните команду Файл | Открыть (File | Open). 

2. В открывшемся диалоговом окне Открытие документа (Open) задайте 
путь к документу либо воспользуйтесь для этого кнопкой Обзор (Browse). 

3. Нажмите кнопку OK. 

 

 

Ðèñ. 21.20. Äîêóìåíò Excel 2000, îòêðûòûé â Internet Explorer 5.0 
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В Microsoft Office до версии 2003 выполнение приведенной выше последова-
тельности команд приводит к тому, что меню и панель инструментов обо-
зревателя изменяются — меню содержит и команды Excel, а панели инстру-
ментов Excel добавлены к панели инструментов обозревателя и доступны в 
нем (рис. 21.20). 

В Microsoft Office 2003/2007 выполнение приведенной выше последователь-
ности команд приводит к тому, что просто открывается соответствующее 
приложение Microsoft Office (в частности, Excel — для файла рабочей книги 
Excel и т. п.). 

Ïîèñê èíôîðìàöèè â Internet Explorer 

В настоящее время в Internet находится огромное количество всевозможной 
информации, поэтому все более актуальной становится проблема поиска 
необходимых сведений. Этой цели служат специальные поисковые серверы, 
такие как Yandex (http://www.yandex.ru/), Google (http://www.Google.com/)  
и др.  

Поиск информации с помощью поисковых серверов заключается в указании 
в строке поиска сервера набора ключевых слов, по которым будет произво-
диться поиск, с последующим выбором в результатах поиска подходящей 
ссылки. 

В Internet Explorer на панели инструментов есть специальная кнопка Найти 
(Search), с помощью которой загружается страница поиска в Internet с узла 
Microsoft. На этой Web-странице находятся ссылки со строками запросов на 
основные поисковые серверы. 

21.3. Ïóáëèêàöèÿ äàííûõ â Internet 

ñðåäñòâàìè Excel 

Возможность сохранять документ в формате HTML появилась в виде над-
стройки к Microsoft Office 7.0, а в редакции версии 8.0 (Microsoft Office 97) 
она была уже оформлена как встроенное средство. Пользователи по досто-
инству оценили это свойство. Действительно, стало ненужным держать 
лишнего сотрудника, занимающегося набором данных в HTML-формате, 
либо изучать HTML и HTML-редакторы, да и вообще дублировать данные в 
документах и на Web-сервере. Конечно, создать полноценный Web-узел 
только средствами Excel достаточно трудно, однако значительно упростить 
работу вполне реально. 
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Ñîõðàíåíèå äîêóìåíòà â ôîðìàòå HTML 

Начиная с версии Microsoft Excel 2000 изменилось поведение документов 
Excel, экспортированных в формат HTML, по сравнению с более ранними 
версиями. 

Во-первых, подобный экспорт осуществляется встроенным в Excel (как, 
впрочем, и во все другие приложения Microsoft Office) средством, а не с по-
мощью внешней надстройки. 

Во-вторых, теперь Excel "понимает" формат HTML: сохранив рабочую книгу 
в формате Web-страницы для просмотра с помощью обозревателя, можно 
затем вернуться к этому HTML-файлу и отредактировать его в Excel, ис-
пользуя все доступные в Excel инструменты. Замечательно то, что утерянные 
при экспорте возможности, например символы структуры таблицы, будут 
восстановлены в полном объеме, и с рабочими листами можно будет рабо-
тать как прежде. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Данное утверждение не относится к отдельным элементам, опубликованным на 
Web-страницах (см. ниже разд. "Редактирование Web-страниц и повторная 
публикация"). 

В-третьих, благодаря дополнительной службе Excel Services, входящей в со-
став Microsoft Office SharePoint Server 2007, появилась возможность публи-
ковать на Web-страницах интерактивные элементы: таблицы, диаграммы и 
сводные таблицы. Это дает возможность выполнять расчеты, отображать 
диаграммы и зависимости, проводить сложный анализ, находясь в обозрева-
теле без использования самого Excel. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Служба Excel Services пришла на смену Web-компонентам, ранее используе-
мым в Excel для динамической публикации данных. 

Подробнее об Excel Services см. гл. 23. 

Ñòàòè÷åñêàÿ ïóáëèêàöèÿ ðàáî÷åé êíèãè 

Существует возможность сохранения книги в формате HTML в виде стати-
ческой страницы, не обладающей возможностями обновления данных, ввода 
и вычисления в таблицах, обновления данных диаграмм. 

Для сохранения документа Excel в формате HTML выполните следующие 
действия: 

1. Выполните команду Кнопка "Office" | Сохранить как | Тип файла | Веб-
страница (Office Button | Save As | Save as type | Web Page). Откроется диа-
логовое окно Сохранение документа (Save As) (рис. 21.21). 
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Ðèñ. 21.21. Ñîõðàíåíèå äîêóìåíòà â ôîðìàòå HTML 

2. Выберите стандартным образом папку и имя файла, под которым нужно 
сохранить документ. 

3. Нажмите кнопку Изменить (Change Title). Откроется диалоговое окно 
Задание заголовка страницы (Set Page Title) (рис. 21.22). 

 

 

Ðèñ. 21.22. Äèàëîãîâîå îêíî  

Çàäàíèå çàãîëîâêà ñòðàíèöû 

4. Введите заголовок Web-страницы, который будет отображаться при про-
смотре в заголовке обозревателя. Нажмите кнопку OK в диалоговом окне 
Задание заголовка страницы (Set Page Title). 



Ãëàâà 21. Ïóáëèêàöèÿ äàííûõ â Web ñ ïîìîùüþ Excel 651

5. Выберите объект публикации, установив переключатель Сохранить (Save) 
в положение всю книгу (Entire Workbook) или выделенное: Лист (Selection: 
List). 

6. Нажмите кнопку Сохранить (Save). 

При последующем открытии такого документа в Excel вы увидите, что 
внешне все выглядит точно так же, только в заголовке изменилось расши-
рение файла (и, может быть, название), в остальном — Excel как ни в чем 
ни бывало продолжает отображать все свои элементы, панели инструментов, 
сетку, строку формул и т. д. Работают все функции и элементы управления. 

Однако, открыв данную Web-страницу в обозревателе (рис. 21.23), вы не 
обнаружите многих интерфейсных элементов: панелей инструментов, заго-
ловков строк и столбцов, линий сетки и др. (рис. 21.23). 

 

 

Ðèñ. 21.23. Ðåçóëüòàò ñòàòè÷åñêîé ïóáëèêàöèè ðàáî÷åé êíèãè â îáîçðåâàòåëå  

Некоторые интерфейсные элементы, например ярлыки листов, изменили 
свой внешний вид. Скрытые в Excel строки, столбцы, листы не отображают-
ся и в обозревателе. Если обратиться к расположению вновь опубликован-
ной Web-страницы, то в папке, где располагается файл этой Web-страницы, 
можно обнаружить новый каталог с именем <Имя Web-страницы>_files, в ко-
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тором находятся вспомогательные файлы. Например, для Web-страницы 
имя каталога Отчет.htm будет записано как Отчет.files. 

ÏÐÈÌÅ×ÀÍÈÅ  

Так происходит, если на вкладке Файлы (Files) диалогового окна Excel Па-

раметры веб-документа (Web Options) установлен флажок Создать папку 

для вспомогательных файлов (Organize supporting files in a folder), иначе 

вспомогательные файлы будут располагаться в этом же каталоге. Вызвать 

это диалоговое окно можно, например, командой Сервис | Параметры веб-

документа (Tools | Web options) из окна Сохранение документа (Save As) — 

см. рис. 21.21. 

ÏÐÅÄÓÏÐÅÆÄÅÍÈÅ  

При таком способе публикации скрытые листы публикуются во вспомогатель-
ных файлах. 

Ïóáëèêàöèÿ îòäåëüíûõ ýëåìåíòîâ ðàáî÷åé êíèãè 

На Web-странице можно опубликовать не всю книгу, а ее отдельные эле-
менты. 

Для этого: 

1. Выделите интересующий объект в Excel, например, рабочий лист, диапа-
зон, диаграмму или сводную таблицу. 

2. Выполните команду Кнопка "Office" | Сохранить как | Тип файла | Веб-
страница (Office Button | Save As | Save as type | Web Page). Откроется диа-
логовое окно Сохранение документа (Save As) — см. рис. 21.21. 

3. Выберите стандартным образом папку, в которой нужно сохранить доку-
мент. 

4. Выберите объект публикации, установив переключатель Сохранить (Save) 
в положение выделенное: объект (Publish: object) (например, выделенное: 
Лист (Publish: Sheet), если выделенным объектом является лист рабочей 
книги). 

5. Нажмите кнопку Опубликовать (Publish). Откроется диалоговое окно 
Публикация веб-страницы (Publish as Web Page) (рис. 21.24). 

6. С помощью списка Выбрать (Choose) группы Публикуемые элементы 
(Item to publish) выберите те части выделенного фрагмента рабочей кни-
ги, которые нужно опубликовать (листы, диапазоны, ячейки и т. п.). 

7. Нажмите кнопку Изменить (Change) для ввода заголовка таблицы, ото-
бражаемого в заголовке обозревателя, и введите его в диалоговом окне 
Задание заголовка страницы (Set Page Title) (см. рис. 21.22). 
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8. Убедитесь, что путь к публикуемой странице введен верно. В противном 
случае измените его в поле Имя файла (File name) или воспользуйтесь 
кнопкой Обзор (Browse). 

9. Установите флажок Открыть страницу в обозревателе (Open published 
web page in the browser), если нужно открыть сохраненный документ в 
отдельном окне обозревателя сразу после публикации. 

10. Нажмите кнопку Опубликовать (Publish). 

 

 

Ðèñ. 21.24. Äèàëîãîâîå îêíî Ïóáëèêàöèÿ âåá-ñòðàíèöû 

Результат публикации содержимого отдельного листа рабочей книги приве-
ден на рис. 21.25. 

Такой способ публикации позволяет создавать Web-страницы, не привязан-
ные к общей структуре рабочей книги Excel. Его особенности наиболее 
сильно заметны при повторной публикации. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Если в диалоговом окне Excel Параметры веб-документа (Web Options) на 

вкладке Файлы (Files) установлен флажок Создать папку для вспомогатель-

ных файлов (Organize supporting files in a folder), то вспомогательные файлы 

будут находиться в подкаталоге <Имя Web-страницы>.files, иначе вспомога-
тельные файлы будут располагаться в этом же каталоге. 

Подробную информацию см. ниже в разд. "Настройка параметров публикации 

в Web" данной главы. 
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Ðèñ. 21.25. Ðåçóëüòàò ïóáëèêàöèè îòäåëüíîãî ëèñòà ðàáî÷åé êíèãè 

Ðåäàêòèðîâàíèå Web-ñòðàíèö è ïîâòîðíàÿ ïóáëèêàöèÿ 

При повторной публикации могут возникнуть задачи двух видов: 

1. Добавить к опубликованным ранее данным еще несколько объектов пуб-
ликации. 

2. Заменить опубликованные ранее данные другими (например, более акту-
альными). 

Рассмотрим обе задачи. 

Äîáàâëåíèå äàííûõ íà ñóùåñòâóþùóþ Web-ñòðàíèöó 

Добавление данных на Web-страницу, которая публиковалась целиком, с 
сохранением вида Web-страницы как рабочей книги, выполняется в соот-
ветствии со следующей процедурой: 

1. В Excel открывается файл Web-страницы, на которой была опубликована 
рабочая книга, с помощью команды Кнопка "Office" | Открыть (Office 
Button | Open). 
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2. Выполняются необходимые изменения в сеансе Excel. 

3. Сохраняется рабочая книга целиком как Web-страница с прежним именем. 

Более сложным вариантом является поэлементное добавление данных рабо-
чей книги Excel на Web-страницу. Таким образом, можно самому формиро-
вать последовательность излагаемых данных на Web-странице, находясь, тем 
не менее, в сеансе работы с Excel. 

Добавим на Web-страницу, опубликованную ранее (рис. 21.25), еще один 
элемент рабочей книги — произвольные текстовые данные с Лист2. 

При необходимости можно произвести непосредственную публикацию Web-
страницы: 

1. Выделите интересующий объект в Excel, например, рабочий лист, диапа-
зон, диаграмму или сводную таблицу. 

2. Выполните команду Кнопка "Office" | Сохранить как | Тип файла | Веб-
страница (Office Button | Save As | Save as type | Web Page). Откроется диа-
логовое окно Сохранение документа (Save As). 

3. Выберите объект публикации, установив переключатель Сохранить (Save) 
в положение выделенное: объект (Publish: object) (например, выделенное: 
Диапазон (Publish: Range)), если выделенным объектом является диапазон 
ячеек). 

4. Нажмите кнопку Опубликовать (Publish). Откроется диалоговое окно 
Публикация веб-страницы (Publish as Web Page) (рис. 21.26). 

5. Убедитесь, что путь к публикуемой странице введен верно. В противном 
случае, измените его в поле Имя файла (File name) или воспользуйтесь 
кнопкой Обзор (Browse). 

6. С помощью списка Выбрать (Choose) группы Публикуемые элементы 
(Item to publish) выберите те части выделенного фрагмента рабочей кни-
ги, которые нужно опубликовать (в данном случае, диапазон ячеек). 

7. Нажмите кнопку Изменить (Change) для ввода заголовка раздела и введи-
те его в диалоговом окне Задание заголовка страницы (Set Page Title) (см. 
рис. 21.22). 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Заголовок первого раздела действительно становится заголовком страницы и 
отображается в заголовке обозревателя; остальные публикуемые элементы 
также могут иметь заголовок, но отображаться в заголовке обозревателя они не 
будут. 

8. Установите флажок Открыть страницу в обозревателе (Open published web 
page in browser), если нужно открыть сохраненный документ в отдельном 
окне обозревателя сразу после публикации. 
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Ðèñ. 21.26. Äèàëîãîâîå îêíî Ïóáëèêàöèÿ âåá-ñòðàíèöû  

ïðè äîáàâëåíèè ýëåìåíòîâ ïóáëèêàöèè 

9. Нажмите кнопку Опубликовать (Publish). 

10. Если откроется диалоговое окно предупреждения (рис. 21.27), нажмите 
кнопку Добавить в файл (Add to file). Публикуемые данные будут добав-
лены в конец существующей Web-страницы. 

 

 

Ðèñ. 21.27. Íàæàòèåì êíîïêè Äîáàâèòü â ôàéë  
ïóáëèêóþòñÿ íîâûå ýëåìåíòû íà ñóùåñòâóþùóþ Web-ñòðàíèöó 

Если же вам необходимо создавать и публиковать интерактивные книги, то 
нужно воспользоваться службой Excel Services, которая пришла на замену 
Web-компонентам Microsoft Office. Подробнее см. гл. 23. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

В предыдущих версиях Excel (до 2003 включительно) для создания интерактив-

ных страниц нужно было указать дополнительные настройки в окне Публика-

ция веб-страницы (Publish as Web Page) (рис. 21.29). 
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Ðèñ. 21.28. Ðåçóëüòàò äîáàâëåíèÿ  

òåêñòîâûõ äàííûõ ñ äðóãîãî ðàáî÷åãî ëèñòà Excel  

íà ñóùåñòâóþùåé Web-ñòðàíèöå 

Çàìåíà îïóáëèêîâàííûõ ðàíåå äàííûõ 

Замена опубликованных данных в рабочей книге, которая публиковалась 

целиком, тривиальна: 

1. С помощью команды Файл | Открыть (File | Open) откройте файл Web-

страницы в Excel, в которой была опубликована рабочая книга. 

2. Выполните необходимые изменения, находясь в сеансе Excel. 

3. Сохраните рабочую книгу целиком как Web-страницу с прежним именем. 

Заменить данные Excel, опубликованные на Web-странице в качестве от-

дельного элемента рабочей книги, — более трудоемкая задача.  
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Ðèñ. 21.29. Îêíî Ïóáëèêàöèÿ âåá-ñòðàíèöû â Excel 2003 

Для того чтобы отразить эти изменения на статической Web-странице: 

1. Внесите в исходный файл Excel, из которого были опубликованы данные, 
необходимые изменения. Например, измените содержимое таблицы  
и тип диаграммы на первом листе (публикация которого показана на  
рис. 21.25) рабочей книги Excel. 

2. Выполните команду Кнопка "Office" | Сохранить как | Тип файла | Веб-
страница (Office Button | Save As | Save as type | Web Page). Откроется диа-
логовое окно Сохранение документа (Save As). 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Если вы предварительно выделили опубликованный элемент, то повторная 
публикация будет отражаться подписью правого переключателя в этом окне: 

вновь опубликовать (Republish). При этом в поле Имя файла (File name) бу-

дет отражено имя Web-страницы, на которой была проведена публикация. 

3. Нажмите кнопку Опубликовать (Publish). Откроется диалоговое окно 
Публикация веб-страницы (Publish as Web Page) (рис. 21.30). 

4. Убедитесь, что путь к публикуемой странице введен верно. В противном 
случае измените его в поле Имя файла (File name) или воспользуйтесь 
кнопкой Обзор (Browse). 
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Ðèñ. 21.30. Äèàëîãîâîå îêíî Ïóáëèêàöèÿ âåá-ñòðàíèöû  

ïðè îáíîâëåíèè ýëåìåíòîâ ïóáëèêàöèè 

5. С помощью списка Выбрать (Choose) группы Публикуемые элементы 
(Item to publish) выберите Опубликованные ранее элементы (Previously 
published items). 

6. В появившемся списке будут указаны ранее опубликованные элементы 
рабочей книги. Для каждого элемента этого списка сверху вниз проде-
лайте следующие шаги. 

• Выделите очередной элемент списка. 

• Убедитесь, что путь к публикуемой странице введен верно. Если это 
не так, то либо страница была перемещена или переименована, либо 
этот элемент списка соответствует другой опубликованной Web-
странице (и путь указан для нее). В первом случае следует изменить 
путь, во втором — выбрать следующий элемент списка. 

• Нажмите кнопку Изменить (Change) для ввода заголовка раздела, со-
ответствующего выделенному элементу, и введите его в диалоговом 
окне Задание заголовка страницы (Set Page Title) (см. рис. 21.22). 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Заголовок первого раздела действительно становится заголовком страницы  

и отображается в заголовке обозревателя, остальные публикуемые элементы 

также могут иметь заголовок, но отображаться в заголовке обозревателя они не 

будут. 
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7. Удалите ненужные элементы, выделив их в этом списке и нажав кнопку 
Удалить (Remove). 

8. Установите флажок Открыть страницу в обозревателе (Open published web 
page in browser), если нужно открыть сохраненный документ в отдельном 
окне обозревателя сразу после публикации. 

9. Нажмите кнопку Опубликовать (Publish). 

Результат повторной публикации примера приведен на рис. 21.31. 

 

 

Ðèñ. 21.31. Âèä Web-ñòðàíèöû ñ ïîâòîðíî îïóáëèêîâàííûìè ýëåìåíòàìè 

Разумеется, ничто не мешает комбинировать несколько способов публика-
ции. Таким образом, можно дополнить Web-страницу, на которой опубли-
кована рабочая книга, элементами из других рабочих книг2. Замечательно, 

                                                           

2 При этом стоит помнить, что такую Web-страницу обновить будет гораздо слож-

нее. Найдите приемлемый вариант. 
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что для этого не требуются специальные знания по Web-дизайну, — доста-
точно самого Excel. 

Базовые понятия языка HTML приводятся в конце этой главы. 

Íàñòðîéêà ïàðàìåòðîâ ïóáëèêàöèè â Web 

В Microsoft Excel начиная с версии Excel 2000 допускается задавать парамет-
ры публикации информации в Web. Наличие такой возможности является 
полезным средством в плане совместимости с другими обозревателями, от-
личными от Microsoft Internet Explorer. 

Для открытия диалогового окна настройки параметров Web в Excel: 

1. Выполните команду Кнопка "Office" | Сохранить как | Сервис | Параметры 
веб-документа  (Office Button | Save As | Tools | Web Options). Откроется 
диалоговое окно Параметры веб-документа (Web Options). 

2. Для определения основных параметров публикации документов в Web 
откройте вкладку Общие (General). 

3. Установите флажок Сохранять скрытые данные, необходимые для обнов-
ления формул (Save any additional hidden data necessary to maintain 
formulas) в группе Совместимость (Compatibility), чтобы сохранить воз-
можность работы с файлом в формате HTML непосредственно в Excel. 

4. Установите, если необходимо загружать картинки с Web-страниц, не соз-
данных в Excel, флажок Загружать с веб-страниц рисунки, не созданные в 
Excel (Load pictures from Web pages not created in Excel) в группе Совмес-
тимость (Compatibility). 

5. На вкладке Обозреватели (Browsers) выберите из списка При просмотре 
веб-страницы будет использоваться (People who view this Web page will be 
using) название обозревателя, который будет использоваться при про-
смотре, и установите флажок Использовать CSS3 при форматировании 
шрифтов (Rely on CSS for font formatting) в группе Параметры (Options), 
если документ будет просматриваться с помощью Microsoft Internet Ex-
plorer версии 4.0 или более поздней, либо Netscape Navigator 4.0 (или бо-
лее поздней версии). Это позволяет несколько сократить объем файла и 
увеличить скорость его обработки (рис. 21.32). 

6. На той же вкладке установите флажки Использовать VML при отображе-
нии графики в обозревателях (Rely on VML for displaying graphics in brows-
ers) и Разрешить графический формат PNG (Allow PNG as an output 
format) в группе Параметры (Options), если нужно воспользоваться более 

                                                           

3 CSS (Cascade Style Sheets) — каскадные таблицы стилей (одна из трех основных 

частей динамического HTML). 
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современными технологиями, такими как VML или формат графических 
файлов PNG. 

 

 

Ðèñ. 21.32. Âêëàäêà Îáîçðåâàòåëè  

äèàëîãîâîãî îêíà Ïàðàìåòðû âåá-äîêóìåíòà 

7. Для определения параметров файлов, связанных с Web, откройте вкладку 
Файлы (Files) (рис. 21.33). 

8. Установите флажок Создать папку для вспомогательных файлов (Organize 
supporting files in a folder) в группе Имена и размещение файлов (File 
names and locations), если нужно организовать сохранение дополнитель-
ных файлов (картинок и т. п.) в отдельной папке с именем <Имя файл 
Web-страницы>.files, находящейся в том же каталоге, что и файл Web-
страницы. Если в этом нет необходимости, сбросьте флажок, — вспомо-
гательные файлы будут создаваться в той же папке, где располагается 
файл Web-страницы. 

9. Установите флажок По возможности использовать длинные имена файлов 
(Use long file names whenever possible) в группе Имена и размещение фай-
лов (File names and locations), если нет ограничений на длину имен фай-
лов, — в таком случае будут использоваться длинные имена. Если пред-
полагается работать с полученным документом на компьютере с 
операционной системой, не поддерживающей длинные имена файлов 
(Windows 3.1, MS-DOS и т. п.), сбросьте этот флажок. 
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Ðèñ. 21.33. Óñòàíîâêà ïàðàìåòðîâ ôàéëîâ 

10. Установите флажок Обновлять ссылки при сохранении (Update links on 

save) в группе Имена и размещение файлов (File names and locations) при 

необходимости обновлять связи при записи документа. 

11. Если нужно проверять, является ли приложение Microsoft Office редак-

тором по умолчанию для Web-страниц, созданных в Office, установите 

флажок Office - для веб-страниц, созданных в Office (Check if Office is the 

default editor for Web pages created in Office) в группе Редактор, исполь-

зуемый по умолчанию (Default editor). 

12. Для задания параметров сохранения изображений откройте вкладку 

Картинки (Pictures) (рис. 21.34). 

13. Для большей эргономичности документа задайте нужные параметры мо-

нитора, на котором будет выводиться документ, а именно размер экрана 

в пикселах — с помощью списка Размер экрана (Screen size) и количест-

во пикселов в дюйме — с помощью списка Число точек на дюйм (Pixels 

per inch). 

14. Для того чтобы задать кодировку (набор символов), в которой будет соз-

даваться публикуемый в Web документ, перейдите на вкладку Кодировка 

(Encoding) (рис. 21.35). 
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Ðèñ. 21.34. Íàñòðîéêà ïàðàìåòðîâ ñîõðàíåíèÿ èçîáðàæåíèé  

ïðè ïóáëèêàöèè â Web 

 

Ðèñ. 21.35. Íàñòðîéêà êîäèðîâîê  

äëÿ îòêðûòîãî è ïóáëèêóåìîãî äîêóìåíòîâ 
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15. В списке Загрузить текущий документ как (Reload the current document 
as) выберите кодировку, в которой будет воспроизведен текущий доку-
мент после перегрузки (если открыт документ в формате HTML). 

16. С помощью списка Сохранить документ как (Save this document as) вы-
берите кодировку, в которой будет сохраняться документ при публика-
ции в Web. 

Íåìíîãî îá HTML 

При публикации документов в Web зачастую становится необходимым по-
нимание основ языка разметки текста HTML. Этот раздел служит для того, 
чтобы дать представление о базовых понятиях HTML. 

Îáùèå ïîíÿòèÿ 

Некоторые пользователи уже, возможно, просматривали файл в формате 
HTML с помощью обычного текстового редактора. В таком случае они, на-
верное, заметили, что текст, выводимый текстовым редактором, отличается от 
его представления в обозревателе лишь отсутствием элементов форматирова-
ния и наличием странных конструкций вида <...>. Эти "конструкции" назы-
ваются тэгами HTML, т. е. командами разметки текста или, иначе, управляю-
щими последовательностями символов (сравните рис. 21.36 и 21.37).  

Различают одиночные тэги и тэги-контейнеры. 

Одиночные тэги не изменяют способ форматирования текста, а служат для 
выполнения специфических функций, таких как разделение абзацев, 
встраивание графических изображений и т. п. 

Парные тэги, или тэги-контейнеры, окружают размечаемые фрагменты тек-
ста и включают в себя начальный и закрывающий тэг. Закрывающий тэг 
отличается от начального только лишь наличием символа "/", добавляемого 
перед именем тэга. 

Òýãè <HTML>, <HEAD>, <TITLE> è <BODY> 

Любой документ в формате HTML должен включать в себя парные тэги 
<HTML>, <HEAD> и <BODY>. 

Тэг <HTML> служит признаком начала или конца документа в формате 
HTML. Он является обязательным, т. к. при его отсутствии обозреватель 
воспримет HTML-документ как обычный текстовый файл. 

Тэг <HEAD> определяет начало заголовка HTML-документа. Как правило, он 
содержит информацию о названии документа (в виде тэга <TITLE>) и неко-
торые общие установки для данного документа. 

Тэг <BODY> обозначает начало или конец тела документа в формате HTML. 
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Ðèñ. 21.36. Ôàéë ôîðìàòà HTML,  

îòêðûòûé êàê îáû÷íûé òåêñòîâûé ôàéë  

â ðåäàêòîðå Microsoft Word  

Включение этих тэгов выполняется следующим образом: 

<HTML> 

<HEAD> 

<TITLE> Название документа </TITLE> 

</HEAD> 

<BODY> 

тело документа 

</BODY> 

</HTML> 
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Òýãè ôîðìàòèðîâàíèÿ òåêñòà 

В HTML допускается задавать параметры форматирования текста, такие как 
выделение полужирным шрифтом, наклон, мерцание и т. п. Все эти тэги 
парные. Они приведены в табл. 21.1. 

Òàáëèöà 21.1. Òýãè ôîðìàòèðîâàíèÿ òåêñòà 

Òýã Ôóíêöèÿ 

<B></B>  Âûäåëÿåò òåêñò ïîëóæèðíûì øðèôòîì 

<I></I> Âûäåëÿåò òåêñò êóðñèâîì 

<BLINK></BLINK> Âûäåëÿåò òåêñò ñ ïîìîùüþ ìèãàíèÿ 

<CENTER></CENTER> Öåíòðèðóåò òåêñò 

<BIG></BIG> Äåëàåò òåêñò áîëüøå,  ÷åì îêðóæàþùèé 

<SMALL></SMALL> Äåëàåò òåêñò ìåíüøå, ÷åì îêðóæàþùèé 

<CITE></CITE> Âûäåëÿåò öèòàòû èç äðóãèõ èñòî÷íèêîâ 

<TT></TT> Çàäàåò ìîíîøèðèííûé øðèôò 

<BLOCKQUOTE></BLOCKQUOTE> Âûäåëÿåò öèòàòû èç äðóãèõ èñòî÷íèêîâ 

 

Пример использования тэгов форматирования текста приведен на рис. 21.37. 

 

 

Ðèñ. 21.37. Èñïîëüçîâàíèå òýãîâ ôîðìàòèðîâàíèÿ òåêñòà 
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Îðãàíèçàöèÿ àáçàöåâ òåêñòà 

Язык HTML позволяет организовывать абзацы текста. Тэги, служащие для 
этого, вместе с их описаниями приведены в табл. 21.2. 

Òàáëèöà 21.2. Òýãè îðãàíèçàöèè àáçàöåâ òåêñòà 

Òýã Ôóíêöèÿ 

<P> Îòäåëÿåò àáçàöû òåêñòà ïóñòîé ñòðîêîé 

<BR> Ïðåðûâàåò ñòðîêó 

<HR> Âñòàâëÿåò îòäåëÿþùóþ ãîðèçîíòàëüíóþ ëèíèþ 

<PRE></PRE> Îïðåäåëÿåò ïðåäâàðèòåëüíî îòôîðìàòèðîâàííûé òåêñò 

 

Ñîçäàíèå ñïèñêîâ 

HTML позволяет использовать такое удобное средство, как списки. При 
этом возможно создание списков определений, ненумерованных4 и нумеро-
ванных списков, каждые из которых допускают вложенность. 

Для того чтобы создать ненумерованный список: 

1. Вставьте тэги <UL> и </UL> в то место документа, где будет располагаться 

список. 

2. Между этими тэгами поместите заголовок списка между тэгами <LH> и 

</LH>.  

3. Элементы списка задайте с помощью тэга <LI>. 

Пример организации ненумерованного списка: 

<UL> 

<LH> Пример ненумерованного списка </LH> 

<LI> Первый элемент списка 

<LI> Второй элемент списка 

<LI> Третий элемент списка 

</UL> 

Для создания нумерованного списка: 

1. Вставьте тэги <OL> и </OL> в то место документа, где будет располагаться 

список. 

                                                           

4 Часто данные списки называют маркированными. 
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2. Между этими тэгами поместите заголовок списка между тэгами <LH> и 
</LH>. 

3. Элементы списка задайте с помощью тэга <LI>. 

Списки определений в отличие от нумерованных и ненумерованных спи-
сков состоят из двух частей; первая служит для задания терминов, а вторая — 
для вывода определений этих терминов. Для того чтобы создать список оп-
ределений: 

1. Вставьте тэги <DL> и </DL> в то место, где нужно расположить список оп-
ределений. 

2. Создайте заголовок списка с помощью тэгов <LH> и </LH>. 

3. Введите тэг <DT> и задайте термин, который хотите определить. 

4. Затем задайте тэг <DD> с определением термина. 

5. Повторите третий и четвертый шаги для каждого термина, который хоти-
те определить. 

 

 

Ðèñ. 21.38. Ïðèìåð èñïîëüçîâàíèÿ ñïèñêîâ 

Пример организации списка определений: 
<DL> 

<LH>Список терминов</LH> 
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<DT>Термин1 

<DD>Определение термина 1 

<DT>Термин2 

<DD>Определение термина 2 

<DT>Термин3 

<DD>Определение термина 3 

</DL> 

Пример использования списков приведен на рис. 21.38. 

Òýãè âûäåëåíèÿ çàãîëîâêîâ 

Наряду с названием документа, на Web-странице могут использоваться 
заголовки для отдельных частей документа. Для этого служат тэги-
контейнеры <Hxx></Hxx>, где xx — число от 1 до 6, определяющее размер 
заголовка: <H1> определяет самый большой заголовок, <H6> — самый ма-
ленький (рис. 21.39). 

 

 

Ðèñ. 21.39. Ïðèìåð çàãîëîâêîâ ðàçëè÷íûõ ðàçìåðîâ 
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Êîììåíòàðèè 

Существует возможность вставлять комментарии в текст HTML-документа с 
помощью тэга <!-…->. При этом текст, находящийся внутри данного тэга, 
игнорируется обозревателем и может служить для пояснения непонятных 
мест в HTML-документе для Web-дизайнера.  

Пример использования комментария: 

<!- 

Список ОС, с которыми может работать этот продукт. 

В будущем вставить вместо нумерованного списка элемент управления 

-> 

<OL> 

<LH>Используемые операционные системы</LH> 

<LI> Windows 2000 

<LI> Windows XP 

<LI> Windows Vista 

</OL>  

Ñîçäàíèå ãèïåðññûëîê  
â òåêñòå HTML-äîêóìåíòà 

Для создания гиперссылок используются тэги <A> и </A>. Для того чтобы 
создать гиперссылку в документе HTML: 

1. Окружите текст, который будет служить указателем гиперссылки, тэгами 
<A> и </A>. 

2. В поле тэга <A> укажите с помощью ключевого слова HREF URL нужный 
ресурс (узел, файл, сообщение электронной почты и т. п.). 

3. Если необходимо выполнить переход в пределах страницы, создайте  
в месте перехода тэги <A NAME="xxx"></A>, где xxx — имя ссылки, и в ги-
перссылке вместо URL укажите имя ссылки с префиксом в виде #. 

Пример Web-страницы со вставленными гиперссылками приведен на  
рис. 21.13. 

Âñòàâêà ãðàôèêè 

Вставка графики в документ HTML производится с помощью тэга <IMG>. 
Синтаксис этого тэга имеет вид: 

<IMG SRC="…" ALIGN="…" WIDTH="" HEIGHT="" VSPACE="…" HSPACE="…" 
BORDER="…" > 
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Òàáëèöà 21.3. Êëþ÷åâûå ñëîâà â òýãå <IMG> 

Êëþ÷åâîå 
ñëîâî 

Âûïîëíÿåìàÿ ôóíêöèÿ 

SRC Îïðåäåëÿåò ïóòü  

ALIGN Çàäàåò ðàñïîëîæåíèå èçîáðàæåíèÿ îòíîñèòåëüíî òåêñòà: 

LEFT — èçîáðàæåíèå ðàñïîëàãàåòñÿ ñëåâà îò òåêñòà 

RIGHT — èçîáðàæåíèå ðàñïîëàãàåòñÿ ñïðàâà îò òåêñòà 

TOP — èçîáðàæåíèå ðàñïîëàãàåòñÿ ïî âåðõíåé ãðàíèöå ñòðîêè òåêñòà 

MIDDLE — âåðõíÿÿ ãðàíèöà òåêñòà ðàñïîëàãàåòñÿ ïîñåðåäèíå èçîáðàæåíèÿ 

BASELINE — âûðàâíèâàíèå íèæíåé ÷àñòè èçîáðàæåíèÿ ïî íèæíåé ÷àñòè 
ñòðîêè òåêñòà 

WIDTH Îïðåäåëÿåò øèðèíó îòîáðàæàåìîãî èçîáðàæåíèÿ â ïèêñåëàõ 

HEIGHT Îïðåäåëÿåò âûñîòó îòîáðàæàåìîãî èçîáðàæåíèÿ â ïèêñåëàõ 

VSPACE Çàäàåò âåðòèêàëüíîå ðàññòîÿíèå îò èçîáðàæåíèÿ, êîòîðîå îñòàåòñÿ 
ïóñòûì, â ïèêñåëàõ 

HSPACE Çàäàåò ãîðèçîíòàëüíîå ðàññòîÿíèå îò èçîáðàæåíèÿ, êîòîðîå îñòàåòñÿ 
ïóñòûì, â ïèêñåëàõ 

BORDER Ñîçäàåò ðàìêó âîêðóã èçîáðàæåíèÿ ñ çàäàííîé òîëùèíîé â ïèêñåëàõ 

 

Пример Web-страницы, содержащей графические элементы и гиперссылки, 
был приведен ранее (см. рис. 21.13). 

Ñîâåòû ïî îðãàíèçàöèè Web-ñòðàíèö 

При создании собственных Web-страниц рекомендуется следовать следующим 
общепринятым правилам, которые считаются правилами хорошего тона: 

1. Ориентируйтесь на размер экрана 1024×768 — большинство пользовате-
лей использует именно это разрешение экрана. 

2. Избегайте избыточного количества графической информации. Многие 
российские пользователи имеют низкоскоростное соединение с Internet, 
поэтому загрузка страницы с большим количеством графики может за-
нять у них очень много времени. 

3. Старайтесь не создавать страницы размером более чем 2—3 экрана, т. к. в 
противном случае работать с ними будет неудобно, кроме того, при этом 
увеличивается время загрузки. 

4. Лучше всего организовывать Web-узел в виде древовидной структуры — 
это позволяет находить информацию на узле по минимальному пути. 



 

 

Ãëàâà 22 

 
 
 

Excel è XML 

 

Когда человек, хотя бы немного знакомый с HTML (HyperText Markup Lan-

guage, "гипертекстовый язык разметки")1, впервые встречает упоминание об 

XML (eXtended Markup Language, "расширенный язык разметки"), обычно 

возникает предположение, что это что-то похожее и что, может быть, XML — 

улучшенный (усиленный, расширенный) вариант HTML. В какой-то степе-

ни это так, но цели и задачи у этих языков разные. 

Если язык HTML в первую очередь используется для (платформонезави-

симого) представления данных (например, в браузерах Internet), то XML 

предназначен для (платформонезависимого) хранения и передачи данных 

(опять-таки в Internet, но не обязательно с участием браузеров). 

Можно сказать, что документ HTML — это межплатформенный аналог до-

кумента Microsoft Word, а документ XML — это межплатформенный аналог 

базы данных (причем не обязательно реляционного типа). При этом и доку-

мент HTML, и документ XML являются текстовыми документами с выте-

кающими отсюда достоинствами и недостатками. Достоинство — универ-

сальность (межплатформенность), недостаток — проигрыш в эффективности 

по сравнению со специализированными форматами, например, того же Mi-

crosoft Word (*.doc) или форматом какой-либо СУБД (скажем, Microsoft 

Access или Microsoft SQL Server). 

Впрочем, можно говорить о документах XML "документо-ориентированных" 

(document-oriented) и ориентированных на работу с данными (data-oriented). 

Если принять такое разделение, то можно сказать, что в этой главе будет 

рассматриваться в основном второй вариант. 

                                                           

1Об HTML см. гл. 21. 
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За более подробной информацией о стандартах, связанных с XML, можно 
обратиться на Web-узел консорциума W3C (World Wide Web Consortium) по 
адресу www.w3.org. 

В следующем разделе изложены основы языка XML, полезные для понима-
ния вопросов, связанных с экспортом и импортом данных в формате XML. 
Те, кого не интересует теория, могут сразу перейти к разд. "Экспорт и им-

порт данных XML в Excel". 

22.1. Îñíîâû XML 

Язык XML, как и HTML, использует конструкции, называемые тэгами (tag), 
но в отличие от HTML, использующего определенный набор тэгов (задаю-
щих форму представления данных документа), XML предоставляет правила 
создания тэгов, другими словами, XML можно рассматривать скорее как 
метаязык разметки (meta-markup language). 

ÄË ß  Ñ Ï Ð À Â Ê È  

XML является подмножеством стандарта SGML (Standard Generalized Markup 

Language, стандартный обобщенный язык разметки), принятого ISO (International 

Organization for Standardization, Международная организация по стандартиза-

ции) в 1986 году. 

HTML в свою очередь можно рассматривать как конкретный язык разметки, 

созданный в соответствии с указанным стандартом.  

Òýãè XML 

Подобно документу HTML, документ XML состоит из тэгов и текста. 

Îñíîâíûå êîìïîíåíòû äîêóìåíòà XML 

Основными компонентами документа XML являются элементы (elements), 
атрибуты  (attributes) и комментарии  (comments). 

Элементы используются для разметки секций документа XML. Элемент 
имеет следующий синтаксис: 

<ElementName> Content </ElementName> 

где <ElementName> — открывающий тэг (start tag), </ElementName> — закры-
вающий тэг (end tag), а Content — содержимое (значение) элемента. 

Пример: 

<name> Иванов </name> 
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Элементы могут быть вложены в другие элементы: 

<employee> 

<name> Иванов </name> 

<salary> 4000 </salary> 

</employee> 

Атрибуты служат для задания дополнительной информации для элемента.  

Пример: 

<salary currency=”USD”> 4000 </salary> 

Комментарий выглядит так: 

<!--  Это комментарий  --> 

Ñòðóêòóðà äîêóìåíòà XML 

Правильно сформированный документ XML состоит из пролога  (prolog)  и 
корневого элемента  (root element). 

Пролог должен содержать информацию о номере используемой в документе 
версии XML и обычно также содержит информацию о кодировке символов, 
например: 

<?xml version="1.0" encoding="UTF-8" ?> 

 

 

Ðèñ. 22.1. Äîêóìåíò SIMPLE.XML,  

îòêðûòûé â îáîçðåâàòåëå Internet Explorer 
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Таким образом, простейший документ XML может выглядеть следующим 
образом: 

<?xml version="1.0" encoding="Windows-1251" ?> 

<!--  Пример простейшего документа XML  --> 

<employee> 

<name> Иванов </name> 

<salary currency=”USD”> 4000 </salary> 

</employee> 

Можно набрать приведенный текст в тестовом редакторе, сохранить его 
(например, под именем SIMPLE.XML) и открыть затем в обозревателе Internet 
Explorer (рис. 22.1). 

Обратите внимание: если щелкнуть на знаке минус слева от элемента <em-
ployee>, вложенные элементы будут скрыты (рис. 22.2). 

 

 

Ðèñ. 22.2. Äîêóìåíò SIMPLE.XML  

(âëîæåííûå ýëåìåíòû ñêðûòû) 

Èñïîëüçîâàíèå ñõåì XML 

Хотя формально документ XML (в отличие от документа HTML) может со-
держать любые тэги (элементы), в реальной ситуации пролог обычно содер-
жит схему XML (XML schema), описывающую, какие элементы может со-
держать использующий эту схему документ, какие атрибуты соответствуют 
каким элементам и т. п. Например, если мы пересылаем документ XML с 
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информацией о сотруднике, то схема может содержать информацию о том, 
какие данные и какого типа должны быть в документе (например строковое 
имя и зарплата в USD — целое число больше нуля2). 

Процесс сопоставления содержимого XML-документа на соответствие некой 

XML-схеме называется проверкой (validation). 

Схема может находиться непосредственно в документе, но чаще ее разме-

щают в отдельном файле с расширением xsd, а в документ помещается 

ссылка на этот файл. 

ÏÐÈÌÅ×ÀÍÈÅ  

В принципе, схема может и не содержаться в документе ни непосредственно, 

ни в виде ссылки, а проводить проверку документа на соответствие некоторой 

схеме можно "вручную" или программным путем. 

Для описания схем существует специальный язык — XSD (XML Schema De-

finition Language, язык описания схем XML). Подробное знакомство с ним 

выходит за рамки данной книги, но некоторые конструкции мы будем ис-

пользовать в примерах  данной главы. 

Ïðîñòðàíñòâà èìåí 

Поскольку один документ может использовать ("ссылаться на") более чем 

одну схему, возникает проблема совпадения имен. Она состоит в том, что в 

разных схемах могут быть задействованы одинаковые имена, и если некий 

документ ссылается на две схемы, в каждой из которых одно и то же имя 

элемента определяется по-своему, то возникает вопрос, какой из двух вари-

антов использован для конкретного имени в документе. 

Для устранения проблемы вводится понятие пространства имен (namespace). 

При указании имени мы всегда можем для определенности указать соответ-

ствующее ему пространство имен. Само пространство имен тоже должно 

иметь имя (префикс), которое по понятным причинам должно быть уни-

кальным. Для его указания можно использовать URL (Uniform Resource Lo-

cator, универсальный указатель ресурса) (об URL см. также гл. 21). 

Пространство имен определяется внутри открывающего тэга элемента: 

<namespacePrefix:elementName xmlns:namespacePrefix = 'URL'> 

                                                           

2 Если продолжить аналогию с базой данных, то в какой-то степени это напоминает 

задание имен и типов полей в конструкторе при работе с таблицей (например, в 

Access). 
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Ниже приведен пример использования пространства имен staff с URL 
http://www.myorg.ru/staff: 

<?xml version="1.0" encoding="Windows-1251" ?> 

<!--  Пример использования пространства имен  --> 

<staff:employee xmlns:staff = 'http://www.myorg.ru/staff’> 

<staff:name> Иванов </staff:name> 

<staff:salary currency=”USD”> 4000 </staff:salary> 

</staff:employee> 

Используемый при определении пространства имен URL не обязательно 
должен указывать на реальный файл. Как уже говорилось, задача URL — 
обеспечить уникальность. 

Документ может использовать несколько пространств имен. Одно из них 
может не иметь имени. Оно называется пространством имен по умолчанию 
(default namespace). 

Пример: 

<?xml version="1.0" encoding="Windows-1251" ?> 

<!--  Пример использования пространства имен по умолчанию --> 

<employee xmlns = 'http://www.myorg.ru/staff’> 

<name> Иванов </name> 

<salary currency=”USD”> 4000 </salary> 

</employee> 

В свою очередь, схема также является документом XML и формально могла 
бы содержать произвольные элементы, поэтому для ограничения возможно-
го произвола, т. е. чтобы схемы XML следовали единым правилам: 

� все схемы должны иметь элемент верхнего уровня с именем schema; 

� все схемы должны использовать одно и то же базовое пространство имен 
(namespace) (что никак не запрещает использование дополнительных 
пространств имен). URL для этого базового пространства имен имеет 
вид: http://www.w3.org/2001/XMLSchema. 

Итак, схема XML для рассматриваемого примера может иметь, например, 
такой вид (вышеупомянутому пространству имен мы дали здесь имя xs) 
(листинг 22.1). 

Листинг 22.1. Пример схемы XML 

<?xml version="1.0" encoding="Windows-1251" ?> 

<xs:schema xmlns:xs="http://www.w3.org/2001/XMLSchema">  
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   <xs:element name="employee"> 

      <xs:complexType> 

         <xs:sequence> 

            <xs:element name="name"   type="xs:string"/> 

            <xs:element name="salary" type="xs:integer"/> 

         </xs:sequence> 

      </xs:complexType> 

   </xs:element> 

</xs:schema>  

 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Те, кто хотя бы немного знаком с современным (объектным) программирова-

нием, легко заметит аналогию в нотации (особенно знакомые с платформой 

.NET, где также используется термин "пространство имен"). Ср.: "Объ-

ект.свойство" .и "xs:element" — разница в знаке-разделителе (точка и двоето-

чие соответственно). 

Èñïîëüçîâàíèå ñõåìû XML,  
ðàñïîëîæåííîé â äîêóìåíòå 

Приведенную в листинге 22.1 схему XML можно вставить непосредственно 
в документ XML, например, так: 

<?xml version="1.0" encoding="Windows-1251" ?> 

<employees> 

  <!-- START OF SCHEMA --> 

  <xs:schema xmlns:xs="http://www.w3.org/2001/XMLSchema">  

     <xs:element name="employee"> 

        <xs:complexType> 

           <xs:sequence> 

              <xs:element name="name"   type="xs:string"/> 

              <xs:element name="salary" type="xs:integer"/> 

           </xs:sequence> 

        </xs:complexType> 

     </xs:element> 

  </xs:schema>  

  <!-- END OF SCHEMA --> 

   <employee> 
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      <name> Иванов </name> 

      <salary>4000</salary> 

   </employee> 

   <employee> 

      <name> Петров </name> 

      <salary>3000</salary> 

   </employee> 

</employees> 

 

Более оправданно, однако, использование схемы, хранящейся в отдельном 
файле (внешней схемы). 

Èñïîëüçîâàíèå âíåøíåé ñõåìû XML 

Пусть текст листинга 22.1 набран в текстовом редакторе и сохранен, напри-
мер, под именем MySchema.xsd 

Чтобы указать в документе, что для его проверки будет использована схема, 
находящаяся в файле MySchema.xsd, следует указать имя этого файла в специ-
альном атрибуте (из пространства имен "http://www.w3.org/2001/XMLSchema-
instance"). 

В случае, когда документ ссылается на какие-либо пространства имен (кро-
ме указанного выше), используется атрибут schemaLocation, в противном 
случае — noNamespaceSchemaLocation — см. листинг 22.2. 

Листинг 22.2. Документ XML со ссылкой на схему MySchema.xsd 

?xml version="1.0" encoding="Windows-1251" ?> 

<!--  Пример использования схемы XML  --> 

<employee  xmlns:xsi="http://www.w3.org/2001/XMLSchema-instance" 

    xsi:schemaLocation="employee MySchema.xsd"> 

<name> Иванов </name> 

<salary>4000</salary> 

</employee> 

 

Рассмотрим несколько более содержательный пример схемы XML (сохра-
ненной под именем SchemaN.xsd), позволяющей использовать список из не-
скольких записей, и соответствующего документа XML (листинг 22.3). 
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Листинг 22.3. Пример схемы XML для верификации списка  

из нескольких записей 

<?xml version="1.0" encoding="Windows-1251" ?> 

<xs:schema xmlns:xs="http://www.w3.org/2001/XMLSchema">  

 <xs:element name="employees"> 

  <xs:complexType> 

   <xs:sequence> 

      <xs:element ref="employee" maxOccurs="unbounded"/> 

   </xs:sequence> 

  </xs:complexType> 

 </xs:element> 

    <xs:element name="employee"> 

     <xs:complexType> 

      <xs:sequence> 

        <xs:element name="name"   type="xs:string"/> 

        <xs:element name="salary" type="xs:integer"/> 

      </xs:sequence> 

     </xs:complexType> 

    </xs:element> 

</xs:schema> 

 

В листинге 22.4 приведен текст документа XML с информацией по трем со-
трудникам, для верификации которого используется схема из файла 
SchemaN.xsd (см. листинг 22.3). 

Листинг 22.4. Документ XML со списком записей по трем сотрудникам 

<?xml version="1.0" encoding="Windows-1251" ?> 

<!--  Пример использования схемы XML  --> 

<employees   xmlns:xsi="http://www.w3.org/2001/XMLSchema-instance"> 

             xsi:schemaLocation="employee SchemaN.xsd" 

   <employee> 

<name> Иванов </name> 

<salary>4000</salary> 

   </employee> 

   <employee> 
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      <name>Петров</name> 

      <salary>3000</salary> 

   </employee> 

   <employee> 

<name> Сидоров </name> 

<salary>5000</salary> 

   </employee> 

</employees> 

 

Проверку программы можно производить различными способами — напри-
мер, для этого можно использовать программу XML Spy фирмы Altova. 

На рис. 22.3 показаны результаты проверки документов XML, текст которых 
приведен в листингах 22.2 и 22.4. Об успешности проверки говорит зеленый 
кружок с "птичкой" в левом нижнем углу каждого из документов. 

 

 

Ðèñ. 22.3. Îêíî ïðîãðàììû XML Spy ñ ðåçóëüòàòàìè ïðîâåðêè äâóõ äîêóìåíòîâ XML  
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22.2. Ýêñïîðò è èìïîðò äàííûõ XML â Excel 

Для понимания материала данного раздела желательно (хотя и не обяза-
тельно) знание основ XML, изложенных в предыдущем разделе. 

Èìïîðò äàííûõ XML â Excel 

Если документ XML тем или иным образом связан со схемой XML (под-
робнее см. предыдущий раздел), то при импорте данных из такого докумен-
та Excel может использовать информацию из связанной с документом схемы 
хранить ее в картах XML той рабочей книги, куда импортированы данные 
из исходного документа. Если в исходном документе схема отсутствует, Ex-
cel пытается создать карту XML самостоятельно — на основе анализа дан-
ных, имеющихся в исходном документе. 

Рассмотрим сначала второй вариант (более простой, но менее гибкий). 

Èìïîðò äàííûõ èç XML-ôàéëà  
ïðè îòñóòñòâèè êàðòû (ñõåìû) XML 

Для импорта данных из XML-файла: 

1. Выполните команду Кнопка "Office" | Открыть (Office Button | Open) — 
откроется стандартное диалоговое окно Открытие документа (Open). 

2. В списке Тип файлов (Files of type), расположенном в нижней части окна, 
установите Файлы XML (*.xml) (XML Files (*.xml)) — после этого в об-
ласти списка файлов будут отображены только файлы этого типа. Выбе-
рите интересующий вас файл и нажмите кнопку Открыть (Open). 

3. В появившемся диалоговом окне Открытие XML (Open XML) (рис. 22.4) 
выберите переключатель XML-список (XML-List) и нажмите кнопку OK.  

 

 

Ðèñ. 22.4. Äèàëîãîâîå îêíî Îòêðûòèå XML 
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4. Если открываемый файл не содержит схемы данных, появится предупре-
ждающее сообщение о том, что Excel создаст схему (рис. 22.5). 

5. Нажмите кнопку OK — данные из XML-файла будут импортированы на 
рабочий лист Excel — рис. 22.6. 

 

 

Ðèñ. 22.5. Ïðåäóïðåæäåíèå Excel  

î ñîçäàíèè ñõåìû äàííûõ íà áàçå XML-ôàéëà 

 

Ðèñ. 22.6. Ðåçóëüòàòû èìïîðòà äîêóìåíòà XML â Excel 
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Для просмотра карты XML созданной Excel выполните команду Разработчик | 
Источник (Developer | Source) — в области задач, расположенной в правой 
части, откроется панель Источник XML (XML Source) с созданной картой 
XML — см. рис. 22.6. 

ÏÐÈÌÅ×ÀÍÈÅ  

Если вкладка Разработчик (Developer) отсутствует, выполните команду Кнопка 

"Office" | Параметры Excel (Office Button | Excel Options) и на вкладке Основ-

ные (Popular) установите флажок Показывать вкладку "разработчик" на 

ленте (Show Developer tab in the Ribbon) и нажмите кнопку OK. 

Ñîçäàíèå êàðòû XML è èìïîðò äàííûõ èç ôàéëà XML 

Рассмотрим сначала создание карты XML на основе имеющейся схемы XML. 

1. Откройте файл Excel (или создайте новый), в который планируется в 
дальнейшем импортировать данные из документа XML. 

 

 

Ðèñ. 22.7. Âêëàäêà Ðàçðàáîò÷èê è ïàíåëü Èñòî÷íèê XML 
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2. Выполните команду Разработчик | Источник (Developer | Source) — в об-

ласти задач, расположенной в правой части, откроется панель Источник 

XML (XML Source) — см. рис. 22.7. 

 

 

Ðèñ. 22.8. Äèàëîãîâîå îêíî âûáîðà èñòî÷íèêà äëÿ XML-êàðòû 

 

Ðèñ. 22.9. Äèàëîãîâîå îêíî âûáîðà êîðíåâîãî óçëà äëÿ XML-êàðòû 
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Ðèñ. 22.10. Äèàëîãîâîå îêíî Êàðòû XML 

 

 

Ðèñ. 22.11. Ðåçóëüòàò äîáàâëåíèÿ êàðòû XML  

â ðàáî÷óþ êíèãó Excel 
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3. Нажмите кнопку Карты XML (XML Maps) в правом нижнем углу панели 
Источник XML (XML Source) — откроется диалоговое окно Карты XML 
(XML Maps) — как на рис. 22.10. 

4. В окне Карты XML (XML Maps) нажмите кнопку Добавить (Add) — от-
кроется диалоговое окно Выберите источник XML (Select XML source) — 
рис. 22.8. 

5. Выберите файл для создания карты и нажмите кнопку Открыть (Open). 

6. Если в выбранном источнике содержится больше одного корневого уз-
ла, появится диалоговое окно выбора корневого узла для XML-карты — 
рис. 22.9. Выберите подходящий вариант из списка и нажмите кнопку 
OK — строка с параметрами  добавляемой карты появится в окне Карты 
XML (XML Maps) — рис. 22.10. 

 

 

Ðèñ. 22.12. Ðàáî÷èé ëèñò Excel  
ñ çàãîòîâêîé äëÿ èìïîðòà äàííûõ èç äîêóìåíòà XML 

7. Выделите имя добавленной схемы в списке диалогового окна Карты XML 
(XML Maps) и нажмите OK — карта добавится в рабочую книгу и будет 
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отображена на панели Источник XML (XML Source) рабочей области Ex-
cel (как показано на рис. 22.11). 

Для использования имеющейся карты XML: 

1. Перетащите с помощью мыши нужные элементы с панели Источник 
XML (XML Source) на рабочий лист для указания того, какие поля ото-
бражать на рабочем листе — см. рис. 22.12. 

2. Выполните команду Разработчик | XML | Импорт (Developer | XML | Im-
port), выберите в стандартном диалоговом окне импортируемый документ 
XML и нажмите кнопку Открыть (Open) — данные будут импортированы 
на рабочий лист. Результат будет примерно такой же, как на рис. 22.6. 

Ýêñïîðò äàííûõ èç Excel â äîêóìåíò XML 

Экспорт данных с рабочего листа Excel в документ XML выполняется ана-
логично импорту (но в обратном порядке): 

1. Выделите подлежащие экспорту данные в списке на рабочем листе. 

 

 

Ðèñ. 22.13. Âûáîð êàðòû XML äëÿ ýêñïîðòà 
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Ðèñ. 22.14. Äèàëîãîâîå îêíî Ýêñïîðò XML 

 

Ðèñ. 22.15. Äîêóìåíò XML, ïîëó÷åííûé â ðåçóëüòàòå ýêñïîðòà èç Excel 
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2. Выполните команду Разработчик | XML | Экспорт (Developer | XML | Ex-

port) — откроется диалоговое окно Экспорт XML (XML Export) — см. 

рис. 22.13. 

3. Выберите в списке карт подходящую и нажмите кнопку OK. 

4. В открывшемся диалоговом окне Экспорт XML (XML Export) (рис. 22.14) 

задайте имя файла, в который будет производиться экспорт, и нажмите 

кнопку Экспорт (Export). 

В результате Excel создаст документ XML, содержащий экспортированные 

данные.  

На рис. 22.15 показано содержимое созданного Excel документа XML. Обра-

тите внимание на используемую кодировку русских букв (UTF-8). 

22.3. Íàñòðîéêà Ëåíòû ñ èñïîëüçîâàíèåì 

ôîðìàòà Microsoft Office Open XML 

Èñïîëüçîâàíèå ôîðìàòà  

Microsoft Office Open XML  

â ôàéëàõ ðàáî÷èõ êíèã Excel 

Как известно, в версии Excel 2003 рабочую книгу Excel можно сохранить в 

формате XML-файла, однако по умолчанию используется XLS-формат (дво-

ичный формат, разработанный Microsoft для ранних версий Excel, с допол-

нениями и модификациями, учитывающими особенности последующих вер-

сий). 

В Excel 2007 также поддерживается возможность сохранять файлы в упомя-

нутых выше форматах, а также введен новый формат (используемый по 

умолчанию) — Microsoft Office Open XML. Файлы рабочих книг Excel, со-

храненные в указанном формате, имеют расширение xlsx (или xlsm для книг 

с поддержкой макросов). 

Файл, сохраненный в формате XLSX, на самом деле состоит из нескольких 

XML-файлов (называемых частями), упакованных в единый ZIP-архив3, 

у которого расширение zip заменено на xlsx.  

                                                           

3 Иногда в архив могут быть добавлены файлы других типов — например, BMP, 

AVI, PDF. 
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ÏÐÈÌÅ×ÀÍÈÅ  

Office Open XML-архив должен соответствовать требованиям Open Packaging 
Convention, в частности он должен содержать файл (часть) с названием 

[Content_Types].xml и файл связей (relationships) .rels в папке _rels — 

рис. 22.16. 

 

 

Ðèñ. 22.16. Âíóòðåííÿÿ ñòðóêòóðà ïðîñòåéøåãî ôàéëà ðàáî÷åé êíèãè Book1.xlsx (÷òî-

áû èìåòü âîçìîæíîñòü çàãëÿíóòü âíóòðü íåïîñðåäñòâåííî èç ïðîâîäíèêà Windows, 

ôàéë âðåìåííî ïåðåèìåíîâàí â Book.zip) 

Íàñòðîéêà Ëåíòû ïðÿìûì ðåäàêòèðîâàíèåì  

XML-ôàéëîâ ðàáî÷åé êíèãè Excel 

В Excel 2007 существует возможность настройки вкладок, групп и отдельных 
команд Ленты подобно тому, как в предыдущих версиях Excel существует 
возможность настройки меню и панелей инструментов (то есть можно до-
бавлять, удалять и изменять кнопки панелей инструментов и команды ме-
ню). 

Однако в Excel 2007, в отличие от предыдущих версий, отсутствует удобный 
интерфейс, позволяющий пользователю производить настройку.  

На текущий момент в документации Microsoft описаны два достаточно тру-
доемких способа настройки Ленты: 

� с использованием языков программирования; 

� прямым редактированием XML-файлов рабочей книги Excel. 

Ниже приведен пример использования второго способа, как более простого 
и доступного. 
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В соответствии со вторым способом, для настройки Ленты достаточно соз-
дать XML-файл, задающий конкретные параметры настройки, поместить 
его внутрь как часть XLSX-архива и добавить в текст базового XML-файла 
_rels/.rel ссылку с указанием расположения добавленного файла (части) в 
архиве. 

В листинге 22.5 приведен пример XML-файла (части) CustomUI.xml, ко- 
торый скрывает группу Шрифт (Font) на вкладке Главная (Home) —  
рис. 22.17, а также создает вкладку Custom Tab и добавляет группу Custom 
Group со стандартной кнопкой Built-in Paste на эту вкладку — рис. 22.18. 

 

 

Ðèñ. 22.17. Îêíî Excel ñî ñêðûòîé ãðóïïîé Øðèôò  

íà âêëàäêå Ãëàâíàÿ 

ÏÐÈÌÅ×ÀÍÈÅ  

Нажатие на кнопку Built-in Paste приводит к вставке содержимого Буфера об-

мена — аналогично команде Вставить (Paste) на панели быстрого доступа 

Листинг 22.5. Содержимое файла (части XLSX-архива) CustomUI.xml 

<customUI xmlns="http://schemas.microsoft.com/office/2006/01/customui"> 

  <ribbon> 

    <tabs> 
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      <tab idMso="TabHome"> 

        <group idMso="GroupFont" visible="false" />  

      </tab> 

      <tab id="dbCustomTab" label="A Custom Tab" visible="true"> 

        <group id="dbCustomGroup" label="Custom Group"> 

          <control idMso="Paste" label="Built-in Paste" enabled="true" /> 

        </group> 

      </tab> 

    </tabs> 

  </ribbon> 

</customUI> 

 

 

Ðèñ. 22.18. Îêíî Excel ñ äîáàâëåííîé âêëàäêîé Custom Tab  

ãðóïïîé Custom Group è ñòàíäàðòíîé êíîïêîé Built-in Paste  

Описанное выше редактирование XLSX-файла может быть выполнено на-
пример следующим образом: 

1. Создать в текстовом редакторе файл, содержащий текст, приведенный в 
листинге 22.5, и сохранить его, например, на рабочем столе под именем 
CustomUI/CustomUI.xml. 



Ãëàâà 22. Excel è XML 695

2. Заменить расширение исходного XLSX-файла на ZIP (скажем, файл 
CutomRibbon.xlsx нужно будет переименовать в CutomRibbon.zip).  

3. Скопировать или переместить папку CustomUI с содержащимся в ней 
файлом CustomUI.xml внутрь ZIP-архива (рис. 22.19). 

4. Добавить в текст базового XML-файла (части) _rels/.rel ссылку с ука-
занием расположения CustomUI.xml файла (части) в архиве (см. лис-
тинг 22.6). 

5. Заменить расширение ZIP обратно на исходное XLSX. 

ÏÐÈÌÅ×ÀÍÈÅ  

Для редактирования XML-файлов (частей) непосредственно внутри исходного 
XLSX-файла можно использовать редактор Custom UI Editor (который можно най-

ти по адресу http://openxmldeveloper.org/articles/customuieditor.aspx).  

 

 

Ðèñ. 22.19. Ðàñïîëîæåíèå ôàéëà CustomUI.xml â àðõèâå CustomRibbon.xlsx  

(äëÿ âûïîëíåíèÿ êîïèðîâàíèÿ è ïðîñòîðà ñîäåðæèìîãî íåïîñðåäñòâåííî  

èç ïðîâîäíèêà Windows ôàéë âðåìåííî ïåðåèìåíîâàí â CustomRibbon.zip) 

Листинг 22.6.  Содержимое XML-файла ссылок (части XLSX-архива) 

_rels/.rel 

<?xml version="1.0" encoding="UTF-8" standalone="yes" ?>  

<Relationships 
xmlns="http://schemas.openxmlformats.org/package/2006/relationships"> 

<Relationship Id="rId3" 
Type="http://schemas.openxmlformats.org/officeDocument/2006/relationships
/extended-properties" Target="docProps/app.xml" />  
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<Relationship Id="rId2" 
Type="http://schemas.openxmlformats.org/package/2006/relationships/metada
ta/core-properties" Target="docProps/core.xml" />  

<Relationship Id="rId1" 
Type="http://schemas.openxmlformats.org/officeDocument/2006/relationships
/officeDocument" Target="xl/workbook.xml" />  

<Relationship Id="customUIRelID" 
Type="http://schemas.microsoft.com/office/2006/relationships/ui/extensibi
lity" Target="customUI/customUI.xml" />  

</Relationships> 

 

В заключение остается выразить надежду на то, что в дальнейшем Microsoft 
снабдит Excel и другие приложения Office более удобными средствами на-
стройки интерфейса (к моменту выхода книги на рынке были доступны 
только программы настройки Ленты, разработанные другими фирмами). 

 

 



 

 

Ãëàâà 23 

 
 
 

Ïóáëèêàöèÿ  
ñ ïîìîùüþ ñëóæá Excel  
íà ñåðâåðå SharePoint Server 
 
 
С каждым днем все больше и больше появляется программных продуктов, 

нацеленных на корпоративный рынок. Microsoft SharePoint Server 2007 — 

один из них. 

Данный комплекс приложений является продолжением линейки продуктов 

Microsoft SharePoint Portal Server, нацеленных на предоставление возможно-

стей корпоративного масштаба для выполнение таких важных для бизнеса 

задач, как управление содержимым и бизнес-процессами, упрощение поис-

ка и совместного использования информации внутри и вне организации и 

принятие более обоснованных решений. Office SharePoint Server 2007 под-

держивает все приложения для внутренних и внешних сетей и Internet по 

всему предприятию в рамках одной интегрированной платформы, исполь-

зуемой вместо отдельных разрозненных систем. В этой главе будет описана 

одна из массы возможностей SharePoint Server 2007, а именно служба Excel 

Services и ее применение для публикации книг Excel. 

Среди других вопросов, обсуждаемых в этой главе: 

� установка Microsoft Office SharePoint Server 2007; 

� настройка Microsoft Office SharePoint Server 2007; 

� публикация файлов Excel в службах Excel; 

� различия в работе с книгой в Excel и в службах Excel. 
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23.1. Óñòàíîâêà  
Microsoft Office SharePoint Server 2007 

Для начала потребуется установить продукт под названием Microsoft Office 
SharePoint Server 2007.  

Обратите внимание, что существует две различные редакции Office Share-
Point Server: Standard edition и Enterprise edition. Мы будем рассматривать 
последнюю, так как только этот вариант включает в себя службы Excel. 

Перед установкой следует убедиться в том, что удовлетворяются минималь-
ные системные требования, перечисленные в табл. 23.1. 

Òàáëèöà 23.1. Ñèñòåìíûå òðåáîâàíèÿ äëÿ Office SharePoint Server 

Êîìïîíåíò Òðåáîâàíèå 

Êîìïüþòåð è ïðîöåññîð Ñåðâåð ñ ïðîöåññîðîì 2,5 Ãö è âûøå 

Ïàìÿòü 1 Ãáàéò è áîëåå 

Æåñòêèé äèñê 3 Ãáàéò ñâîáîäíîãî äèñêîâîãî ïðîñòðàíñòâà 

Îïåðàöèîííàÿ ñèñòåìà Microsoft Windows Server 2003 Standard Edition, Windows 
Server 2003 Enterprise Edition, Windows Server 2003 Data-
center Edition èëè Windows Server 2003 Web Edition ïëþñ 
ïîñëåäíèå service packs.  

Äðóãîå ÏÎ Microsoft .Net Framework 3.0 

Windows SharePoint Services 3.0 

 

Перейдем непосредственно к процессу установки: 

1. Вставьте компакт-диск в читающее устройство, далее произойдет автоза-
пуск установки. 

2. В случае нехватки тех или иных компонентов для установки будет выда-
но сообщение (рис. 23.1). Для того чтобы успешно установить Office 
SharePoint Server 2007, необходимо доустановить или настроить соответ-
ствующие службы. 

3. Если же процесс проверки конфигурации системы закончился успешно, 
то через некоторое время на экране появится диалоговое окно Microsoft 
Office SharePoint Server 2007 с полем для ввода ключа продукта (рис. 23.2). 
Введите ключ продукта и нажмите кнопку Продолжить (Continue). 

4. Следующее окно позволяет прочитать лицензию и согласиться с ней 
(рис. 23.3). Поставьте галочку напротив Я принимаю условия этого согла-
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шения (I accept the terms of this agreement) и нажмите кнопку Продолжить 
(Continue). 

 

 

Ðèñ. 23.1. Îêíî Îøèáêè óñòàíîâêè 

 

Ðèñ. 23.2. Îêíî Microsoft Office SharePoint Server 2007   
ñ ïðåäëîæåíèåì ââåñòè êëþ÷ 
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Ðèñ. 23.3. Îêíî Microsoft Office SharePoint Server 2007   
ñ ëèöåíçèåé íà èñïîëüçîâàíèå ÏÎ 

5. В следующем окне необходимо выбрать тип установки (рис. 23.4). В слу-
чае использования одного сервера для Office SharePoint Server 2007 нуж-
но выбрать Стандартная (Basic). 

6. На следующем этапе предлагается выбрать дополнительные параметры 
установки (рис. 23.5). Опять же, в случае одного сервера оптимальным 
выбором будет Автономная (Stand-alone). 

7. На вкладке Расположение файлов (File Location) укажите расположение 
файлов или согласитесь с теми, что указаны по умолчанию (рис. 23.6). 

На последней вкладке Обратная связь (Feedback) укажите свое отноше-
ние к программе Microsoft по улучшению качества программного обеспе-
чения (рис. 23.7). 

8. Далее нажмите кнопку Установить (Install Now). Начнется процесс копи-
рования данных и установки на жесткий диск. После завершения всех 
операций по установки будет выведено окно с предложением Запустить 
мастер настройки технологий и продуктов SharePoint (Run the SharePoint 
Products and Technologies Configuration Wizard now) (рис. 23.8).  
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Ðèñ. 23.4. Îêíî Microsoft Office SharePoint Server 2007 ñ âûáîðîì óñòàíîâêè 

 

Ðèñ. 23.5. Îêíî Microsoft Office SharePoint Server 2007,  

âêëàäêà Òèï óñòàíîâêè íà ñåðâåð 
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Ðèñ. 23.6. Îêíî Microsoft Office SharePoint Server 2007,  

âêëàäêà Ðàñïîëîæåíèå ôàéëîâ 

 

Ðèñ. 23.7. Îêíî Microsoft Office SharePoint Server 2007,  

âêëàäêà Îáðàòíàÿ ñâÿçü 
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Ðèñ. 23.8. Ïîñëåäíåå îêíî óñòàíîâêè Microsoft Office SharePoint Server 2007 

Перед началом использования Office SharePoint Server 2007 шаги данного 
мастера должны быть выполнены. Нажмите кнопку Закрыть (Close). 

9. Если на последнем шаге вы выбрали Запустить мастер настройки техно-
логий и продуктов SharePoint (Run the SharePoint Products and Technologies 
Configuration Wizard now), то на экране появится первое окно мастера 
(рис. 23.9). В случае если вы не выбрали данные мастера, то его можно 
вызвать через меню Пуск | Программы | Microsoft Office Server | Мастер 
настройки продуктов и технологий SharePoint (Start | Programs | Microsoft 
Office Server | SharePoint Products and Technologies Configuration Wizard). 

10. Нажав кнопку Далее > (Next >), будет выдано предупреждение (рис. 23.10) 
о том, что во время настройки могут быть запущены или сброшены сле-
дующие службы: 

• Службы IIS 

• Служба администрирования SharePoint 

• Служба времени SharePoint 

11. Нажмите кнопку Yes (Да). Начнется процесс настройки SharePoint 
(рис. 23.11). 
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Ðèñ. 23.9. Ïåðâîå îêíî  

Ìàñòåð íàñòðîéêè ïðîäóêòîâ è òåõíîëîãèé SharePoint 

 

Ðèñ. 23.10. Ïðåäóïðåæäåíèå î çàïóñêå è ñáðîñå ñëóæá 

12. На последнем шаге Мастер настройки продуктов и технологий SharePoint 
(SharePoint Products and Technologies Configuration Wizard) покажет отчет 
об успешном завершении (рис. 23.12). 
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Ðèñ. 23.11. Ïðîöåññ íàñòðîéêè ïðîäóêòîâ è òåõíîëîãèé SharePoint 

 

Ðèñ. 23.12. Îêíî óñïåøíîãî çàâåðøåíèÿ ïðîöåññà íàñòðîéêè SharePoint 
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13. После нажатия кнопки Готово (Finish) появится окно браузера Internet 
Explorer c домашней страницей SharePoint по умолчанию (рис. 23.13). 
Здесь можно получить запрос имени пользователя и пароля для доступа. 
Возьмите учетные данные, использованные для входа в систему на ло-
кальном компьютере. 

 

 

Ðèñ. 23.13. Îêíî áðàóçåðà Internet Explorer íà äîìàøíåé ñòðàíèöå SharePoint 

Если вы успешно прошли каждый из перечисленных шагов, то процесс ус-
тановки Office SharePoint Server 2007 завершен. 

23.2. Íàñòðîéêà  
Microsoft Office SharePoint Server 2007 

Чтобы воспользоваться возможностями службы Excel Services, необходимо 
предварительно настроить SharePoint Server 2007. Основная настройка за-
ключается в создании библиотеки документов.  
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Ïðîñìîòð ñîäåðæèìîãî óçëà 

Перед тем как создавать библиотеку документов, имеет смысл ознакомиться 
с уже существующими библиотеками. Чтобы увидеть предлагаемый список: 

1. В окне браузера Internet Explorer на домашней странице SharePoint по 
умолчанию (см. рис. 23.13) щелкните ссылку Просмотреть все содержи-
мое узла (View All Site Content). 

2. Появится страница со списком всего содержимого узла по умолчанию 
(рис. 23.14). Здесь, в частности, можно увидеть уже созданные библиоте-
ки документов, в которых можно опубликовать файл Excel. Создадим от-
дельную библиотеку. 

 

 

Ðèñ. 23.14. Îêíî áðàóçåðà, îòîáðàæàþùåãî âñå ñîäåðæèìîå óçëà 

Ñîçäàíèå áèáëèîòåêè äîêóìåíòîâ 

Чтобы создать библиотеку документов для публикации файлов Excel: 

1. Нажмите кнопку Создать (Create). Отобразится страница, на которой мож-
но создать список, библиотеку, доску обсуждений, опрос и пр. (рис. 23.15). 
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В нашем случае нужна Библиотека документов (Document Library), ее и 
выбираем. 

 
 

 

Ðèñ. 23.15. Ñòðàíèöà Ñîçäàíèå 

2. На следующем шаге будет предложено выбрать ряд параметров библиоте-

ки, таких  как  имя, описание, следует ли поместить ссылку на панель 

быстрого запуска, вести ли журнал версий и шаблон документа. Указав 

эти параметры, нажмите кнопку Создать (Create). 

3. После успешного создания браузер автоматически перейдет на страницу 

данной библиотеки документов (рис.  23.17). 

Для целей демонстрации применения службы Excel Services этих действий 

достаточно. Необходимо заметить, что для полноценного применения по-

требуется дополнительно настроить разрешения, почтовые службы, биб- 

лиотеку подключения к данным, создать необходимые файлы подключения 

к данным и пр., но это выходит за рамки данной главы и книги в целом. 
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Ðèñ. 23.16. Ñòðàíèöà Ñîçäàíèå, ïðîäîëæåíèå 

 

Ðèñ. 23.17. Ïðèìåð áèáëèîòåêè äîêóìåíòîâ Ãëàâà 23 
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23.3. Ïóáëèêàöèÿ ôàéëîâ Excel  
â ñëóæáàõ Excel 

При наличии доступа к службе Excel Services с запущенным Microsoft Office 
SharePoint Server 2007, на котором выполняется служба Excel Calculation Ser-
vices (отвечает за вычисления в опубликованных книгах), с помощью Micro-
soft Office Excel Web Access (часть SharePoint Server, отображающая книги 
Excel в виде Web-страниц) можно опубликовать книгу на этом сервере, что-
бы другие пользователи имели доступ к части данных или ко всем данным 
книги в браузере. 

При публикации на сервере книга сохраняется целиком, однако можно вы-
брать части книги (например, отдельные листы, именованные диапазоны 
или диаграммы), которые Excel Services может отобразить в Office Excel Web 
Access. При отображении только отдельных частей книги и при использова-
нии разрешений Office SharePoint Server 2007 для защиты книги от неавто-
ризованного доступа можно сохранить конфиденциальность данных в кни-
ге, в то время как авторизованные пользователи будут иметь возможность 
обновлять, пересчитывать и взаимодействовать с видимыми данными. 

Можно также определить параметры. Параметры представляют собой от-
дельные ячейки, значения которых определяются пользователями Office Ex-
cel Web Access. Параметры используются для просмотра ячеек, управляющих 
вычислениями в книге, например, анализом "что-если" со значениями, вве-
денными пользователями в ячейки, определенные как параметры. 

ÏÐÈÌÅ×ÀÍÈÅ  

Служба Excel Services поддерживает не все возможности Microsoft Office Excel. 

Для получения сведений о не поддерживаемых возможностях см. разд. "Разли-

чия в работе с книгой в Excel и в службах Excel" данной главы. 

Ñîçäàíèå ïàðàìåòðîâ äëÿ ïóáëèêàöèè 

Чтобы определить параметры, необходимо присвоить имена ячейкам, дос-
тупным для редактирования. Процедура присвоения имен ничем не отлича-
ется от описанной в гл. 5. 

ÏÐÈÌÅ×ÀÍÈÅ  

Параметры можно определить только в случае, если имена присвоены отдель-

ным ячейкам листа, содержащим значения. Определить параметры для имено-

ванных диапазонов, содержащих больше одной ячейки, нельзя. 



Ãëàâà 23. Ïóáëèêàöèÿ ñ ïîìîùüþ ñëóæá Excel íà ñåðâåðå SharePoint Server 711

Для присвоения имен отдельным ячейкам выполните следующие действия: 

1. На листе выберите ячейку, которая будет доступна для редактирования в 

браузере. 

2. Выберите команду Формулы | Определенные имена  | Присвоить имя 

(Formulas | Defined Names | Define Name) (рис. 23.18). 

 

 

Ðèñ. 23.18. Îêíî Ñîçäàíèå èìåíè 

3. В поле Имя (Name) введите имя для параметра. 

4. Нажмите кнопку ОК. 

Ïóáëèêàöèÿ êíèãè â ñëóæáå Excel Services 

1. Создайте новую книгу и введите в нее необходимые данные или откройте 

существующую книгу, которую нужно опубликовать в Excel Services. 

2. Задайте все необходимые параметры. 

3. Выполните команду Кнопка "Office" | Опубликовать | Службы Excel (Office 

Button | Publish | Excel Services). 
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4. В поле Имя файла (File name) введите путь к серверу и введите желаемое 
имя файла (рис. 23.19). При необходимости определите путь к серверу 
перед именем файла. Например, введите http://сервер/узел/имя_файла. 

 

 

Ðèñ. 23.19. Îêíî Ñîõðàíåíèå äîêóìåíòà 

ÏÐÈÌÅ×ÀÍÈÅ  

Книгу на сервере можно опубликовать только в формате Microsoft Office Excel 
2007 с поддержкой XML (.XLSX) или в двоичном формате файлов Office Excel 
2007 (.XLSB). 

5. Нажмите кнопку Параметры служб Excel (Excel Services Options) (рис. 23.20). 

6. На вкладке Показать (Show) настройте необходимые параметры отобра-
жения. Для отображения всей книги в службе Excel Services в поле спи-
ска выберите вариант Вся книга (Entire Workbook). Для отображения 
только конкретных листов в поле списка выберите вариант Листы 
(Sheets), а затем снимите флажки тех листов, которые показывать не 
нужно. Для отображения только конкретных элементов (например, име-
нованных диапазонов, диаграмм, таблиц или сводных таблиц) следует 
выбрать вариант Элементы в книге (Items in the Workbook), а затем уста-
новите флажки у элементов, которые нужно отобразить. 
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Ðèñ. 23.20. Îêíî Ïàðàìåòðû ñëóæá Excel,  

âêëàäêà Ïîêàçàòü 

 

Ðèñ. 23.21. Îêíî Ïàðàìåòðû ñëóæá Excel,  

âêëàäêà Ïàðàìåòðû 
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ÏÐÈÌÅ×ÀÍÈÅ  

По умолчанию будут выбраны все листы. Для быстрого отображения всех лис-

тов после снятия некоторых флажков можно установить флажок Все листы (All 

Sheets). 

7. Для определения параметров перейдите на вкладку Параметры (Parame-
ters) (рис. 23.21). 

ÏÐÈÌÅ×ÀÍÈÅ  

Параметры можно определить только в случае, если имена были присвоены 
отдельным ячейкам, содержащим значения. Нельзя определить параметры 
для именованных диапазонов, содержащих больше одной ячейки. 

8. Нажмите кнопку Добавить (Add), а затем установите флажки, соответст-
вующие параметрам, которые нужно добавить (рис. 23.22). После выде-
ления всех нужных параметров нажмите кнопку ОК. 

 

 

Ðèñ. 23.22. Îêíî Äîáàâëåíèå ïàðàìåòðîâ 

9. Нажмите кнопку ОК. 

10. Для проверки правильности отображения видимых областей книги в 
браузере установите флажок Открыть в службах Excel (Open in Excel 
Services) (см. рис. 23.19). Нажмите кнопку Сохранить (Save). Публикация 
книги в службе Excel Services завершена (рис. 23.23). 
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Ðèñ. 23.23. Ïðèìåð îïóáëèêîâàííîé êíèãè 

При открытии в приложении Excel книга всегда отображается целиком, а 
при необходимости ее содержимое можно изменить. При обновлении со-
держимого и сохранении книги изменения автоматически будут отображены 
на сервере. 

Другие пользователи могут просматривать и анализировать отображенные 
данные листа, используя Office Excel Web Access в своих браузерах. Они мо-
гут работать с этими данными, пользуясь такими функциональными воз-
можностями приложения Excel, как сортировка и фильтрация данных, или 
возможностями развертывания в сводной таблице. Если в книге заданы па-
раметры для именованных ячеек, другие пользователи также могут редакти-
ровать эти ячейки и определять значения. 

Если книга опубликована в Excel Services, можно воспользоваться функцио-
нальными возможностями Office SharePoint Server 2007 для управления и на-
стройки задания разрешений для защиты от неавторизованного доступа к книге. 

Пользователи Office Excel Web Access, не имеющие разрешения на открытие 
книги в приложении Excel, могут создать снимок книги с данными, отобра-
жаемыми в Office Excel Web Access. 
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23.4. Ðàçëè÷èÿ â ðàáîòå ñ êíèãîé â Excel  
è â ñëóæáàõ Excel 

Служба Excel Services в первую очередь является Web-ориентированной сис-
темой для анализа данных и создания отчетов для книг Excel, и в ней под-
держивается ограниченный набор возможностей Microsoft Office Excel 2007. 
В следующих разделах показано, какие возможности Office Excel 2007 под-
держивает или не поддерживает служба Excel Services. 

Ïîääåðæèâàåìûå è íåïîääåðæèâàåìûå 

âîçìîæíîñòè ïðè çàãðóçêå êíèãè 

Служба Excel Services позволяет загружать книги, сохраненные в формате 
книги Office Excel 2007 (.XLSX) или двоичной книги (.XLSB), в режиме 
"только для чтения". 

Все остальные форматы файлов Microsoft Office Excel не поддерживаются, в 
том числе книга Excel с поддержкой макросов (.XLSM) Office Excel 2007 и 
книга Microsoft Excel 97—2003 (.XLS). 

ÏÐÈÌÅ×ÀÍÈÅ  

При наличии соответствующих прав доступа можно также открыть книгу Office 

Excel 2007 на клиентском компьютере в меню Открыть (Open) на панели инст-

рументов Office Excel Web Access как полную книгу (чтение/запись) или как ее 

снимок, доступный только для чтения. 

Ïîääåðæèâàåìûå âîçìîæíîñòè 

Возможности, поддерживаемые при загрузке книги, описаны в табл. 23.2. 

Òàáëèöà 23.2. Ïîääåðæèâàåìûå âîçìîæíîñòè ïðè çàãðóçêå êíèãè 

Âîçìîæíîñòü Ïðèìå÷àíèÿ 

Ôóíêöèè Çà ðåäêèìè èñêëþ÷åíèÿìè, ïîääåðæèâàþòñÿ âñå ôóíêöèè ëèñòà 
Excel 

Äàòû Ñèñòåìû äàò Windows è Macintosh 

Òàáëèöû Excel Äàííûå òàáëèö Excel, çàãîëîâêè ñòîëáöîâ, âû÷èñëÿåìûå ñòîëá-
öû, ñòðîêè èòîãîâ, ñòðóêòóðèðîâàííûå ññûëêè è ñòèëè  

ß÷åéêè Çíà÷åíèÿ ÿ÷ååê, â òîì ÷èñëå îáúåäèíåííûå ÿ÷åéêè è ïåðåïîë-
íåíèå ñîäåðæèìîãî ÿ÷åéêè 
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Òàáëèöà 23.2 (îêîí÷àíèå) 

Âîçìîæíîñòü Ïðèìå÷àíèÿ 

Èìåíà Îïðåäåëåííûå èìåíà è èìåíîâàííûå äèàïàçîíû 

Âû÷èñëåíèå Ïàðàìåòðû âû÷èñëåíèÿ è ïåðåñ÷åòà, â òîì ÷èñëå àâòîìàòè÷å-
ñêîãî; àâòîìàòè÷åñêèå, êðîìå ïàðàìåòðîâ òàáëè÷íûõ, ðó÷íûõ è 
èòåðàòèâíûõ âû÷èñëåíèé â äèàïàçîíàõ èëè öåëûõ ëèñòàõ 

Äèàãðàììû Äèàãðàììû, äèàïàçîíû äèàãðàìì è îò÷åòû ñâîäíûõ äèàãðàìì 

Ôîðìàòèðîâàíèå Ôîðìàòèðîâàíèå ÿ÷åéêè è äèàïàçîíà ÿ÷ååê, óñëîâíîå ôîðìà-
òèðîâàíèå (çà èñêëþ÷åíèåì èñïîëüçîâàíèÿ ãèñòîãðàìì è çíà÷-
êîâ) â êíèãàõ è ôîðìàòû ÷èñåë 

Ïîäêëþ÷åíèÿ Ïîäêëþ÷åíèå ê âíåøíèì èñòî÷íèêàì äàííûõ, â òîì ÷èñëå ê 
ñâîäíûì òàáëèöàì OLAP 

Àíàëèç  
"÷òî-åñëè" 

Ðåçóëüòàòû ïðèìåíåíèÿ èíñòðóìåíòîâ àíàëèçà "÷òî-åñëè", â òîì 
÷èñëå "Ïîäáîð ïàðàìåòðà", "Òàáëèöû äàííûõ", "Ñöåíàðèè", "Ïî-
èñê ðåøåíèÿ" è "Ðÿäû" 

Êîíñîëèäàöèÿ Êîíñîëèäèðîâàííûå äàííûå â äèàïàçîíàõ 

 

Íåïîääåðæèâàåìûå âîçìîæíîñòè 

Служба Excel Services не загружает и не отображает книги, содержащие не-
поддерживаемые возможности, перечисленные ниже. Для получения наи-
лучших результатов всегда следует сохранять книгу Office Excel 2007 при 
помощи команды Excel Services. Чтобы убедиться в том, что функция под-
держивается, установите флажок Открыть в службах Excel (Open in Excel 
Services) в диалоговом окне Сохранение документа (Save Document), чтобы 
попытаться отобразить книгу в обозревателе. Если функция не поддержива-
ется, служба Excel Services отобразит предупреждение. 

Не поддерживающиеся и предотвращающие загрузку книги возможности 
приведены в табл. 23.3. 

Òàáëèöà 23.3. Íåïîääåðæèâàåìûå âîçìîæíîñòè ïðè çàãðóçêå êíèãè 

Âîçìîæíîñòü Ïðèìå÷àíèÿ 

VBA Ïðîãðàììû Visual Basic äëÿ ïðèëîæåíèé (VBA), ìàêðîñû,  
íàäñòðîéêè è îïðåäåëåííûå ïîëüçîâàòåëåì ôóíêöèè (UDF) 

Íàñëåäîâàííûå 
ÿçûêè ñîçäàíèÿ 
ìàêðîñîâ 

Ôóíêöèè ìàêðîñîâ Microsoft Excel 4.0 è äèàëîãîâûå ëèñòû  
Microsoft Excel 5.0 
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Òàáëèöà 23.3 (îêîí÷àíèå) 

Âîçìîæíîñòü Ïðèìå÷àíèÿ 

Ýëåìåíòû  
óïðàâëåíèÿ 

Ýëåìåíòû óïðàâëåíèÿ íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ ôîðìû, íà ïàíå-
ëè ýëåìåíòîâ è âñå ñðåäñòâà óïðàâëåíèÿ ActiveX 

XML Êàðòû XML, ïàêåòû ðàñøèðåíèÿ XML è âñòðîåííûå ñìàðò-òåãè 

Áåçîïàñíîñòü  
è êîíôèäåíöè-
àëüíîñòü 

Êíèãè, ëèñòû, äèàïàçîíû ñ çàùèòîé è êíèãè ñ óïðàâëåíèåì ïðà-
âàìè íà äîñòóï ê äàííûì (IRM) 

Ðèñóíêè  
è îáúåêòû 

Ñâÿçàííûå èëè âíåäðåííûå îáúåêòû èëè ðèñóíêè, âñòàâëåííûå 
ðèñóíêè, ýëåìåíòû àâòîôèãóð, îáúåêòû WordArt è äèàãðàììû, 
íàïðèìåð îðãàíèçàöèîííûå äèàãðàììû 

Ðóêîïèñíûå  
äàííûå 

Âñå ðóêîïèñíûå âîçìîæíîñòè, â òîì ÷èñëå ðèñîâàíèå, ïèñüìî è 
ïðèìå÷àíèÿ 

OLE è DDE Ñâÿçàííûå è âíåäðåííûå îáúåêòû (OLE) è ñâÿçè äèíàìè÷åñêîãî 
îáìåíà äàííûìè (DDE) 

Îòîáðàæàåìûå 
ôîðìóëû 

Êíèãè, ñîõðàíåííûå ñ îòîáðàæàåìûìè ôîðìóëàìè 

Ïðîâåðêà äàííûõ Ïðåäîòâðàùåíèå ââîäà íåâåðíûõ äàííûõ è ñîçäàíèå ðàñêðû-
âàþùèõñÿ ñïèñêîâ 

Ïîñòàâùèêè  
OLE DB 

Èñïîëüçîâàíèå Microsoft Business Solutions, ïîñòàâùèêà ñëóæá 
èçâëå÷åíèÿ äàííûõ è ïîñòàâùèêà Jet OLE DB 

Íàñëåäîâàííûå 
ñïèñêîâûå  
äàííûå 

Òàáëèöû çàïðîñîâ è òàáëèöû, ñâÿçàííûå ñî ñïèñêàìè Windows 
SharePoint Services 

Çàïðîñû Web-çàïðîñû è òåêñòîâûå çàïðîñû 

Âíåøíèå ññûëêè 
íà ñâÿçàííûå 
êíèãè    

Âíåøíèå ññûëêè (òàêæå íàçûâàåìûå ñâÿçÿìè) íà îïðåäåëåííûé 
äèàïàçîí ÿ÷ååê, îïðåäåëåííîå èìÿ äèàïàçîíà ÿ÷ååê èëè îïðå-
äåëåíèå èìåíè âíåøíåé ññûëêè 

Ïðèìå÷àíèÿ Îòîáðàæåíèå è íàñòðîéêà ïðèìå÷àíèé 

Êîíñîëèäàöèÿ Êîíñîëèäèðîâàííûå äàííûå â îò÷åòàõ ñâîäíîé òàáëèöû 

 

Ïîääåðæèâàåìûå è íåïîääåðæèâàåìûå  
ôóíêöèè ëèñòà 

Полностью поддерживаются все функции при загрузке и пересчете книг, кроме 
ГИПЕРССЫЛКА, ДРВ и SQL.Request, которые имеют ограниченную поддержку. 
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Îñîáåííîñòè íåêîòîðûõ ôóíêöèé ëèñòà 

Список особенностей этих функций приведен в табл. 23.4. 

Òàáëèöà 23.4. Îñîáåííîñòè íåêîòîðûõ ôóíêöèé ëèñòà 

Ôóíêöèÿ Âîçâðàùàåìîå  

çíà÷åíèå â Excel 

Âîçâðàùàåìîå çíà÷åíèå â Excel Services 

ГИПЕР-
ССЫЛКА 

Àêòèâíàÿ ãèïåðññûë-
êà, ïî êîòîðîé îñó-
ùåñòâëÿåòñÿ ïåðåõîä 

Îäèí èç ñëåäóþùèõ ýëåìåíòîâ:  

• àêòèâíàÿ ãèïåðññûëêà, ïîçâîëÿþùàÿ îñó-
ùåñòâèòü ïåðåõîä ïîñëå åå íàæàòèÿ, åñëè 
óñòàíîâëåíû ñâîéñòâà Office Excel Web  
Access Ðàçðåøèòü âçàèìîäåéñòâèå  
è Ðàçðåøèòü ïåðåìåùåíèå; 

• àêòèâíàÿ ãèïåðññûëêà íà äðóãóþ Web-
ñòðàíèöó èëè äîêóìåíò, íî íå íà ðàñïîëî-
æåíèå âíóòðè êíèãè, ïîçâîëÿþùàÿ îñóùå-
ñòâèòü ïåðåõîä ïîñëå åå íàæàòèÿ, åñëè 
ñâîéñòâî Office Excel Web Access Ðàçðå-

øèòü âçàèìîäåéñòâèå óñòàíîâëåíî,  
à ñâîéñòâî Ðàçðåøèòü ïåðåìåùåíèå  
íå óñòàíîâëåíî; 

• íåàêòèâíàÿ òåêñòîâàÿ ãèïåðññûëêà, ïî êî-
òîðîé íåâîçìîæåí ïåðåõîä, åñëè ñâîéñòâà 
Office Excel Web Access Ðàçðåøèòü âçàè-

ìîäåéñòâèå è Ðàçðåøèòü ïåðåìåùåíèå 
íå óñòàíîâëåíû 

ДРВ Äàííûå ðåàëüíîãî 
âðåìåíè èç ïðîãðàì-
ìû, êîòîðàÿ ïîääåð-
æèâàåò àâòîìàòèçà-
öèþ COM 

Ñëåäóþùåå: 

• çíà÷åíèÿ, âîçâðàùàåìûå ôóíêöèåé ДРВ, 

êîòîðûå â íàñòîÿùèé ìîìåíò õðàíÿòñÿ â 
êíèãå; 

• åñëè íåò çíà÷åíèé, âîçâðàùàåìûõ â íà-
ñòîÿùèé ìîìåíò, âîçâðàùàåòñÿ îøèáêà 
#Н/Д; 

• åñëè Ñëóæáà Excel Services ïåðåñ÷èòûâàåò 
êíèãó è ïûòàåòñÿ âûïîëíèòü ôóíêöèþ ДРВ 

èëè SQL.Request, âîçâðàùàåòñÿ îøèáêà 

#Н/Д.  

Ïðè íåîáõîäèìîñòè ìîæíî èñïîëüçîâàòü 
ôóíêöèþ ЕОШИБКА èëè ЕСЛИОШИБКА, ÷òîáû 

ïðîâåðèòü âîçâðàùàåìîå çíà÷åíèå 
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Òàáëèöà 23.4 (îêîí÷àíèå) 

Ôóíêöèÿ Âîçâðàùàåìîå  
çíà÷åíèå â Excel 

Âîçâðàùàåìîå çíà÷åíèå â Excel Services 

SQL. 
Request 

Ðåçóëüòàòû çàïðîñà, 
ïîäêëþ÷åííîãî ê 
âíåøíåìó èñòî÷íèêó 
äàííûõ 

Ñëåäóþùåå: 

• çíà÷åíèÿ, âîçâðàùàåìûå ôóíêöèåé 
SQL.Request, êîòîðûå â íàñòîÿùèé ìî-
ìåíò õðàíÿòñÿ â êíèãå; 

• åñëè íåò çíà÷åíèé, âîçâðàùàåìûõ â íàñòîÿ-
ùèé ìîìåíò, âîçâðàùàåòñÿ îøèáêà #Н/Д; 

• åñëè Ñëóæáà Excel Services ïåðåñ÷èòûâàåò 
êíèãó è ïûòàåòñÿ âûïîëíèòü ôóíêöèþ ДРВ 
èëè SQL.Request, âîçâðàùàåòñÿ îøèáêà 
#Н/Д.  

Ïðè íåîáõîäèìîñòè ìîæíî èñïîëüçîâàòü 
ôóíêöèþ ЕОШИБКА èëè ЕСЛИОШИБКА, ÷òîáû 
ïðîâåðèòü âîçâðàùàåìîå çíà÷åíèå 

СИМВОЛ Ñèìâîë, îïðåäåëÿå-
ìûé öèôðîé è ñèì-
âîëîì áëîêà äëÿ íå-
ïå÷àòàåìîãî ñèìâîëà 

Ñèìâîë, îïðåäåëÿåìûé öèôðîé è ïóñòûì çíà-
÷åíèåì äëÿ íåïå÷àòàåìîãî ñèìâîëà 

ЯЧЕЙКА Ñâåäåíèÿ î ôîðìà-
òèðîâàíèè, ïîëîæå-
íèè è ñîäåðæèìîì 
ëåâîé âåðõíåé ÿ÷åé-
êè ïî ññûëêå 

Îøèáêà #ЗНАЧ! 

ИНФОРМ Ïóòü ê òåêóùåìó êà-
òàëîãó èëè ïàïêå íà 
êîìïüþòåðå êëèåíòà 

Îøèáêà #ЗНАЧ! 

 

Îñîáåííîñòè âðåìåííûõ ôóíêöèé 

При пересчете в Excel Services на сервере следующие временные функции 
могут возвращать значения, отличающиеся от вычисленных в приложении 
Excel на компьютере клиента. Список этих функций приведен в табл. 23.5. 

Òàáëèöà 23.5. Îñîáåííîñòè âðåìåííûõ ôóíêöèé 

Ôóíêöèÿ Âîçâðàùàåìîå çíà÷åíèå  
â Excel 

Âîçâðàùàåìîå çíà÷åíèå  
â Excel Services 

ТДАТА Äàòà è âðåìÿ íà êîìïüþòåðå  
êëèåíòà 

Äàòà è âðåìÿ íà ñåðâåðå 
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Òàáëèöà 23.5 (îêîí÷àíèå) 

Ôóíêöèÿ Âîçâðàùàåìîå çíà÷åíèå  
â Excel 

Âîçâðàùàåìîå çíà÷åíèå  
â Excel Services 

СЕГОДНЯ Äàòà íà êîìïüþòåðå êëèåíòà Äàòà íà ñåðâåðå 

СЛЧИС,  
СЛУЧМЕЖДУ 

Ñëó÷àéíîå ÷èñëî, íîâîå ïðè êàæ-
äîì âûçîâå ôóíêöèè 

Ñëó÷àéíîå ÷èñëî, íîâîå ïðè 
êàæäîì âûçîâå ôóíêöèè 

 

Ïîääåðæèâàåìûå è íåïîääåðæèâàåìûå 
âîçìîæíîñòè ïðè ïðîñìîòðå êíèãè 

Просмотр книги в Excel Services на сервере очень похож на просмотр книги 
в приложении Excel на компьютере клиента, но есть отличия. Независимо 
от того, поддерживаются эти возможности или нет, книгу всегда можно за-
грузить, причем эти возможности сохраняются в книге, так что они будут 
продолжать правильно работать в Excel. 

Ïîääåðæèâàåìûå âîçìîæíîñòè 

Следующие возможности поддерживаются, но на сервере могут быть ото-
бражены по-другому. Список этих возможностей приведен в табл. 23.6. 

Òàáëèöà 23.6. Ïîääåðæèâàåìûå âîçìîæíîñòè ïðè ïðîñìîòðå êíèãè 

Âîçìîæíîñòü Ïðèìå÷àíèÿ  

Ãèïåðññûëêè Ïîääåðæèâàþòñÿ, íî óïðàâëÿþòñÿ ñâîéñòâàìè Office Excel 
Web Access òàê, êàê îïèñàíî íèæå: 

• àêòèâíàÿ ãèïåðññûëêà, ïîçâîëÿþùàÿ îñóùåñòâèòü ïåðå-
õîä ïîñëå åå íàæàòèÿ, åñëè óñòàíîâëåíû ñâîéñòâà Office 
Excel Web Access Ðàçðåøèòü âçàèìîäåéñòâèå è Ðàç-
ðåøèòü ïåðåìåùåíèå;  

• àêòèâíàÿ ãèïåðññûëêà íà äðóãóþ Web-ñòðàíèöó èëè äî-
êóìåíò, íî íå íà ðàñïîëîæåíèå âíóòðè êíèãè, ïîçâîëÿþ-
ùàÿ îñóùåñòâèòü ïåðåõîä ïîñëå åå íàæàòèÿ, åñëè ñâîé-
ñòâî Office Excel Web Access Ðàçðåøèòü 
âçàèìîäåéñòâèå óñòàíîâëåíî, à ñâîéñòâî Ðàçðåøèòü 
ïåðåìåùåíèå íå óñòàíîâëåíî; 

• íåàêòèâíàÿ òåêñòîâàÿ ãèïåðññûëêà, ïî êîòîðîé íåâîçìî-
æåí ïåðåõîä, åñëè ñâîéñòâà Office Excel Web Access 
Ðàçðåøèòü âçàèìîäåéñòâèå è Ðàçðåøèòü ïåðåìåùå-
íèå íå óñòàíîâëåíû 
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Òàáëèöà 23.6 (ïðîäîëæåíèå) 

Âîçìîæíîñòü Ïðèìå÷àíèÿ  

Øðèôòû   Íà ñåðâåðå îáû÷íî óñòàíîâëåíû òå æå øðèôòû è ðàçìåðû 
ñèìâîëîâ, ÷òî è íà êîìïüþòåðå êëèåíòà, íî åñëè íà ñåðâåðå 
íåò îïðåäåëåííîãî øðèôòà, òî ìîæåò áûòü èñïîëüçîâàí ïîä-
ñòàíîâî÷íûé øðèôò. Êðîìå òîãî, ïîëüçîâàòåëü ìîæåò îò-
êëþ÷àòü ñòèëè è ðàçìåðû øðèôòà â îáîçðåâàòåëå, íàïðèìåð 
â Internet Explorer 

Äèàãðàììû è îò÷åòû 
ñâîäíûõ äèàãðàìì 

Äèàãðàììû è îò÷åòû ñâîäíûõ äèàãðàìì — ýòî ñòàòè÷åñêèå 
èçîáðàæåíèÿ, êîòîðûå îáíîâëÿþòñÿ è ïåðåðèñîâûâàþòñÿ 
òîëüêî ïðè èçìåíåíèè (ôèëüòðàöèè, ñîðòèðîâêå è ò. ï.) äàí-
íûõ, íà êîòîðûõ îñíîâàíà äèàãðàììà, èëè äàííûõ â ñâÿçàí-
íîì îò÷åòå ñâîäíîé òàáëèöû 

Ëèíåéíûå ãðàíèöû 

 

Ïîëíîñòüþ ïîääåðæèâàþòñÿ ñëåäóþùèå ëèíèè: ëèíèè âñåõ 
öâåòîâ; íåïðåðûâíûå è äâîéíûå ëèíèè; ñïëîøíûå, ñîñòîÿ-
ùèå èç ðîìáîâ, è ïóíêòèðíûå ëèíèè; òîíêèå, ñðåäíèå è òîë-
ñòûå ëèíèè. ×àñòè÷íî ïîääåðæèâàþòñÿ: òðîéíûå è äâîéíûå 
ëèíèè; ñïëîøíûå, ñîñòîÿùèå èç ðîìáîâ, ñîñòîÿùèå èç êâàä-
ðàòîâ, øòðèõïóíêòèðíàÿ, äëèííàÿ øòðèõïóíêòèðíàÿ è äâîé-
íàÿ øòðèõïóíêòèðíàÿ ëèíèè 

Íàïðàâëåíèÿ  
ãðàäèåíòà öâåòà 

Ãîðèçîíòàëüíîå è âåðòèêàëüíîå íàïðàâëåíèå ãðàäèåíòà  
öâåòà 

Öâåò çàëèâêè ÿ÷åéêè Âñå öâåòà çàëèâêè 

Âûðàâíèâàíèå ÿ÷ååê Ïîääåðæèâàþòñÿ âñå âèäû âûðàâíèâàíèÿ â ÿ÷åéêå, çà èñ-
êëþ÷åíèåì âûðàâíèâàíèÿ ïî âåðòèêàëè ïî âûñîòå è ðàñïðå-
äåëåííîãî âûðàâíèâàíèÿ ïî âåðòèêàëè. Ýòè äâà òèïà âûðàâ-
íèâàíèÿ çàìåíÿþòñÿ íà âûðàâíèâàíèå ïî âåðòèêàëè ïî 
öåíòðó 

Ïîâîðîò òåêñòà Ïîâîðîò òåêñòà ïîääåðæèâàåòñÿ, åñëè äëèíà òåêñòà, ñîäåð-
æàùåãîñÿ â ÿ÷åéêå èëè çàãîëîâêå ñòîëáöà, ïðåâûøàåò èõ 
øèðèíó. Äëÿ ïîâîðîòà ïðîòèâ ÷àñîâîé ñòðåëêè îò ãîðèçîí-
òàëüíîãî ïîëîæåíèÿ èñïîëüçóéòå ïîëîæèòåëüíûå çíà÷åíèÿ 
âðàùåíèÿ (+), äëÿ ïîâîðîòà ïî ÷àñîâîé ñòðåëêå îò ãîðèçîí-
òàëüíîãî ïîëîæåíèÿ èñïîëüçóéòå îòðèöàòåëüíûå çíà÷åíèÿ (–) 

Äâóíàïðàâëåííûé 
òåêñò 

Ïîääåðæèâàåòñÿ ïîëíîñòüþ ïðè èñïîëüçîâàíèè íàáîðà ñèì-
âîëîâ îäíîãî è òîãî æå ÿçûêà 

Óñëîâíîå ôîðìàòè-
ðîâàíèå ñðåäñòâàìè 
ñëóæá AS 

Óñëîâíîå ôîðìàòèðîâàíèå â Microsoft SQL Server Analysis 
Services (AS) ñâîäèòñÿ ê èçìåíåíèþ öâåòà øðèôòà, öâåòà 
çàëèâêè, íà÷åðòàíèÿ øðèôòà (ïîëóæèðíîãî, êóðñèâà, ïîä-
÷åðêíóòîãî è çà÷åðêíóòîãî), à òàêæå ê çàäàíèþ ôîðìàòà 
ñòðîêè, íàïðèìåð, ÷èñëîâîãî ôîðìàòà 
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Òàáëèöà 23.6 (îêîí÷àíèå) 

Âîçìîæíîñòü Ïðèìå÷àíèÿ  

Ïðîêðóòêà ëèñòà Ìàêñèìàëüíîå ÷èñëî ñòðîê è ñòîëáöîâ, êîòîðûå ìîæíî ïðî-
êðóòèòü íà ëèñòå, ðàâíî 500. ×òîáû îòîáðàçèòü ñòðîêè è 
ñòîëáöû çà ïðåäåëàìè ýòîãî îãðàíè÷åíèÿ, âîñïîëüçóéòåñü 
êíîïêàìè íàâèãàöèè 

 

Íåïîääåðæèâàåìûå âîçìîæíîñòè 

Список этих возможностей приведен в табл. 23.7. 

Òàáëèöà 23.7. Íåïîääåðæèâàåìûå âîçìîæíîñòè ïðè ïðîñìîòðå êíèãè 

Âîçìîæíîñòü Ïðèìå÷àíèÿ 

Ãèïåðññûëêè íà äèà-
ãðàììàõ  

Ïåðåõîä ïî ãèïåðññûëêàì íà äèàãðàììàõ 

Òàáëèöû Çàìåíà çàãîëîâêîâ ñòîëáöîâ ëèñòà çàãîëîâêàìè òàáëèö 
Excel ïðè ïðîêðó÷èâàíèè çàãîëîâêîâ èç ïðåäñòàâëåíèÿ â 
ïðîêðó÷èâàåìîé îáëàñòè 

Óçîðû çàëèâêè  
ÿ÷åéêè    

Âñå óçîðû çàëèâêè 

Íàïðàâëåíèÿ  
ãðàäèåíòà öâåòà 

Ïî äèàãîíàëè ââåðõ, ïî äèàãîíàëè âíèç, îò óãëîâ ê öåíòðó 

Ïîâîðîò òåêñòà    Ïîâîðîò çàëèâêè è óçîðà ÿ÷åéêè ïðè ïîâîðîòå òåêñòà íå 
ïîääåðæèâàåòñÿ; âðàùåíèå òåêñòà íå âëèÿåò íè íà ïîëîæå-
íèå äèàãîíàëüíûõ ãðàíèö, íè íà ãîðèçîíòàëüíîå èëè âåðòè-
êàëüíîå âûðàâíèâàíèå, êðîìå ñëó÷àåâ âûðàâíèâàíèÿ ïî ëå-
âîìó êðàþ ïðè ïîëîæèòåëüíîì âðàùåíèè (+) è ïî ïðàâîìó 
êðàþ ïðè îòðèöàòåëüíîì âðàùåíèè (–) 

Äâóíàïðàâëåííûé 
òåêñò 

Ïðè âåðòèêàëüíîé îðèåíòàöèè òåêñòà ñìåøàííîå ïèñüìî 
ñïðàâà íàëåâî è ñëåâà íàïðàâî íå ïîääåðæèâàåòñÿ äëÿ ñèì-
âîëîâ äâóíàïðàâëåííîãî òåêñòà, èìåþùèõ ðàçëè÷àþùóþñÿ 
îðèåíòàöèþ îáðàçîâ â áèòîâîé êàðòå (èëè ôîðì ñèìâîëîâ), 
íàïðèìåð "(" (ëåâàÿ êðóãëàÿ ñêîáêà) è ")" (ïðàâàÿ êðóãëàÿ 
ñêîáêà) 

Ëèíèè ãðàíèö    ×àñòè÷íî ïîääåðæèâàþòñÿ ñëåäóþùèå ëèíèè ãðàíèö: òðîé-
íûå è äâîéíûå ëèíèè; ñïëîøíûå, ñîñòîÿùèå èç ðîìáîâ, ñî-
ñòîÿùèå èç êâàäðàòîâ, øòðèõïóíêòèðíàÿ, äëèííàÿ øòðèõ-
ïóíêòèðíàÿ è äâîéíàÿ øòðèõïóíêòèðíàÿ ëèíèè 
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Òàáëèöà 23.7 (îêîí÷àíèå) 

Âîçìîæíîñòü Ïðèìå÷àíèÿ 

Äèàãðàììû Îáúåìíûå ãðàôè÷åñêèå ýôôåêòû, íàïðèìåð òåíü, ñâå÷åíèå, 
èñêðèâëåíèå, ðåëüåô, ñãëàæèâàíèå, ïåðåêðàøèâàíèå è îò-
ðàæåíèå, ëèáî óäàëÿþòñÿ, ëèáî ïðåîáðàçóþòñÿ â äðóãèå 
ýôôåêòû.  

Ñëåäóþùèå îáúåìíûå äèàãðàììû íå ïîääåðæèâàþòñÿ: 

• ñ îáúåìíîé ïîâåðõíîñòüþ; 

• ñ ïðîâîëî÷íîé ïîâåðõíîñòüþ; 

• ñ êîíòóðíîé ïîâåðõíîñòüþ; 

• ñ ïðîâîëî÷íîé êîíòóðíîé ïîâåðõíîñòüþ. 

Ôîðìàòèðîâàííûé òåêñò â îáúåêòàõ — ìàðêåðû, ðàçëè÷íûå 
øðèôòû è ðàçìåðû ñèìâîëîâ — ïðåîáðàçóåòñÿ â îáû÷íûé 
òåêñò 

Çàãîëîâêè ñòðîê  
è ñòîëáöîâ    

Äëÿ çàãîëîâêîâ ñòðîê è ñòîëáöîâ ìîãóò ïðèìåíÿòüñÿ ñëå-
äóþùèå ñòèëè ôîðìàòèðîâàíèÿ: äâîéíîå ïî ÿ÷åéêå, äâîéíîå 
ïîä÷åðêèâàíèå, íàäñòðî÷íûé è ïîäñòðî÷íûé 

Íåïå÷àòàåìûå  
ñèìâîëû    

Ñèìâîëû 7-áèòíîé òàáëèöû ASCII (ïîäìíîæåñòâî òàáëèöû 
ñèìâîëîâ ANSI) ñ êîäàìè îò 0 äî 32, à òàêæå ëþáûå ñèìâî-
ëû, íå ïîääåðæèâàåìûå XML (ðàñøèðÿåìûì ÿçûêîì ãèïåð-
òåêñòîâîé ðàçìåòêè) âåðñèè 1.0 

Ïå÷àòü Ðàçìåòêà ñòðàíèöû è êîëîíòèòóëû 

Âñïëûâàþùèå  
ïîäñêàçêè    

Âñïëûâàþùèå ïîäñêàçêè äëÿ ñâîéñòâ êîìïîíåíòîâ Microsoft 
SQL Server Analysis Services 

 

Ïîääåðæèâàåìûå è íåïîääåðæèâàåìûå 

âîçìîæíîñòè ïðè ðàáîòå ñ êíèãîé 

Служба Excel Services позволяет работать с загруженной книгой различными 
способами, но некоторые виды работы не поддерживаются. 

ÏÐÈÌÅ×ÀÍÈÅ  

Следующий способ работы поддерживается только в Web-клиенте Excel. Он 

заключается в создании и изменении параметров, которые временно изменяют 

значения ячеек в книге с помощью области задач "Параметры" в Web-клиенте 

Excel. 
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Ïîääåðæèâàåìûå âîçìîæíîñòè 

Следующие возможности поддерживаются, но могут проявляться по-друго-
му. Список этих возможностей приведен в табл. 23.8. 

Òàáëèöà 23.8. Ïîääåðæèâàåìûå âîçìîæíîñòè ïðè ðàáîòå ñ êíèãîé 

Âîçìîæíîñòü Ïðèìå÷àíèÿ  

Îò÷åòû ñâîäíûõ 
òàáëèö    

Ôèëüòðàöèÿ îò÷åòà, âûäåëåíèå êîìïîíåíòîâ, ðàçâåðòûâàíèå (ïå-
ðåõîä íà óðîâåíü âíèç) è ñâåðòûâàíèå (ïåðåõîä íà óðîâåíü ââåðõ) 
óðîâíåé ïðåäñòàâëåíèÿ äàííûõ, ñîðòèðîâêà, ôèëüòðàöèÿ,  
à òàêæå îòîáðàæåíèå è ñêðûòèå ïðîìåæóòî÷íûõ èòîãîâûõ çíà÷åíèé 

Ïîèñê Ïîèñê òåêñòà, ÷èñåë è äàò ñ ó÷åòîì ðåãèñòðà, à òàêæå ïîèñê ïî 
÷àñòè ñîäåðæèìîãî ÿ÷åéêè 

Ïðîñòîå  
âûäåëåíèå    

Âûäåëåíèå îòäåëüíîé ÿ÷åéêè, ñòðîêè èëè ñòîëáöà 

Ôèëüòðàöèÿ è 
ñîðòèðîâêà    

Ïðèìåíåíèå àâòîôèëüòðà, ôèëüòðàöèÿ ïî òåêñòó, ÷èñëàì, äàòàì  
è âðåìåíè ñ óêàçàíèåì ìíîæåñòâåííûõ êðèòåðèåâ è ñîðòèðîâêè 

Ñòðóêòóðà Ñòðóêòóðà, â òîì ÷èñëå ñêðûòèå è îòîáðàæåíèå ñâåäåíèé 

Ñöåíàðèè Âûïîëíåíèå âñòðîåííûõ ñöåíàðèåâ 

Îáíîâëåíèå Îáíîâëåíèå âíåøíèõ èñòî÷íèêîâ äàííûõ, â òîì ÷èñëå âñåõ èñòî÷-
íèêîâ äàííûõ â òåêóùåé êíèãå, çàäàííûõ èñòî÷íèêîâ, ïåðèîäè÷å-
ñêîå îáíîâëåíèå, îáíîâëåíèå âðó÷íóþ è îáíîâëåíèå ïðè çàãðóçêå 
êíèãè 

Âû÷èñëåíèå Âû÷èñëåíèå âðó÷íóþ è àâòîìàòè÷åñêîå 

 

ÏÐÈÌÅ×ÀÍÈÅ  

Хотя Служба Excel Services поддерживает возможность загрузки книг, содер-

жащих циклические ссылки, определение циклических ссылок при загрузке и 

пересчете книги происходит по-другому. Если Службе Excel Services не удается 

разрешить циклическую ссылку, в некоторых случаях выводится предупрежде-

ние о наличии циклической ссылки. Вычисленное значение будет таким, как ес-

ли бы операция для клиента Excel была отменена. В действительности Служба 

Excel Services автоматически отменяет циклические ссылки, чтобы не допус-

тить выполнения вычислений, вызывающих уменьшение производительности 

сервера. 

Íåïîääåðæèâàåìûå âîçìîæíîñòè 

Следующие возможности не поддерживаются. Список этих возможностей 
приведен в табл. 23.9. 
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Òàáëèöà 23.9. Íåïîääåðæèâàåìûå âîçìîæíîñòè ïðè ðàáîòå ñ êíèãîé 

Âîçìîæíîñòü Ïðèìå÷àíèÿ  

Îò÷åòû ñâîäíûõ 
òàáëèö 

Ïàðàìåòðû "Ïîäðîáíî î ãðóïïå" è "Ïîêàçàòü äåòàëè" (òàêæå 
íàçûâàåìûå ïàðàìåòðàìè äåòàëèçàöèè) äëÿ äàííûõ OLAP, 
ïîèñêà ýëåìåíòîâ, äåéñòâèé Microsoft SQL Server Analysis Ser-
vices, èñïîëüçîâàíèÿ ñïèñêà ïîëåé äëÿ äîáàâëåíèÿ, óïîðÿäî-
÷èâàíèÿ èëè óäàëåíèÿ ïîëåé 

Îò÷åòû ñâîäíûõ 
äèàãðàìì 

Ðàáîòà íåïîñðåäñòâåííî ñî ñâîäíîé äèàãðàììîé (ïîñêîëüêó 
îíà ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé ñòàòè÷åñêîå èçîáðàæåíèå) 

Àñèíõðîííàÿ 
îöåíêà ôóíêöèè 
êóáà 

Àñèíõðîííîå èçâëå÷åíèå äàííûõ ïðè âû÷èñëåíèè ôóíêöèè 
êóáà è îòîáðàæåíèå ñîîáùåíèÿ #ОЖИДАНИЕ_ДАННЫХ äî èç-
âëå÷åíèÿ âñåõ äàííûõ. Âñå äàííûå èçâëåêàþòñÿ îäíîâðåìåííî 
ïåðåä îòîáðàæåíèåì èëè îáíîâëåíèåì îòîáðàæåíèÿ ïðåä-
ñòàâëåíèÿ 

Ïîèñê Ïîèñê ïî âõîæäåíèþ äàííûõ (â îòëè÷èå îò ïîèñêà äàííûõ ïî 
àòðèáóòàì ôîðìàòèðîâàíèÿ è ñ ó÷åòîì ðåãèñòðà) 

Çàìåíà Çàìåíà òåêñòà è çíà÷åíèé ïîñëå ïðèìåíåíèÿ ñðåäñòâà Ïîèñê 

Èçìåíåíèå  
ðàçìåðà ñòðîêè  
è ñòîëáöà 

Íàñòðîéêà øèðèíû è âûñîòû ñòðîêè è ñòîëáöà 

Ñëîæíîå  
âûäåëåíèå 

Âûäåëåíèå äèàïàçîíà èç ñìåæíûõ è íåñìåæíûõ ÿ÷ååê èëè 
âñåãî ëèñòà 

Âû÷èñëåíèå Èçìåíåíèå ïàðàìåòðà âû÷èñëåíèé â êíèãå ïîñëå òîãî, êàê îíà 
çàãðóæåíà 

Ôèëüòðàöèÿ  
è ñîðòèðîâêà 

Ôèëüòðàöèÿ è ñîðòèðîâêà ïî öâåòó è ñîõðàíåíèå ôèëüòðà èëè 
ñîðòèðîâêè â êíèãå Excel Services 

Ïåðåõîä Âñå îïåðàöèè ïåðåõîäà 

Óïðàâëåíèå  
îáëàñòÿìè 

Ðàçáèåíèå è çàêðåïëåíèå îáëàñòåé 

Ìàñøòàá Íàñòðîéêà ïðåäñòàâëåíèÿ ëèñòà â ïðîöåíòàõ îò äåéñòâèòåëü-
íîãî ðàçìåðà 

 

 



 

 

ЧАСТЬ IV  

УПРАВЛЕНИЕ СПИСКАМИ  

И БАЗАМИ ДАННЫХ  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Ãëàâà 24 

 
 
 

Ñïîñîáû ââîäà äàííûõ 

 

Для программы, предназначенной для обработки таблиц данных (каковой 
является Excel), возможность работы с базами данных является весьма важ-
ной. Все больше и больше программных продуктов позволяют организовы-
вать работу как с базами данных, созданными в их собственной среде, так и 
с внешними. Microsoft Excel имеет развитые инструментальные средства 
поддержки и тех и других типов баз данных. Виды работ с ними можно раз-
бить на две категории: 

� организация встроенных, расположенных непосредственно на рабочем 
листе, баз данных с помощью списков; 

� работа с внешними данными с помощью запросов, используя средство 
Microsoft Query. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Если использование термина база данных при работе с внешними источниками 

выглядит естественным, то по отношению к спискам Excel этот термин звучит 
слишком громко. Поэтому, говоря о "базе данных" в Excel, мы имеем в виду 
диапазон ("диапазон данных"), в котором находятся данные для выполнения 
некоторых операций, характерных для работы с базами данных — в первую 
очередь, сортировки и установки фильтра. Для удобства выполнения таких 
действий этот диапазон может быть организован определенным образом — 
например, ему может быть присвоено имя База_данных (Database)

1
. С диа-

пазоном, имеющим (в точности) указанное имя, Excel может выполнять некото-
рые операции "по умолчанию" (подробности ниже). 

                                                           

1 Важным понятием, характерным для "серьезной" базы данных, является понятие 

индекса. Наличие индексов, например, дает возможность одновременного ввода и 

исправления записей базы данных несколькими пользователями, работающими в 

сети, без необходимости блокировки всей базы. Разумеется, "базы данных" Excel 

такими возможностями не обладают. 
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В данной главе рассматриваются следующие вопросы: 

� основные сведения о базах данных; 

� понятие списка и составляющих его элементов; 

� рекомендации по организации баз данных в Excel; 

� базовые операции по организации списков (ввод данных). 

24.1. Îñíîâíûå ñâåäåíèÿ î áàçàõ äàííûõ  

è ñðåäñòâàõ Excel äëÿ èõ îðãàíèçàöèè 

Современные базы данных (точнее, базы данных реляционного типа) пред-
ставляют собой набор таблиц, имеющих между собой сложные связи. Каж-
дая такая таблица состоит из набора строк, называемых записями. Каждая из 
строк делится на части, называемые полями, для которых жестко определены 
требования к типу содержащихся в них данных. Проведем аналогию с ката-
логом литературы в библиотеке. В качестве таблиц можно рассматривать 
разделы каталога: книги, журналы и т. п.; записями можно считать карточ-
ки, в которых указываются данные о книге или журнале; полями записей 
будут данные, указанные в карточках: автор, издательство, год издания, 
внутренний код, указывающий местоположение в архиве, и т. д. 

Характерными для баз данных являются следующие операции: 

� ввод новой записи (помещение карточки на новую книгу в каталог); 

� удаление записи (списание книги с соответствующим изъятием карточки 
из каталога); 

� редактирование записи (изменение данных карточки, например, при ин-
вентаризации); 

� упорядочивание (сортировка) записей; 

� поиск по критерию (поиск книги или нескольких книг в каталоге по не-
которому набору исходных данных, в том числе и не полному: автор, из-
дательство, год издания и т. п.). 

Excel поддерживает все указанные операции. 

Ñïèñêè 

Как уже упоминалось, Excel позволяет создавать базы данных непосредст-
венно на рабочем листе. В первом приближении такая база данных пред-
ставляет собой самую обычную таблицу, называемую списком.  
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ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Следует различать понятия таблица и список. Таблица представляет собой 
последовательность строк и столбцов, содержащих взаимосвязанные данные, 
снабженные дополнительными средствами форматирования, сортировки и 
фильтрации. Этот тип объекта появился в Excel 2007 как дальнейшее развитие 
списка (подробнее см. разд. "Особенности использования таблиц"). Здесь и 
далее под списком понимается некоторый связанный диапазон ячеек. 

Введем еще три понятия. 

� Диапазон базы данных — область на рабочем листе, где находится таблица, 
выступающая в роли базы данных. 

� Диапазон извлеченных значений — область рабочего листа, в которую по-
мещаются значения, полученные из списка при выполнении операций 
поиска и др. 

� Диапазон критериев — хотя Excel позволяет производить поиск в простых 
списках либо при простых условиях поиска с помощью команды Данные | 
Сортировка и фильтр | Фильтр (Data | Sort & Filter | Filter), однако при 
формировании сложных условий поиска становится необходимым поме-
щать критерии поиска в область рабочего листа, называемую диапазоном 
критериев. 

Каждому из указанных диапазонов можно присвоить специальные имена: 
База_данных (Database) — диапазону базы данных, Критерии (Criteria) — 
диапазону критериев, Извлечь (Extract) — диапазону извлеченных значе-
ний. В этом случае, при выполнении некоторых операций из вкладки Дан-
ные (Data) Excel по умолчанию будет предлагать использовать указанные 
диапазоны в качестве рабочих. 

Например, диапазон Извлечь обычно заполняют данными, выполнив  
команду Данные | Сортировка и фильтр | Дополнительно (Data | Sort & Filter  | 
Advanced)  (подробнее см. гл. 26). 

Пример базы данных со всеми тремя диапазонами приведен на рис. 24.1. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Как было сказано выше, организация баз данных в виде списков не предостав-
ляет всех возможностей, которые существуют в специализированных програм-
мах по работе с базами данных

2
. Также стоит помнить, что в Excel есть ограни-

чение на количество строк и столбцов на листе. Таким образом, в случае 
большого объема и высокой сложности базы данных наиболее целесообраз-
ным представляется использование систем управления базами данных (на-

                                                           

2 Такие программы называют обычно системами управления базами данных (СУБД). 
СУБД, в свою очередь, делятся на более простые, используемые, как правило, в од-
нопользовательском режиме (desktop), и более мощные, рассчитанные в первую оче-
редь на работу в сети и имеющие, в частности, средства защиты от сбоев ("откат 
транзакций") — клиент-серверные (client-server). 
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пример, Microsoft Access для простых баз данных и Microsoft SQL Server для 
более сложных). Excel стоит использовать только как средство анализа и на-
глядного представления содержимого подобных баз — в особенности для соз-
дания и распечатки различного вида отчетов. 

 

Ðèñ. 24.1. Ïðèìåð îðãàíèçàöèè áàçû äàííûõ â Excel 

Äèàïàçîí áàçû äàííûõ 

Существуют несколько путей задания диапазона базы данных. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Подчеркнем еще раз, что на самом деле речь идет просто о задании исходного 
диапазона для ряда операций с данными, так что слова "база данных" при опи-
сании такого диапазона не являются обязательными, и при желании их вполне 
можно опустить. Эти слова просто подчеркивают, что с диапазоном данных бу-
дут выполнены операции, характерные именно для работы с базами данных. 

� Присвоить диапазону ячеек, выступающему в качестве диапазона базы 
данных, имя База_данных (Database) — в этом случае Excel будет автома-
тически считать его диапазоном базы данных. Однако такой способ не 
годится при наличии нескольких списков. 
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� Для большинства команд во вкладке Данные (Data) (эта вкладка включает 
команды, предназначенные для работы со списками) можно непосредст-
венно указать диапазон базы данных. 

� Диапазон, выделенный перед выполнением команд вкладки Данные (Da-
ta), принимается за диапазон базы данных. 

� Диапазон базы данных может устанавливаться Excel. Для этого одна из 
ячеек списка должна быть активной. При этом определение границ спи-
ска производится следующим образом: сначала находится самая верхняя 
текстовая строка, не отделенная пустыми ячейками относительно этой 
ячейки, данная строка становится строкой заголовков, и далее все непус-
тые строки, лежащие ниже ее, включаются в диапазон базы данных; если 
же такая строка не будет найдена, то в качестве списка выбираются все 
непустые ячейки, соседние с активной. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Во всех случаях самая верхняя строка списка принимается за строку заголовков. 

Исходя из возможности автозавершения (AutoComplete) в ячейки списка, 
следует придерживаться следующих рекомендаций. 

� Если список только один — задайте ему имя База_данных (Database) (см. 
далее).  

� При наличии нескольких списков на странице следует отделять их как 
минимум одной строкой (столбцом), в противном случае при использо-
вании автозавершения для ввода значений в ячейки списков может про-
изойти путаница. Можно избежать этого, присвоив каждому из диапазо-
нов значений списка свое имя, — в таком случае Excel определит 
границы списка по границам именованного диапазона. 

� Не забудьте задать строку заголовка — это поможет избежать непредви-
денных ситуаций при работе с данными. 

Об автозавершении см. также гл. 3 (в ранних версиях Excel эта возможность 
называлась автоввод). 

Задав имя списка, можно производить ввод, удаление и редактирование 
данных. Для этого есть несколько возможных путей: ручное редактирование 
строк списка (самый неподходящий вариант), ввод посредством выполнения 
команды Форма (Form) на панели быстрого доступа (используя форму ввода 
данных), ввод с помощью мастера шаблонов или форм, созданных в Access 
(подробнее об этих способах говорится далее). 

Äèàïàçîí êðèòåðèåâ 

Диапазон критериев используется при работе с командой Данные | Сорти-
ровка и фильтр | Дополнительно (Data | Sort & Filter  | Advanced) и позволяет 
задавать гибкие условия фильтрации данных. 
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Диапазон критериев должен иметь строку заголовка, точно совпадающую со 
строкой заголовка исходных данных (но можно опустить названия столбцов, 
по которым фильтрация не производится). 

Диапазону критериев можно присвоить имя Критерии (Criteria). В таком 
случае эту область при выполнении ряда операций Excel будет находить ав-
томатически (точнее, использовать по умолчанию). 

Äèàïàçîí èçâëå÷åííûõ çíà÷åíèé 

Диапазон извлеченных значений предназначен для выдачи результата обра-
ботки (фильтрации) данных. При этом он не является обязательным и может 
не находиться на одном рабочем листе вместе с диапазоном базы данных. 

Диапазон извлеченных значений должен содержать строку заголовка с ука-
занными именами требуемых полей. Для удобства диапазону извлеченных 
полей можно задать имя Извлечь (Extract). 

Возможны два варианта диапазона извлеченных значений: 

� неограниченный диапазон — в этом случае в качестве диапазона задается 
только строка заголовка; 

� ограниченный диапазон — вместе со строкой заголовка задаются и стро-
ки, в которые производится вывод результата. 

Ïðàêòè÷åñêèå ñîâåòû  
ïî ïðîåêòèðîâàíèþ áàç äàííûõ â Excel 

При проектировании баз данных (списков) в Excel рекомендуется следовать 
приведенным ниже советам. 

� Располагайте списки на отдельных рабочих листах. 

� Внимательно следите за расположением списков — при помещении спи-
ска под неограниченным диапазоном (т. е. под диапазоном, который со 
временем может увеличиться) извлеченных значений возможно наложе-
ние с потерей данных в нем. 

� Выделите место для дальнейшего роста списка — при добавлении записи 
используется первая после окончания списка строка, т. е. список растет 
вниз, и при наличии непустой строки под ним ввод новых данных будет 
невозможен. 

� Пользуйтесь формой ввода данных. Это очень удобно и эффективно, осо-
бенно в том случае, если список определен под именем База_данных (Da-
tabase) — не возникнет необходимость менять именованный диапазон. 
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� Для удобства выделения списка ограничьте его снизу и сверху пустыми 
строками, а по бокам — пустыми столбцами. В таком случае выделить 
весь диапазон списка можно, выделив одну из ячеек списка и нажав со-
четание клавиш <Ctrl>+<Shift>+<*>. 

� При проектировании больших баз данных более эффективным является 
применение системы управления базами данных Access, которая позволя-
ет намного быстрее структурировать данные и экспортировать их затем в 
Excel. И в дальнейшем можно использовать средства Access для обработ-
ки баз данных Excel. 

24.2. Ïðèñâîåíèå èìåí ñïèñêàì è ïîëÿì 

Для того чтобы использовать все возможности Excel по фильтрации спи-
сков, необходимо задать имена полям исходного списка. Неотъемлемой  
частью любого списка Excel является строка заголовка, которая содержит 
имена полей и определена как первая строка диапазона списка. Один из 
вариантов списка со строкой заголовка показан на рис. 24.2 (строка заго-
ловка в данном примере — диапазон B3:D3). 

В примере, приведенном на рисунке, строка с номером 3 является строкой 
заголовка, а все следующие за ней непустые строки — строками данных. 
Имеются некоторые ограничения, связанные со строкой заголовка: 

� ограничение на длину полей строки заголовка — не более 255 символов; 

� имена полей не должны совпадать друг с другом, иначе фильтрация, к 
примеру, будет невозможна; 

� строки данных должны непосредственно примыкать к строке заголов- 
ка — недопустимо отделение строки заголовка с помощью пустых строк 
(если необходимо так сделать, заполните ячейки этих строк пробелами). 

 

 

Ðèñ. 24.2. Ïðèìåð ñïèñêà ñî ñòðîêîé çàãîëîâêà 
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Îïðåäåëåíèå èìåí ñïèñêà 

Наличие у списка или диапазона базы данных имени будет полезно в сле-

дующих случаях: 

� при наличии всего одного списка присвоение ему имени База_данных 

(Database) позволяет упростить работу со многими командами вкладки 

Данные (Data), в особенности с командой Форма (Form) — для работы с 

этой командой необходимо будет только выбрать ее из панели быстрого 

доступа без определения списка; 

� если на рабочем листе много списков или они большого размера, то за-

дание имен спискам позволяет упростить переход к требуемому списку — 

для этого достаточно только выполнить команду Главная | Редактирова-

ние | Найти и выделить | Перейти (Home | Editing | Find & Select | Go To) 

и в появившемся диалоговом окне выбрать список с нужным именем. 

 

 

Ðèñ. 24.3. Äèàëîãîâîå îêíî Äèñïåò÷åð èìåí 
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ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Если на рабочем листе находится несколько списков, то задание одному из них 

имени База_данных (Database) ограничит применение формы ввода данных 

только этим списком. 

Для того чтобы задать имя списку (диапазону базы данных, диапазону крите-
риев или диапазону извлеченных данных), выполните следующие операции: 

1. Выберите команду Формулы | Определенные имена | Диспетчер имен 
(Formula | Defined Names | Name Manager). Откроется диалоговое окно 
Диспетчер имен (Name Manager) (рис. 24.3). 

2. Выберите в списке нужное Имя (Name) и нажмите Изменить (Edit) для  
изменения имени, диапазона, области и примечания. 

3. Нажмите кнопку Закрыть (Close), если нет необходимости вводить еще 
имена, либо кнопку Создать (New), если нужно задать имена для других 
списков (диапазонов). 

4. Для удаления ненужного имени — выберите его в списке и нажмите 
кнопку Удалить (Delete). 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Существует более быстрый способ задания имени: выделите диапазон, для ко-

торого нужно определить имя, установите курсор в поле имен (оно находится 

перед строкой формул), а затем введите имя. 

О присвоении имен диапазонам данных см. также гл. 5. 

24.3. Ñïîñîáû ââîäà äàííûõ â ñïèñîê 

Существует несколько способов ввода данных в список. 

� Непосредственный ввод данных — набор данных вручную в строках таб-
лицы. Это, по-видимому, наименее эффективный способ ввода. 

� С помощью формы ввода — очень простой и наглядный способ. 

� С использованием возможности автозавершения (AutoComplete) при не-
посредственном вводе данных. 

� С помощью команды Выбрать из раскрывающегося списка (Pick From 
Drop-down List) контекстного меню, появляющегося при нажатии правой 
кнопки мыши, если предварительно указатель установлен в ячейке, в ко-
торую нужно произвести ввод данных. 

� Посредством форм Access или форм, созданных в среде Visual Basic, с 
последующей передачей введенных данных в Excel. 
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� С помощью средства Мастер шаблонов (Template Wizard), которое позво-
ляет преобразовать рабочий лист в форму для ввода данных. При сохра-
нении такого рабочего листа введенные в него данные будут сохранены в 
базе данных. 

Íåïîñðåäñòâåííûé ââîä 

Вводить данные можно непосредственно в список. Однако этот способ име-
ет недостаток: при вводе данных в ячейки, следующие за списком, возни-
кают проблемы с именованными списками — новые данные могут не войти 
в именованный диапазон, что затрудняет работу с формой ввода данных, 

доступной через выбор команды Форма (Form). Проблему можно решить 
двумя путями: вводить новые данные в строки, добавленные в список, либо 
переопределять именованный диапазон. 

Для того чтобы добавить новую строку для ввода данных: 

1. Выберите команду Главная | Ячейки | Вставить | Вставить строки на лист 
(Home | Cells | Insert | Insert Sheet Rows) — будет добавлена новая строка 
со смещением вниз всех нижележащих строк, либо выберите команду 

Вставить (Insert) в контекстном меню, появляющемся при нажатии пра-

вой кнопки мыши в ячейке. Откроется диалоговое окно Добавление ячеек 
(Insert) (рис. 24.4).  

2. С помощью переключателей группы Добавить (Add): ячейки, со сдвигом 

вправо (Shift cells right), ячейки, со сдвигом вниз (Shift cells down), строку 
(Entire row) и столбец (Entire column) выберите один из следующих вари-
антов вставки: ячейки со смещением вправо; ячейки со смещением вниз; 
строки или столбца соответственно. 

 

 

Ðèñ. 24.4. Äèàëîãîâîå îêíî Äîáàâëåíèå ÿ÷ååê 
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ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Обратите внимание, что при вставке строк именованный диапазон расширяет-
ся, — таким образом, нет необходимости его переопределять. 

В табл. 24.1 приведены сочетания клавиш, ускоряющие и облегчающие ввод 
данных в ячейки списка. 

Òàáëèöà 24.1. Êëàâèøè äëÿ ââîäà äàííûõ â ÿ÷åéêè ñïèñêà 

Ñî÷åòàíèå êëàâèø Âûïîëíÿåìîå äåéñòâèå 

<Enter> Îêîí÷àíèå ââîäà äàííûõ â ÿ÷åéêó ñ ïîñëåäóþùèì ïåðåìå-
ùåíèåì âíèç 

<Shift>+<Enter> Îêîí÷àíèå ââîäà äàííûõ â ÿ÷åéêó ñ ïîñëåäóþùèì ïåðåìå-
ùåíèåì ââåðõ 

<Tab> Îêîí÷àíèå ââîäà äàííûõ â ÿ÷åéêó ñ ïîñëåäóþùèì ïåðåìå-
ùåíèåì âïðàâî 

<Shift>+<Tab> Îêîí÷àíèå ââîäà äàííûõ â ÿ÷åéêó ñ ïîñëåäóþùèì ïåðåìå-
ùåíèåì âëåâî 

<Ctrl>+<ñòðåëêà> Ïåðåìåùåíèå ê ïåðâîé íåçàïîëíåííîé ÿ÷åéêå ñðåäè çàïîë-
íåííûõ ÿ÷ååê èëè ê ïåðâîé çàïîëíåííîé ñðåäè íåçàïîëíåí-
íûõ ÿ÷ååê 

<Ctrl>+<:> Ââîä òåêóùåãî âðåìåíè ïî ÷àñàì êîìïüþòåðà 

<Ctrl>+<;> Ââîä òåêóùåé äàòû ïî ÷àñàì êîìïüþòåðà 

<Ctrl>+<’> Êîïèðîâàíèå ôîðìóëû èç âåðõíåé ÿ÷åéêè (ññûëêè íå èçìå-
íÿþòñÿ) 

<Ctrl>+<”> Êîïèðîâàíèå çíà÷åíèÿ èç âåðõíåé ÿ÷åéêè 

 

Ôîðìà ââîäà äàííûõ 

В Excel предусмотрено мощное, удобное и в то же время простое средство 
для облегчения ввода в базу данных — форма ввода данных. Отметим, что 
форма данных лишена недостатков непосредственного ввода, описанных 
выше. Чтобы иметь возможность вызова Форма (Form), необходимо сначала 
добавить данную кнопку на панель быстрого доступа следующим образом: 

1. Щелкните правой кнопкой мыши в любом месте панели быстрого досту-
па и выберите Настройка панели быстрого доступа (Customize Quick 
Access Toolbar). 

2. В поле Выбрать команды из (Choose commands from) выберите Команды 
не на Ленте (Commands Not in the Ribbon). 
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3. Выделите в левом списке Форма (Form) и нажмите кнопку Добавить (Add). 

4. Нажмите кнопку ОК. 

Для того чтобы воспользоваться формой данных: 

1. Выделите диапазон базы данных (если он не имеет имени База_данных 
(Database)). 

2. Выберите команду Форма (Form) на панели быстрого доступа. Откроется 
диалоговое окно с именем рабочего листа, на котором находится база 
данных (рис. 24.5). 

 

 

Ðèñ. 24.5. Ôîðìà äëÿ ââîäà äàííûõ 

3. С помощью полосы прокрутки выберите запись, которую необходимо 
отредактировать или удалить. 

4. Нажмите кнопку Удалить (Delete), если необходимо удалить запись. 

5. Нажмите кнопку Добавить (New), если необходимо создать новую запись 
(она будет добавлена в конец файла). При этом поля ввода очистятся, и в 
них можно будет ввести данные. 

6. Если необходимо ввести данные в область критериев — нажмите кноп-
ку Критерии (Criteria). Для возврата к вводу в область базы данных на-
жмите кнопку Форма (Form) (она появится на месте кнопки Критерии 
(Criteria)). 
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7. С помощью кнопок Назад (Find Prev) и Далее (Find Next) можно перехо-
дить на предыдущую и последующую записи соответственно. 

8. По окончании ввода нажмите кнопку Закрыть (Close). 

Ñïîñîáû óñêîðåíèÿ ââîäà 

Для ускорения набора повторяющихся текстовых данных в Excel имеется 
средство автоматического ввода — автозавершение (AutoComplete). Вместо 
неоднократного набора одних и тех же данных достаточно ввести значение 
лишь один раз, а затем набирать только его начальные символы. Автозавер-
шение позволяет автоматически заполнять ячейку, если первые введенные 
символы совпадают с начальными символами ранее введенных записей. Для 
завершения записи достаточно лишь нажать клавишу <Enter>. 

В том случае, если необходимо набрать другой текстовый элемент, совпа-
дающий с началом строки автозавершения, для удаления окончания, авто-
матически добавленного автозавершением, достаточно нажать клавишу 
<Del>. 

Количество символов, которые необходимо набрать, определяется данными, 
уже введенными в этом столбце. Автозавершение выполняется при вводе 
начального фрагмента, по которому можно однозначно выбрать значение 
для подстановки. Если такой элемент найти не удается, Excel не попытается 
подставить какие-то другие данные. Даже если сработало автозавершение, 
можно продолжить набор данных, и при вводе первого несовпадающего 
элемента автоматически введенные данные будут удалены. 

Другим средством, введенным в Excel для работы с набором повторяющихся 
данных в столбце, является команда Выбрать из раскрывающегося списка 
(Pick From Drop-down List). При помощи этого средства вводить данные 
повторно можно, даже не используя клавиатуру. Ввод данных с помощью 
команды Выбрать из раскрывающегося списка (Pick From Drop-down List) 
обеспечивает быстроту и точность ввода. При этом не будет ошибок, свя-
занных с набором одного и того же текста в нескольких вариантах. Напри-
мер, при вводе вручную списка фирм можно получить по ошибке несколько 
названий одной и той же фирмы: Microsoft, Microsoft Corp., фирма 
Microsoft. При выборе же названия из списка форма имени будет одинако-
вой. Кроме того, при этом не тратится лишнее время на набор начальных 
символов в каждой ячейке. 

Для того чтобы ввести данные с помощью команды контекстного меню Вы-
брать из раскрывающегося списка (Pick From Drop-down List): 

1. Выделите ячейку, в которую нужно ввести данные (или изменить значе-
ние). 
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2. Нажмите правую кнопку мыши. В появившемся контекстном меню вы-
полните команду Выбрать из раскрывающегося списка (Pick From 
Drop-down List). 

3. В раскрывающемся списке под ячейкой выберите необходимое значение 
(рис. 24.6). 

 

 

Ðèñ. 24.6. Ââîä äàííûõ ñ ïîìîùüþ êîìàíäû Âûáðàòü èç ðàñêðûâàþùåãîñÿ ñïèñêà 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Автозавершение и команда Выбрать из раскрывающегося списка (Pick From 

Drop-down List) работают только с текстовыми данными. Данные в формате да-
ты и чисел просто игнорируются. Если необходимо ввести повторяющиеся чи-
словые данные, их следует вводить как текст (с использованием апострофа), 

после чего можно выполнять команду Выбрать из раскрывающегося списка 

(Pick From Drop-down List). 

Оба этих средства не только прекрасно подходят для работы в Excel со спи-
сками и базами данных, ускоряя и упрощая ввод, но и предохраняют от 
ошибок при наборе данных. 
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Для того чтобы эти возможности стали доступными, следует выполнить ряд 
действий: 

1. Выполните команду Кнопка "Office" | Параметры Excel (Office Button | 
Excel Options). Откроется диалоговое окно Параметры Excel (Excel Op-
tions). 

2. В этом диалоговом окне перейдите на вкладку Дополнительно (Advanced). 

3. Установите флажок Автозавершение значений ячеек (Enable AutoComplete 
for cells values). Для того чтобы исключить использование этих возможно-
стей, сбросьте данный флажок3. 

Óñòàíîâêà äîïîëíèòåëüíûõ ïàðàìåòðîâ,  
âëèÿþùèõ íà ñêîðîñòü ââîäà 

Даже на самых мощных компьютерах при работе в Excel с большими табли-
цами возможно ощутимое замедление работы во время внесения изменений 
в ячейки, значения которых используются в вычислениях, а на менее мощ-
ных компьютерах задержки в работе будут весьма ощутимы. 

Замедление работы происходит из-за того, что Excel пересчитывает содер-
жимое рабочего листа при появлении новых данных. Этот режим можно 
отключить следующим образом: 

1. Выполните команду Кнопка "Office" | Параметры Excel (Office Button | 
Excel Options). Откроется диалоговое окно Параметры Excel (Excel Op-
tions). 

2. Выберите вкладку Формулы (Formulas). 

3. Установите переключатель вручную (Manual). Теперь пересчет рабочего 
листа будет производиться вручную. 

4. Для того чтобы пересчитать рабочую книгу, нажмите кнопку Формулы | 
Вычисление | Пересчет (Formulas | Calculation | Calculate Now) или клави-
шу <F9>. Если же нужно пересчитать только текущий рабочий лист, то 
нажмите кнопку Произвести вычисления (Calculate Sheet). 

5. Если необходимо работать с сохраненной книгой с помощью Microsoft 
Query, либо устанавливать с ней связь, то можно установить флажок Пе-
ресчитывать книгу перед сохранением (Recalculate workbook before saving). 

                                                           

3 В локализованных версиях до Excel 2002 из-за неточности перевода флажок назы-

вался Автозаполнение значений ячеек, что могло приводить к путанице, поскольку 

термин "автозаполнение" имеет в Excel и другое значение.  
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Ôîðìàòèðîâàíèå äàííûõ â ñïèñêå 

Для более наглядного представления данных в списке их можно отформати-
ровать с помощью встроенного в Excel средства форматирования таблиц, 
доступного посредством выбора команды Главная | Стили | Форматировать 
как таблицу (Номe | Styles | Format as Table), которая появилась на смену 
команды Автоформат (AutoFormat). 

 

 

Ðèñ. 24.7. Äèàëîãîâîå îêíî ñ âîçìîæíîñòüþ âûáîðà  

îäíîãî èç çàðàíåå íàñòðîåííûõ ñòèëåé òàáëèö 
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Для того чтобы отформатировать список с помощью встроенного формата: 

1. Выполните команду Главная | Стили | Форматировать как таблицу (Номe | 
Styles | Format as Table). Откроется окно с возможностью выбора одного 
из заранее настроенных стилей (рис. 24.7). 

2. Выберите среди вариантов форматирования наиболее подходящий. 

Результат применения одного из форматов к списку, показанному на рис. 24.2, 
изображен на рис. 24.8. 

 

 

Ðèñ. 24.8. Ðåçóëüòàò ïðèìåíåíèÿ ôîðìàòà  

òèïà Средний 1 ê ñïèñêó èç ðèñ. 24.2 

Ââîä äàííûõ ñ ïîìîùüþ ìàñòåðà øàáëîíîâ 

Excel имеет возможность переносить введенные данные в базы данных, ко-
торая обеспечивается средством Мастер шаблонов (Template Wizard). С по-
мощью этого средства лист Excel преобразуется в шаблон ввода для базы 
данных. Таким образом, для внесения изменений в базу данных необходимо 
открыть рабочую книгу, содержащую такой шаблон, ввести необходимые 
данные и закрыть (сохранить) книгу, при этом изменения будут сохранены 
непосредственно в базе данных, которая может быть создана с помощью 
Microsoft Access или какой-либо другой СУБД. 

Îñîáåííîñòè ðàáîòû ñ øàáëîíîì 

При работе с рабочей книгой, преобразованной в шаблон для ввода данных, 
имеется несколько особенностей: 

� при вводе данных в любые ячейки такой рабочей книги сам шаблон не 
изменяется; 
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� есть несколько вариантов сохранения книги:  

• значения, введенные в шаблон, сохраняются в виде значений полей 
новой записи в базе данных; 

• значения замещают в базе данных последние введенные из рабочей 
книги данные; 

• сохраняется рабочая книга без внесения изменений в базу данных. 

При работе с мастером шаблонов поддерживаются базы данных, созданные 
следующими программами: Microsoft Excel, Microsoft Access, dBASE, FoxPro 
или Paradox. 

Óñòàíîâêà ìàñòåðà øàáëîíîâ 

Для того чтобы воспользоваться мастером шаблонов (Template Wizard), не-
обходимо предварительно его установить. 

В имеющейся на момент верстки книги версии Microsoft Excel 2007 данная 
надстройка отсутствовала. На сайте Microsoft (http://office.microsoft.com/ 
officeupdate) можно найти и загрузить версию данной надстройки для Micro-
soft Excel 2002 (см. также рис. 9.2)4. 

ÏÐÈÌÅ×ÀÍÈÅ  

Если у вас сохранилась версия Microsoft Office 2000, можно скопировать эту над-

стройку и оттуда. Найдите на диске файл надстройки Мастер шаблонов (Tem-

plate Wizard) — wztemplt.xla — и поместите его в соответствующую папку, на-

пример C:\Documents and Settings\user_name\Application Data\Microsoft\AddIns (см. 

также гл. 9). 

1. Выполните команду Кнопка "Office" | Параметры Excel (Office Button | 
Excel Options). Откроется диалоговое окно Параметры Excel (Excel Op-
tions). 

2. Перейдите на вкладку Надстройки (Add-ins), далее в поле Управление 
(Manage) выберите Надстройки Excel (Excel Add-ins) и нажмите Перейти 
(Go). 

3. Если в списке Доступные надстройки (Add-Ins available) появившегося 
диалогового окна Надстройки (Add-Ins) (рис. 24.9) данная надстройка от-
сутствует, следует нажать кнопку Обзор (Browse), чтобы указать ее место-
положение вручную. После появления надстройки в списке установите 
против нее флажок и нажмите кнопку OK. 

                                                           

4 На самом деле это все та же надстройка из версии Microsoft Excel 2000 (файл с 

названием wztemplt.xla) — см. также примечание далее по тексту. 
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Ðèñ. 24.9. Äèàëîãîâîå îêíî Íàäñòðîéêè 

Ñîçäàíèå øàáëîíà äëÿ ââîäà äàííûõ  

Для того чтобы создать шаблон ввода данных с помощью мастера шаблонов: 

1. Откройте рабочую книгу, которую нужно преобразовать в шаблон ввода 
данных. 

2. Выполните команду Надстройки | Мастер шаблонов (Add-Ins | Template 
Wizard). Откроется диалоговое окно Мастер шаблонов - шаг 1 из 5 (Tem-
plate Wizard - Step 1 of 5) (рис. 24.10). 

3. В верхнем поле со списком Укажите имя книги, на основе которой следу-
ет создать шаблон (Select the name of the workbook you want create a tem-
plate from) введите полный путь к существующей рабочей книге или вы-
берите из списка предложенных книг (открытых в данном сеансе работы 
с Excel). По умолчанию Excel предлагает активную рабочую книгу. 

4. В поле ввода Укажите имя шаблона (Type a name for the template) Excel 
предлагает по умолчанию одноименный файл в папке Шаблоны (Tem-
plates) основной папки установки Microsoft Office. Если необходимо 
создать шаблон в другом месте, задайте полный путь и имя нового 
шаблона. 
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Ðèñ. 24.10. Äèàëîãîâîå îêíî Ìàñòåð øàáëîíîâ - øàã 1 èç 5 

5. Нажмите кнопку Далее > (Next >). Откроется диалоговое окно Мастер 
шаблонов - шаг 2 из 5 (Template Wizard - Step 2 of 5) (рис. 24.11). 

6. В списке прокрутки Укажите формат базы данных, в которую следует 
помещать записи (Select the type of database you want the wizard to create) 
выберите тип базы данных, для работы с которой предназначается шаб-
лон. Возможные варианты включают рабочую книгу Excel, таблицы 
Access, dBase III или dBase IV. 

7. В поле ввода Укажите имя и положение базы данных (Type the location 
and name of the database) укажите путь и имя базы данных (можно сде-
лать это с помощью кнопки Обзор (Browse) стандартным образом). 

8. Нажмите кнопку Далее > (Next >). Откроется диалоговое окно Мастер 
шаблонов - шаг 3 из 5 (Template Wizard - Step 3 of 5) (рис. 24.12). 

9. В поле Таблица (Table) введите имя таблицы базы данных, в которой бу-
дет храниться информация (в случае, если в качестве базы данных вы-
брана рабочая книга Excel, это поле называется Лист (Sheet) и задает 
имя рабочего листа). 

10. В поле ввода Ячейка (Cell) укажите абсолютную ссылку (или ее имя) на 
ячейку, которую необходимо связать с полем базы данных. В соответст-
вующем ему поле ввода Имя поля (Field Name) укажите имя соответст-
вующего поля базы данных. 
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11. Повторите шаг 10 для всех полей, которые предполагается включить в 

шаблон для ввода данных (рис. 24.13). 

 

 

Ðèñ. 24.11. Äèàëîãîâîå îêíî Ìàñòåð øàáëîíîâ - øàã 2 èç 5 

 

Ðèñ. 24.12. Äèàëîãîâîå îêíî Ìàñòåð øàáëîíîâ - øàã 3 èç 5 

12. Нажмите кнопку Далее > (Next >). Откроется диалоговое окно Мастер 

шаблонов - шаг 4 из 5 (Template Wizard - Step 4 of 5) (рис. 24.14). 

13. Установите переключатель Включить в базу данных данные из других 

книг Microsoft Excel? (Would you like to add information from existing 

workbooks to the database?) в положение Да, включить (Yes, include), если 
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необходимо добавить информацию из существующих рабочих книг Excel 

в базу данных. 

 

 

Ðèñ. 24.13. Äèàëîãîâîå îêíî Ìàñòåð øàáëîíîâ - øàã 3 èç 5  

ñ óêàçàííûìè ñâÿçÿìè ìåæäó ÿ÷åéêàìè è ïîëÿìè áàçû äàííûõ 

 

Ðèñ. 24.14. Äèàëîãîâîå îêíî Ìàñòåð øàáëîíîâ - øàã 4 èç 5 
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14. Нажмите кнопку Далее > (Next >). В случае, если на предыдущем шаге 

переключатель был установлен в положение Да, включить (Yes, include), 

откроется диалоговое окно Мастер шаблонов - шаг 4 из 5 (Template Wi-

zard - Step 4 of 5) (рис. 24.15), иначе — диалоговое окно Мастер шабло- 

нов - шаг 5 из 5 (Template Wizard - Step 5 of 5) (рис. 24.16), в этом случае 
пропустите шаги 15—18. 

 

 

Ðèñ. 24.15. Äèàëîãîâîå îêíî Ìàñòåð øàáëîíîâ - øàã 4 èç 5 

15. Выберите с помощью кнопки Включить (Select) рабочую книгу Excel, 
информацию из которой необходимо добавить в базу данных. 

16. В списке Табл (Tabl) найдите таблицу базы данных, в которую будет по-
мещена информация. 

17. Если необходимо удалить рабочую книгу, то в списке Список файлов 

(Files to convert) выделите ее и нажмите кнопку Удалить (Delete). Для 
того чтобы просмотреть ее содержимое, аналогичное по структуре со-
держимому шаблона, выделите рабочую книгу в этом списке и нажмите 

кнопку Просмотр (Preview). 

18. Затем нажмите кнопку Далее > (Next >). Откроется диалоговое окно Мас-

тер шаблонов - шаг 5 из 5 (Template Wizard - Step 5 of 5) (см. рис. 24.16). 

19. Как видно из рис. 24.16, при создании по шаблону нового документа он 
может быть автоматически отправлен по электронной почте по маршру-
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ту. С помощью кнопки Добавить маршрут (Add Routing Slip) задайте 
список адресов электронной почты, по которым будут рассылаться ра-
бочие книги, созданные на базе этого шаблона. 

 

 

Ðèñ. 24.16. Äèàëîãîâîå îêíî Ìàñòåð øàáëîíîâ - øàã 5 èç 5 

Более подробно использование отправки документов по маршруту опи-
сано в гл. 19. 

20. Нажмите кнопку Готово (Finish). 

После этого мастер шаблонов создаст файл шаблона и файл базы данных, 
расположив их в указанных вами на шаге 1 и 2 папках. Дальнейшая работа с 
шаблоном, созданным с помощью мастера, будет проходить почти так же, 
как и с любыми другими шаблонами Excel, за исключением нескольких ню-
ансов, описываемых в следующем разделе. 

Ââîä è ñîõðàíåíèå äàííûõ  

Для того чтобы после создания шаблона можно было им воспользоваться, 
необходимо создать на его базе рабочую книгу: 

1. Выполните команду Кнопка "Office" | Создать (Office Button | New) и в 
диалоговом окне Создание книги (New Workbook) выберите Мои шаблоны 
(My templates). 

2. В открывшемся диалоговом окне Создать (New) выберите нужный шаблон. 

3. Нажмите кнопку OK. 
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ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Если по каким-либо причинам вы не воспользовались предложенным Excel ме-

сторасположением шаблона в папке Шаблоны (Templates), то его имя не появит-

ся на вкладке Мои шаблоны (My templates). Найдите шаблон с помощью Про-

водника Windows в том каталоге, который вы задали в поле Укажите имя 

шаблона (Type a name for the template) в диалоговом окне Мастер шаблонов - 

шаг 1 из 5 (Template Wizard - Step 1 of 5), и дважды щелкните мышью на его 

значке для создания файла по шаблону. 

Можно исправить положение, скопировав шаблон в папку Шаблоны (Templates) 

основного каталога Microsoft Office. 

Более подробное описание местоположения шаблонов Excel и работы с 

файлами см. также в гл. 8. 

 

 

Ðèñ. 24.17. Äèàëîãîâîå îêíî äëÿ âûáîðà ñïîñîáà îáíîâëåíèÿ áàçû äàííûõ  

ïðè ïåðâîì ñîõðàíåíèè ðàáî÷åé êíèãè 

 

Ðèñ. 24.18. Äèàëîãîâîå îêíî äëÿ âûáîðà ñïîñîáà îáíîâëåíèÿ áàçû äàííûõ  

ïðè ïîâòîðíîì ñîõðàíåíèè ðàáî÷åé êíèãè 
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При сохранении рабочей книги откроется диалоговое окно, в котором мож-
но выбрать способ обновления базы данных (рис. 24.17 и 24.18). Данное 
диалоговое окно при первом сохранении базы данных имеет на один пере-
ключатель меньше, чем при повторном. 

С помощью переключателей (табл. 24.2) этого диалогового окна задается 
способ обновления базы данных. 

Òàáëèöà 24.2. Ïåðåêëþ÷àòåëè îêíà âûáîðà ñïîñîáà îáíîâëåíèÿ áàçû äàííûõ 

Íàçâàíèå ïåðåêëþ÷àòåëÿ Âûïîëíÿåìàÿ ôóíêöèÿ 

Îáíîâèòü ñóùåñòâóþùóþ 

çàïèñü (Update the existing 
record)  

Îáíîâëåíèå ñóùåñòâóþùåé çàïèñè (ïîñëåäíåé ââå-
äåííîé â áàçó äàííûõ) 

Äîáàâèòü íîâóþ çàïèñü 

(Create a new record)  
Ñîçäàíèå íîâîé çàïèñè â áàçå äàííûõ 

Íå èçìåíÿòü áàçó äàííûõ 

(Continue without updating)  
Ñîõðàíåíèå áåç îáíîâëåíèÿ áàçû äàííûõ 

 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Мастер шаблонов позволяет создать форму для ввода информации и сохра-

нить введенные данные в базе данных. При этом исключается возможность с 

помощью этой формы редактировать их, просматривать и т. д. Поэтому для 

дальнейшей работы с созданным таким образом файлом базы данных необхо-

димо применять другие средства Excel. 

См. также гл. 25—28. 

При закрытии рабочей книги, порожденной шаблоном, к которому был 
добавлен маршрут, на экран выводится соответствующее сообщение  
(рис. 24.19). 

 

 

Ðèñ. 24.19. Ñîîáùåíèå îá îòïðàâêå ïî ìàðøðóòó êíèãè,  

ïîðîæäåííîé øàáëîíîì 
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После нажатия на кнопку Да (Yes) рабочая книга, созданная по шаблону, 
будет направлена по маршруту первому адресату. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

В заключение отметим, что, на наш взгляд, мастер шаблонов вряд ли можно 
отнести к современным средствам ввода информации с рабочего листа Excel в 
базу данных (в первую очередь потому, что за один раз в базу данных можно 
внести только одну запись). 

Более современным средством (которое появилось уже в Excel 2003) является 
экспорт данных с использованием XML (подробнее см., например, гл. 22). 

Помимо этого, всегда можно воспользоваться возможностями VBA (однако 
рассмотрение этого варианта уже выходит за рамки данной книги). 

24.4. Îñîáåííîñòè èñïîëüçîâàíèÿ òàáëèö 

Помимо простых диапазонов данных, называемых здесь списками, в Excel 
2007 появилась возможность создавать диапазоны, снабженные улучшенны-
ми средствами форматирования, сортировки и фильтрации. Такие диапазо-
ны называются таблицами (tables).  

Создание таблицы производится командой Вставка | Таблицы | Таблица (In-
sert | Tables | Table). Можно также создать таблицу на основе выделенного 
диапазона, выполнив команду Главная | Стили | Форматировать как таблицу 
(Home | Styles | Format as Table).  

Ввод данных в таблицу, ее форматирование и фильтрация содержимого мо-
гут выполняться стандартными средствами, применяемыми при работе с 
диапазонами данных (списками).  

Дополнительные инструменты для работы с таблицами находятся на кон-
текстной вкладке Конструктор (Design) группы вкладок Работа с таблицами 
(Table tools). Данная вкладка становится видна при выделении любой ячей-
ки таблицы (рис. 24.20). 

Например, для выбора стиля оформления служит команда Конструктор | 
Стили таблиц | Экспресс-стили (Design | Table Styles), полностью аналогич-
ная описанной ранее команде Главная | Стили | Форматировать как таблицу 
(Home | Styles | Format as Table). Группа инструментов Параметры стилей 
таблиц (Table Style Options) позволяет более удобно форматировать таблицу, 
задавая дополнительные настройки оформления строк и столбцов.   

Для выполнения быстрой сортировки или фильтрации данных можно на-

жать кнопку с изображением стрелки  в заголовке столбца таблицы, в ре-
зультате появится контекстное меню, показанное на рис. 24.20, позволяю-
щее указать критерии сортировки и фильтрации данных таблицы. 
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Ðèñ. 24.20. Âêëàäêà Êîíñòðóêòîð,  
èñïîëüçóåìàÿ äëÿ ðàáîòû ñ òàáëèöàìè 

Для преобразования таблицы в обычный диапазон данных (список)  можно 
воспользоваться командой Конструктор | Сервис | Преобразовать в диапазон 
(Design | Tools | Convert to Range). При этом оформление таблицы и содер-
жащиеся в ней данные останутся без изменений. 

 



 

 

 

Ãëàâà 25 

 
 
 

Ñîðòèðîâêà äàííûõ 

 

В Excel имеются мощные средства для упорядочивания данных, с помощью 
которых можно производить сортировку в алфавитно-цифровом порядке, по 
возрастанию или убыванию значений, а также в особом (специальном) по-
рядке. Excel позволяет сортировать данные не только по значениям в столб-
це, но и по содержимому в каждой строке. 

В этой главе рассматриваются следующие вопросы: 

� сортировка в алфавитно-цифровом порядке; 

� сортировка диапазона или списка; 

� сортировка по трем и более полям; 

� переупорядочивание столбцов; 

� специальный (не алфавитно-цифровой) порядок сортировки; 

� возврат к предыдущему (исходному) состоянию (индексирование записей). 

25.1. Îñíîâíûå ñâåäåíèÿ 

Сортировка предназначена для более удобного представления данных. На-
пример, телефонная книга практически бесполезна, если телефоны в ней не 
отсортированы по фамилиям владельцев (или названиям организаций). На-
оборот, для поиска владельца телефонного номера обычная телефонная 
книга — не совсем удачный выбор. В зависимости от характера поиска тре-
буется сортировка тех или иных данных: для поиска телефонного номера — 
по фамилиям владельцев телефонных номеров, а для поиска владельца по 
телефонному номеру — по номерам. 

В больших телефонных книгах довольно часто встречаются абоненты с сов-
падающими фамилиями; в таком случае необходима дополнительная сорти-
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ровка по имени абонента или по его домашнему адресу. Стандартные сред-
ства Excel позволяют использовать для сортировки до трех полей. При рабо-
те с большими базами данных иногда требуется сортировать данные более 
чем по трем полям, что выполняется в Excel с помощью множественной 
сортировки. 

При выборе команды Данные | Сортировка и Фильтр | Сортировка (Data | 

Sort & Filter | Sort) на экран выводится диалоговое окно Сортировка (Sort), 

показанное на рис. 25.1. 

 

 

Ðèñ. 25.1. Äèàëîãîâûå îêíà  

Ñîðòèðîâêà è Ïàðàìåòðû ñîðòèðîâêè 

В этом окне можно задать дополнительные параметры (сортировать строки 

или столбцы), порядок сортировки отдельно для каждого из трех полей, а 

также указать, имеется ли в этом списке строка заголовка. 

При этом в списках Сортировать по (Sort by) и Затем по (Then by) определя-

ется, по каким полям диапазона будет идти сортировка. Расположенные ря-

дом с каждым из списков переключатели по возрастанию (Ascending) и по 

убыванию (Descending) определяют направление сортировки. При выборе 

переключателя по возрастанию (Ascending) сортировка идет по возрастанию 

сверху вниз (если сортируются строки) или слева направо (если упорядочи-

ваются столбцы), а если выбран переключатель по убыванию (Descending), 

то сортировка данных производится в обратном порядке. 
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В Excel используется следующий порядок данных при сортировке: 

� числа (от наименьшего отрицательного до наибольшего положительного); 

� текст; 

� логические значения типа FALSE (Ложь); 

� логические значения типа TRUE (Истина); 

� значения ошибок (значения будут находиться в том же порядке, что и до 
упорядочивания); 

� пустые значения. 

Но при этом пустые значения всегда добавляются в конец списка вне зави-
симости от положения переключателей по возрастанию (Ascending) и по 
убыванию (Descending). 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Порядок сортировки данных в Excel зависит также от региональных установок 
Microsoft Office и Windows. 

Если необходимо задать особый порядок сортировки, в диалоговом окне 
Сортировка (Sort) в колонке Порядок (Order) на соответствующей строке 
выберите в выпадающем меню Настраиваемый список (Custom list). 

 

 

Ðèñ. 25.2. Äèàëîãîâîå îêíî Ñïèñêè  
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Откроется диалоговое окно Списки (Custom lists) (рис. 25.2), в котором мож-
но задать специальный порядок сортировки, например, по месяцам: Январь, 
Февраль, Март и т. д. (подробнее об этом говорится в разд. "Специальная 

сортировка" данной главы), или потребовать учета регистра символов при 
сортировке.  

Если в диалоговом окне Параметры сортировки (Sort Options) установлен 
флажок Учитывать регистр (Case sensitive) и производится сортировка по 
возрастанию, то символы нижнего регистра будут предшествовать символам 
верхнего регистра. Если этот флажок снят, то символы верхнего и нижнего 
регистра считаются совпадающими. Например, если при сортировке встре-
чается несколько значений, отличающихся только регистром символов, то 
при снятом флажке они будут расположены друг за другом в том порядке, в 
котором встретились в столбце (строке). 

При необходимости сортировки числовых данных в алфавитном порядке 
следует все числовые значения преобразовать в текстовый формат. Это 
можно сделать, если предварять все числовые данные апострофом (напри-
мер, '123) или вводить числа как формулы (например, ="123"). 

 

 

Ðèñ. 25.3. Ðåçóëüòàò ñîðòèðîâêè äàííûõ ðàçëè÷íîãî òèïà 
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ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Числа, набранные как текст (с использованием апострофа или представления в 

виде формулы), в большинстве числовых операций преобразовываются в чис-

ла, но при выполнении сортировки подставляется их текстовое представление. 

На рис. 25.3 изображен результат смешанной сортировки, наглядно де-
монстрирующий тонкости процедуры сортировки чисел различного пред-
ставления. 

В этом примере текст и значения формул отформатированы по левому 
краю, числа — по правому. 

25.2. Ñðåäñòâà ñîðòèðîâêè Excel 

Excel предлагает несколько средств сортировки. Частично они дублируют 
друг друга. Это сделано для того, чтобы в каждом конкретном случае можно 
было применить наиболее удобное средство. 

В этом разделе рассматриваются следующие вопросы: 

� работа с командой Сортировка (Sort); 

� кнопки сортировки на панели инструментов; 

� основные способы сортировки; 

� особенности сортировки списков. 

Êîìàíäà Ñîðòèðîâêà 

Сортировку данных можно выполнить при помощи команды Данные | Сор-
тировка и Фильтр | Сортировка (Data | Sort & Filter | Sort). Чтобы отсортиро-
вать данные, сделайте следующее: 

1. Выделите диапазон ячеек, который необходимо подвергнуть сортировке. 
В том случае, если список, который необходимо отсортировать, со всех 
сторон окружен пустыми ячейками, достаточно выбрать только одну 
ячейку. 

2. Выполните команду Сортировка  (Sort). 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Если выделенный диапазон (больше одной ячейки) можно расширить (т. е. он 

находится строго внутри другого диапазона), то Excel предлагает варианты — 

расширить выделенную область (до пустых граничных ячеек) или продолжить 

сортировку текущего выделенного диапазона (рис. 25.4 и 25.5). Это позволяет 

избегнуть ошибок при сортировке списков или баз данных. 
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Ðèñ. 25.4. Äèàëîãîâîå îêíî,  

âîçíèêàþùåå ïðè ïîïûòêå ñîðòèðîâàòü âíóòðåííèé äèàïàçîí C4:C5 

 

 

Ðèñ. 25.5. Äèàëîãîâîå îêíî,  

âîçíèêàþùåå ïðè ïîïûòêå ñîðòèðîâàòü ñòîëáåö Год рождения  
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ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Впрочем, следует отметить, что такое предупреждение полезно было бы выда-
вать и в других случаях — например, в случаях, показанных на рис. 25.6. 

 

 

Ðèñ. 25.6. Â ýòèõ ñëó÷àÿõ Excel íå âûäàåò ïðåäóïðåæäåíèÿ,  

à íå ïîìåøàëî áû! 

3. Проверьте положение переключателя в группе Идентифицировать поля по 
(My list has), хотя обычно Excel устанавливает правильное положение. 
Если список имеет заголовок столбцов в первой строке, то следует поста-
вить флажок напротив строки Мои данные содержат заголовки (My data 
has headers). В этом случае названия столбцов участвовать в сортировке 
не будут. Если заголовков нет, то этот флажок стоит убрать. Для провер-
ки правильности установки параметра можно использовать тот факт, что 
при установленном флажке Мои данные содержат заголовки (My data has 
headers) названия полей будут такими же, как и значения в строке заго-
ловка, а при отсутствующем флажке они будут называться Столбец B 
(Column B), Столбец C (Column C) и т. п. 

4. В списке Сортировать по (Sort by) выберите значение первого поля, по 
которому необходимо сортировать данные. Это поле называется первым 
ключом сортировки. 

5. Установите переключатель по возрастанию (Ascending) или по убыванию 
(Descending) в нужное положение. 
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6. В группах Затем по (Then by) установите значения для второго и третьего 
ключей сортировки. Второй ключ используется, если обнаруживаются 
повторения в первом, а третий — если повторяется значение и в первом, 
и во втором ключе. 

7. Нажмите кнопку OK. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Если возникла необходимость сортировать не сверху вниз, а слева направо, то 

следует воспользоваться описанной выше процедурой, но перед тем как уста-

навливать значения ключей для сортировки, нужно нажать кнопку Параметры 

(Options). Затем в открывшемся диалоговом окне Параметры сортировки (Sort 

Options) (см. рис. 25.1) в группе Сортировать (Orientation) нужно выбрать пере-

ключатель столбцы диапазона (Sort left to right)  и нажать кнопку OK. 

Êíîïêè ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ 

Сортировку можно производить не только посредством команды меню, но и 
при помощи кнопок на стандартной панели управления (рис. 25.7). 

Для того чтобы ими воспользоваться: 

1. Выделите ячейку в столбце, значения которого будут использованы в ка-
честве ключа для сортировки. 

2. Нажмите на кнопку по возрастанию (Ascending) или по убыванию (Des-
cending), в зависимости от нужного способа сортировки. 

 

 

Ðèñ. 25.7. Êíîïêè ñîðòèðîâêè  

íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ Ñòàíäàðòíàÿ 

 
Таким образом можно упорядочить значения только по одному полю с по-
следними значениями параметров, установленными в диалоговом окне Па-
раметры сортировки (Sort Options); метод, описанный ниже в разд. "Исполь-

зование более трех ключей сортировки", позволяет провести сортировку по 
нескольким ключам. 

Îñíîâíûå ñïîñîáû ñîðòèðîâêè 

Кроме обычной алфавитно-цифровой сортировки применяются и другие 
методы. 
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В этом разделе будут рассмотрены основные из них: 

� сортировка по дате и времени; 

� сортировка буквенно-цифровых кодов; 

� специальная сортировка; 

� сортировка более чем по трем полям; 

� сортировка вычисляемых результатов. 

Ñîðòèðîâêà ïî äàòå è âðåìåíè 

Excel хранит дату и время в своем особом числовом формате (сохраняется 
количество дней, прошедших с начала 1900 г.1, при этом время составляет 
дробную часть этого числа). Поэтому дату и время следует вводить в опреде-
ленном формате или использовать для их ввода соответствующие функции. 
Если вводить дату и время иначе, то Excel сохранит эти величины в тексто-
вом формате и будет их сортировать в алфавитном порядке. 

При помощи встроенных функций Excel можно получить непосредственный 
доступ к внутренним данным. Например, функция ДАТА() (DATE()) выпол-
няет преобразование даты в числовой формат внутреннего представления, 
функция ГОД() (YEAR()) выделяет год из даты в числовом формате. 

Ñîðòèðîâêà ñèìâîëüíûõ êîäîâ 

Сортировка символьных кодов, которые могут состоять из букв, цифр и не-
которых знаков, может оказаться практически неразрешимой проблемой, 
если код включает префикс, тело и суффикс. Примером таких кодов явля-
ются номера паспортов. Задача сортировки чаще всего осложняется тем, что 
части кодов могут иметь различную длину. Например, при стандартной сор-
тировке элементов АА-123-ЯЯ и АА-99-ЯЯ первый из них окажется в спи-
ске раньше из-за того, что код символа 1 меньше кода символа 9. 

Для решения подобных проблем есть несколько способов. 

� Первый способ состоит в написании собственной функции сортировки. 
Данный метод для сортировки буквенно-цифровых кодов не стоит при-
менять из-за того, что вполне можно обойтись встроенными функциями 
Excel. 

� Второй метод заключается в выравнивании всех сегментов кода до оди-
наковой длины. Например, в данном случае во втором элементе кода 

                                                           

1 Если в пункте При пересчете этой книги (When calculating this workbook), Настроек 

Excel (Excel Options) диалогового окна Дополнительно (Advanced) не установлен 

флажок система дат 1904 (1904 date system). 
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можно дополнить среднюю часть до трех цифр, тогда получится АА-099-
ЯЯ вместо АА-99-ЯЯ. Если же предполагается использовать данный ме-
тод и тогда, когда в средней части стоят четырехзначные числа, то оба 
кода следует расширить таким образом: АА-0099-ЯЯ и АА-0123-ЯЯ. 
Единственным недостатком данного метода является невозможность вво-
да кодов с элементами, которые не будут умещаться в выделенную раз-
рядную сетку, как, например, код АА-12345-ЯЯ. Если все-таки впослед-
ствии нужно будет вводить такие коды, то следует преобразовать все 
введенные коды к новому формату. 

� Третий способ решения заключается в том, чтобы ввести каждую часть 
кода (сегмент) в отдельную ячейку. При таком способе разрядность сег-
ментов не играет никакой роли, но если изначально предполагается, что 
числовые сегменты могут начинаться с нулей, то при вводе они будут  
отброшены. Тогда следует использовать второй вариант или вводить дан-
ный сегмент для всех кодов в текстовом виде с использованием апострофа 
или формата формулы. Как вариант, можно определить пользовательский 
числовой формат. При использовании такого варианта для изменения 
разрядной сетки достаточно будет переопределить пользовательский чи-
словой формат в соответствии с новой разрядной сеткой. 

Ñïåöèàëüíàÿ ñîðòèðîâêà 

Для некоторых типов элементов сортировка должна выполняться не в алфа-
витно-цифровом, а в особом порядке. 

К таким последовательностям, например, относятся названия месяцев и 
дней недели. 

� Январь, Февраль, Март и т. п. 

� Понедельник, Вторник, Среда и т. д. 

Если необходимо произвести упорядочивание данных в особом порядке, в 
диалоговом окне Сортировка (Sort) в колонке Порядок (Order) на соответст-
вующей строке выберите в выпадающем меню Настраиваемый список (Cus-
tom list). Откроется новое диалоговое окно Списки (Custom lists) — см. рис. 
25.2. В списке выберите подходящий вариант сортировки (см. рис. 25.2), по-
сле чего нажмите кнопку OK. Для того чтобы можно было использовать 
специальный порядок сортировки, необходимо определить пользователь-
ский список. 

Èñïîëüçîâàíèå áîëåå òðåõ êëþ÷åé ñîðòèðîâêè 

При сортировке с помощью команды Сортировка (Sort) одновременно нель-
зя задать более трех ключей, а кнопки панели инструментов позволяют сор-



Ãëàâà 25. Ñîðòèðîâêà äàííûõ 

 

767

тировать вообще только по одному ключу. Для того чтобы отсортировать 
список по большему количеству полей, следует применять несколько после-
довательных сортировок. Чтобы результаты предшествующих сортировок не 
терялись, необходимо начинать упорядочивание ключей с самого нижнего 
уровня. 

Например, если требуется упорядочить список по четырем полям, следует 
дважды провести сортировку сначала по последним двум ключам, а затем по 
первым двум. Тот же результат можно получить, если сортировку провести 
сначала по последним трем ключам, а затем по самому первому. 

При сортировке с помощью кнопок панели инструментов необходимо будет 
провести сортировку четыре раза: сначала по четвертому ключу, затем по 
третьему, потом по второму и, наконец, по первому. 

Ñîðòèðîâêà ðåçóëüòàòîâ âû÷èñëåíèé 

Упорядочивать данные можно не только по содержимому ячейки в целом, 
но и по результату вычислений. 

 

 

Ðèñ. 25.8. Ðåçóëüòàò ñîðòèðîâêè âû÷èñëåííûõ ðåçóëüòàòîâ 

Для этого достаточно включить в список формулы. На рис. 25.8 показан ре-
зультат сортировки по столбцу C (Средний балл) списка, который содержит 

средние значения по столбцам D, E и F, вычисленные при помощи функции 

CРЗНАЧ() (AVERAGE()). 

Ðåîðãàíèçàöèÿ ñïèñêîâ 

Как уже упоминалось, Excel позволяет упорядочивать не только строки спи-
сков, но и столбцы.  
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Этим можно воспользоваться для реорганизации списков взамен целого ря-

да трудоемких операций вырезания и вставки. 

Например, чтобы переставить местами столбцы C и D (Год рождения и Сред-

ний балл) в списке, изображенном на рис. 25.9, можно изменить номера 

переставляемых столбцов в строке 4 и произвести сортировку. 

 

 

Ðèñ. 25.9. Èñõîäíûé ñïèñîê,  

â êîòîðîì íóæíî ïåðåñòàâèòü ñòîëáöû  

Год рождения и Средний балл 

Для этого нужно: 

1. Выделить исходный список. 

2. Выполнить команду Сортировка (Sort). 

3. Открыть диалоговое окно Параметры сортировки (Sort Options) с помощью 

кнопки Параметры (Options), установить в нем переключатель Сортиро-

вать (Orientation) в положение столбцы диапазона (Sort left to right) и на-

жать кнопку OK. 

4. В диалоговом окне Сортировка (Sort) в качестве первого поля сортировки 

указать строку с необходимым порядком столбцов (в данном примере это 

строка 4) — см. рис. 25.10. 

5. Нажать кнопку OK. 

Результат сортировки показан на рис. 25.112. 

                                                           

2 После сортировки, возможно, понадобится изменить ширину столбцов. 
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Ðèñ. 25.10. Çàäàíèå ïàðàìåòðîâ ñîðòèðîâêè äëÿ èñõîäíîãî ñïèñêà,  

èçîáðàæåííîãî íà ðèñ. 25.9 

 

Ðèñ. 25.11. Ðåçóëüòàò ïåðåñòàíîâêè ñòîëáöîâ Год рождения и Средний балл  

äëÿ èñõîäíîãî ñïèñêà, èçîáðàæåííîãî íà ðèñ. 25.9 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Если в списке есть формулы, то следует быть осторожным при перестановке 

полей. Например, при перестановке столбцов Год рождения и Средний балл 

в списке, изображенном на рис. 25.8, в столбце Средний балл все значения 

будут по-прежнему вычисляться по значениям из трех соседних справа от него 

столбцов, что приведет к неправильным результатам — см. рис. 25.12. 
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Для того чтобы избежать возможных накладок при работе с формулами, 

можно использовать абсолютные адреса вместо относительных (рис. 25.13) 

или использовать имена для ячеек и диапазонов, на которые ссылаются 

формулы списка (см. гл. 5 и 24). 

 

 

Ðèñ. 25.12. Ðåçóëüòàò íåïðàâèëüíîãî ïåðåíîñà ôîðìóë  

ïðè ïåðåñòàíîâêå ñòîëáöîâ Год рождения и Средний балл  

äëÿ èñõîäíîãî ñïèñêà, èçîáðàæåííîãî íà ðèñ. 25.8 

 

Ðèñ. 25.13. Ñïèñîê ðèñ. 25.8 ñ èñïðàâëåííûìè ôîðìóëàìè  

(îòíîñèòåëüíûå ññûëêè íà èìåíà ñòîëáöîâ çàìåíåíû íà àáñîëþòíûå) 

Èíäåêñàöèÿ çàïèñåé ñïèñêà 

Иногда в процессе работы возникает необходимость вернуться к состоянию, 

которое было до сортировки. В таких случаях следует ввести индексацию  

записей списка. Под индексом записи понимают специальное поле, в кото-

ром находится уникальный номер для каждой записи. В качестве индексов 

обычно используют порядковый номер или дату и время внесения записи. 
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Для индексирования записей списка выполните следующие действия: 

1. Добавьте столбец, смежный со списком. Для именованного диапазона 
списка необходимо переопределить имя с учетом нового столбца. 

 

 

Ðèñ. 25.14. Ïðèìåð èíäåêñíîé ïîñëåäîâàòåëüíîñòè â ñòîëáöå В 

 

Ðèñ. 25.15. Äëÿ òîãî ÷òîáû âåðíóòü ïðåæíèé ïîðÿäîê çàïèñåé,  

äîñòàòî÷íî îòñîðòèðîâàòü ñïèñîê ïî ïîëþ Индекс 
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2. Для первой записи введите в поле индекса число 1. 

3. Выделите заполненную ячейку, а затем протащите маркер заполнения (это 
черный крестик в правом нижнем углу ячейки) по остальным ячейкам 
столбца индекса при одновременно нажатых кнопке мыши и клавише 
<Ctrl>. Когда вы отпустите кнопку мыши, столбец будет заполнен возрас-
тающей последовательностью (рис. 25.14), которая называется индексной 

(по аналогии с индексами в базах данных). 

Об использовании автозаполнения подробнее см. гл. 7. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

В дальнейшем при сортировке индексированного списка необходимо обязатель-

но включать столбец индексов в диапазон сортировки. Если понадобится вернуть 

первоначальный порядок данных, достаточно отсортировать список по значениям 

индексного столбца — см. рис. 25.15. 

 

 



 

 

 

Ãëàâà 26 

 
 
 

Îáåñïå÷åíèå ïîèñêà  
è ôèëüòðàöèè äàííûõ 

 

Наиболее часто используемыми операциями над базами данных (списками) 
в Excel являются поиск и фильтрация. Для этого имеется целый набор 
средств, от самых простых до самых сложных. В данной главе описываются 
эти средства, а именно: 

� форма данных для поиска и изменения записей списка; 

� автофильтр для выборки данных на базе простых критериев; 

� расширенный фильтр для выборки данных на базе сложных критериев. 

Также рассматриваются все основные вопросы, связанные с обработкой от-
фильтрованных данных. 

26.1. Òèïû êðèòåðèåâ 

Под критерием понимается условие, задаваемое с помощью данных, либо 
находящихся в таблице, либо вводимых пользователем, и некоторых опера-
ций, в соответствии с которыми производится фильтрация или поиск иско-
мых данных. На рис. 26.1 показаны исходный список, критерий отбора, по 
которому производилась фильтрация, и результат выборки данных по этому 
критерию. Как видно из данного примера, критерием является год рожде-
ния, а результатом — данные о родившихся в этом году. 

Excel поддерживает несколько типов критериев: 

� критерий на основе сравнения — позволяет находить точные соответствия 
с помощью гибкого набора операций сравнения (ориентирован преиму-
щественно на числовые данные); 
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� критерий в виде образца-шаблона — позволяет находить данные по соот-
ветствию некоторому шаблону (применяется только к тексту, либо к чис-
лам, отформатированным как текст); 

� критерий на основе множественных условий — позволяет объединить не-
сколько условий с помощью логических операций; 

� критерий на основе логических формул. 

 

 

Ðèñ. 26.1. Ïðèìåð ñïèñêà ñ êðèòåðèåì  

è ðåçóëüòàòîì âûáîðêè ïî ýòîìó êðèòåðèþ 

Êðèòåðèé ñðàâíåíèÿ 

Применение критерия, основанного на операциях сравнения, является од-
ним из самых распространенных способов задания условия выборки или 
поиска. 

В подобных критериях используются не математические или логические 
выражения, а только лишь операторы сравнения (табл. 26.1). 
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Ðèñ. 26.2. Ïðîñòåéøèé âàðèàíò  

èñïîëüçîâàíèÿ êðèòåðèÿ ñðàâíåíèÿ 

Òàáëèöà 26.1. Îïåðàòîðû, èñïîëüçóåìûå â êðèòåðèè íà îñíîâå ñðàâíåíèÿ 

Îïåðàòîð Âûïîëíÿåìîå äåéñòâèå 

= (äàííûå) Âûáèðàþòñÿ òå çàïèñè, â ñîîòâåòñòâóþùåì ïîëå êîòîðûõ äàííûå 
ñîâïàäàþò ñ çàäàííûì çíà÷åíèåì 

= Âûáèðàþòñÿ çàïèñè ñ ïóñòûì ïîëåì 

<> (äàííûå) Âûáèðàþòñÿ çàïèñè, â ñîîòâåòñòâóþùåì ïîëå êîòîðûõ äàííûå íå 
ñîâïàäàþò ñ çàäàííûì çíà÷åíèåì 

<> Âûáèðàþòñÿ çàïèñè ñ íåïóñòûì ïîëåì 

< (äàííûå) Âûáèðàþòñÿ çàïèñè, â ñîîòâåòñòâóþùåì ïîëå êîòîðûõ äàííûå 
ìåíüøå çàäàííîãî çíà÷åíèÿ 

> (äàííûå) Âûáèðàþòñÿ çàïèñè, â ñîîòâåòñòâóþùåì ïîëå êîòîðûõ äàííûå 
áîëüøå çàäàííîãî çíà÷åíèÿ 
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Òàáëèöà 26.1 (îêîí÷àíèå) 

Îïåðàòîð Âûïîëíÿåìîå äåéñòâèå 

<= (äàííûå) Âûáèðàþòñÿ çàïèñè, â ñîîòâåòñòâóþùåì ïîëå êîòîðûõ äàííûå 
ìåíüøå ëèáî ðàâíû çàäàííîìó çíà÷åíèþ 

>= (äàííûå) Âûáèðàþòñÿ çàïèñè, â ñîîòâåòñòâóþùåì ïîëå êîòîðûõ äàííûå 
áîëüøå ëèáî ðàâíû çàäàííîìó çíà÷åíèþ 

 

В качестве обрабатываемых данных в критерии сравнения могут выступать 
числа, текст и даты. 

Пример применения этого критерия при работе с формой данных приведен 
на рис. 26.2. 

О работе с формами см. также в гл. 24. 

Êðèòåðèé â âèäå îáðàçöà-øàáëîíà 

Критерий в виде образца-шаблона позволяет произвести выборку текстовых 
значений, подходящих под шаблон. В шаблоне, наряду с обычными симво-
лами, могут быть использованы специальные символы шаблона (wild cards), 
приведенные в табл. 26.2. 

Òàáëèöà 26.2. Ñèìâîëû øàáëîíà 

Ñèìâîë  

øàáëîíà 

Âûïîëíÿåìîå äåéñòâèå 

? Çàìåíÿåò ñèìâîë, â ïîçèöèè êîòîðîãî ñðàâíåíèå ïðè ïîèñêå èëè 
ôèëüòðàöèè íå ïðîèçâîäèòñÿ. Íàïðèìåð: åñëè â ñïèñêå åñòü  
çàïèñü, íåêîòîðîå ïîëå êîòîðîé ñîäåðæèò ôàìèëèþ Иванов,  
è äðóãàÿ çàïèñü ñ ôàìèëèåé Петров, òî êðèòåðèé ïî äàííîìó ïîëþ 
òèïà ????ов îòáåðåò îáå çàïèñè (ðèñ. 26.3) 

* Ïîçâîëÿåò çàäàòü íåîãðàíè÷åííóþ ïîñëåäîâàòåëüíîñòü ñèìâîëîâ, 
ñðàâíåíèå ïî êîòîðûì íå ïðîèçâîäèòñÿ, íà÷èíàÿ ñ ïîçèöèè, â êîòî-
ðîé íàõîäèòñÿ óêàçàííûé ñèìâîë. Íàïðèìåð, êðèòåðèé И*ов îòáå-
ðåò âñå çàïèñè, ñîäåðæèìîå ñîîòâåòñòâóþùåãî ïîëÿ êîòîðûõ íà÷è-
íàåòñÿ ñ "È" è çàêàí÷èâàåòñÿ íà "îâ" 

 

Использование критерия в виде образца-шаблона значительно упрощает 
поиск, особенно в больших списках, когда трудно запомнить точное напи-
сание всех элементов списка, например, при организации словарей. 
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Ðèñ. 26.3. Ðåçóëüòàò ôèëüòðàöèè ïî êðèòåðèþ â âèäå îáðàçöà-øàáëîíà 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Если необходимо произвести поиск текста с символами ? и *, то в критерии пе-

ред ними нужно ввести символ ~ (тильда). 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Критерий в виде образца-шаблона не может быть использован с числами и да-

тами, а только лишь с текстом. Для того чтобы обойти это ограничение, введи-

те числа в текстовом виде с помощью апострофа, предваряющего число (на-

пример, '1234) или в виде формулы ="1234". 

Êðèòåðèé íà îñíîâå ìíîæåñòâåííûõ óñëîâèé 

Зачастую бывает нужно задать критерий с несколькими условиями для вы-
борки данных. В таком случае используется критерий на основе множест-
венных условий с помощью логических операторов, описанных в табл. 26.3. 



×àñòü IV. Óïðàâëåíèå ñïèñêàìè è áàçàìè äàííûõ 

 

778

Òàáëèöà 26.3. Ëîãè÷åñêèå îïåðàòîðû, èñïîëüçóåìûå â êðèòåðèè  
íà îñíîâå ìíîæåñòâåííûõ óñëîâèé 

Ëîãè÷åñêèé  
îïåðàòîð 

Âûïîëíÿåìàÿ ôóíêöèÿ 

И (AND) Èçâëåêàþòñÿ äàííûå, óäîâëåòâîðÿþùèå âñåì óñëîâèÿì, ò. å. ðå-
çóëüòàò îáúåäèíåííûõ óñëîâèé èñòèíåí ïðè óñëîâèè èñòèííîñòè 
âñåõ óñëîâèé. Íàïðèìåð, ïî êðèòåðèþ (>100)И(<200) áóäóò îòî-
áðàíû âñå äàííûå, ëåæàùèå ìåæäó ÷èñëàìè 100 è 200 

ИЛИ (OR) Èçâëåêàþòñÿ äàííûå, óäîâëåòâîðÿþùèå õîòÿ áû îäíîìó óñëîâèþ,  
ò. å. ðåçóëüòàò îáúåäèíåííûõ óñëîâèé èñòèíåí ïðè óñëîâèè èñòèí-
íîñòè õîòÿ áû îäíîãî óñëîâèÿ. Íàïðèìåð, ïî êðèòåðèþ 2000 OR 
2001 áóäóò îòîáðàíû âñå äàííûå ñî çíà÷åíèåì â ñîîòâåòñòâóþùåì 
ïîëå, ðàâíûì èëè 2000, èëè 2001 

 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Имеются ограничения на использование логических операций И (AND) и ИЛИ (OR), 

связанные со способом обработки данных: в форме ввода для поиска/фильтрации 
списка применяется только операция И; пользовательский автофильтр

1
 допуска-

ет производить выборку с помощью операции И (рис. 26.4) или ИЛИ; при работе с 

расширенным фильтром столбцы объединяются по И, а строки по ИЛИ. 

 

 

Ðèñ. 26.4. Â ïîëüçîâàòåëüñêîì àâòîôèëüòðå âûáðàíà îïåðàöèÿ И 

Êðèòåðèé íà îñíîâå ëîãè÷åñêèõ ôîðìóë 

Иногда бывает удобнее воспользоваться более сложными формами критери-
ев. К подобным случаям можно причислить задание условий поиска и 

                                                           
1 Об автофильтрах см. далее. 
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фильтрации с помощью логических функций, т. е. функций, возвращающих 
либо значение TRUE (ИСТИНА), либо FALSE (ЛОЖЬ), и вычисляемых выраже-
ний, дающих результат в такой форме. При этом допускается создавать ус-
ловия фактически неограниченного размера и уровня вложенности. Осо-
бенностью критериев на основе логических формул является ограничение 
на их применение в средствах обработки данных — такие критерии допус-
тимы только при использовании расширенного фильтра. 

Выражение, определенное таким образом, включается в диапазон критериев2. 
Пример задания критерия на основе логических формул показан на рис. 26.5. 

 

 

Ðèñ. 26.5. Çàäàíèå êðèòåðèÿ ñ ïîìîùüþ ëîãè÷åñêèõ ôóíêöèé 

Такой способ задания критерия очень удобен ввиду его компактности — в 
одном выражении можно определить условия на все поля, — хотя он, как 
правило, не слишком нагляден. 

                                                           
2 То есть надо переопределить диапазон Критерии, включив в него дополнительно 

ячейку с условием (ячейка E12 на рис. 26.5). 
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26.2. Ñðåäñòâà ïîèñêà  
è ôèëüòðàöèè äàííûõ ïî êðèòåðèþ 

Критерий предназначен, как уже упоминалось, для задания условий поис-
ка/фильтрации данных в списке. Excel располагает очень гибким набором 
средств разного уровня сложности для фильтрации/поиска данных, позво-
ляющим наиболее целесообразно решать фактически любые задачи подоб-
ного рода. 

Àâòîôèëüòð 

Средство автофильтрации, или автофильтр (AutoFilter), позволяет произве-
сти фильтрацию данных в списке очень простым и легким в использовании 
методом — строка заголовка базы данных преобразовывается в группу рас-
крывающихся списков, позволяющих задать условие фильтрации для каждо-
го из полей. Автофильтр производит скрытие строк, не удовлетворяющих 
критерию, что очень удобно для представления данных и их распечатки. 
Однако стоит помнить, что Excel скрывает при этом всю строку, и данные, 
находящиеся слева или справа от списка, могут стать недоступными после 
фильтрации списка. 

Если необходимо применить средство автофильтрации для списка: 

1. Выберите список, выделив диапазон либо ячейку, принадлежащую списку. 

 

 

Ðèñ. 26.6. Ñïèñîê, ïðåîáðàçîâàííûé ñ ïîìîùüþ àâòîôèëüòðà 

2. Выполните команду Данные | Сортировка и фильтр | Фильтр (Data | Sort & 
Filter | Filter). Список будет преобразован соответствующим образом  
(рис. 26.6). Обратите внимание на изменившийся вид верхней строки 
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диапазона — в каждом заголовке появилась характерная кнопка раскры-
вающегося списка. 

3. Для того чтобы задать условие фильтрации для поля со списком, открой-
те раскрывающийся список в заголовке поля (рис. 26.7). 

4. Выберите в этом списке необходимый способ фильтрации. Данные будут 
отфильтрованы в соответствии с выбранным вариантом. 

Автофильтр позволяет задать несколько вариантов условия фильтрации по 
полю (табл. 26.4). 

 

 

Ðèñ. 26.7. Âûáîð óñëîâèÿ ôèëüòðàöèè äëÿ ïîëÿ ñî ñïèñêîì 

Òàáëèöà 26.4. Âàðèàíòû, äîñòóïíûå ïðè àâòîôèëüòðàöèè 

Ýëåìåíò ðàñêðûâàþùåãîñÿ ñïèñêà Íàçíà÷åíèå 

Ñîðòèðîâêà îò ìèíèìàëüíîãî ê ìàê-
ñèìàëüíîìó (Sort Smallest to Largest)  

Ñîðòèðîâêà ïî àëôàâèòíîìó ïîðÿäêó 
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Òàáëèöà 26.4 (îêîí÷àíèå) 

Ýëåìåíò ðàñêðûâàþùåãîñÿ ñïèñêà Íàçíà÷åíèå 

Ñîðòèðîâêà îò ìàêñèìàëüíîãî ê ìè-

íèìàëüíîìó (Sort Largest to Smallest) 
Ñîðòèðîâêà ïî ïîðÿäêó îáðàòíîìó àëôà-
âèòíîìó 

Ñîðòèðîâêà ïî öâåòó (Sort by Color)  Ñîðòèðîâêà ïî öâåòó 

Ñíÿòü ôèëüòð (Clear Filter) Îòìåíà ôèëüòðà 

Ôèëüòð ïî öâåòó (Filter by Color)  Ôèëüòð ïî öâåòó 

×èñëîâûå ôèëüòðû (Number Filters) 
èëè Òåêñòîâûå ôèëüòðû (Text Filters) 

Ðàçëè÷íûå âàðèàíòû ïîëüçîâàòåëüñêîãî 
ôèëüòðà 

Äîïîëíèòåëüíîå îêíî Äîïîëíèòåëüíîå îêíî, â êîòîðîì ìîæíî 
âûáðàòü âñå èëè îòäåëüíûå ïóíêòû,  
ïî êîòîðûì áóäåò ïðîèçâîäèòüñÿ  
ñîðòèðîâêà äàííûõ 

 

Ïîëüçîâàòåëüñêèé àâòîôèëüòð   

Иногда возникает необходимость задать сложное (множественное) условие 
фильтрации в поле списка. В таком случае бывает полезен пользовательский 

автофильтр, доступный посредством выбора команды Числовой фильтр 
(Number Filters) из меню в раскрывающемся списке поля заголовка базы 
данных. 

Для того чтобы задать условие фильтрации с помощью пользовательского 
автофильтра: 

1. Выберите в раскрывающемся списке нужного поля строки заголовка базы 

данных элемент Настраиваемый фильтр (Custom Filter) в подменю Число-
вые фильтры (Text Filters). Откроется диалоговое окно Пользовательский 

автофильтр (Custom AutoFilter) (рис. 26.8). 

2. Задайте условия сравнения с помощью раскрывающихся списков. В ле-
вых списках задаются способы сравнения (табл. 26.5), в правых — значе-
ния, с которыми производится сравнение. 

3. С помощью переключателя И (And) или ИЛИ (Or) задайте способ объ- 
единения условий. 

4. Нажмите кнопку OK. 
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Ðèñ. 26.8. Äèàëîãîâîå îêíî Ïîëüçîâàòåëüñêèé àâòîôèëüòð 

Òàáëèöà 26.5. Ñïîñîáû ñðàâíåíèÿ â ïîëüçîâàòåëüñêîì àâòîôèëüòðå  

Ñïîñîá ñðàâíåíèÿ Îïèñàíèå 

ðàâíî 
(equals)  

Ïðîâåðêà íà ðàâåíñòâî çàäàííîìó çíà÷åíèþ 

íå ðàâíî 
(does not equal)  

Ïðîâåðêà íà íåðàâåíñòâî çàäàííîìó çíà÷åíèþ 

áîëüøå 
(is greater than)  

Ïðîâåðêà íà òî, ÷òî çíà÷åíèå áîëüøå çàäàííîãî 

áîëüøå èëè ðàâíî 
(is greater than or equal to)  

Ïðîâåðêà íà òî, ÷òî çíà÷åíèå áîëüøå èëè ðàâíî  
çàäàííîìó 

ìåíüøå 
(is less than)  

Ïðîâåðêà íà òî, ÷òî çíà÷åíèå ìåíüøå çàäàííîãî 

ìåíüøå èëè ðàâíî 
(is less than or equal to)  

Ïðîâåðêà íà òî, ÷òî çíà÷åíèå ìåíüøå èëè ðàâíî  
çàäàííîìó 

íà÷èíàåòñÿ ñ 
(begins with)  

Ïðîâåðêà íà òî, ÷òî òåêñò íà÷èíàåòñÿ ñ çàäàííîãî 
ôðàãìåíòà 

íå íà÷èíàåòñÿ ñ 
(does not begin with)  

Ïðîâåðêà íà òî, ÷òî òåêñò íå íà÷èíàåòñÿ ñ çàäàííîãî 
ôðàãìåíòà 

çàêàí÷èâàåòñÿ íà 
(ends with)  

Ïðîâåðêà íà òî, ÷òî òåêñò çàêàí÷èâàåòñÿ çàäàííûì 
ôðàãìåíòîì 

íå çàêàí÷èâàåòñÿ íà 
(does not end with)  

Ïðîâåðêà íà òî, ÷òî òåêñò íå çàêàí÷èâàåòñÿ çàäàííûì 
ôðàãìåíòîì 
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Òàáëèöà 26.5 (îêîí÷àíèå)  

Ñïîñîá ñðàâíåíèÿ Îïèñàíèå 

ñîäåðæèò 
(contains)  

Ïðîâåðêà íà òî, ÷òî òåêñò ñîäåðæèò çàäàííûé ôðàãìåíò 

íå ñîäåðæèò 
(does not contain)  

Ïðîâåðêà íà òî, ÷òî òåêñò íå ñîäåðæèò çàäàííûé ôðàã-
ìåíò 

 

Ðàñøèðåííûé ôèëüòð 

Форма данных или автофильтр очень ограничены в выборе способов фильт-
рации/поиска и в возможностях задания критерия поиска. В том случае, 
когда нужно произвести действительно сложный поиск/фильтрацию, следу-
ет пользоваться другим средством — расширенным фильтром (Advanced 
Filter). Это средство позволяет использовать всю мощь Excel для поиска 
данных в списках. 

Основной особенностью, отличающей расширенный фильтр от рассмотрен-
ных ранее средств, является необходимость во вспомогательном списке, со-
держащем критерий. Это несколько замедляет процесс фильтрации, однако 
позволяет задавать очень сложные критерии, которые недоступны при ис-
пользовании формы ввода данных или автофильтра. 

См. также гл. 24. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Расширенный автофильтр может автоматически определять диапазоны базы 
данных, критерия и извлечения, если им присвоены имена База_данных, Кри-

терии и Извлечь (Database, Criteria и Extract) соответственно. 

Для того чтобы применить расширенный фильтр: 

1. Задайте критерий для поиска информации и область извлечения данных, 
если это необходимо (рис. 26.9). 

2. Выполните команду Данные | Сортировка и фильтр | Дополнительно (Data | 
Sort & Filter | Advanced). Откроется диалоговое окно Расширенный фильтр 
(Advanced Filter) (рис. 26.10). 

3. С помощью переключателей поля Обработка (Action) выберите требуемый 
результат: фильтровать список на месте (Filter the list, in-place) — фильтра-
ция списка с сокрытием строк; скопировать результат в другое место (Copy 
to another location) с указанием места расположения результата. 

4. В поле Исходный диапазон (List range) укажите местоположение фильт-
руемого списка. 
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Ðèñ. 26.9. Ñïèñîê  

ñ çàäàííûì äèàïàçîíîì êðèòåðèÿ 

 

Ðèñ. 26.10. Äèàëîãîâîå îêíî  

Ðàñøèðåííûé ôèëüòð 
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5. В поле Диапазон условий (Criteria range) укажите диапазон критерия. 

6. В поле Поместить результат в диапазон (Copy to) укажите диапазон из-
влечения. Данное поле доступно только в том случае, когда установлен 
переключатель скопировать результат в другое место (Copy to another loca-
tion). 

7. Установите флажок Только уникальные записи (Unique records only), если 
необходимо, чтобы одинаковые записи не повторялись, а выводились 
только один раз. 

8. Нажмите кнопку OK. 

На рис. 26.11 и 26.12 показаны результаты фильтрации с сокрытием строк и 
с размещением результата в другом месте. 

 

 

Ðèñ. 26.11. Ðåçóëüòàò ôèëüòðàöèè "íà ìåñòå"  

(ñ ñîêðûòèåì çàïèñåé èñõîäíîãî ñïèñêà,  

íå óäîâëåòâîðÿþùèõ êðèòåðèþ) 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Задавая многострочные критерии, помните, что строки в расширенном фильтре 

объединяются по правилу логической операции ИЛИ (OR), а поля — по правилу 

логической операции И (AND). 



Ãëàâà 26. Îáåñïå÷åíèå ïîèñêà è ôèëüòðàöèè äàííûõ 

 

787

 

Ðèñ. 26.12. Ðåçóëüòàò ôèëüòðàöèè ñ ðàçìåùåíèåì ðåçóëüòàòà  

â äðóãîì ìåñòå ðàáî÷åãî ëèñòà 

Ñðàâíåíèå ñðåäñòâ ôèëüòðàöèè/ïîèñêà äàííûõ 

В табл. 26.6 произведено сравнение возможностей описанных выше средств 
фильтрации/поиска данных. Эта таблица будет полезна для правильного вы-
бора подходящего средства при решении возникающих задач. 

Òàáëèöà 26.6. Ñðàâíåíèå ñðåäñòâ ôèëüòðàöèè/ïîèñêà äàííûõ 

Âîçìîæíîñòè Ôîðìà ââîäà 
äàííûõ 

Àâòîôèëüòð Ðàñøèðåííûé 
ôèëüòð 

Ïðîñòîòà  
èñïîëüçîâàíèÿ 

Âûñîêàÿ Ñðåäíÿÿ Íèçêàÿ 

Ôóíêöèîíàëüíîñòü Îãðàíè÷åíû Çíà÷èòåëüíî øèðå, ÷åì 
â ôîðìå ââîäà äàííûõ, 
íî óæå, ÷åì ïðè èñ-
ïîëüçîâàíèè ðàñøè-
ðåííîãî ôèëüòðà 

Î÷åíü øèðîêèå 
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Òàáëèöà 26.6 (îêîí÷àíèå) 

Âîçìîæíîñòè Ôîðìà ââîäà 
äàííûõ 

Àâòîôèëüòð Ðàñøèðåííûé 
ôèëüòð 

Êðèòåðèé íà îñíîâå 
ñðàâíåíèÿ 

Åñòü Åñòü Åñòü 

Êðèòåðèé â âèäå øàá-
ëîíà-îáðàçöà 

Åñòü Òîëüêî ïðè èñïîëü-
çîâàíèè ïîëüçîâà-
òåëüñêîãî àâòî-
ôèëüòðà 

Åñòü 

Ìíîæåñòâåííûå êðè-
òåðèè 

Òîëüêî И (AND) И (AND) è ИЛИ (OR) 
ïðè èñïîëüçîâàíèè 
ïîëüçîâàòåëüñêîãî 
àâòîôèëüòðà 

Ñàìûå øèðîêèå 
âîçìîæíîñòè 

Êðèòåðèé íà îñíîâå 
ëîãè÷åñêèõ ôîðìóë 

Íåò Íåò Åñòü 

Âîçìîæíîñòü êîïèðî-
âàíèÿ îòôèëüòðîâàí-
íûõ äàííûõ â äðóãîå 
ìåñòî ðàáî÷åãî ëèñòà 

Íåò Íåò Åñòü 

Âîçìîæíîñòü ñêðûòèÿ 
çàïèñåé, íåïîäõîäÿ-
ùèõ ïîä êðèòåðèé 

Íåò Åñòü Åñòü 

Îãðàíè÷åíèå íà êîëè-
÷åñòâî ïîëåé 

Îïðåäåëÿåòñÿ 
ðàçìåðàìè 
ýêðàíà è äëè-
íîé íàçâàíèé 
ïîëåé 

256 ïîëåé 256 ïîëåé 

 

26.3. Îáðàáîòêà îòôèëüòðîâàííûõ äàííûõ 

С отфильтрованными данными можно производить большинство действий, 

доступных для обычных данных. Их можно копировать, сортировать, подво-

дить по ним итоги и строить с их помощью диаграммы. 

Ñïîñîá âûâîäà îòôèëüòðîâàííûõ ñïèñêîâ 

При работе с большими списками может возникнуть проблема отображения 

данных, т. к. при прокрутке строка заголовка списка исчезает. В этом случае 
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удобно разделить рабочий лист на отдельные части со своими собственными 

полосами прокрутки. 

Чтобы разделить рабочий лист на отдельные части: 

1. Выделите необходимую ячейку, относительно которой по левому и верх-
нему ее краям произойдет деление рабочего листа. 

2. Выполните команду Вид | Окно | Разделить (View | Window | Split). Окно 
приложения изменит свой внешний вид (см., например, гл. 16, рис. 16.11). 

Для снятия разделения используйте соответствующую команду группы ин-
струментов Окно (Window) на вкладке Вид (View). 

Подробнее см. гл. 16. 

Данные при фильтрации с сокрытием строк не пропадают. При необходи-
мости скрытые при фильтрации данные можно открыть, выбрав команду 
Данные | Сортировка и фильтр | Очистить (Data | Sort & Filter | Clear). Однако 
пока данные скрыты, они недоступны для работы. 

Ðåäàêòèðîâàíèå 

Отфильтрованные данные можно редактировать фактически так же, как и 
обычные данные. Для редактирования доступны команды вкладки Главная 
(Home), приведенные в табл. 26.7. 

Òàáëèöà 26.7. Êîìàíäû ðåäàêòèðîâàíèÿ äëÿ ðàáîòû  
ñ îòôèëüòðîâàííûìè äàííûìè 

Êîìàíäà Âûïîëíÿåìîå äåéñòâèå 

Çàïîëíèòü (Fill)  Çàïîëíåíèå ÿ÷ååê 

Î÷èñòèòü (Clear)  Î÷èñòêà ÿ÷ååê 

Êîïèðîâàòü (Copy)  Êîïèðîâàíèå ñîäåðæèìîãî ÿ÷ååê 

Âûðåçàòü (Cut)  Óäàëåíèå ñîäåðæèìîãî ÿ÷ååê ñ ïðåäâàðèòåëüíûì ïîìå-
ùåíèåì ñîäåðæèìîãî â áóôåð îáìåíà 

Óäàëèòü (Delete)  Óäàëåíèå ñîäåðæèìîãî ÿ÷åéêè 

Ñòðîêè (Rows)  Âñòàâêà ñòðîê 

Ñòîëáöû (Columns)  Âñòàâêà ñòîëáöîâ 

ß÷åéêè (Cells)  Ôîðìàòèðîâàíèå ÿ÷ååê 

 

Недоступные для работы с отфильтрованными данными команды будут ото-
бражаться серым цветом. 
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Ñîðòèðîâêà, ïîäâåäåíèå ïðîìåæóòî÷íûõ èòîãîâ  
è ïå÷àòü îòôèëüòðîâàííûõ äàííûõ 

Отфильтрованные данные можно сортировать и распечатывать так же, как и 
обычные данные, без всяких ограничений. 

Операция, часто применяемая к большим спискам после сортировки, — 
подведение промежуточных итогов (команда Данные | Структура | Промежу-
точные итоги (Data | Outline | Subtotals)) — к отфильтрованным спискам 
применяется точно так же, как и к не отфильтрованным данным (подробнее 
см. гл. 16). 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

При печати списков с отфильтрованными данными скрытые записи на печать 
не выводятся. Поэтому перед печатью необходимо проверить критерий фильт-
рации, чтобы нужные данные не оказались скрытыми. 

Ïîñòðîåíèå äèàãðàìì  
ïî îòôèëüòðîâàííûì äàííûì 

Построение диаграмм по отфильтрованным данным ничем не отличается от 
аналогичной операции с обычными данными. Однако стоит учесть, что при 
изменении фильтра происходит автоматическое обновление диаграммы. 
Чтобы избежать этого, скопируйте отфильтрованные данные (см. далее) в 
другое место рабочего листа и по копии постройте диаграмму. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Для того чтобы не отображать на диаграмме ненужные столбцы, выделите их и 

скройте с помощью команды Формат | Скрыть или отобразить | Скрыть 

столбцы (Format | Hide or Unhide | Hide Columns) на вкладке Главная (Home) в 

группе инструментов Ячейки (Cells). 

Êîïèðîâàíèå 

Отфильтрованные данные можно копировать стандартным образом. Однако 
при использовании расширенного фильтра необходимость в этом отпадает, 
т. к. данное средство допускает копирование результата в другое место рабо-
чего листа, нежели обрабатываемый список. Еще одним его достоинством 
является возможность отсечения дублирующихся записей. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

При использовании формы ввода данных для поиска нет возможности копиро-
вать найденные данные. 
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Êîïèðîâàíèå äàííûõ,  
ïîëó÷åííûõ ñ ïîìîùüþ àâòîôèëüòðà 

Для того чтобы скопировать данные, являющиеся результатом работы авто-
фильтра, выполните следующие действия: 

1. Отфильтруйте список с помощью автофильтра. 

2. Выделите данные, которые необходимо скопировать. 

3. Нажмите клавиши <Ctrl>+<Insert> или <Ctrl>+<C>, либо выберите  
команду Главная | Буфер обмена | Копировать (Home | Clipboard | Copy). 

4. Выделите ячейку, в которую нужно поместить копию. 

5. Нажмите клавиши <Shift>+<Insert> или <Ctrl>+<V>, либо выберите  
команду Главная | Буфер обмена | Вставить (Home | Clipboard | Paste). 

Êîïèðîâàíèå äàííûõ,  
ïîëó÷åííûõ ñ ïîìîùüþ ðàñøèðåííîãî ôèëüòðà 

При копировании с помощью расширенного фильтра можно значительно 
упростить себе задачу, если придерживаться следующих правил. 

� Задавайте имена диапазонам — это упростит и сделает более наглядным 
ввод информации о диапазонах, участвующих в фильтрации (об именова-

нии диапазонов см. гл. 5 и 24). 

� Используйте по возможности имена, которые расширенный фильтр рас-
познает автоматически: База_данных, Критерии, Извлечения (Database, 
Criteria, Extract). 

� Не путайте ограниченный и неограниченный диапазоны извлечения (см. 

гл. 24) — это позволит избежать неприятных ошибок. 

� Старайтесь под диапазоном извлечения данных не помещать другие дан-
ные. Excel автоматически очищает диапазон для извлечения. Это может 
привести к удалению данных, лежащих под диапазоном извлечения, если 
он является неограниченным. 

 

 



 

 

Ãëàâà 27 

 
 
 

Ïðèìåíåíèå Microsoft Query  
äëÿ ðàáîòû ñ âíåøíèìè  
èñòî÷íèêàìè äàííûõ 
 

Для доступа к внешним базам данных в Microsoft Office используется специ-
альная программа Microsoft Query. При этом под внешними понимаются базы 
данных, созданные вне среды, из которой осуществляется доступ. Напри-
мер, для Excel внешними будут базы данных, созданные с помощью Micro-
soft Access, dBASE, Microsoft SQL Server. 

Средство Microsoft Query позволяет выбирать данные из упомянутых внеш-
них источников, форматировать, сортировать, редактировать их и помещать 
на рабочий лист Excel. 

В этой главе освещаются основные понятия, связанные с базами данных, а 
также основные приемы работы с Microsoft Query для получения требуемой 
информации и копирования ее на рабочие листы Excel. 

В следующих разделах описывается, как: 

� выбрать источник внешних данных; 

� задать критерии выборки только необходимой информации; 

� получить данные и вставить их на рабочие листы Excel. 

Отметим, что во многих случаях можно импортировать данные с помощью 
команд Данные | Получить внешние данные (Data | External Data) (подробнее 

см. гл. 28). Однако по сравнению с упомянутой командой Microsoft Query 
обладает рядом дополнительных возможностей, в частности, Microsoft Query 
позволяет выполнять следующие задачи: 

� фильтрацию строк и столбцов данных перед их перенесением в Microsoft 
Excel;  
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� создание параметрического запроса;  

� сортировку данных перед их перенесением в Microsoft Excel;  

� объединение нескольких таблиц.  

27.1. Îñíîâíûå ïîíÿòèÿ 

Excel получает данные из Microsoft Query посредством механизма DDE (Dy-
namic Data Exchange, динамический обмен данными), позволяющего Win-
dows-приложениям обмениваться данными друг с другом. 

При обращении к внешним базам данных Microsoft Query использует спе-
циальные драйверы ODBC1. Каждый тип баз данных требует наличия своего 
собственного драйвера ODBC, который содержал бы набор функций для 
связи с базами данных этого типа. Такой механизм обеспечивается Microsoft 
Query и дает большую гибкость в работе с информацией, т. к. доступ к но-
вым базам данных становится возможен сразу после установки соответст-
вующего драйвера. 

Для обращения к драйверу ODBC используется язык запросов SQL (Struc-
tured Query Language, язык структурированных запросов). Однако для рабо-
ты с Microsoft Query нет необходимости изучать SQL, т. к. пользователь ра-
ботает с графическим интерфейсом Microsoft Query, в котором запрос на 
SQL генерируется автоматически. 

Чтобы получить информацию из внешней базы данных, сначала необходимо 
выбрать источник данных, а затем сформировать запрос к ней, т. е. указать 
способ выборки требуемых данных. 

В этой книге, говоря о базах данных, мы будем иметь в виду базы данных 
реляционного типа, в которых данные хранятся в виде одной или несколь-
ких таблиц. Структура таблицы базы данных очень похожа на структуру ра-
бочего листа Excel. Каждая строка таблицы называется записью, каждый 
столбец — полем. 

Таким образом, таблица представляет собой набор записей, каждая из кото-
рых содержит информацию о конкретном объекте.  

                                                           
1 Open Database Connectivity ("открытое взаимодействие с базами данных") — стан-

дарт фирмы Microsoft по организации взаимодействия с базами данных. Более со-

временными стандартами на текущий момент являются OLE DB (более известна его 

"надстройка" — ADO (ActiveX Data Objects)) и ADO.NET (аббревиатура не расшиф-

ровывается). 
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Полем записи (иногда просто полем) называют отдельную "ячейку" таблицы. 
Поле записи является наименьшей структурной единицей таблицы и содер-
жит данные одного типа. В качестве данных могут выступать числа, даты, 
текст и даже графические изображения или звуковые файлы. 

Таким образом, каждый столбец (поле) таблицы базы данных может содер-
жать данные только одного типа, в отличие от Excel, где в разных ячейках 
одного и того же столбца могут храниться данные разных типов — напри-
мер, числовые данные и текст2. 

Данные в сложных реляционных базах хранятся в связанных друг с другом 
таблицах, имеющих связанные поля, посредством которых и осуществляется 
объединение записей этих таблиц. 

Например, база данных содержит таблицу с личными данными о торговых 
агентах и таблицу с информацией о продажах, сделанных каждым из них, и 
обе таблицы имеют поле Табельный номер сотрудника, информация в кото-
ром однозначно идентифицирует торгового агента, — тогда это поле может 
быть выбрано в качестве ключа, позволяющего осуществлять связь между 
таблицами. 

Таблицы реляционной базы данных могут иметь один или несколько пер-

вичных ключей (иногда называемых ключевыми полями). Первичные ключи 
должны содержать только уникальные значения. Первичные ключи одно-
значно описывают запись в таблице. Например, в таблице с личными дан-
ными сотрудников каждый сотрудник должен иметь уникальный табельный 
номер. В качестве ключевых полей в этой таблице можно также использо-
вать имя, фамилию и адрес сотрудника, т. к. адреса всех сотрудников, ско-
рее всего, различны, и комбинация этих полей позволит отличать сотрудни-
ков с одинаковыми именами и фамилиями. 

В большинстве случаев источником данных для запроса является одна или 
несколько таблиц базы данных. В свою очередь, информация, получаемая 
Microsoft Query в результате выполнения запроса, называется таблицей ре-

зультатов. Эта таблица может содержать в виде строк какой-либо диапазон 
записей из внешней базы данных или комбинацию записей из различных 
таблиц базы данных. 

ÏÐÈÌÅ×ÀÍÈÅ  

В Microsoft Excel также можно получать данные с Web-страниц, но для этого не 

требуется Microsoft Query (см. гл. 21). 

                                                           
2 Подробнее о сравнении возможностей таблиц Excel и баз данных Access см. книгу 

И. Харитоновой и В. Михеевой "Microsoft Access 2003", выпущенную издательством 

"БХВ-Петербург". 
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Äîïóñòèìûå òèïû áàç äàííûõ 

Microsoft Query позволяет работать лишь с теми базами данных, драйверы 
ODBC которых установлены на компьютере. Чтобы получить информацию 
из базы данных определенного типа, необходимо иметь соответствующий 
драйвер ODBC. 

Вместе с Microsoft Query в состав Excel входит комплект драйверов для мно-
гих стандартных форматов баз данных, используемых на персональных ком-
пьютерах и больших машинах. В табл. 27.1 приведены поддерживаемые Ex-
cel форматы баз данных. 

Òàáëèöà 27.1. Ïîääåðæèâàåìûå ôîðìàòû áàç äàííûõ 

Òèï èëè ñðåäñòâî ñîçäàíèÿ  
áàçû äàííûõ  

Ðàñøèðåíèå èìåíè ôàéëà  
áàçû äàííûõ 

DBASE dbf 

Microsoft FoxPro dbf 

Microsoft Access mdb 

Paradox db 

SQL Server — 

Oracle — 

Microsoft Excel xls 

Òåêñòîâàÿ áàçà äàííûõ csv, txt 

 

27.2. Óñòàíîâêà Microsoft Query 

При установке пакета Microsoft Office приложение Microsoft Query вместе с 
набором драйверов ODBC по умолчанию не устанавливается, поэтому его 
необходимо указать специально либо позднее установить отдельно. После 
этого можно будет запускать Microsoft Query из Excel. 

Независимо от опций, выбранных при установке, вместе с Microsoft Query 
автоматически устанавливаются три драйвера ODBC, обеспечивающие воз-
можность получения данных из dBASE, Microsoft Access и Microsoft Excel. 

Чтобы установить Microsoft Query и драйверы ODBC: 

1. Выполните команду Windows Пуск | Настройка | Панель управления (Start | 
Settings | Control Panel). 
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2. Дважды щелкните значок Установка и удаление программ (Add/Remove 

Programs), в результате чего откроется диалоговое окно Установка и уда-

ление программ (Add/Remove Programs). 

3. В списке установленных программ найдите и выделите строку Microsoft 

Office Ultimate 2007. 

4. Нажмите кнопку Изменить (Change). 

5. Через некоторое время на экране появится диалоговое окно Microsoft 

Office Ultimate 2007 (Microsoft Office Ultimate 2007) с подзаголовком Из-

мените текущую установку Microsoft Office Ultimate 2007 (см. рис. 9.3).  

В этом окне выберите пункт Добавить или удалить компоненты (Add or 
Remove Features). 

 

 

Ðèñ. 27.1. Óñòàíîâêà Microsoft Query 
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6. В результате откроется диалоговое окно Microsoft Office Ultimate 2007 с 

подзаголовком Параметры  установки (Installation Options) (см. рис. 9.4), 

содержащее многоуровневый список, из которого можно выбрать добав-

ляемые компоненты. "Спуститесь" по списку до уровня Microsoft 

Office\Средства Office\Microsoft Query (Microsoft Office, Office Tools, Mi-

crosoft Query) и выберите желаемый режим установки, лучше всего — За-

пускать с моего компьютера (Run from My Computer) (рис. 27.1). 

7. Нажмите кнопку Продолжить (Continue), чтобы начать установку (пере-

установку). 

ÏÐÈÌÅ×ÀÍÈÅ  

При добавлении/удалении компонентов указываемое программой значение не-

обходимого для установки дискового пространства не всегда соответствует 

действительности (поскольку в этом случае обычно большая часть компонен-

тов уже установлена) — см. рис 27.1. 

 

 

Ðèñ. 27.2. Çàïóñê Microsoft Query èç Excel 
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Çàïóñê Microsoft Query 

Запуск Microsoft Query можно осуществить двумя способами. Если требуется 
возвратить полученные данные в Excel, удобнее запускать Microsoft Query 
непосредственно из Excel. В то же время программа Microsoft Query являет-
ся самостоятельным приложением и может быть запущена обычным спосо-
бом из Windows. Однако в таком случае нельзя будет вернуть данные непо-
средственно в Excel. Придется использовать методы передачи данных из 
одного приложения в другое с помощью команд копирования и вставки че-
рез буфер обмена. Процедуры выбора источника, открытия, создания и вы-
полнения запроса не зависят от способа запуска Microsoft Query. 

Çàïóñê èç Excel 

Запуск Microsoft Query из Excel производится командой Данные | Получить 

внешние данные | Из других источников | Из Microsoft Query (Data | Get Ex-
ternal Data | From Other Sources | From Microsoft Query) (рис. 27.2), в резуль-
тате выполнения которой на экране откроется окно выбора источника дан-
ных (рис. 27.3). 

О том, как создать новый или выбрать существующий источник данных, 
рассказывается далее в соответствующих разделах данной главы. 

 

 

Ðèñ. 27.3. Äèàëîãîâîå îêíî Âûáîð èñòî÷íèêà äàííûõ 

Çàïóñê ñ ïîìîùüþ êîìàíä ìåíþ 

Запуск Microsoft Query из Windows осуществляется с помощью команды 
Пуск | Программы | Microsoft Query (Start | Programs | Microsoft Query), в ре-
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зультате выполнения которой на экране открывается окно программы Mi-
crosoft Query (рис. 27.4). 

 

 

Ðèñ. 27.4. Îêíî ïðîãðàììû Microsoft Query  

ïðè çàïóñêå íåïîñðåäñòâåííî èç Windows 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Если в меню Программы (Programs) нет Microsoft Query, выполните команду 

Пуск | Поиск | Файлы и папки (Start | Find | Files or Folders) и найдите файл 

MSQRY32.EXE. Для запуска приложения выберите его имя и сделайте двойной 
щелчок кнопкой мыши. Как правило, файл находится в папке C:\Program 
Files\Microsoft Office\Office12. Можно также создать ярлык Microsoft Query или 

добавить соответствующую команду в меню Пуск (Start) (каким образом это 

можно сделать, см. гл. 37).  

27.3. Ñîçäàíèå çàïðîñîâ 

Запросы в Microsoft Query, в зависимости от их уровня сложности, можно 
условно разделить на несколько групп. Для создания простых запросов 
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удобно воспользоваться мастером запросов, при этом достаточно следовать 
инструкциям, появляющимся на экране. 

В случае более сложного запроса необходимо привлечь дополнительные 
возможности Microsoft Query, например, использовать различные типы объ-
единения таблиц. 

В Microsoft Query можно также создать параметрический запрос, который 
будет при запуске запрашивать значения параметров условия выборки дан-
ных. При этом с помощью одного и того же запроса можно получать разные 
таблицы результатов. Например, параметрический запрос для отбора запи-
сей по городам при выполнении выведет приглашение: "Введите название 
города", и в результате будут отобраны записи, относящиеся только к ука-
занному городу. 

При создании запроса необходимо в первую очередь определиться с источ-
ником данных. Выбор производится в диалоговом окне Выбор источника 

данных (Choose Data Source) (см. рис. 27.3). 

ÏÐÈÌÅ×ÀÍÈÅ  

При работе непосредственно из среды Microsoft Query указанное диалоговое 

окно запускается командой Файл | Создать запрос (File | New Query). 

В этом же окне необходимо указать, планируется ли при создании запроса 
использовать мастер запросов. Чтобы иметь возможность создать запрос с 
помощью мастера запросов, установите флажок Использовать мастер запро-

сов (Use the Query Wizard to create/edit queries). 

Âûáîð ñóùåñòâóþùåãî è ñîçäàíèå íîâîãî 
èñòî÷íèêà äàííûõ 

Для того чтобы выбрать существующий источник данных в диалоговом окне 
Выбор источника данных (Choose Data Source), перейдите на вкладку Базы 

данных (Databases) (см. рис. 27.3), выделите нужный источник (например, 
"База данных MS Access" ("MS Access Database")) и нажмите кнопку OK. Ес-
ли этот источник не относится к конкретной базе данных, то откроется диа-
логовое окно Выбор базы данных (Select Database), где нужно указать кон-
кретную базу данных (рис. 27.5) и нажать кнопку OK. 

Если нужного источника нет в списке, можно создать его. Чтобы  открыть 
новый источник данных, на вкладке Базы данных (Databases) диалогового 
окна Выбор источника данных (Choose Data Source) выделите элемент <Но-

вый источник данных> (<New data source>) (см. рис. 27.3) и нажмите кнопку 
OK. Откроется диалоговое окно Создание нового источника данных (Create 
New Data Source) (рис. 27.6). 
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Ðèñ. 27.5. Äèàëîãîâîå îêíî Âûáîð áàçû äàííûõ 

 

Ðèñ. 27.6. Äèàëîãîâîå îêíî Ñîçäàíèå íîâîãî èñòî÷íèêà äàííûõ 

Для создания нового источника данных выполните следующие действия: 

1. Введите название нового источника данных в поле Задайте имя для при-

своения источнику данных (What name do you want to give your data 
source?). В следующий раз это название появится на вкладке Базы дан-

ных (Databases) диалогового окна Выбор источника данных (Choose Data 
Source). 

2. После ввода первого символа названия станет доступным второе поле с 
раскрывающимся списком драйверов (рис. 27.7). Выделите необходимый 
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драйвер ODBC и нажмите кнопку Связь (Connect). При этом откроет- 
ся диалоговое окно определения выбранного источника данных ODBC 
(рис. 27.8). Точное название и элементы управления окна зависят от кон-
кретного драйвера. 

3. Нажмите кнопку Выбрать (Select), чтобы выбрать в качестве источника 
данных базу данных или таблицу. Откроется диалоговое окно Выбор базы 

данных (Select Database) (см. рис. 27.5). 

 

 

Ðèñ. 27.7. Âûáîð äðàéâåðà  

â äèàëîãîâîì îêíå Ñîçäàíèå íîâîãî èñòî÷íèêà äàííûõ 

4. Выберите искомую базу данных и нажмите кнопку OK — название вы-
бранной базы появится в верхней части рамки База данных (Database). 

5. При необходимости заполните поля диалогового окна установки кон-
кретного драйвера. В случае затруднений для получения справки вос-
пользуйтесь клавишей <F1>. 

6. Нажмите кнопку OK — вы вернетесь в диалоговое окно Создание нового 

источника данных (Create New Data Source), но напротив пункта 3 будет 
показано имя выбранной базы данных — см. рис. 27.9. 

7. При необходимости выберите используемую по умолчанию таблицу в 
раскрывающемся списке напротив пункта 4 (см. рис. 27.9) и нажмите 
кнопку OK. Новый источник будет добавлен в список существующих ис-
точников в диалоговом окне Выбор источника данных (Choose Data 
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Source). Выберите необходимый источник и для подтверждения выбора 
нажмите кнопку OK. 

 

 

Ðèñ. 27.8. Äèàëîãîâîå îêíî  

îïðåäåëåíèÿ âûáðàííîãî èñòî÷íèêà äàííûõ ODBC 

 

Ðèñ. 27.9. Äèàëîãîâîå îêíî Ñîçäàíèå íîâîãî èñòî÷íèêà äàííûõ  

íà çàâåðøàþùåì ýòàïå 
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Èñïîëüçîâàíèå ìàñòåðà çàïðîñîâ 

После выбора источника данных для создания запроса можно воспользо-
ваться возможностями Microsoft Query или сделать это с помощью мастера 

запросов. В последнем случае убедитесь, что установлен флажок Использо-

вать мастер запросов (Use the Query Wizard to create/edit queries) в диалого-

вом окне Выбор источника данных (Choose Data Source) (см. рис. 27.3). 

При использовании мастера запросов сначала следует выбрать таблицы и 
поля, включаемые в запрос, и, если необходимо, осуществить сортировку и 
указать простейшие условия для отбора данных. По завершении работы с 
мастером запросов можно либо передать данные в Microsoft Excel, либо 
продолжить работу с запросом  в Microsoft Query. 

Âûáîð òàáëèö è ïîëåé 

При создании нового запроса в диалоговом окне Создание запроса: выбор 

столбцов (Query Wizard — Choose Columns) (рис. 27.10) необходимо выбрать 

требуемые таблицы и поля. Для этого из общего списка Имеющиеся табли-

цы и столбцы (Available tables and columns) переместите нужные элементы в 

список Столбцы запроса (Columns in your query). 

Чтобы добавить поле или таблицу в запрос, воспользуйтесь кнопкой со 
стрелкой вправо (>). Для удаления поля из запроса используйте кнопку со 

стрелкой влево (<). Чтобы очистить список Столбцы запроса (Columns in 
your query), нажмите кнопку с двойной стрелкой влево (<<). 

Чтобы изменить порядок следования полей в списке Столбцы запроса (Col-
umns in your query), воспользуйтесь кнопками со стрелками вверх и вниз 
справа от этого списка. 

Для добавления полей таблицы в список Столбцы запроса (Columns in your 
query) выполните следующие действия: 

1. В списке Имеющиеся таблицы и столбцы (Available tables and columns) 
выделите требуемую таблицу. Чтобы раскрыть список полей таблицы, 
выберите маркер "+" слева от ее названия. Выделите нужное поле или 
целую таблицу и нажмите кнопку со стрелкой вправо. 

2. Выполните действия, указанные в шаге 1, для всех требуемых полей. 

3. Если необходимо, измените порядок следования полей в списке Столбцы 

запроса (Columns in your query). Последовательность возвращаемых в Ex-
cel столбцов будет той же, что и в этом списке. 

4. Нажмите кнопку Далее > (Next >). 
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Ðèñ. 27.10. Âûáîð òàáëèö è ïîëåé çàïðîñà 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Если вы не помните, что содержится в том или ином столбце используемой 

таблицы, выделите этот столбец и нажмите кнопку Просмотр (Preview Now).  

В поле Данные выбранного столбца (Preview of data in selected column) по- 

явится его содержимое. 

Îãðàíè÷åíèÿ íà èçâëåêàåìûå äàííûå 

По умолчанию после выполнения запроса в таблицу результатов включают-

ся все записи с выбранными полями. Однако в большинстве случаев требу-

ется вводить некоторые ограничения на извлекаемые записи. Ниже приве-

дены примеры типичных ограничений, которые позволяет установить 

мастер запросов. 

� Значение поля должно удовлетворять условию, в качестве которого ис-

пользуется выражение. Например, необходимо найти все заказы на сумму 

более 500 руб. В качестве выражения при этом может быть произведение 

полей Цена и Количество. 

� Найти все записи, попадающие в определенный диапазон. Например, 

можно отобрать все записи о заказах, сделанных в период с 1 января 2000 г. 

до 1 января 2001 г. 
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� Поле должно содержать некоторые заданные символы. Например, теле-

фон сотрудника должен начинаться с "510", или в названии марки авто-

мобиля должно фигурировать слово "ГАЗ". 

� Найти все записи со значениями, удовлетворяющими тому или иному 

условию. Например, могут быть найдены все поставщики молочных 

продуктов в таблице Поставщики или холостые сотрудники в таблице 

Персонал. 

� Найти записи, значение определенного поля которых не совпадает с за-

данным. Например, можно найти все записи о поставщиках, живущих за 

пределами России. 

� Записи должны содержать пустые поля, например, для того, чтобы при 

необходимости получить список клиентов без номера телефона. 

� Значение поля должно принадлежать определенному списку, например, 

для поиска клиентов, живущих в Москве или Санкт-Петербурге. 

Для создания более сложных ограничений простые условия можно объеди-

нять с помощью логических операторов И (AND) и ИЛИ (OR). 

На этом этапе работы мастера запросов на экране откроется диалоговое ок-

но Создание запроса: отбор данных (Query Wizard — Filter Data) (рис. 27.11). 

 

 

Ðèñ. 27.11. Äèàëîãîâîå îêíî  

Ñîçäàíèå çàïðîñà: îòáîð äàííûõ 
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Чтобы задать ограничения на выбираемые записи: 

1. Выделите в списке Столбцы для отбора (Column to filter) нужное поле, 
его имя появится в группе условий Возвращать только записи, удовлетво-

ряющие условиям (Only include rows where). 

2. В первом раскрывающемся списке выделите требуемую операцию отбора. 

3. Во втором раскрывающемся поле со списком (справа), содержащим все 
имеющиеся значения выбранного поля, выберите нужное или введите 
свое значение для операции отбора. 

4. Если необходимо использовать дополнительные условия, установите 
флажок И (And) или Или (Or), чтобы указать логический оператор объ- 
единения условий, и повторите шаги 2—3 для следующей строки в груп-
пе Возвращать только записи, удовлетворяющие условиям (Only include 
rows where). 

5. Нажмите кнопку Далее > (Next >). 

Ñîðòèðîâêà äàííûõ 

Практически всегда данные, получаемые в результате выполнения запроса, 
должны быть каким-либо образом отсортированы. Типичные примеры сор-
тировки — это упорядочение фамилий сотрудников в алфавитном порядке, 
товаров в соответствии с ценой и т. д. 

 

 

Ðèñ. 27.12. Äèàëîãîâîå îêíî Ñîçäàíèå çàïðîñà: ïîðÿäîê ñîðòèðîâêè 
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На этом шаге работы мастера запросов на экране откроется диалоговое 

окно Создание запроса: порядок сортировки (Query Wizard — Sort Order) 

(рис. 27.12). 

Для определения порядка сортировки выполните следующие действия: 

1. В списке Сортировать по (Sort by) выберите первое поле, по которому 

следует произвести сортировку. 

2. Установите флажок по возрастанию (Ascending) или по убыванию (Des-

cending), который позволяет определить тип порядка сортировки значе-

ний выбранного поля. 

3. При необходимости произвести сортировку по следующему полю повто-

рите шаги 1—2, и то же самое выполните для всех последующих полей, 

подлежащих сортировке. 

4. Нажмите кнопку Далее > (Next >). 

Çàêëþ÷èòåëüíûé ýòàï ñîçäàíèÿ çàïðîñà 

Открывшееся диалоговое окно Создание запроса: заключительный шаг 

(Query Wizard — Finish) служит для определения имени запроса, под кото-

рым его следует сохранить, и выбора дальнейших действий (рис. 27.13). 

 

 

Ðèñ. 27.13. Äèàëîãîâîå îêíî  

çàêëþ÷èòåëüíîãî øàãà ñîçäàíèÿ çàïðîñà 
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Выбор соответствующего переключателя в этом диалоговом окне определяет 
один из трех вариантов дальнейших действий. 

� Вернуть данные в Microsoft Excel (Return Data to Microsoft Excel). Выбор 
этого переключателя позволит сразу же вернуть данные в Excel. 

� Просмотр или изменение данных в Microsoft Query (View data or edit query 
in Microsoft Query). При выборе этого переключателя можно будет усо-
вершенствовать запрос, созданный мастером запросов (Query Wizard), 
введя дополнительные условия фильтрации или форматирование данных. 
Полученные данные также можно будет вернуть в Excel. 

� Создание куба OLAP из данного запроса (Create an OLAP Cube from this 
query)3. 

 

 

Ðèñ. 27.14. Äèàëîãîâîå îêíî Èìïîðò äàííûõ 

Чтобы завершить создание запроса, выполните следующие действия: 

1. Установите переключатель Вернуть данные в Microsoft Excel (Return Data 
to Microsoft Excel). 

                                                           
3 OLAP-данные — иерархически организованные данные, хранящиеся в кубах OLAP 

вместо таблиц. 
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2. Если нужно сохранить запрос, нажмите кнопку Сохранить запрос (Save 
Query). В открывшемся окне Сохранение запроса (Save Query) введите 
имя запроса и нажмите кнопку Сохранить (Save). Сохраненный запрос в 
дальнейшем будет доступен из Excel по команде Данные | Получить 

внешние данные | Существующие подключения (Data | Get External Data | 
Existing Connections). 

3. Нажмите кнопку Готово (Finish). Откроется диалоговое окно Возврат 

данных в Microsoft Excel (Import Data) (рис. 27.14). 

4. Укажите адрес левой верхней ячейки области, в которую нужно помес-
тить данные, и нажмите кнопку OK. 

На рис. 27.15 показан результат выполнения запроса. 

 

 

Ðèñ. 27.15. Äàííûå íà ðàáî÷åì ëèñòå Excel,  

ïîëó÷åííûå â ðåçóëüòàòå âûïîëíåíèÿ çàïðîñà  

ê òàáëèöå Сотрудники áàçû äàííûõ Access,  

íàõîäÿùåéñÿ â ôàéëå Борей.mdb (NWind.mdb) 

Ñîçäàíèå ñëîæíîãî çàïðîñà 

Вне зависимости от того, используется мастер запросов или нет, создание 
запроса начинается с выбора источника данных в диалоговом окне Выбор 

источника данных (Choose Data Source) (см. рис. 27.3). Если это окно закры-
то, выберите в Microsoft Query команду Файл | Создать запрос (File | New 
Query). 
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Чтобы отключить использование мастера запросов, сбросьте флажок Ис-

пользовать мастер запросов (Use the Query Wizard to create/edit queries). 

Для создания сложного запроса применяются средства Microsoft Query, по-
этому сначала рассмотрим основные приемы работы с окном запроса Micro-
soft Query. 

Èíòåðôåéñ Microsoft Query 

Стандартное окно запроса (интерфейс) Microsoft Query показано на рис. 27.16. 

Окно запроса содержит несколько рабочих областей (panes): таблиц, усло-
вий и данных. 

� В области таблиц находятся участвующие в запросе таблицы. Кроме того, 
здесь показана структура объединения таблиц (схема данных). 

� В области условий задаются и отображаются условия отбора данных. 

� В области данных находится таблица результатов запроса. Каждый стол-
бец в таблице представляет собой поле, каждая строка — запись. 

 

 

Ðèñ. 27.16. Îêíî çàïðîñà Microsoft Query 
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В нижней части окна запроса находится строка состояния. Она отражает 
статус клавиш <Num Lock>, <Caps Lock> и т. д., а также содержит подсказ-
ки, которые могут оказаться полезными при создании, редактировании и 
выполнении запроса. 

Размеры областей можно изменять стандартным способом — захватывая и 
перетаскивая границу соответствующей области с помощью мыши. 

Чтобы показать или скрыть область таблиц: 

� либо выберите команду Вид | Таблицы (View | Tables). Если область таб-
лиц была скрыта, она появится после установки флажка в меню Microsoft 
Query; 

� либо нажмите или отожмите кнопку Отображение таблиц (Show/Hide 
Tables) на панели инструментов Microsoft Query. 

Чтобы показать или скрыть область условий: 

� либо выберите команду Вид | Условия (View | Criteria). Если область таб-
лиц была скрыта, она появится после установки флажка в меню Microsoft 
Query; 

� либо нажмите или отожмите кнопку Отображение условий (Show/Hide 
Criteria) на панели инструментов Microsoft Query. 

Ïîðÿäîê ñîçäàíèÿ çàïðîñà 

Для создания сложного запроса: 

1. Выберите источник данных, как это было описано в предыдущих раз-
делах. 

2. Выберите таблицы, поля которых должны участвовать в запросе, и ука-
жите поля, которые должны отображаться в таблице результатов. 

3. Если требуется, укажите условия отбора записей для включения в табли-
цу результатов. 

4. Если в запросе участвует несколько таблиц — укажите тип их объеди-
нения. 

На основании созданного описания запроса Microsoft Query генерирует по-
следовательность команд на языке SQL, которая затем передается соответст-
вующему драйверу ODBC. Драйвер возвращает данные, и Microsoft Query 
выводит их в области данных. После получения необходимых данных таб-
лица результатов может быть передана в Microsoft Excel. 

В следующих разделах приведенная последовательность действий рассмат-
ривается более подробно. 
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Âûáîð òàáëèö è ïîëåé, ó÷àñòâóþùèõ â çàïðîñå 

При создании нового запроса автоматически открывается диалоговое окно 
Создание запроса: выбор столбцов (Query Wizard — Choose Columns), пока-
занное на рис. 27.10. Далее следует выбрать нужные таблицы и поля этих 
таблиц, при этом не обязательно указывать все нужные таблицы и поля,  
т. к. это можно сделать и позже. 

Чтобы добавить таблицу в область таблиц, выберите команду Таблица | До-

бавить таблицу (Table | Add Tables) или нажмите кнопку Добавить таблицу 
(Add Table(s)) на панели инструментов — откроется диалоговое окно Добав-

ление таблицы (Add Tables), показанное на рис. 27.17. С его помощью необ-
ходимые таблицы можно поместить в область таблиц окна запроса Microsoft 
Query. 

 

 

Ðèñ. 27.17. Äèàëîãîâîå îêíî Äîáàâëåíèå òàáëèöû 

Далее выполните следующие действия: 

1. В списке Table (Имя таблицы) выделите имя требуемой таблицы. 

2. Установите необходимые параметры диалогового окна. При этом в любой 
момент можно нажать клавишу <F1>, чтобы получить справочную ин-
формацию об определенном параметре. 

3. Нажмите кнопку Добавить (Add). Таблица будет добавлена в область таблиц. 

4. Повторите шаги 1—3 для всех таблиц, которые нужно добавить в запрос. 

5. Нажмите кнопку Закрыть (Close), чтобы закрыть окно диалога. 

Для удаления таблицы из области таблиц выберите ее и нажмите клавишу 
<Delete>. 
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Âûáîð ïîëåé â êà÷åñòâå ñòîëáöîâ òàáëèöû ðåçóëüòàòîâ 

После выполнения запроса в таблице результатов окажутся только те поля, 
которые были помещены в область данных окна запроса Microsoft Query. 
Выбор полей можно сделать или на этапе Создание запроса: выбор столбцов 
(Query Wizard — Choose Columns), или добавив их непосредственно в глав-
ном окне Microsoft Query, показанном на рис. 27.16. 

� Для добавления одного поля следует выбрать имя этого поля в списке 
полей области таблиц и дважды щелкнуть кнопкой мыши или перета-
щить его из области таблиц в область данных. 

� Для добавления всех полей следует выбрать звездочку в начале списка 
полей и дважды щелкнуть кнопкой мыши или перетащить эту звездочку 
из области таблиц в область данных. 

� Чтобы одновременно поместить несколько полей, выделите их с по- 
мощью мыши, удерживая нажатой клавишу <Ctrl>, а затем перетащите в 
область данных. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Порядок следования полей может не совпадать с порядком их размещения в 

области данных. Поле можно вставить между двумя другими полями в области 

данных. 

Чтобы удалить поле из области данных, выберите его заголовок и нажмите 
клавишу <Delete>. 

Çàäàíèå óñëîâèé îòáîðà çàïèñåé 

Если не заданы никакие условия для отбора записей, в результате выполне-
ния запроса будут найдены все записи из участвующих в запросе таблиц. 
Однако в большинстве случаев требуется задавать определенные критерии 
для отбора записей. Возможные условия отбора были достаточно подробно 
рассмотрены в гл. 26. Критерий может содержать комбинации условий, для 
составления которых используются логические операции И (AND) и ИЛИ (OR). 

Чтобы задать условия отбора записей: 

1. Выполните команду Условия | Добавить условие (Criteria | Add Criteria).  
В результате откроется диалоговое окно Добавление условия (Add Criteria) 
(рис. 27.18). 

2. В списке Поле (Field) выберите поле, участвующее в определении условия. 

3. В списке Оператор (Operator) выберите оператор сравнения (равно, 
больше, меньше и т. д.). 
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Ðèñ. 27.18. Äèàëîãîâîå îêíî Äîáàâëåíèå óñëîâèÿ 

4. Введите значение в поле Значение (Value), по которому будет осуществ-
ляться отбор записей, или нажмите кнопку Значения (Values), чтобы вы-
брать величину из списка всех имеющихся значений полей. 

5. Установите переключатель И (And) или Или (Or), чтобы указать метод 
объединения создаваемого условия с уже имеющимися. 

6. Нажмите кнопку Добавить (Add), чтобы поместить новое условие в об-
ласть условий. 

7. Повторите шаги 2—6 для всех вводимых условий. 

8. Нажмите кнопку Закрыть (Close), чтобы закрыть диалоговое окно. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Если в условии в качестве оператора сравнения используется оператор Похо-

же на (like), то в поле Значение (Value) можно задавать значение с использо-

ванием специальных подстановочных символов. 

Символ "%" заменяет любую последовательность символов. Например, значе-
ние "с%т" будет соответствовать записям "салют", "салат", "скот" и т. д. 

Символ "_" заменяет любой одиночный символ. Например, значение "к_рт" бу-
дет соответствовать записям "карт", "корт" и т. д. 

Условие отбора можно ввести непосредственно в область условий: 

1. Выберите свободный столбец области условий строки Условие (Criteria 
Field). Нажмите появившуюся кнопку раскрывающегося списка и выбе-
рите поле, содержащее оцениваемые значения. 

2. В том же столбце, в строке Значение (Value) введите оператор сравнения 
и нужное значение. Например: > 300 или Like 'c%т'. 

3. Для добавления ограничений на то же поле введите операторы сравнения 
и значения ограничений в строки или (or) в текущем столбце. Все добав-
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ляемые ограничения будут объединяться с уже имеющимися в этом 
столбце по принципу логической операции ИЛИ (OR). 

4. Если вводить ограничения в соседние столбцы, они будут объединяться с 
уже имеющимися по принципу логической операции И (AND). 

5. Чтобы создать параметрический запрос, в строке Значение (Value) введи-
те текст приглашения в квадратных скобках, например, [Введите код 
города]. Текст приглашения не должен совпадать с именем поля, хотя 
может и включать его. 

Чтобы изменить условие отбора записей: 

1. Выберите строку Значение (Value) или Условие (Criteria Field) того усло-
вия, которое необходимо изменить, и дважды щелкните кнопкой мыши. 
Откроется диалоговое окно Изменение условия (Edit Criteria) (рис. 27.19 
или 27.20 соответственно). 

 

 

Ðèñ. 27.19. Äèàëîãîâîå îêíî Èçìåíåíèå óñëîâèÿ  

ïîñëå âûáîðà ñòðîêè Çíà÷åíèå 

 

 

Ðèñ. 27.20. Äèàëîãîâîå îêíî Èçìåíåíèå óñëîâèÿ  

ïîñëå âûáîðà ñòðîêè Óñëîâèå 

2. Измените условие отбора в соответствии с новыми требованиями. 

3. Нажмите кнопку OK. 
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Чтобы удалить условие отбора, выберите его в области условий и нажмите 
клавишу <Delete>. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

При создании условий или их интенсивном редактировании отключите автома-

тический запуск запроса с помощью кнопки Автоматический режим (Auto 

Query). Это позволит ускорить работу, т. к. при каждом изменении условий не 
придется дожидаться выполнения запроса. 

Îáúåäèíåíèå òàáëèö 

При использовании в качестве источника данных реляционных баз данных, 
состоящих из нескольких таблиц, необходимо принимать во внимание осо-
бенности их организации. Таблицы реляционной базы данных связаны друг 
с другом посредством общих полей (ключей), поэтому недостаточно просто 
поместить эти таблицы в область таблиц, необходимо еще указать связи ме-
жду ними (т. е. определить схему данных). 

Для указания связей используется термин объединение. Объединение пока-
зывает связи между данными из двух таблиц и определяет, какие записи Mi-
crosoft Query включает в таблицу результатов. 

Если запрос содержит несколько таблиц, Microsoft Query автоматически соз-
дает их объединение при обнаружении первичного ключа в одной таблице и 
поля с таким же именем в другой. 

Связи в окне Microsoft Query обозначаются линиями, проведенными между 
ключевыми полями. На рис. 27.16 показана схема данных, состоящая из 
трех таблиц, связанных между собой линиями. В данном случае ключевыми 
полями, по которым производится связывание таблиц, являются поля Код-
Сотрудника и КодКлиента. 

Òèïû îáúåäèíåíèé 

По умолчанию Microsoft Query создает внутреннее объединение (inner join), 
при котором выбираются только записи, имеющие одинаковые значения 
объединяемых полей. При этом такие записи выводятся в таблице результа-
тов как одна запись. 

Может быть создано и внешнее объединение (outer join), при котором из од-
ной таблицы выбираются все записи независимо от того, есть ли совпадаю-
щие с ними записи в другой таблице. Если значения полей объединения 
совпадают, такие записи выводятся в таблице результатов как одна запись.  
В случае несовпадения полей объединения записи таблицы, из которой вы-
бираются все записи, все равно выводятся, однако на местах несовпадаю-
щих полей будут пустые ячейки. 
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Кроме того, можно выбрать оператор, который будет использоваться Micro-
soft Query для сравнения данных объединяемых полей. 

Ñîçäàíèå ñâÿçåé 

Установить связь между двумя таблицами можно вручную или используя 
команды меню. Чтобы установить связь вручную, перетащите с помощью 
мыши поле из одной таблицы на такое же поле в другой. При попытке свя-
зать поля с разными типами данных потребуется подтвердить правильность 
выполняемых действий. Однако вряд ли имеет смысл объединять разнотип-
ные поля, т. к. данные в них все равно не будут совпадать. 

Чтобы установить связь между таблицами с помощью команд меню: 

1. Выполните команду Таблица | Объединения (Table | Joins). При этом от-
кроется диалоговое окно Объединения (Joins) (рис. 27.21). 

 

 

Ðèñ. 27.21. Äèàëîãîâîå îêíî Îáúåäèíåíèÿ 

2. В списке Слева (Left) выберите первую таблицу и ее поле для объединения. 

3. В списке Оператор (Operator) выберите оператор сравнения. Наиболее 
часто используется оператор "=" (равно). 
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4. В списке Справа (Right) выберите вторую таблицу и ее поле для объеди-
нения. 

5. Установите один из переключателей в группе Объединение включает (Join 
Includes). Переключатель 1 соответствует внутреннему объединению таб-
лиц. Переключатели 2 и 3 соответствуют внешнему объединению, при 
котором используются все записи из таблицы слева (left join) и справа 
(right join) соответственно. Если в объединении участвует больше двух 
таблиц, второй и третий переключатели в этой группе недоступны. 

6. Нажмите кнопку Добавить (Add) для добавления линии связи между таб-
лицами. 

7. Повторите шаги 2—6, чтобы установить все необходимые связи. 

8. Закройте диалоговое окно, нажав кнопку Закрыть (Close). 

Èçìåíåíèå òèïà ñâÿçåé è èõ óäàëåíèå 

Чтобы изменить тип объединения, выберите соответствующую линию связи 
и дважды щелкните кнопкой мыши. В результате откроется диалоговое окно 
Объединения (Joins). Выполните необходимые изменения и нажмите кнопку 
Закрыть (Close). 

Чтобы удалить связь между таблицами, выделите необходимую линию связи 
и нажмите клавишу <Delete>. Эту же операцию можно выполнить, исполь-
зуя команды меню: 

1. Выполните команду Таблица | Объединения (Table | Joins). В результате 
откроется диалоговое окно Объединения (Joins). 

2. Выделите необходимую связь в списке Объединения в запросе (Joins in 
Query). 

3. Нажмите кнопку Удалить (Remove). 

4. Нажмите кнопку Закрыть (Close). 

27.4. Èñïîëüçîâàíèå çàïðîñîâ 

Âûïîëíåíèå çàïðîñà 

В Microsoft Query допускается одновременно работать с несколькими запро-
сами. В процессе определения запроса можно открывать существующие за-
просы или создавать новые. 

Чтобы открыть существующий запрос: 

1. Выполните команду Файл | Открыть запрос (File | Open Query) или на-
жмите кнопку Открыть запрос (Open Query) на панели инструментов. От-
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кроется стандартное диалоговое окно открытия файла Открыть запрос 
(Open Query). 

2. Выберите требуемый запрос. 

3. Нажмите кнопку OK. 

Выполнение запроса позволяет получить или обновить данные в области 
данных. При этом выполнение запросов может осуществляться как в руч-
ном, так и в автоматическом режиме. В автоматическом режиме запрос бу-
дет выполняться каждый раз после внесения изменений в его определение 
или сразу же при открытии ранее сохраненного запроса. 

Переключение режимов выполнения запроса осуществляется с помощью 
кнопки Автоматический режим (Auto Query) на панели инструментов. Если 
кнопка нажата, запуск запроса происходит автоматически. Можно также 
воспользоваться командой Записи | Автоматический режим (Records | Auto-
matic Query). Если эта команда отмечена в меню галочкой, запуск запроса 
осуществляется автоматически. Снятие или установка отметки производится 
путем выбора данной команды. 

Чтобы запустить запрос вручную, нажмите кнопку Выполнить запрос (Query 
Now) на панели инструментов или выберите команду Записи | Выполнить 

запрос (Records | Query Now). 

Çàêðûòèå è ñîõðàíåíèå çàïðîñà 

Для повторного использования запроса или в случае создания сложного за-
проса его следует сохранить посредством выполнения команды Файл | Со-

хранить запрос (File | Save Query) или нажатия кнопки Сохранить запрос 
(Save Query) панели инструментов. При первом сохранении запроса необхо-
димо задать его имя. 

Чтобы закрыть запрос по окончании работы с ним, выберите команду Файл | 

Закрыть запрос (File | Close). Если в определение запроса после его послед-
него сохранения были внесены какие-либо изменения, на экран будет вы-
дано соответствующее предупреждающее сообщение. 

Ïðèìåíåíèå èíñòðóêöèé  

íà ÿçûêå SQL 

В среде Microsoft Query можно выполнять инструкции или процедуры на 
языке SQL. В частности, если вы знаете язык SQL, можно создать запрос 
вообще без использования графического интерфейса Microsoft Query или 
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внести необходимые изменения в определение запроса, непосредственно 
исправляя команды SQL, записанные Microsoft Query. 

Чтобы просмотреть сгенерированный Microsoft Query запрос на языке SQL 
или внести в него исправления, выберите команду Вид | Запрос SQL (View | 
SQL) или нажмите кнопку Режим SQL (View SQL) на панели инструментов. 
В результате откроется диалоговое окно Запрос SQL (SQL) (рис. 27.22). От-
редактируйте текст в окне и нажмите кнопку OK. 

 

 

Ðèñ. 27.22. Äèàëîãîâîå îêíî Çàïðîñ SQL 

 

Ðèñ. 27.23. Äèàëîãîâîå îêíî Âûïîëíåíèå çàïðîñà SQL 



×àñòü IV. Óïðàâëåíèå ñïèñêàìè è áàçàìè äàííûõ 822

Для выполнения отдельной инструкции или процедуры SQL: 

1. Выполните команду Файл | Выполнить запрос SQL (File | Execute SQL). 
Откроется диалоговое окно Выполнение запроса SQL (Execute SQL) 
(рис. 27.23). 

2. Для выполнения инструкции SQL в таблице из другого источника дан-
ных нажмите кнопку Источники (Data Sources), выберите нужный источ-
ник и нажмите кнопку OK. 

3. Введите инструкцию SQL, которую нужно выполнить, в поле Инструкция 

SQL (SQL statement) (см. рис. 27.23). 

4. Для выполнения существующей инструкции нажмите кнопку Открыть 
(Open), выберите файл, содержащий процедуру на языке SQL, и нажмите 
кнопку Открыть (Open). 

5. Чтобы сохранить введенную инструкцию SQL, нажмите кнопку Сохра-

нить (Save). 

6. Нажмите кнопку Выполнить (Execute). 

Ôîðìàòèðîâàíèå äàííûõ â Microsoft Query 

Для большей наглядности и удобства может потребоваться изменить пред-
ставление данных в таблице результатов. При этом можно скрывать или 
отображать отдельные столбцы, изменять их ширину, высоту строк, порядок 
сортировки данных, менять заголовки столбцов и даже редактировать дан-
ные. 

Однако форматирование данных в Microsoft Query не отображается в табли-
це результатов, передаваемой в Microsoft Excel. 

Èçìåíåíèå çàãîëîâêîâ ñòîëáöîâ 

По умолчанию названия столбцов таблицы результатов совпадают с назва-
ниями соответствующих полей. Это не всегда удобно, т. к. по именам полей 
базы данных иногда трудно догадаться об их содержимом. 

Чтобы изменить заголовок столбца: 

1. Выберите команду Записи | Изменить столбец (Records | Edit Column) или, 
выбрав заголовок столбца, дважды щелкните кнопкой мыши. Откроется 
диалоговое окно Изменение столбца (Edit Column) (рис. 27.24). 

2. Введите новый заголовок столбца в поле Заголовок столбца (Column 
heading). 

3. Нажмите кнопку OK. 
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Ðèñ. 27.24. Äèàëîãîâîå îêíî Èçìåíåíèå ñòîëáöà 

Èçìåíåíèå øèðèíû ñòîëáöîâ è âûñîòû ñòðîê 

Ширину столбца можно изменить, передвинув его границу с помощью мы-

ши или воспользовавшись командами меню. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Чтобы установить ширину столбца равной ширине максимального из элемен-

тов, содержащихся в столбце, установите указатель на правой границе заго-

ловка столбца и дважды щелкните кнопкой мыши. 

Чтобы изменить ширину столбца с помощью команд меню: 

1. Выделите столбец, ширину которого требуется изменить. 

2. Выберите команду Формат | Ширина столбца (Format | Column Width). 

Откроется диалоговое окно Ширина столбца (Column Width) (рис. 27.25). 

3. Выберите один из перечисленных в табл. 27.2 параметров. 

Òàáëèöà 27.2. Ïàðàìåòðû óñòàíîâêè øèðèíû ñòîëáöîâ 

Ïàðàìåòð Îïèñàíèå 

Øèðèíà ñòîëáöà 
(Column Width)  

Ïðåäîñòàâëÿåò âîçìîæíîñòü çàäàòü øèðèíó ñòîëáöà äëÿ 
îòîáðàæåíèÿ ïîëó÷åííûõ äàííûõ 

Ñòàíäàðòíàÿ øèðèíà 
(Standard Width)  

Ïîçâîëÿåò âåðíóòü ñòîëáöó ñòàíäàðòíóþ øèðèíó. Ýòîò 
ôëàæîê àâòîìàòè÷åñêè ñíèìàåòñÿ â ñëó÷àå, åñëè âûáðàí 
îäèí èç äâóõ äðóãèõ ïàðàìåòðîâ 

Ïî øèðèíå 
(Best Fit)  

Ñëóæèò äëÿ óñòàíîâêè øèðèíû ñòîëáöà ðàâíîé øèðèíå 
ìàêñèìàëüíîãî èç ýëåìåíòîâ, ñîäåðæàùèõñÿ â íåì 
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Ðèñ. 27.25. Äèàëîãîâîå îêíî Øèðèíà ñòîëáöà 

Высоту строк можно менять двумя способами: непосредственно перетащив 
границу строки на требуемое расстояние с помощью мыши или выполнив 
команды меню. 

Чтобы изменить высоту строк в таблице результатов с помощью команд меню: 

1. Выполните команду Формат | Высота строки (Format | Row Height). В ре-
зультате откроется диалоговое окно Высота строки (Row Height). 

2. В поле Высота строки (Row Height) введите необходимое значение. 

3. Нажмите кнопку OK. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

При выборе стандартной высоты (при установке флажка Стандартная высота 

(Standard Height) Microsoft Query будет менять высоту строки при изменении 
размеров символов. Если установить определенное значение, то при измене-
нии размера шрифта высота строки не будет меняться, даже если высота сим-
волов превысит границу строки. 

Ôîðìàòèðîâàíèå òåêñòà â òàáëèöå ðåçóëüòàòîâ 

Чтобы изменить шрифт, стиль или размер текста в таблице результатов, вы-
берите команду Формат | Шрифт (Format | Font). Откроется стандартное ок-
но выбора шрифта. Установите необходимые параметры и нажмите кнопку 
OK. 

В Microsoft Query можно изменить шрифт только для всей таблицы резуль-
татов сразу. Нельзя отформатировать отдельный столбец или определенную 
строку. 

Ñêðûòèå è îòîáðàæåíèå îòäåëüíûõ ñòîëáöîâ 

Для того чтобы сделать более наглядными данные таблицы результатов,  
в ней можно временно скрыть отдельные столбцы без удаления их содер-
жимого.  



Ãëàâà 27. Ïðèìåíåíèå Microsoft Query äëÿ ðàáîòû ñ âíåøíèìè èñòî÷íèêàìè äàííûõ 825

Для этого: 

1. Выделите требуемый столбец. 

2. Выполните команду Формат | Скрыть столбцы (Format | Hide Columns). 

Таким образом выбранный столбец будет скрыт. Для того чтобы снова ото-
бразить скрытый столбец: 

1. Выберите команду Формат | Показать столбцы (Format | Show Columns). 
Откроется диалоговое окно Отображение столбцов (Show Columns)  
(рис. 27.26). 

 

 

Ðèñ. 27.26. Äèàëîãîâîå îêíî Îòîáðàæåíèå ñòîëáöîâ 

2. Все видимые на экране столбцы в этом окне помечены флажками. Уста-
новите флажки напротив тех столбцов, которые требуется показать, и 
нажмите кнопку Показать (Show). 

3. Нажмите кнопку Закрыть (Close), чтобы закрыть диалоговое окно. 

Èçìåíåíèå òàáëèöû ðåçóëüòàòîâ 

После выполнения вставки столбцов, изменения порядка их расположения 
и сортировки данных в таблице результатов эти изменения следует сохра-
нить в Microsoft Query для последующей передачи таблицы результатов в 
Microsoft Excel. 

Èçìåíåíèå ïîðÿäêà ðàñïîëîæåíèÿ ñòîëáöîâ  

â òàáëèöå ðåçóëüòàòîâ 

Чтобы изменить порядок столбцов таблицы результатов, выделите заголовок 
нужного столбца и перетащите его в другое место с помощью мыши. При 
перетаскивании изменение местоположения столбца отображается толстой 
вертикальной линией. 
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Âñòàâêà ñòîëáöà â òàáëèöó ðåçóëüòàòîâ 

Помимо уже описанных способов добавления полей базы данных в таблицу 
результатов в качестве ее столбцов с помощью мыши, существует возмож-
ность вставки нового столбца в эту таблицу, используя команды меню: 

1. Выделите заголовок столбца справа от того места, куда нужно вставить 
новое поле. 

2. Выполните команду Записи | Вставить (Records | Add Column). Откроется 
диалоговое окно вставку столбца (Add Column) (рис. 27.27). 

 

 

Ðèñ. 27.27. Äèàëîãîâîå îêíî âñòàâêó ñòîëáöà 

3. Выберите требуемое поле в списке Поле (Field). 

4. Укажите название вставляемого столбца в поле Заголовок столбца (Column 
heading). 

5. Нажмите кнопку Вставить (Add). 

6. Повторите шаги 3—5 для всех требуемых полей. 

7. Нажмите кнопку Закрыть (Close). 

Ñîðòèðîâêà äàííûõ â òàáëèöå ðåçóëüòàòîâ 

Данные в таблице результатов можно сортировать по одному или по не-
скольким столбцам и располагать как в порядке возрастания, так и в поряд-
ке убывания. 

Сортировку данных можно осуществить с помощью кнопок на панели ин-
струментов или команд меню. 

Ñîðòèðîâêà ñ ïîìîùüþ ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ 

Упорядочить строки в таблице результатов по одному столбцу можно, вы-
брав соответствующий столбец и нажав на панели инструментов кнопку 
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Сортировать по возрастанию (Sort Ascending) или кнопку Сортировать по 
убыванию (Sort Descending). 

Для сортировки данных таблицы результатов по нескольким столбцам рас-
ставьте их в соответствии с уровнем сортировки, выделите и нажмите одну 
из кнопок сортировки. 

Дальнейшая сортировка по другим столбцам не нарушит уже имеющиеся 
уровни сортировки. 

Ñîðòèðîâêà ñ ïîìîùüþ êîìàíä ìåíþ 

Для того чтобы упорядочить записи с помощью команд меню, выполните 
следующие действия: 

1. Выполните команду Записи | Сортировать (Records | Sort). Откроется диа-
логовое окно Сортировка (Sort) (рис. 27.28). 

 

 

Ðèñ. 27.28. Äèàëîãîâîå îêíî Ñîðòèðîâêà 

2. В раскрывающемся списке Столбец (Column) выберите столбец, по кото-
рому требуется отсортировать данные. 

3. Установите переключатель по возрастанию (Ascending) или по убыванию 
(Descending). 

4. Нажмите кнопку Добавить (Add). Выбранный столбец будет добавлен в 
список Сортировки в запросе (Sorts in Query). 

5. Повторите шаги 2—4 для всех столбцов, которые должны определить по-
рядок сортировки. 

6. Нажмите кнопку Закрыть (Close), чтобы закрыть текущее диалоговое  
окно. 
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ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Если по ошибке в список Сортировки в запросе (Sorts in Query) записано имя 

ненужного столбца, выделите его и нажмите кнопку Удалить (Remove). В ре-

зультате сортировка по этому столбцу будет отменена. 

Ïåðåìåùåíèå è âûäåëåíèå  

â òàáëèöå ðåçóëüòàòîâ 

Ñïîñîáû ïåðåìåùåíèÿ  

ìåæäó ñòîëáöàìè è ñòðîêàìè 

Как уже упоминалось, записи и поля таблиц базы данных в таблице резуль-

татов представлены в виде строк и столбцов, для перемещения между кото-

рыми можно использовать мышь или специальные комбинации клавиш. 

Текущая  строка в таблице результатов помечена стрелкой, расположенной 

на кнопке выбора в левой части области данных. 

Для перемещения по строкам используются стандартные кнопки навигации, 

расположенные в левой нижней части области данных. Чтобы переместить-

ся к строке с определенным номером, выберите поле номера записи, введи-

те требуемый номер и нажмите клавишу <Enter>. Можно также воспользо-

ваться командой Записи | Перейти (Records | Go To). При этом на экране 

откроется диалоговое окно Переход (Go To) (рис. 27.29). 

 

 

Ðèñ. 27.29. Äèàëîãîâîå îêíî Ïåðåõîä 

В поле Перейти к записи (Go To Record) введите номер требуемой строки и 

нажмите кнопку OK. 

Если строка видна на экране, то для перехода к ней достаточно выбрать лю-

бой ее столбец. 

В табл. 27.3 приведены комбинации клавиш для перемещения между столб-

цами и строками в таблице результатов области данных. 
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Òàáëèöà 27.3. Êîìáèíàöèè êëàâèø äëÿ ïåðåìåùåíèÿ  
ìåæäó ñòîëáöàìè è ñòðîêàìè 

Êîìáèíàöèÿ êëàâèø Äåéñòâèå 

<F5> Ïåðåõîä ê ïîëþ íîìåðà çàïèñè â íèæíåé ÷àñòè îáëàñòè 
äàííûõ 

<Tab>, <Enter>, <→> Ïåðåõîä ê ñëåäóþùåìó ñòîëáöó â îáëàñòè äàííûõ 

<Shift>+<Tab>,  
<Shift>+<Enter>, <←> 

Ïåðåõîä ê ïðåäûäóùåìó ñòîëáöó â òåêóùåé ñòðîêå  
èëè ê ïîñëåäíåìó ñòîëáöó ïðåäûäóùåé ñòðîêè 

<End> Ïåðåõîä ê ïîñëåäíåìó ñòîëáöó òåêóùåé ñòðîêè 

<Ctrl>+<End> Ïåðåõîä ê ïîñëåäíåìó ñòîëáöó ïîñëåäíåé ñòðîêè 

<Home> Ïåðåõîä ê ïåðâîìó ñòîëáöó òåêóùåé ñòðîêè 

<Ctrl>+<Home> Ïåðåõîä ê ïåðâîìó ñòîëáöó ïåðâîé ñòðîêè 

<↓> Ïåðåõîä ê òåêóùåìó ñòîëáöó ñëåäóþùåé ñòðîêè 

<Ctrl>+<↓> Ïåðåõîä ê òåêóùåìó ñòîëáöó ïîñëåäíåé ñòðîêè 

<↑> Ïåðåõîä ê òåêóùåìó ñòîëáöó ïðåäûäóùåé ñòðîêè 

<Ctrl>+<↑> Ïåðåõîä ê òåêóùåìó ñòîëáöó ïåðâîé ñòðîêè 

 

Âûäåëåíèå ñòîëáöîâ è ñòðîê 

В табл. 27.4 приведены комбинации клавиш для выделения столбцов и 
строк в таблице результатов области данных. 

Òàáëèöà 27.4. Êîìáèíàöèè êëàâèø äëÿ âûäåëåíèÿ ñòîëáöîâ è ñòðîê 

Êîìáèíàöèÿ êëàâèø Äåéñòâèå 

<Shift>+<Space> Âûäåëåíèå òåêóùåé ñòðîêè 

<↓> Âûäåëåíèå ñëåäóþùåé ñòðîêè, åñëè âûäåëåíà òåêóùàÿ 
ñòðîêà 

<↑> Âûäåëåíèå ïðåäûäóùåé ñòðîêè, åñëè âûäåëåíà òåêóùàÿ 
ñòðîêà 

<Shift>+<↓> Ðàñøèðåíèå âûäåëåííîãî äèàïàçîíà èëè îòìåíà íà îäíó 
ñòðîêó âíèç 

<Shift>+<↑> Ðàñøèðåíèå âûäåëåííîãî äèàïàçîíà èëè îòìåíà íà îäíó 
ñòðîêó ââåðõ 
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Òàáëèöà 27.4 (îêîí÷àíèå) 

Êîìáèíàöèÿ êëàâèø Äåéñòâèå 

<Shift>+<Page Down> Ðàñøèðåíèå âûäåëåííîãî äèàïàçîíà íà îäèí ýêðàí âíèç 

<Shift>+<Page Up> Ðàñøèðåíèå âûäåëåííîãî äèàïàçîíà íà îäèí ýêðàí ââåðõ 

<Ctrl>+<Shift>+<Space> Âûäåëåíèå âñåé òàáëèöû ðåçóëüòàòîâ 

<Ctrl>+<Space> Âûäåëåíèå òåêóùåãî ñòîëáöà 

<→> Âûäåëåíèå ñòîëáöà, ðàñïîëîæåííîãî ñïðàâà îò âûäåëåí-
íîãî òåêóùåãî ñòîëáöà 

<←> Âûäåëåíèå ñòîëáöà, ðàñïîëîæåííîãî ñëåâà îò âûäåëåí-
íîãî òåêóùåãî ñòîëáöà 

<Shift>+<←> Ðàñøèðåíèå èëè îòìåíà âûäåëåííîãî äèàïàçîíà íà îäèí 
ñòîëáåö âëåâî 

<Shift>+<→> Ðàñøèðåíèå èëè îòìåíà âûäåëåííîãî äèàïàçîíà íà îäèí 
ñòîëáåö âïðàâî 

<Ctrl>+<Shift>+ 
+<Page Down> 

Ðàñøèðåíèå âûäåëåííîãî äèàïàçîíà íà îäèí ýêðàí âïðàâî 

<Ctrl>+<Shift>+ 
+<Page Up> 

Ðàñøèðåíèå âûäåëåííîãî äèàïàçîíà íà îäèí ýêðàí âëåâî 

<F2> Îòìåíà âûäåëåíèÿ è îòîáðàæåíèå òî÷êè âñòàâêè â âûäåëåí-
íîé ÿ÷åéêå 

 

Ðåäàêòèðîâàíèå äàííûõ  
â òàáëèöå ðåçóëüòàòîâ 

Редактирование данных в таблице результатов (изменение содержимого, 
удаление и добавление строк или столбцов) влечет за собой соответствую-
щие изменения в исходной базе данных, а именно в тех таблицах, записи 
которых представлены в таблице результатов запроса в области данных, хотя 
при некоторых условиях подобные преобразования не происходят. 

Изменение содержимого базы данных, участвующей в запросе, невозможно 
в следующих случаях: 

� источник данных защищен от изменений; 

� запрос строится на нескольких таблицах; 

� запрос содержит групповые операции (например, СУММ, СРЗНАЧ и т. д.) 
или пользовательские выражения; 
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� тип вводимых данных является недопустимым для исходной базы дан-
ных. (Значения, которые можно вводить в поле, зависят от того, в какую 
базу данных вносятся изменения); 

� администратор базы данных запретил изменение содержимого базы данных. 

Èçìåíåíèå ñîäåðæèìîãî òàáëèöû ðåçóëüòàòîâ 

Чтобы изменить данные в таблице результатов: 

1. Выполните команду Записи | Разрешить правку (Records | Allow Editing) 
для перехода в режим редактирования. 

2. В таблице результатов выберите столбец, который нужно изменить. 

3. Сделайте нужные изменения и нажмите клавишу <Enter>. 

Для добавления новой строки в режиме редактирования используется пустая 
строка в конце таблицы. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Если при изменении данных таблицы результатов была сделана ошибка, то 

можно отменить последнее изменение, выбрав команду Правка | Вернуть (Edit | 

Undo). Отменять изменения нужно до перехода на другую строку или в другую 

область. 

Óäàëåíèå ñîäåðæèìîãî òàáëèöû ðåçóëüòàòîâ 

Чтобы удалить строки из таблицы результатов: 

1. Выполните команду Записи | Разрешить правку (Records | Allow Editing) 
для перехода в режим редактирования. 

2. Выделите удаляемую строку, нажав кнопку слева от записи. 

3. Выполните команду Правка | Вырезать (Edit | Cut) или нажмите клавишу 
<Delete>. 

ÂÍÈÌÀÍÈÅ!  

Удаление строки из таблицы результатов влечет за собой удаление записи из 

исходной базы данных. 

27.5. Ñïîñîáû ïåðåäà÷è äàííûõ  
èç Microsoft Query â Excel 

В зависимости от того, каким образом была запущена программа Microsoft 
Query, возможно несколько вариантов передачи полученных данных в Excel. 
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Если Microsoft Query была запущена из Excel посредством команды меню 
Данные | Получить внешние данные | Из других источников | Из Microsoft 
Query (Data | Get External Data | From Other Sources | From Microsoft Query), 
то вернуть информацию в Excel можно только с помощью команды Micro-
soft Query Файл | Вернуть данные в Microsoft Office Excel (File | Return Data 
to Microsoft Office Excel). 

Если Microsoft Query была запущена как отдельное приложение, для переда-
чи данных в Excel придется воспользоваться буфером обмена и соответст-
вующими командами из меню Правка (Edit). 

Ïåðåäà÷à äàííûõ â Excel  
ïðè çàïóñêå Microsoft Query èç Excel 

Если программа Microsoft Query была запущена из Excel, то для передачи 
полученных данных в Excel выполните следующие действия: 

1. Выберите команду Файл | Вернуть данные в Microsoft Office Excel (File | 
Return Data to Microsoft Office Excel) или нажмите кнопку Вернуть дан-
ные (Return Data). Excel выведет на экран диалоговое окно Импорт дан-
ных (Import Data) (см. рис. 27.14). 

2. При необходимости в поле Куда следует поместить данные? (Where do 
you want to put the data?) введите имя рабочего листа и ссылку на левую 
верхнюю ячейку диапазона, куда следует вставить данные. 

3. Нажмите кнопку OK. Excel вставит данные на свой рабочий лист. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Полученные в Excel данные с помощью Microsoft Query являются копией исход-
ной информации таблицы результатов запроса. В последующем необходимо 
вручную обновлять данные рабочего листа при изменениях в таблицах исход-
ной базы данных, т. е. запускать Microsoft Query и выполнять запрос. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Поскольку чаще всего количество получаемых из Microsoft Query записей неиз-
вестно, лучше отводить под внешние данные пустой рабочий лист. Это позво-
лит избежать замещения имеющихся данных новыми. 

Èñïîëüçîâàíèå áóôåðà îáìåíà 

Если Microsoft Query была запущена как отдельное приложение, для переда-
чи данных в Excel придется воспользоваться буфером обмена. При этом 
возможны два варианта действий: 

� вставить копию данных на рабочий лист Excel; 

� связать данные Microsoft Query и данные Excel. 
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Первый вариант не имеет почти никаких преимуществ перед возвращением 
данных при запуске Microsoft Query из Excel. В обоих случаях на рабочий 
лист попадает копия информации, содержащейся в базе данных. При этом, 
если исходная информация меняется, ее необходимо обновлять вручную. 

При выборе второго варианта обновление информации на рабочем листе 
происходит автоматически. 

Âñòàâêà êîïèè äàííûõ íà ðàáî÷èé ëèñò Excel 

Чтобы вставить данные из Microsoft Query на рабочий лист: 

1. В таблице результатов в Microsoft Query выделите необходимые данные. 

2. Скопируйте их в буфер обмена с помощью команды Правка | Копировать 
(Edit | Copy) или Правка | Специальное копирование (Edit | Copy Special). 

3. Перейдите в Excel на рабочий лист, в который требуется поместить данные. 

4. Выделите ячейку в левом верхнем углу области ячеек, принимающих 
данные. 

5. Выберите команду Главная | Буфер обмена | Вставить (Home | Clipboard | 
Paste) или Главная | Буфер обмена | Специальная вставка (Home | Clip-
board  | Paste Special). Требуемые данные будут вставлены на рабочий 
лист. 

Ñâÿçûâàíèå äàííûõ 

В отличие от предыдущего случая, при связывании данных образуется ди-
намическая связь с Microsoft Query, что позволяет производить автоматиче-
ское обновление информации на рабочем листе Excel. 

Чтобы связать данные таблицы результатов Microsoft Query с данными рабо-
чего листа Excel, выполните следующие действия: 

1. В таблице результатов Microsoft Query выделите необходимые данные. 

2. Скопируйте их в буфер обмена с помощью команды Правка | Копировать 
(Edit | Copy) или Правка | Специальное копирование (Edit | Copy Special). 

3. Перейдите в Excel на рабочий лист, в который требуется поместить данные. 

4. Выделите ячейку в левом верхнем углу области ячеек, принимающих 
данные. 

5. Выберите команду Главная | Буфер обмена | Вставить | Вставить связь 
(Home | Clipboard | Paste | Paste Link).  

Чтобы в дальнейшем обновить информацию, достаточно воспользоваться 
командой Данные  | Подключения | Изменить связи (Data | Connections | Edit 
Link). 
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ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Важно отметить, что связывание данных возможно лишь в том случае, если Mi-
crosoft Query запускается как независимое приложение, а не из Excel. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

При открытии рабочей книги, содержащей связанные данные, Excel предлагает 

их обновить. Если вы не уверены, что будете работать с последней версией 

исходных данных, лучше выполнить обновление связанных данных рабочей 

книги. 

27.6. Èñïîëüçîâàíèå ðåçóëüòàòîâ çàïðîñà  
â Excel 

С результатами запросов к внешним базам данных можно работать так же, 
как и с любыми другими данными. Их можно копировать, изменять, форма-
тировать и т. д. Единственное отличие этого типа данных от других состоит 
в том, что они могут быть обновлены. При этом новая информация будет 
записана поверх старой, и все внесенные изменения исчезнут. Поэтому ре-
зультаты запросов лучше предварительно копировать на отдельный рабочий 
лист. 

Îáíîâëåíèå ðåçóëüòàòîâ çàïðîñà 

Если необходимо обновить результаты запроса, выделите какую-либо ячей-
ку, содержащую обновляемые данные, и выберите команду Данные | Под-

ключения | Обновить все | Обновить (Data | Connections | Refresh All | Refresh). 
Excel запустит Microsoft Query и автоматически получит новую информа-
цию. 

Если необходимо изменить определение запроса, с помощью которого были 
получены данные, то существует два варианта. 

Первый способ заключается в настройке панели быстрого доступа, а именно 
в добавлении кнопки Изменить запрос (Edit Query) из группы Команды не на 

Ленте (Commands Not in the Ribbon). 

Второй способ предполагает последовательное выполнение команд: 

1. Выполните команду Данные | Соединения | Обновить все | Свойства под-

ключения (Data | Connections | Refresh All | Connection Properties). 

2. Откроется окно Свойства подключения (Connection Properties). Выберите 
вкладку Определение (Definition) и кнопку Изменить запрос (Edit Query). 
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27.7. Ïðèìåíåíèå ñîõðàíåííûõ çàïðîñîâ 

Для использования одного и того же запроса в разных рабочих книгах его 
необходимо сохранить (см. разд. "Заключительный этап создания запроса"). 
Чтобы впоследствии запустить ранее сохраненный запрос: 

1. Выполните команду меню Данные | Подключения | Подключения  (Data | 
Connections | Connections), при этом на экране откроется диалоговое окно 
Подключения к книге (Workbook Connections) (рис. 27.30). 

 

 

Ðèñ. 27.30. Äèàëîãîâîå îêíî Ïîäêëþ÷åíèÿ ê êíèãå 

2. Нажмите кнопку Добавить (Add) и в появившемся окне Существующие 
подключения (Existing Connections) (рис 27.31), если не обнаружили необ-
ходимое подключение, нажмите кнопку Найти другие (Browse for More). 

3. Откроется диалоговое окно Выбор источника данных (Select Data Source) 
(рис. 27.32).  

4. Выделите требуемый запрос и нажмите кнопку Открыть (Open), при 
этом запрос запустится автоматически. После выполнения запроса на 
экране откроется диалоговое окно Импорт данных (Import Data) (как на 
рис. 27.14). Дальнейшие действия описаны в предыдущих разделах дан-
ной главы. 
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Ðèñ. 27.31. Äèàëîãîâîå îêíî Ñóùåñòâóþùèå ïîäêëþ÷åíèÿ 

 

Ðèñ. 27.32. Äèàëîãîâîå îêíî Âûáîð èñòî÷íèêà äàííûõ 



 

 

 

Ãëàâà 28 

 
 
 

Ðàáîòà â Excel ñ äàííûìè  
â ðàçëè÷íûõ ôîðìàòàõ 
 
 
Excel позволяет получать данные не только из своих стандартных файлов 

(формата XLS и XLSX) и баз данных, но и из файлов других типов, а также 

непосредственно считывая со страниц Web. Это делает возможным работу с 

данными, обработанными и полученными не только на ПК в Excel, но и на 

других платформах. 

Имеется целый набор средств для работы с данными нестандартного форма-

та, включая способы преобразования файлов, возможности выполнения раз-

бора текстов с помощью средства Мастер текстов (Text to Columns Wizard) и 

многое другое. 

В данной главе рассматриваются следующие аспекты экспорта/импорта 

данных в Excel: 

� форматы файлов, поддерживаемые Excel 2007; 

� открытие и сохранение файлов в различных форматах; 

� получение данных с больших машин ("мэйнфреймов"1); 

� разбор и импорт текста с помощью средства Мастер текстов (Text to Col-

umns Wizard); 

� получение данных со страниц Web; 

� изменяемые свойства внешнего диапазона данных. 

                                                           

1 От англ. mainframe. 
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28.1. Âîçìîæíîñòè Excel  

ïî ýêñïîðòó è èìïîðòó äàííûõ 

Excel, как уже упоминалось ранее, поддерживает различные форматы фай-
лов, в которые можно экспортировать и из которых можно импортировать 
данные. Это позволяет организовать более гибкую работу с данными с ис-
пользованием многих приложений. 

См. также гл. 8. 

Äîïóñòèìûå ôîðìàòû ôàéëîâ 

В табл. 28.1 перечислены форматы файлов, поддерживаемые Excel при вы-
полнении экспорта или импорта данных. 

Òàáëèöà 28.1. Ïîääåðæèâàåìûå Excel 2007 ôîðìàòû ôàéëîâ 

Ôîðìàò ôàéëà Ðàñøèðåíèå  

ôàéëà 

Ñîäåðæèìîå ôàéëà 

Ôàéë (Worksheet)  
Excel 4.0 

xls Ðàáî÷èé ëèñò, ñîçäàííûé â Excel 4.0 

Êíèãà (Workbook)  
Excel 4.0 

xlw Ðàáî÷àÿ êíèãà, ñîçäàííàÿ â Excel 4.0 
(ðàáî÷èå ëèñòû, ëèñòû ìàêðîñîâ è ëèñòû 
äèàãðàìì) 

Excel 4.0 xlc Äèàãðàììà, ñîçäàííàÿ â Excel 4.0 

Excel 4.0 xlm Ìàêðîñ, ñîçäàííûé â Excel 4.0 

Excel 5.0 xls, xlt Ðàáî÷àÿ êíèãà, ñîçäàííàÿ â Excel 5.0 

Excel 97—2003 xls, xlt Ðàáî÷àÿ êíèãà, ñîçäàííàÿ â Excel 
97/2000/2002/2003 

Ôàéë íàäñòðîéêè  
(Add-In) Excel 

xla Íàäñòðîéêà Excel âåðñèé äî 2003 

Ôîðìàòèðîâàííûé òåêñò 
(ðàçäåëèòåëè — ïðîáå-
ëû) (Formatted Text 
(Space delimited)) 

prn Òåêñò, ðàçáèòûé íà ñòîëáöû ðàâíîé øè-
ðèíû ñ ïîìîùüþ ïðîáåëîâ 

Òåêñòîâûå ôàéëû (ðàç-
äåëèòåëè — çíàêè òàáó-
ëÿöèè)  
(Text (Tab delimited)) 

txt Ôîðìàòèðîâàííûé òåêñò, â êîòîðîì êàæ-
äûé ñòîëáåö îòäåëÿåòñÿ ñ ïîìîùüþ 
ñèìâîëîâ òàáóëÿöèè 
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Òàáëèöà 28.1 (îêîí÷àíèå) 

Ôîðìàò ôàéëà Ðàñøèðåíèå  

ôàéëà 

Ñîäåðæèìîå ôàéëà 

Òåêñò Þíèêîä  
(Unicode text) 

txt Íåôîðìàòèðîâàííûé òåêñò, çàïèñàííûé 
â óíèâåðñàëüíîé 16-áèòíîé êîäèðîâêå 
Unicode 

Òåêñò, ñîçäàííûé íà 
êîìïüþòåðå Apple 
Macintosh 
(Text (Macintosh)) 

txt Íåôîðìàòèðîâàííûé òåêñò, ñîçäàííûé 
íà êîìïüþòåðå Macintosh (îòëè÷àåòñÿ 
ñèìâîëàìè îêîí÷àíèÿ ñòðîêè) 

Òåêñò MS-DOS  
(Text MS-DOS) 

txt Íåôîðìàòèðîâàííûé òåêñò â ôîðìàòå 
MS-DOS 

CSV csv Çíà÷åíèÿ, ðàçäåëåííûå çàïÿòûìè 
(Comma Separated Values). Ïðè ýòîì 
êàæäàÿ ÿ÷åéêà îòäåëåíà îò äðóãîé ñ ïî-
ìîùüþ çàïÿòûõ. Èñïîëüçóåòñÿ äëÿ ïîëó-
÷åíèÿ äàííûõ ñ áîëüøèõ ÝÂÌ 

Lotus 1-2-3 wks Äàííûå â ôîðìàòå ýëåêòðîííîé  
òàáëèöû Lotus 1-2-3 âåðñèÿ 1, Symphony 

Lotus 1-2-3 wk1, fmt, all Äàííûå â ôîðìàòå Lotus 1-2-3 âåðñèè 2 

Lotus 1-2-3 wk3, fm3 Äàííûå â ôîðìàòå Lotus 1-2-3 âåðñèè 3 
(ñîõðàíÿþòñÿ òîëüêî ðàáî÷èå ëèñòû è 
ëèñòû äèàãðàìì) 

Quatro wq1, wbi Äàííûå â ôîðìàòå Quatro 2.0, Quatro Pro 
for DOS, Quatro Pro for Windows 

DIF dif Äàííûå â ôîðìàòå îáìåíà VisiCalc  

DBF2 dbf Áàçà äàííûõ, ñîçäàííàÿ dBASE II 

DBF3 dbf Áàçà äàííûõ, ñîçäàííàÿ dBASE III 

DBF4 dbf Áàçà äàííûõ, ñîçäàííàÿ dBASE IV 

SYLK slk Ôîðìàò äëÿ ïåðåíîñà äàííûõ â ïðî-
ãðàììó Multiplan 

 

Кроме того, поддерживается HTML-формат. Об этом рассказано в гл. 21. 

Одним из новшеств Excel 2007 является поддержка новых форматов файлов 
на основе XML (см. гл. 22). Корпорация Microsoft вводит новые форматы 
файлов для приложений Word, Excel и PowerPoint, известные как форматы 
Office Open XML. Эти новые форматы файлов упрощают интеграцию с 
внешними источниками данных, а также обеспечивают уменьшение размера 
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файлов и улучшение средств восстановления данных. В Excel 2007 стандарт-
ным форматом книг Excel является основанный на XML формат файлов 
Office Excel 2007 (XLSX). Также доступны такие форматы файлов на основе 
XML, как основанный на XML формат файлов Excel с поддержкой макро-
сов (XLSM), формат файлов для шаблонов Excel (XLTX) и основанный на 
XML формат файлов для шаблонов Excel с поддержкой макросов (XLTM). 

Кроме новых форматов файлов на основе XML, в Excel 2007 также вводится 
двоичная версия формата сегментированно сжатых файлов для больших или 
сложных книг. Этот "Двоичный" формат  (XLSB) может использоваться для 
оптимальной производительности и обратной совместимости. 

Немаловажен вопрос обратной совместимости. Можно проверить, не содер-
жит ли книга Excel 2007 функциональных особенностей или форматирова-
ния, несовместимых с предыдущей версией приложения Excel, и при необ-
ходимости изменить ее для улучшения обратной совместимости. Для 
предыдущих версий приложения Excel можно установить обновления и кон-
вертеры, которые позволят открывать книгу Excel 2007 для редактирования, 
сохранения и повторного открытия в Excel 2007 без потери каких-либо 
функций или возможностей нового Excel. 

Ýêñïîðò â ôîðìàòû ôàéëîâ PDF è XPS 

Нередко возникают ситуации, когда файл удобно сохранить в формате с не-
изменным макетом. Такой файл легко напечатать и использовать для совме-
стной работы, а также трудно изменить. Примерами таких ситуаций могут 
служить резюме, юридические документы, бюллетени и любые другие фай-
лы, предназначенные главным образом для чтения и печати. Microsoft пред-
лагает бесплатное дополнение Office 2007 для сохранения и экспорта файлов 
такого типа. Но прежде чем использовать это дополнение, необходимо уста-
новить его. Скачать это дополнение можно перейдя по ссылке 
http://r.office.microsoft.com/r/rlidMSAddinPDFXPS. Экспортировать файл Mi-
crosoft Office в документ с неизменным макетом можно также и при помощи 
других продуктов сторонних разработчиков. 

Форматы PDF (Portable Document Format) и XPS (XML Paper Specification) 
являются электронными форматами файла с неизменным макетом, который 
сохраняет форматирование документа и позволяет использовать файл со-
вместно. Формат PDF гарантирует, что при просмотре файла в сети или вы-
воде на печать формат файла останется неизменным и данные файла не 
смогут быть легко изменены. 

Для просмотра файлов в формате PDF на компьютере должна быть установ-
лена программа чтения PDF. Одной из них является программа Adobe Acro-
bat Reader, которая доступна на сайте  компании Adobe Systems. 
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После сохранения файла в формате PDF приложения Office нельзя исполь-
зовать для внесения изменений непосредственно в файл формата PDF. Из-
менения следует делать в исходном файле соответствующего приложения 
Office 2007, в котором он был создан, а затем снова сохранить файл в фор-
мате PDF. 

Ñîõðàíåíèå ðàáî÷åãî ëèñòà  

â îäíîì èç äîïóñòèìûõ ôîðìàòîâ 

Если необходимо сохранить данные в одном из допустимых форматов (см. 
табл. 28.1), отличном от принятого по умолчанию в Excel, произведите сле-
дующие действия: 

1. Выполните команду Кнопка "Office" | Сохранить как (Office Button | Save As). 
Откроется диалоговое окно Сохранение документа (Save As) (рис. 28.1). 

 

 

Ðèñ. 28.1. Äèàëîãîâîå îêíî Ñîõðàíåíèå äîêóìåíòà 

2. Выберите стандартным образом папку, в которой необходимо сохранить 
документ. 
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3. В поле Имя файла (File name) укажите имя файла. 

4. С помощью списка Тип файла (Save as type) выберите требуемый формат 
из числа допустимых при экспорте форматов файла. 

5. Нажмите кнопку Сохранить (Save). 

Ýêñïîðò äàííûõ â âèäå òåêñòà 

Экспорт данных в виде текста позволяет легко решить проблемы несовмес-
тимости платформ, на которых производится обработка данных. Однако 
следует иметь в виду недостатки и достоинства этого способа. 

Недостатки: 

� теряется форматирование данных — шрифты и их параметры (наклон, 
жирный шрифт и т. п.), цвет, относительное расположение; 

� не сохраняются изображения, макросы и элементы управления; 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Текст макросов можно сохранить непосредственно в редакторе Visual Basic. 

� не сохраняется зависимость между данными — формулы и т. п. Получен-
ный документ является статическим. 

Достоинства: 

� платформонезависимость (за некоторыми исключениями, связанными с 
различиями например, в UNIX, Windows, MS-DOS); 

� небольшой объем. 

Таким образом, прежде чем экспортировать документ в текст, следует четко 
представить себе область применения полученного документа. 

Excel позволяет сохранять данные в виде текста следующих типов: 

� форматированный текст, разделенный пробелами (Formatted Text (Space 
delimited)) — представление в таком виде очень удобно, если необходимо 
распечатать данные на печатающем устройстве, не поддерживающем 
графическую печать, — в данном случае полученный текст выровнен по 
столбцам с помощью пробелов; 

� форматированный текст, разделенный символами табуляции; 

� текст, разделенный запятыми, или CSV-файл (Comma Separated Values), — 
такой формат поддерживается большинством программ для обработки 
табличных данных. В этом случае данные разделяются запятыми, если же 
они содержат внутри себя запятую, то еще и заключаются в кавычки; 
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ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Текст сохраняется с использованием символов-разделителей, установленных 

на вкладке Региональные параметры (Regional Settings) диалогового окна 

Язык и региональные стандарты (Regional and Language Options) панели 

управления Windows. 

� текст в формате MS-DOS или Macintosh; 

� текст с кодировкой Юникод (Unicode text). С появлением Windows NT 
Microsoft Corporation представила на смену устаревающему 8-битному 
набору символов (ASCII) новый 16-битный, под названием Юникод 

(Unicode), который позволяет поддерживать все языки в одном наборе 
символов. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

16-битная таблица символов может содержать 65 536 (2
16

) различных симво-
лов, тогда как 8-битная таблица содержит 256 символов (2

8
). 

Ñïîñîáû èìïîðòà äàííûõ 

Большим достоинством Excel является возможность обработки данных, соз-
данных в другом приложении. Такое свойство позволяет производить более 
простую интеграцию различных программных средств, не прибегая к помо-
щи сторонних фирм. Действительно, для решения некоторых задач средств 
Excel может оказаться недостаточно, и придется прибегнуть к другим про-
граммам, например, в случае сложных математических вычислений — к 
MATLAB, Mathcad и т. п. Однако в то же время Excel предоставляет значи-
тельно большие возможности для оформления полученных результатов, не-
жели тот же MATLAB. 

Рассмотрим операции, которые позволяет выполнять Excel для облегчения 
работы с разнородными данными. 

Îòêðûòèå ôàéëîâ â äðóãèõ ôîðìàòàõ 

Для того чтобы открыть файл, сохраненный в одном из допустимых форма-
тов, отличном от принятого в Excel, выполните следующие действия: 

1. Выполните команду Кнопка "Office" | Открыть (Office Button | Open). 

2. В открывшемся диалоговом окне Открытие документа (Open) (рис. 28.2) 
выберите в списке Тип файлов (Files of type) формат открываемого файла. 

3. Затем выберите стандартным образом искомый файл. 

4. Нажмите кнопку Открыть (Open). 
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Ðèñ. 28.2. Äèàëîãîâîå îêíî Îòêðûòèå äîêóìåíòà 

Ïîëó÷åíèå äàííûõ ñ áîëüøèõ ìàøèí 

Импорт данных с больших машин может производиться несколькими путями. 

� Получение данных из внешних баз данных с помощью Microsoft Query 
(необходимо выполнение следующих условий: наличие сетевого соедине-
ния с внешней базой данных и поддержка этой базы данных через 
ODBC). 

� Подробно получение данных из внешних баз данных рассматривается в 
гл. 27. 

� Получение данных с помощью выполнения запроса Web (см. далее). 

� Получение данных из текстовых файлов. Большинство баз данных под-
держивает экспорт данных в виде текстового файла. В основном для это-
го используется формат CSV — Comma Separated Values, либо разбиение 
текста на поля фиксированной ширины. Импорт данных через промежу-
точный текстовый файл может понадобиться в случае, если база данных 
(программа обработки данных) не может быть доступна через сетевые 
средства, либо если вообще отсутствует прямое соединение с ней. 
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При импорте данных с больших машин следует помнить о двух моментах: 
максимальное количество полей — 65 534, длина строки — 256; получение 
большого количества данных, особенно по медленной линии, может ока-
заться крайне длительным процессом, поэтому оптимальным вариантом яв-
ляется получение этих данных по частям. 

Èñïîëüçîâàíèå ìàñòåðà òåêñòîâ 

Большинство программ, предназначенных для обработки табличных данных, 
позволяет сохранять файлы в текстовом формате. Однако представление дан-
ных в таком виде не имеет четкой стандартизации и зависит, в основном, от 
представлений авторов этих программ о наиболее целесообразном варианте. 
Для того чтобы избежать проблем с "изъятием" данных из таких файлов, в 
Excel было введено средство Мастер текстов (Text Import Wizard). 

Мастер текстов позволяет выполнять следующие действия. 

� Разбор текста с полями фиксированной ширины. В этом случае каждое 
поле имеет фиксированную ширину, и при преобразовании в ячейки по-
мещаются данные в соответствии с этой шириной. Файл такого формата 
может быть получен, например, при "печати в файл" (формат PRN), либо 
сгенерирован как выходной файл с результатами. Данный формат при-
меняется в старых программах для DOS. 

� Разбор текста с разделителями. Мастер текстов позволяет преобразовы-
вать текст, в котором каждое поле отделяется особым символом — так 
называемым символом-разделителем (запятой, пробелом, символом, за-
данным пользователем, и т. п.). 

Мастер текстов автоматически запускается при открытии текстового файла. 

Çàïóñê ìàñòåðà òåêñòîâ è âûáîð âàðèàíòà ðàçáîðà òåêñòà 

Для того чтобы начать разбор текста, выполните следующие действия: 

1. Выполните команду Кнопка "Office" | Открыть (Office Button | Open). От-
кроется диалоговое окно Открытие документа (Open). 

2. Выберите в списке Тип файлов (Files of type) элемент Текстовые файлы 
(*.prn; *.txt; *.csv) (Text Files (*.prn; *.txt; *.csv)). 

3. Выберите файл, который нужно разобрать стандартным образом. 

4. Нажмите кнопку Открыть (Open). Мастер текстов запустится автоматиче-
ски (рис. 28.3). 

5. С помощью переключателей с разделителями (Delimited) и фиксированной 
ширины (Fixed width) в группе Формат исходных данных (Original data 
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type) выберите вариант разбора текста: по символам-разделителям или на 
основе полей фиксированной ширины соответственно. 

 

 

Ðèñ. 28.3. Ðàáîòà ñ ìàñòåðîì òåêñòîâ, ïåðâûé øàã 

6. В поле Начать импорт со строки (Start import at row) задайте строку, на-
чиная с которой будет производиться разбор. Например, в данном при-
мере можно убрать строку с заголовками, указав в этом поле число 2. 

7. В списке прокрутки Формат файла (File origin) задайте таблицу кодиров-
ки, которая использовалась при создании файла. 

8. Нажмите кнопку Далее > (Next >), либо кнопку Готово (Finish), если ре-
зультат разбора по умолчанию вас устраивает. 

Ðàçáîð òåêñòà ñ ïîëÿìè ôèêñèðîâàííîé øèðèíû 

Если был выбран вариант разбора текста по полям фиксированной ширины 
и на первом шаге была нажата кнопка Далее > (Next >), сделайте следую-
щее: 

1. В диалоговом окне Мастер текстов (импорт) - шаг 2 из 3 (Text Import Wi-
zard- Step 2 of 3) (рис. 28.4) с помощью вертикальных линий в группе 
Образец разбора данных (Data preview) определите положения полей. Для 
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создания вертикальной разделяющей линии установите указатель в нуж-
ной позиции и щелкните один раз кнопкой мыши. Для удаления линии 
переместите на нее указатель и щелкните два раза. Для перемещения ли-
нии установите на ней указатель, нажмите кнопку мыши и, удерживая ее, 
переместите линию в нужное место, затем отпустите кнопку. 

 

 

Ðèñ. 28.4. Ðàáîòà ñ ìàñòåðîì òåêñòîâ  

äëÿ òåêñòà ôèêñèðîâàííîé øèðèíû, âòîðîé øàã 

2. Нажмите кнопку Далее > (Next >). Откроется диалоговое окно Мастер 
текстов (импорт) - шаг 3 из 3 (Text Import Wizard - Step 3 of 3) (рис. 28.5). 

3. Выделите столбец в группе Образец разбора данных (Data preview), для 
которого необходимо задать формат данных. 

4. Определите формат данных в столбце с помощью переключателей груп-
пы Формат данных столбца (Column data format):  

• общий (General) — автоматическое распознавание формата; 

• текстовый (Text) — текстовый формат; 

• дата (Date) — формат даты; 

• пропустить столбец (Do not import column (skip)) — без преобразова-
ния формата. 
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Ðèñ. 28.5. Ðàáîòà ñ ìàñòåðîì òåêñòîâ, òðåòèé øàã 

5. Если необходимо определить дополнительные параметры преобразования 
числовых данных, нажмите кнопку Подробнее (Advanced). Откроется 
диалоговое окно Дополнительная настройка импорта текста (Advanced 
Text Import Settings) (рис. 28.6). 

 

 

Ðèñ. 28.6. Äèàëîãîâîå îêíî  

Äîïîëíèòåëüíàÿ íàñòðîéêà èìïîðòà òåêñòà 
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6. Задайте с помощью раскрывающегося списка Разделитель целой и дроб-
ной части (Decimal separator) символ, отделяющий целую часть числа от 
дробной. 

7. С помощью раскрывающегося списка Разделитель разрядов (Thousands 
separator) определите, если необходимо, символ, разделяющий числа на 
триады (на рис. 28.6 в качестве такого символа выбран пробел). 

8. Если произведенные установки вас не устраивают, нажмите кнопку 
Сброс (Reset) для возврата к исходным установкам. 

9. Нажмите кнопку ОК. Диалоговое окно закроется, и активным станет 
диалоговое окно Мастер текстов (импорт) - шаг 3 из 3 (Text Import Wi-
zard - Step 3 of 3). 

10. Нажмите кнопку Готово (Finish). 

Ðàçáîð òåêñòà ñ ñèìâîëàìè-ðàçäåëèòåëÿìè 

Если в диалоговом окне, показанном на рис. 28.3, был выбран вариант раз-
бора текста, разделенного символами-разделителями, то в диалоговом окне 
 

 

Ðèñ. 28.7. Äèàëîãîâîå îêíî Ìàñòåð òåêñòîâ (èìïîðò) - øàã 2 èç 3  
ïðè âûáîðå òåêñòà ñ ðàçäåëèòåëÿìè 
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Мастер текстов (импорт) - шаг 2 из 3 (Text Import Wizard - Step 2 of 3) 
(рис. 28.7) нужно определить параметры разбора текста, выполнив следую-
щие действия: 

1. В группе Символом-разделителем является (Delimiters) с помощью флаж-
ков символ табуляции (Tab), точка с запятой (Semicolon), запятая 
(Comma), пробел (Space) и другой (Other) (с соответствующим полем вво-
да) определите символы, отделяющие поля с данными. 

2. Установите флажок Считать последовательные разделители одним (Treat 
consecutive delimiters as one), если необходимо считать идущие подряд 
символы-разделители одним. 

3. В списке прокрутки Ограничитель строк (Text qualifier) выберите символ, 
являющийся ограничителем текста. 

4. Нажмите кнопку Далее > (Next >) — откроется диалоговое окно Мас-
тер текстов (импорт) - шаг 3 из 3 (Text Import Wizard - Step 3 of 3) — 
см. рис. 28.5. 

5. Выполните действия аналогично пунктам 3—10 предыдущего раздела. 

28.2. Ïîëó÷åíèå äàííûõ ñî ñòðàíèö Web 

Последние версии программного продукта Microsoft Office очень тесно ин-
тегрированы с Web. Это упрощает работу с данными, распределенными не 
только в пределах локальной сети, но и по всей сети WWW. Одним из ас-
пектов таких возможностей доступа является способность Excel получать 
данные непосредственно с Web-страниц. 

Ñîçäàíèå íîâîãî Web-çàïðîñà 

Для того чтобы получить данные с Web-страницы: 

1. Выполните команду Данные | Получить внешние данные | Из Веба (Data | 
Import External Data | From Web). Откроется диалоговое окно Создание 
веб-запроса (New Web Query) (рис. 28.8). 

2. В поле ввода Адрес (Address) задайте адрес ресурса, данные из которого 
необходимо получить (например, file:///Z:/Книга2.htm), и нажмите кла-
вишу <Enter> или кнопку Пуск (Go). 

3. Нажав кнопку Параметры (Options), установите необходимые параметры 
Web-запроса (рис. 28.9). В группе Формат (Formatting) установите один из 
переключателей, отвечающих за сохранение элементов форматирования, 
присутствующих на Web-странице, а именно: 

• нет (None), если не требуется сохранять форматирование; 
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• только формат RTF (Rich text formatting only), если требуется сохра-
нить только текстовое форматирование; 

 

 

Ðèñ. 28.8. Äèàëîãîâîå îêíî Ñîçäàíèå âåá-çàïðîñà  

 

Ðèñ. 28.9. Äèàëîãîâîå îêíî Íàñòðîéêà âåá-çàïðîñà 
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• полностью формат HTML (Full HTML formatting), если требуется со-
хранить полное форматирование HTML. 

4. В группе Импорт настроек для блоков <PRE> в столбцы (Import settings 
for preformatted <PRE> blocks) определите параметры преобразования 
текста, включенного в тэг <PRE>, установив следующие флажки: Импорт 
блоков <PRE> в столбцы (Import <PRE> blocks into columns) — разбивать 
блоки на столбцы; Считать последовательные разделители одним (Treat 
consecutive delimiters as one); Одинаковые настройки для всего раздела 
(Use the same import settings for the entire settings). 

5. Если необходимо, установите флажки Отключить распознавание дат 
(Disable date recognition) и Отключить перенаправление веб-запроса 
(Disable Web query redirections). 

6. Нажмите кнопку OK. 

 

 

Ðèñ. 28.10. Äèàëîãîâîå îêíî Ñîõðàíèòü çàïðîñ 

7. Запрос сохраняется в файле рабочей книги автоматически. Если  необхо-
димо сохранить запрос отдельно, то в диалоговом окне Создание веб-

запроса (New Web Query) (см. рис. 28.8) нажмите кнопку Сохранить за-
прос (Save Query),  расположенную слева от кнопки Параметры (Options). 
Откроется диалоговое окно Сохранить запрос (Save Query) (рис. 28.10). 
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Задайте папку, в которой будет сохранен файл, и его имя стандартным 
образом, затем нажмите кнопку Сохранить (Save). Окно закроется. 

8. В диалоговом окне Создание веб-запроса (New Web Query) выделите 
нужную таблицу или фрагмент и нажмите кнопку Импорт (Import). От-
кроется диалоговое окно Импорт данных (Import Data) (рис. 28.11). 

9. С помощью переключателей, входящих в группу Куда следует поместить 
данные? (Where do you want to put the data?), определите местоположение 
полученных данных: Имеющийся лист (Existing worksheet) или Новый 
лист (New worksheet). 

 

 

Ðèñ. 28.11. Äèàëîãîâîå îêíî Èìïîðò äàííûõ  

 

Ðèñ. 28.12. Ðåçóëüòàò èìïîðòà äàííûõ ñ èñõîäíîé Web-ñòðàíèöû 
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10. Нажав кнопку Свойства (Properties), можно изменить свойства внешнего 
диапазона (см. рис. 28.14). 

11. Нажмите кнопку OK. 

На рис. 28.12 приведен результат получения данных с Web-страницы. 

Çàïóñê ñîõðàíåííîãî Web-çàïðîñà 

Для того чтобы запустить сохраненный Web-запрос: 

1. Выполните команду Данные | Получить внешние данные | Существующие 
подключения (Data | Get External Data | Existing Connections), а затем 
щелкните по кнопке внизу слева Найти другие (Browse for More) — от-
кроется диалоговое окно Выбор источника данных (Select Data Source) 
(рис. 28.13). 

 

 

Ðèñ. 28.13. Äèàëîãîâîå îêíî Âûáîð èñòî÷íèêà äàííûõ 

2. Определите с помощью списка прокрутки Тип файлов (Files of type) тип 
источника данных запроса Веб-запросы (Web-queries) (по умолчанию вы-
браны Все источники данных). 
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3. Выберите файл запроса стандартным образом. 

4. Нажмите кнопку Открыть (Open). Откроется диалоговое окно Импорт 
данных (Import Data) (см. рис. 28.11). Далее следуйте двум последним 
пунктам предыдущего раздела. 

Èçìåíåíèå ñâîéñòâ âíåøíåãî äèàïàçîíà äàííûõ 

Свойства внешнего диапазона данных можно задавать как при создании за-
проса, так и после получения этих данных.  

 

 

Ðèñ. 28.14. Äèàëîãîâîå îêíî Ñâîéñòâà âíåøíåãî äèàïàçîíà 

Для того чтобы задать свойства внешнего диапазона: 

� при создании запроса — нажмите кнопку Свойства (Properties) в диалого-
вом окне Импорт данных (Import Data) (см. рис. 28.11); 
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� после создания запроса — нажмите кнопку Свойства диапазона данных 

(Data Range Properties) на панели инструментов Внешние данные (External 

Data). 

Откроется диалоговое окно Свойства диапазона данных (Data Range Prop-

erties) или Свойства внешнего диапазона (External Data Range Properties) 

(рис. 28.14). 

Параметры, задаваемые в этом диалоговом окне, приведены в табл. 28.2. 

Òàáëèöà 28.2. Ïàðàìåòðû äèàëîãîâîãî îêíà Ñâîéñòâà âíåøíåãî äèàïàçîíà 

Ïàðàìåòð Íàçíà÷åíèå 

Èìÿ  

(Name)  
Îïðåäåëåíèå èìåíè Web-çàïðîñà 

ñîõðàíèòü îïðåäåëåíèå çàïðîñà  
(Save query definition)  

Ñîõðàíåíèå îïðåäåëåíèÿ çàïðîñà 

ñîõðàíèòü ïàðîëü 

(Save password)  
Ñîõðàíåíèå ïàðîëÿ — åñëè òðåáóåòñÿ ïàðîëü 
íà äîñòóï ê çàïðàøèâàåìîé èíôîðìàöèè 

ôîíîâîå îáíîâëåíèå 

(Enable background refresh)  
Âêëþ÷åíèå îáíîâëåíèÿ èíôîðìàöèè â ôîíî-
âîì ðåæèìå, áåç îñòàíîâêè ðàáîòû 

îáíîâëÿòü êàæäûå 

(Refresh every)  
Îáíîâëåíèå äàííûõ êàæäûå <çíà÷åíèå â ïîëå 
ââîäà> ìèíóò 

îáíîâëåíèå ïðè îòêðûòèè ôàéëà 

(Refresh data on file open)  
Îáíîâëåíèå äàííûõ ïðè îòêðûòèè ôàéëà 

óäàëèòü âíåøíèå äàííûå ñ ëèñòà 

ïåðåä çàêðûòèåì (Remove external 
data from worksheet before closing)  

Óäàëåíèå äàííûõ, ïîëó÷åííûõ ÷åðåç çàïðîñ 
ïåðåä çàêðûòèåì ôàéëà (äîñòóïåí ïðè óñòà-
íîâëåííîì ôëàæêå îáíîâëåíèå ïðè îòêðû-

òèè ôàéëà (Refresh data on file open)) 

âêëþ÷èòü èìåíà ïîëåé 

(Include field names)  
Ôîðìàòèðîâàíèå, âêëþ÷àÿ èìåíà ïîëåé 

âêëþ÷èòü íîìåðà ñòðîê 

(Include row numbers)  
Ôîðìàòèðîâàíèå, âêëþ÷àÿ íîìåðà ñòðîê 

çàäàòü øèðèíó ñòîëáöà 

(Adjust column width)  
Ôîðìàòèðîâàíèå ñ îïðåäåëåíèåì øèðèíû 
ñòîëáöîâ 

ñîõðàíèòü ñâåäåíèÿ î ñîðòèðîâ-

êå/ôèëüòðå/ôîðìàòå äëÿ ñòîëáöà 

(Preserve column sort/filter/layout) 

Ñîõðàíåíèå èíôîðìàöèè î ïîðÿäêå ñîðòè-
ðîâêè, ïàðàìåòðàõ ôèëüòðàöèè è ôîðìàòèðî-
âàíèÿ äëÿ ñòîëáöà ïðè îáíîâëåíèè âíåøíèõ 
äàííûõ 
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Òàáëèöà 28.2 (îêîí÷àíèå) 

Ïàðàìåòð Íàçíà÷åíèå 

äîáàâèòü íîâûå ñòðîêè è óäàëèòü  

ñóùåñòâóþùèå (Insert cells for new 
data, delete unused cells)  

Ôîðìàòèðîâàíèå: âñòàâëÿòü ÿ÷åéêè äëÿ íîâûõ 
äàííûõ, óäàëÿòü íåèñïîëüçóåìûå ÿ÷åéêè 

äîáàâèòü íîâûå ñòðîêè è î÷èñòèòü 

ïóñòûå ÿ÷åéêè (Insert entire rows for 
new data, clear unused cells)  

Ôîðìàòèðîâàíèå: âñòàâëÿòü ñòðîêè äëÿ íîâûõ 
äàííûõ, î÷èùàòü íåèñïîëüçîâàííûå ÿ÷åéêè 

çàìåíèòü ñóùåñòâóþùèå ÿ÷åéêè 

è óäàëèòü ïóñòûå (Overwrite existing 
cells with new data, clear unused 
cells)  

Ôîðìàòèðîâàíèå: ïåðåçàïèñûâàòü ñóùåñò-
âóþùèå ÿ÷åéêè íîâûìè äàííûìè, î÷èùàòü 
íåèñïîëüçîâàííûå ÿ÷åéêè 

çàïîëíèòü ôîðìóëàìè ñîñåäíèå 

ñòîëáöû (Fill down formulas in col-
umns adjacent to data) 

Àâòîìàòè÷åñêîå êîïèðîâàíèå ôîðìóë â 
ñòîëáöàõ ñïðàâà ïðè ïîÿâëåíèè íîâûõ ñòðîê 
äàííûõ è óäàëåíèå èõ ïðè óìåíüøåíèè êîëè-
÷åñòâà ñòðîê 
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ЧАСТЬ V  

АНАЛИЗ ДАННЫХ  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Ãëàâà 29 

 
 
 

Êîíñîëèäàöèÿ äàííûõ 

 

В этой главе описываются различные способы связывания рабочих книг и 
листов между собой. Самый простой вид связи — это связь между значе-
ниями двух разных ячеек. Связанные таким образом ячейки всегда имеют 
одинаковое значение1. При изменении значения одной из связанных ячеек 
(исходной) значение другой (приемной) также меняется. Эта возможность 
применяется, когда одни и те же данные имеются на нескольких рабочих 
листах. Если использовать связывание ячеек, то достаточно ввести данные 
на одном из листов, а на остальных они появятся автоматически. Другой 
случай применения связывания — объединение данных из нескольких ис-
точников на одном рабочем листе. 

Листы диаграммы не содержат ячеек, поэтому они не могут быть связанны-
ми с другими рабочими листами. Тем не менее иногда требуется пояснить 
диаграмму дополнительными цифрами, которые содержатся в ячейках рабо-
чей книги. Например, на диаграмме, отражающей динамику курса доллара в 
течение квартала, в качестве пояснения можно показать средний курс за 
каждый месяц. Для этого нужно использовать связанное изображение ячеек,  — 
этот метод также описан в данной главе. 

Листы и рабочие книги Excel могут быть связаны и более сложным спосо-
бом, чем просто использованием одного и того же значения в нескольких 
ячейках. Существует возможность обобщения данных (консолидации) из раз-
ных источников на одном рабочем листе. При консолидации одна ячейка 
результирующего листа связана с несколькими ячейками. Значение такой 
ячейки вычисляется на основе значений ячеек, с которыми она связана, и 
может определяться различными способами — от простого суммирования до 
вычисления дисперсии. 

                                                           

1 Если считать, что включен режим автоматического пересчета. 
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29.1. Ñâÿçûâàíèå ÿ÷ååê 

На физическом уровне связь одной ячейки с другой осуществляется при 
помощи обычных ссылок. Для того чтобы две ячейки имели одинаковое 
значение, в ячейку-приемник заносится формула, являющаяся ссылкой на 
ячейку-источник, например, =B11, если ячейки находятся на одном листе, 
или =Лист1!B11, если на разных. При каждом пересчете листа в ячейку-
приемник будет заноситься текущее значение ячейки-источника. Пример 
листа со связанными ячейками представлен на рис. 29.1. 

В этом примере все данные о странах на листе Население взяты с листа под 
названием Основные характеристики рабочей книги Страны большой вось-
мерки.xlsx. Например, данные о населении Великобритании взяты из 
ячейки B11 листа Основные характеристики, что отображено в строке фор-
мул на рис. 29.1 (строка формул показывает, что в ячейке A5 находится 
формула ='Основные характеристики'!B11). 

 

 

Ðèñ. 29.1. Ñâÿçàííûå ÿ÷åéêè íà ëèñòå Excel 

Две ячейки могут быть связаны так, что значение приемной ячейки вычис-
ляется посредством каких-либо математических действий над значением 
ячейки-источника. Например, в ячейку-приемник может заноситься квадрат 
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или логарифм значения исходной ячейки. В этом случае формула в прием-
ной ячейке будет выглядеть примерно так: =B2^2 или =LN(B2). 

Работа со связанными книгами значительно упрощается, если в книгах-
источниках использовать именованные диапазоны и ячейки. Например, 
формула, вычисляющая общее население стран "большой восьмерки", нахо-
дящихся в Европе: 

=СУММ(B11;C11;D11;F11;H11) 

при использовании именованных диапазонов станет намного понятнее: 

=СУММ(нас_Великобритании; нас_Германии; нас_Италии; нас_России; 
нас_Франции) 

Об именовании диапазонов подробнее см. гл. 5. 

Ñïîñîáû ñâÿçûâàíèÿ ÿ÷ååê è äèàïàçîíîâ 

В Excel предусмотрено несколько способов, с помощью которых можно свя-
зать две ячейки. При использовании любого из них совершается одно и то 
же действие — в ячейку-приемник заносится ссылка на ячейку-источник, 
но способы связывания имеют различный интерфейс и удобны для исполь-
зования в разных ситуациях. Для связывания ячеек можно воспользоваться 
командами меню Правка (Edit), строкой формул или мышью. Далее мы рас-
смотрим все эти способы более подробно. 

Ñâÿçûâàíèå ÿ÷ååê ñ ïîìîùüþ êîìàíä ìåíþ 

При связывании ячеек при помощи команд группы инструментов Буфер 
обмена (Clipboard) выделенная ячейка копируется в буфер обмена посредст-
вом команды Копировать (Copy), а затем в нужное место вставляется ссылка 
на нее с помощью команды Специальная вставка (Paste Special). Как прави-
ло, это не самый быстрый способ, но он позволяет вставить ссылку в любое 
место рабочего листа, книги, или в другую книгу из числа открытых в дан-
ный момент. 

Чтобы связать ячейки при помощи меню: 

1. Выделите ячейку или диапазон ячеек (источник), с которыми требуется 
связать ячейки-приемники. 

2. Выберите команду Главная | Буфер обмена | Копировать (Home | Clipboard | 
Copy). Выделенные ячейки будут скопированы в буфер обмена. 

3. Откройте книгу, ячейки которой надо связать с выделенными ячейками, 
и раскройте соответствующий лист. 
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4. Выделите ячейку, которая должна быть связана с исходной ячейкой или 
диапазоном (если связываются диапазоны, то выделите первую ячейку 
диапазона-приемника). 

5. Выберите команду Главная | Буфер обмена | Вставка (Home | Clipboard | 
Paste). 

6. В появившемся меню выберите пункт специальная вставка. 

7. Откроется диалоговое окно Специальная вставка (Paste Special), в кото-
ром можно выбрать параметры вставки (рис. 29.2). 

8. Нажмите кнопку Вставить связь (Paste Link), чтобы вставить ссылку на 
исходные ячейки. В ячейки диапазона-приемника будут вставлены ссыл-
ки на исходные ячейки. 

Сразу после создания связи ячейки-приемники будут автоматически запол-
нены данными. 

 

 

Ðèñ. 29.2. Íàñòðîéêà ïàðàìåòðîâ ñïåöèàëüíîé âñòàâêè 

Как вариант, при открытии меню команды Вставка (Paste) для ускорения 
процесса можно сразу выбрать пункт Вставить связь (Paste Link). 

Существует более быстрый способ выполнения тех же действий: 

1. Выделите исходную ячейку или диапазон (источник). 
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2. Нажмите комбинацию клавиш <Ctrl>+<C> для того, чтобы скопировать 
выделенные ячейки в буфер обмена. 

3. Откройте книгу, ячейки которой надо связать с выделенными ячейками, 
и раскройте соответствующий лист. 

4. Выделите ячейку, которая должна быть связана с исходной ячейкой или 
диапазоном (если связываются диапазоны, то выделите первую ячейку 
диапазона-приемника). 

5. Щелкните правой кнопкой мыши — откроется контекстное меню. 

6. Выполните команду Специальная вставка (Paste Special). Откроется уже 
знакомое диалоговое окно Специальная вставка (Paste Special). 

7. Нажмите кнопку Вставить связь (Paste Link). 

Ñâÿçûâàíèå ïóòåì ïåðåòàñêèâàíèÿ 

Два диапазона можно связать, перетаскивая один из них при нажатой пра-
вой кнопке мыши. При этом на экране появляется контекстное меню, в ко-
тором есть команда Связать (Link Here), позволяющая осуществить связы-
вание. 

Для создания связи путем перетаскивания: 

1. Выделите исходный диапазон (источник). 

2. Если ячейки-приемники находятся в другой рабочей книге, то откройте 
ее. Расположите окна обеих книг так, чтобы был виден как диапазон-
источник, так и диапазон-приемник. 

3. Перетащите исходный диапазон с помощью правой кнопки мыши в со-
ответствующее место на рабочем листе или в другую книгу. Для этого 
поместите указатель мыши на границу выделенного диапазона так, чтобы 
он принял вид стрелки. Нажмите правую кнопку мыши и, удерживая ее, 
переместите указатель в то место, в которое должен быть помещен диа-
пазон. 

4. Отпустите правую кнопку мыши. На экране появится контекстное меню 
(рис. 29.3). 

5. Выберите команду Связать (Link Here). В результате будут созданы связи 
с исходным диапазоном. 

В примере на рис. 29.3 ячейка B2 на листе Лист1 рабочей книги 
Книга2.xlsx связывается с ячейкой B3 листа Основные характеристики 
рабочей книги Страны большой восьмерки.xlsx. Результаты связывания 
отражены на рис. 29.4. 
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Ðèñ. 29.3. Ñâÿçûâàíèå ÿ÷ååê ïóòåì ïåðåòàñêèâàíèÿ 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Если нужно связать ячейки, расположенные на разных листах одной рабочей 
книги, то перетаскивание на другой лист нужно производить "через" ярлычок 
этого листа и удерживать при этом нажатой клавишу <Alt> (см. также разд. 
"Использование контекстного меню при буксировке (буксировка правой кноп-
кой мыши)" гл. 7). 

Ñâÿçûâàíèå ïðè ââîäå ôîðìóëû â ÿ÷åéêó 

Как уже упоминалось, одна ячейка может быть связана с другой только по-
средством формулы, содержащей ссылку. Иногда удобнее не пользоваться 
стандартными средствами для создания связей, а вводить ссылку непосред-
ственно (в строке формул или прямо в ячейке). Кроме того, если значение 
ячейки-источника используется в формуле, а не заносится в ячейку-
приемник напрямую, то без такого способа не обойтись. 

В строку формул ссылка на ячейку может быть помещена двумя способами. 
Во-первых, можно просто ввести с клавиатуры текст ссылки. Этот способ 
позволяет создать ссылку, когда по каким-либо причинам нельзя или не 
хотелось бы открывать рабочую книгу, в которой находятся исходные ячей-
ки. Однако, чтобы ввести ссылку вручную, помимо умения это делать требу-
ется хорошо знать структуру исходной книги. 
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Ссылки предназначены для того, чтобы можно было из любой книги Excel 
сослаться на ячейки в любой другой рабочей книге. В общем случае ссылка 
содержит название книги, листа и номер ячейки, например: 

'C:\WORK\[sample.xlsx]Лист1'!B2 

В апострофах (') указывается "путь" к листу, на котором находится нужная 
ячейка, состоящая из собственно пути к файлу книги и имени листа. Имя 
ячейки указывается вне апострофов после восклицательного знака. Обратите 
внимание, что название рабочей книги помещено в квадратные скобки. 

Если книга-источник закрыта, то в тексте ссылки всегда присутствует путь к 
ней. Если она расположена в той же папке, что и приемная книга, то можно 
ввести только имя файла, а путь будет добавлен автоматически. Когда кни-
га-источник открыта, все ссылки содержат только имя файла книги без пу-
ти. Пути вставляются в текст ссылки при закрытии книги. 

В самом полном варианте ссылка содержит всю информацию о расположении 
книги на диске и о месте ячейки в этой книге. Такая ссылка называется внеш-

ней. В случае если необходимо связать ячейки, которые находятся в одной и 
той же книге или даже на одном листе, используется сокращенный вариант 
ссылок. Когда ячейки расположены на разных листах одной рабочей книги, 
ссылка не содержит пути к файлу книги, например: 'Основные 

характеристики'!B3. Если при этом название листа не содержит пробелов, то 
апострофы можно опустить: Лист1!B3. Если же ячейки находятся на одном 
листе, ссылка может состоять только из имени ячейки: B3 (или $B$3 и т. п.). 

Чтобы избежать ошибок, рекомендуется при вводе ссылок держать книгу-
источник открытой — тогда их можно вставить, просто выделяя соответст-
вующие ячейки во время ввода формулы. Например, чтобы связать текущую 
ячейку рабочей книги Книга2.xlsx с ячейкой B3 рабочего листа Основные 
характеристики рабочей книги Страны большой восьмерки.xlsx (пусть эта 
книга уже открыта): 

1. Установите курсор в строке формул, переместив на нее указатель и 
щелкнув кнопкой мыши, чтобы перейти к редактированию содержимого 
ячейки в строке формул, или просто нажмите клавишу <F2>. 

2. Наберите знак '=', который обозначает, что следующий за ним текст яв-
ляется формулой. 

3. Активизируйте рабочую книгу Страны большой восьмерки.xlsx. Для это-
го воспользуйтесь командой Вид | Окно | Перейти в другое окно (View | 
Window | Switch Window) или нажимайте комбинацию клавиш <Ctrl>+ 
+<Tab>, пока нужная книга не станет активной. 

4. Раскройте лист Основные характеристики, щелкнув ярлычок с названи-
ем листа в нижней части окна книги. Обратите внимание, что в строке 
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формул все еще находится уже набранная часть формулы (в данном 
случае '='). 

5. Выберите ячейку, с которой необходимо организовать связь. Она будет 
выделена пунктирной границей, и абсолютная ссылка на нее появится на 
месте курсора в строке формул (рис. 29.4). Если случайно выделена не та 
ячейка, то просто щелкните нужную, и ссылка будет заменена на пра-
вильную. 

6. Чтобы принять введенную ссылку, нажмите клавишу <Enter>. Если 
ссылка является частью более сложной, чем в нашем примере, формулы, 
и после нее нужно еще что-то ввести, просто продолжайте ввод. Чтобы 
отменить ввод ссылки, нажмите кнопку Отменить (Undo) на Панель бы-
строго запуска (Quick Access Toolbar). 

 

 

Ðèñ. 29.4. Âñòàâêà ññûëêè â ñòðîêó ôîðìóë ïóòåì âûäåëåíèÿ íóæíûõ ÿ÷ååê 

Из сказанного можно сделать следующие выводы: если требуется настроить 
простую связь между ячейками или диапазонами (когда значение приемного 
диапазона берется из исходного диапазона без изменений), то всегда можно 
использовать копирование диапазона в буфер с последующей вставкой свя-
зи. Это наиболее универсальный способ, который работает в любом случае. 
Если же приемная ячейка или диапазон вычисляются по формуле, то лучше 
всего ввести эту формулу в строку формул вручную. 

29.2. Èçìåíåíèå è óäàëåíèå ñâÿçåé 

В процессе работы с книгой, содержащей как внутренние, так и внешние 
связи, возникает ряд задач, связанных с управлением этими связями. При 
перемещении или переименовании одной из исходных книг ссылки в при-
емной книге станут некорректными, и они должны быть изменены соответ-
ствующим образом. Если в книге есть внешние связи, то иногда — напри-
мер, при перемещении одной из исходных книг или при изменении ее 
структуры — бывает необходимо изменить некоторые связи. Самый простой 
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и практически единственный способ изменить связь — отредактировать 
ссылку в строке формул. Для этого выполните следующие действия: 

1. Выделите ячейку, ссылку на которую нужно изменить. 

2. Установите курсор в строке формул или нажмите клавишу <F2>, чтобы 
войти в режим редактирования содержимого ячейки. 

3. Отредактируйте ссылку в формуле. При этом можно или вручную на-
брать новый текст ссылки, или щелкнуть исходную ячейку, чтобы ссылка 
на нее была вставлена автоматически. 

Чаще всего этот способ используется, когда требуется изменить ссылки в 
одной-двух ячейках. Если необходимо исправить связи сразу многих ячеек, 
зачастую бывает удобнее и быстрее создать их заново одним из описанных 
выше способов, нежели редактировать вручную. 

Автоматически изменить большое количество ссылок можно только в одном 
случае — когда необходимо изменить имя исходной книги или путь к ней. 
Для этого воспользуйтесь пунктом Изменить ссылки на файлы (Change 
Source) в подменю команды Кнопка "Office" (Office Button), а именно: 

1. Щелкните кнопку Кнопка "Office" (Office Button), в появившемся меню 
выберите пункт Подготовить (Prepare), а затем в появившемся списке 
Изменить ссылки на файлы (Change Source). Откроется окно Изменение 
связей (Edit Links) (рис. 29.5). Обратите внимание, что если в рабочей 
книге нет ссылок на другую рабочую книгу, то команда будет недоступна. 

2. Выделите связь, исходную книгу для которой требуется изменить. 

 

 

Ðèñ. 29.5. Äèàëîãîâîå îêíî Èçìåíåíèå ñâÿçåé 



×àñòü V. Àíàëèç äàííûõ 870

3. Нажмите кнопку Изменить (Change Source). Откроется стандартное диа-
логовое окно Изменить источник (Change Source) (рис. 29.6). 

4. Выделите новую книгу-источник и нажмите кнопку OK. 

 

 

Ðèñ. 29.6. Âûáîð íîâîé êíèãè-èñòî÷íèêà 

В результате выполнения этих действий во всех ссылках имя и путь старой 
книги-источника будут заменены на имя и путь новой книги. 

Когда необходимость в связи отпала, ее лучше удалить, особенно если связь 
внешняя. Если связь не будет удалена, то после перемещения или удаления 
источника (это может быть другая книга или лист) любое обновление дан-
ных в связанной ячейке будет вызывать сообщение об ошибке и требование 
указать местоположение источника. Для удаления связи достаточно удалить 
ссылку из ячейки-приемника. Можно удалить ссылку из текста формулы; 
для этого выделите ячейку, установите курсор в строке формул или нажмите 
клавишу <F2> и измените текст формулы соответствующим образом. Если 
не нужно сохранять текст формулы, можно полностью очистить содержимое 
ячейки. Для этого выделите ячейку и нажмите клавишу <Del> или выберите 
команду Главная | Редактирование | Очистить  (Home | Editing | Clear). 

Иногда требуется разорвать связь, но при этом сохранить текущее значение 
связанной ячейки. Для этого можно "заморозить" ссылку следующим обра-
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зом: выделите нужную ячейку, затем перейдите в режим редактирования 
формулы (установив курсор в строке формул или нажав клавишу <F2>) и 
нажмите клавишу <F9>. Формула в ячейке будет заменена на свое значение. 

29.3. Ñâÿçàííûå èçîáðàæåíèÿ ÿ÷ååê 

Изображение ячейки — это картинка, на которой ячейка изображена так же, 
как она выглядит на рабочем листе. На изображении видно не только со-
держимое ячейки, но и фон ячейки, рамка и т. д. Если включены линии 
сетки, то они будут видны и на изображении. 

Изображение ячеек может быть связано с исходными ячейками так, что оно 
будет обновляться при каждом изменении значения или формата ячейки. 

Такое изображение называется связанным. Связь изображения с ячейкой 
осуществляется так же, как и при связи ячеек — с помощью ссылки. Если 
выделить связанное изображение (оно выделяется как обычный рисунок), 
то в строке формул появится ссылка на исходную ячейку или диапазон 
(рис. 29.7). 

 

 

Ðèñ. 29.7. Ïðèìåð ñâÿçàííîãî èçîáðàæåíèÿ  

ÏÐÈÌÅ×ÀÍÈÅ  

Элементы форматирования (например, сетка) присутствуют на изображении, 
только если это изображение ячейки связано — то есть использована команда 

Вставить связь с рисунком (Paste Picture Link). 
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Изображения ячеек представляют собой обычные растровые картинки, та-
кие же, как и вставленные с помощью команды Вставка | Рисунок  (Insert | 
Picture). Можно настраивать яркость, контрастность, обрезку и другие пара-
метры изображения. 

См. также гл. 17.  

Ñîçäàíèå ñâÿçàííîãî èçîáðàæåíèÿ 

Для создания изображений ячеек предназначены команды Вставить как ри-
сунок (Paste Picture) и Вставить связь с рисунком (Paste Picture Link) меню 
Вставить (Paste). Обе эти команды находятся в пункте Как рисунок (As Pic-
ture) (рис. 29.8). 

 

 

Ðèñ. 29.8. Ìåíþ Âñòàâèòü 

Команда Вставить как рисунок (Paste As Picture) создает на рабочем листе 
изображение содержимого буфера обмена. Она позволяет вставлять изобра-
жения не только ячеек рабочего листа, но и данных, взятых из других при-
ложений. 

Команда Вставить связь с рисунком (Paste Picture Link) создает связанное 
изображение ячеек, содержащихся в буфере обмена. Если в буфере обмена 
находятся не ячейки рабочего листа, то команда Вставить связь с рисунком 
(Paste Picture Link) будет недоступна. 

Чтобы создать изображение ячейки или диапазона ячеек: 

1. Выделите ячейку, изображение которой должно быть создано. Если нуж-
но создать изображение диапазона, то выделите диапазон. Скопируйте 
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выделенную область в буфер обмена. Для этого выполните команду Глав-
ная | Буфер обмена | Копировать (Home | Clipboard | Copy). 

2. Щелкните в том месте рабочего листа, куда надо поместить изображение. 

Выполните команду Вставить как рисунок (Paste As Picture) или Вставить 

связь с рисунком (Paste Picture Link), выбрав одну из них в меню команды 

Вставить (Paste) в группе инструментов Буфер обмена (Clipboard) на 

вкладке Главная (Home). Если изображение должно обновляться в соот-

ветствии с изменением исходных ячеек, используйте команду Вставить 

связь с рисунком (Paste Picture Link). Чтобы изображение никак не было 

связано с ячейками, используйте команду Вставить как рисунок (Paste As 

Picture). 

3. Измените размер и другие параметры изображения, если это необходимо. 

Изображение ячейки может вставляться как в рабочие листы Excel, так и в 

листы диаграмм. В диаграммах использование связанных изображений осо-

бенно удобно, т. к. диаграммы часто бывает необходимо пояснить дополни-

тельными данными, которые содержатся на рабочих листах. 

Èçìåíåíèå ñâÿçè ñ èçîáðàæåíèåì 

Если исходные ячейки для связанных изображений перемещаются в другое 

место, ссылки изображений необходимо исправить так, чтобы они указыва-

ли на нужные ячейки. Кроме того, иногда бывает необходимо назначить 

изображению в качестве источника другую ячейку. Для изменения связи 

изображения с ячейкой-оригиналом применяются те же способы, что и для 

изменения связи между ячейками. 

Можно изменить ссылку в строке формул, отредактировав ее текст вручную: 

1. Выделите изображение ячеек с помощью левой кнопки мыши. Ссылка, 

соответствующая изображению, появится в строке формул. 

2. Установите курсор в строке формул или просто нажмите клавишу <F2>. 

3. Измените ссылку и нажмите клавишу <Enter>, чтобы подтвердить изме-

нения. Чтобы отказаться от сделанных изменений, нажмите клавишу 

<Esc>. 

Так же, как и при редактировании формулы ячейки, при изменении связи 

изображения в строке формул можно вводить ссылки, выделяя нужные 

ячейки. Для этого в режиме редактирования в строке формул перейдите в 

книгу, где содержатся исходные ячейки, раскройте соответствующий лист и 

выделите ячейку или диапазон. 
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ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

В предыдущей версии Excel 2003 любая картинка, вставленная в рабочий лист, 

лист диаграммы или диалоговое окно, могла быть преобразована в связанное 

изображение ячеек. В Excel 2007 эта возможность отсутствует. 

Изменяя ссылку, вовсе необязательно сохранять неизменным размер ис-
ходного диапазона. Например, если имеется изображение вертикального 
диапазона из пяти ячеек, можно изменить ссылку так, чтобы она указыва-
ла на диапазон из четырех ячеек, расположенных горизонтально. После 
ввода новой ссылки изображение изменится на изображение четырех яче-
ек. Если размер изображения не менялся с момента создания, то после 
ввода новой ссылки он будет автоматически изменен так, чтобы диапазон 
был изображен в масштабе 1:1. Если размер изображения уже был изме-
нен, тогда при изменении ссылки изображение диапазона будет "подогна-
но" под размер картинки. 

 

 

Ðèñ. 29.9. Äâà ñâÿçàííûõ èçîáðàæåíèÿ,  

ó îäíîãî èç êîòîðûõ áûë èçìåíåí ðàçìåð 

 

Ðèñ. 29.10. Èçîáðàæåíèÿ ïîñëå èçìåíåíèÿ ññûëîê 
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В примере, изображенном на рис. 29.9, размер верхнего изображения не ме-
нялся, а нижнее изображение было несколько увеличено. После того как 
ссылки у этих изображений были изменены, они стали выглядеть так, как 
показано на рис. 29.10. Второе изображение увеличилось в соответствии с 
новым диапазоном, а размер первого остался прежним. 

Если изображение связано внешней ссылкой с ячейками в другой книге, то 
можно выбрать другую книгу-источник сразу для нескольких связей, ис-
пользуя команду Изменить ссылки на файлы (Change Source): 

1. Выполните команду Кнопка "Office" (Office Button), в появившемся меню 
выберите пункт  Подготовить (Prepare), а затем в появившемся списке 
Изменить ссылки на файлы (Change Source). 

2. Нажмите кнопку Изменить (Change Source). Откроется диалоговое окно 
Изменить источник (Change Source) (см. рис. 29.6). 

3. Выделите книгу, которая должна стать источником, и нажмите кнопку 
OK. В результате во всех ссылках имя и путь старой книги-источника бу-
дут заменены на имя и путь новой книги. 

29.4. Êîíñîëèäàöèÿ äàííûõ 

Под консолидацией в Excel понимается обобщение однородных данных из 
разных источников. При консолидации на основе значений нескольких яче-
ек формируется значение результирующей ячейки путем суммирования, на-
хождения среднего и т. д. 

Поясним принцип консолидации на примере. Пусть на восьми листах ра-
бочей книги Страны.xlsx записаны данные о странах "большой восьмер-
ки" — на каждом листе представлена информация о какой-то одной стране 
(рис. 29.11). 

Остальные листы — Великобритания, Германия, Италия, Канада, США, Фран-
ция и Япония имеют ту же структуру. 

Ячейки, содержащие результат консолидации, могут быть связаны с исход-
ными данными. В таком случае они будут обновляться при изменении ис-
ходных ячеек и таким образом отражать текущее положение дел. Однако 
если необходимо зафиксировать положение дел только в один момент вре-
мени, консолидированные данные можно сделать оторванными от исход-
ных. В таком случае итоговые ячейки не будут зависеть от исходных. 

В Exсel предусмотрено два основных метода консолидации данных — консо-

лидация по физическому расположению ячеек и консолидация по заголовкам. 
Они различаются по способу, которым задается связь исходных ячеек с ито-
говыми. При консолидации по физическому расположению указываются 
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номера ячеек, в которых содержатся исходные данные. При консолидации 
по заголовкам используются заголовки строк и столбцов. Консолидируются 
данные, расположенные в строках и столбцах с одинаковыми названиями. 

 

 

Ðèñ. 29.11. Äàííûå ëèñòà Россия ðàáî÷åé êíèãè Страны.xlsx 

Êîíñîëèäàöèÿ ïî ôèçè÷åñêîìó ðàñïîëîæåíèþ 

При консолидации по физическому расположению указывается только ме-
стоположение ячеек, содержащих исходные данные. В этом случае во всех 
исходных диапазонах данные должны быть расположены в одинаковом по-
рядке. Если хотя бы в одном из исходных диапазонов порядок данных из-
менен, то консолидация по физическому расположению уже даст неверные 
результаты. 
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В нашем примере все рабочие листы имеют идентичную структуру: во всех 
листах население страны хранится в ячейке B11, площадь — в B5, а протя-
женность железных дорог — в B16. Если бы мы для какой-то одной страны 
(к примеру, России) ввели еще одну характеристику, скажем, протяжен-
ность всех рек, и поместили бы ее в ячейку B8, сдвинув старое содержимое 
ячеек B8-B17 на одну ячейку вниз, то при консолидации в итоговом листе на 
позиции B8 оказалась бы суммарная протяженность границ Великобрита-
нии, Германии, Италии, Канады, США, Франции и Японии плюс протя-
женность всех рек России. Разумеется, такие данные вряд ли имеют какой-
либо смысл. 

Чтобы не получалось таких бессмысленных результатов, необходимо либо 
придавать всем исходным данным одинаковую структуру, либо использовать 
консолидацию по заголовкам. 

Существует два основных способа консолидации данных по физическому 
расположению. 

Первый — это использование команды Консолидация (Consolidate): 

1. Выделите верхнюю левую ячейку диапазона, в который должны быть по-
мещены консолидированные данные. Можно выделить и весь диапазон. 

2. Выполните команду Данные | Работа с данными | Консолидация (Data | 
Data Tools | Consolidate). Откроется диалоговое окно Консолидация (Con-
solidate), в котором задаются исходные диапазоны для консолидации и 
некоторые другие параметры (рис. 29.12). 

 

 

Ðèñ. 29.12. Óñòàíîâêà ïàðàìåòðîâ êîíñîëèäàöèè 
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3. В списке Функция (Function) выберите функцию, с помощью которой 
будет производиться консолидация. Функции, включенные в этот спи-
сок, приведены в табл. 29.1. 

4. Введите ссылку на первый исходный диапазон в поле Ссылка (Reference). 
Ее можно ввести вручную, но удобнее указать диапазон, нажав кнопку 

Свернуть диалоговое окно (Collapse dialog) и выделив нужный диапазон с 
помощью мыши. 

5. Если исходные данные находятся в другой книге и она в данный момент 

закрыта, нажмите кнопку Обзор (Browse) и выберите книгу. В поле 

Ссылка (Reference) появится путь к выбранной книге. После этого до-
бавьте к пути ссылку (это придется сделать вручную). 

6. Выполните действия, описанные в пунктах 4 и 5, для каждого исходного 

диапазона. Если ссылка была введена неверно, выделите ее в списке Все 

ссылки (All references) и нажмите кнопку Удалить (Delete). 

7. После ввода всех ссылок нажмите кнопку OK. В указанном месте по- 
явятся консолидированные данные. 

Òàáëèöà 29.1. Ôóíêöèè êîíñîëèäàöèè Excel 

Ôóíêöèÿ Îïèñàíèå 

Ñóììà  
(Sum)  

Âû÷èñëåíèå ñóììû çíà÷åíèé èñõîäíûõ ÿ÷ååê 

Êîëè÷åñòâî çíà÷åíèé  
(Count)  

Âû÷èñëåíèå êîëè÷åñòâà íåïóñòûõ èñõîäíûõ ÿ÷ååê 

Ñðåäíåå 
(Average)  

Âû÷èñëåíèå ñðåäíåãî çíà÷åíèÿ èñõîäíûõ ÿ÷ååê 

Ìàêñèìóì 
(Max)  

Îïðåäåëåíèå ìàêñèìàëüíîãî ñðåäè çíà÷åíèé èñõîäíûõ 
ÿ÷ååê 

Ìèíèìóì 
(Min)  

Îïðåäåëåíèå ìèíèìàëüíîãî ñðåäè çíà÷åíèé èñõîäíûõ 
ÿ÷ååê 

Ïðîèçâåäåíèå 
(Product)  

Âû÷èñëåíèå ïðîèçâåäåíèÿ çíà÷åíèé èñõîäíûõ ÿ÷ååê 

Êîëè÷åñòâî ÷èñåë 
(Count Nums)  

Âû÷èñëåíèå êîëè÷åñòâà èñõîäíûõ ÿ÷ååê, ñîäåðæàùèõ 
÷èñëà 

Ñìåùåííîå îòêëîíåíèå 
(StdDev)  

Îöåíêà ñòàíäàðòíîãî îòêëîíåíèÿ ãåíåðàëüíîé ñîâîêóï-
íîñòè â ïðåäïîëîæåíèè, ÷òî â èñõîäíûõ ÿ÷åéêàõ íàõî-
äèòñÿ òîëüêî âûáîðêà èç ãåíåðàëüíîé ñîâîêóïíîñòè 
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Òàáëèöà 29.1 (îêîí÷àíèå) 

Ôóíêöèÿ Îïèñàíèå 

Íåñìåùåííîå 

îòêëîíåíèå 
(StdDevp)  

Âû÷èñëåíèå ñòàíäàðòíîãî îòêëîíåíèÿ ãåíåðàëüíîé  
ñîâîêóïíîñòè, êîòîðàÿ íàõîäèòñÿ â èñõîäíûõ ÿ÷åéêàõ 

Ñìåùåííàÿ äèñïåðñèÿ 
(Var)  

Îöåíêà äèñïåðñèè ãåíåðàëüíîé ñîâîêóïíîñòè  
ïî âûáîðêå 

Íåñìåùåííàÿ 

äèñïåðñèÿ 
(Varp)  

Âû÷èñëåíèå äèñïåðñèè ãåíåðàëüíîé ñîâîêóïíîñòè 

 

На рис. 29.13 изображены параметры консолидации для подсчета средней 

продолжительности жизни населения в странах "большой восьмерки", нахо-

дящихся в Северной Америке (т. е. в США и Канаде). 

 

 

Ðèñ. 29.13. Ïîäñ÷åò ñðåäíåé ïðîäîëæèòåëüíîñòè æèçíè  

â Ñåâåðíîé Àìåðèêå 



×àñòü V. Àíàëèç äàííûõ 880

Исходные диапазоны могут быть разных размеров. В этом случае одни 
ячейки будут иметь больше исходных ячеек, чем другие. Например, если 
указаны два исходных диапазона B2:D4 и B6:E8, то диапазон консолидации 
будет содержать три строки и четыре столбца. Значения первых трех ячеек 
каждой строки будут сформированы на основе данных из обоих диапазонов, 
значения последних ячеек каждой строки будут сформированы на основе 
ячеек столбца E второго диапазона. 

 

 

Ðèñ. 29.14. Ðåçóëüòàòû êîíñîëèäàöèè 

Другой способ консолидации по физическому расположению ячеек состоит 
в том, чтобы вручную ввести формулы со ссылками на исходные ячейки. 
Например, чтобы получить в ячейке A1 рабочего листа Итоги среднюю про-
должительность жизни мужского населения в США и Канаде, выполните 
следующие действия: 

1. Выделите ячейку, в которую необходимо поместить консолидированные 
данные. В данном случае — ячейку A1 рабочего листа Итоги. 

2. Установите курсор в строке формул, чтобы перейти в режим редактиро-
вания в строке формул, или просто нажмите клавишу <F2>. 

3. Введите формулу, которая будет осуществлять обобщение данных. В нашем 
случае она имеет вид =СРЗНАЧ(Канада!$B$12:$B$14;США!$B$12:$B$14). 
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4. Нажмите клавишу <Enter>. В ячейке появится значение введенной фор-
мулы. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Для ввода ссылок можно воспользоваться любым из способов, описанных в 
разд. "Связывание ячеек" данной главы. 

В качестве ссылки в формуле, выполняющей консолидацию, можно, а ино-
гда даже очень удобно использовать трехмерные ссылки. Трехмерная ссылка 
— это ссылка, которая указывает на один и тот же диапазон сразу на не-
скольких листах одной книги. Если представить, что листы книги располо-
жены один над другим, как это бывает в бумажных книгах, то диапазоны, на 
которые указывает трехмерная ссылка, будут расположены также в точности 
один над другим, образуя таким образом "трехмерный" диапазон. Выглядит 
трехмерная ссылка следующим образом: 

Великобритания:Япония!B5 

Такая ссылка указывает на ячейки B5 листов Великобритания, Германия, 
Италия, Канада, Россия, США, Франция и Япония рабочей книги Страны.xlsx. 

Можно создать ссылку не только на ячейки, но и на диапазоны, например: 

Великобритания:Япония!B5:B7. 

Если название хотя бы одного из листов, указанных в ссылке, содержит 
пробелы, то следует использовать апострофы:  

'Лист 1:Лист 5'!A1:D6. 

Чтобы создать трехмерную ссылку, находясь в режиме редактирования в 
строке формул: 

1. Активизируйте книгу, в которой содержатся исходные ячейки. 

2. Выделите листы, которые должен захватить трехмерный диапазон. Чтобы 
создать приведенную выше ссылку, выделите листы Великобритания, 
Германия, Италия, Канада, Россия, США, Франция и Япония. Для этого рас-
кройте лист Великобритания, нажмите клавишу <Shift> и, удерживая ее, 
щелкните ярлычок листа Япония. Ярлычки выделенных листов подсвечи-
ваются белым цветом (рис. 29.15). 

3. Выделите требуемую ячейку или диапазон. В данном примере необходи-
мо выделить ячейку B5. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Выделять можно только листы, идущие подряд. Если необходимо собрать дан-
ные из листов, которые расположены не рядом, используйте две ссылки, пере-
численные через точку с запятой: 

=СУММ(Лист1:Лист3!B2:E5; Лист5:Лист7!B2:E5). 
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Ðèñ. 29.15. Ñîçäàíèå òðåõìåðíîé ññûëêè 

 

Ðèñ. 29.16. Ðåçóëüòàò êîíñîëèäàöèè — ïîäñ÷åò îáùåé ïëîùàäè ñòðàí 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Работа с книгой, в которой используются консолидированные данные, станет 
гораздо проще и удобнее, если в книгах-источниках использовать именованные 
диапазоны и ячейки. 

Об именовании ячеек и диапазонов подробнее см. гл. 5. 
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Êîíñîëèäàöèÿ ïî çàãîëîâêàì ñòðîê è ñòîëáöîâ 

Консолидация по заголовкам более удобна в использовании, чем консоли-
дация по физическому расположению. Дело в том, что в первом случае ис-
ходные ячейки идентифицируются не по номеру, а по заголовкам, поэтому в 
разных исходных листах они могут быть расположены по-разному, т. е. мо-
жет использоваться разный порядок строк и столбцов. Некоторые исходные 
листы даже могут содержать столбцы или строки, которые отсутствуют в 
других листах. 

При консолидации по заголовкам происходит следующее. Для каждой ячей-
ки диапазона консолидации определяются названия строки и столбца, в ко-
торых она расположена. Далее в каждом исходном диапазоне ищется ячей-
ка, находящаяся в строке и столбце с такими же названиями. Отобранные 
таким образом ячейки становятся исходными для данной ячейки. Если на-
звания строк не определены, но определены названия столбцов, то сами 
столбцы консолидируются по имени, а ячейки в столбцах консолидируются 
по расположению. 

Чтобы осуществить консолидацию по заголовкам: 

1. Выделите диапазон, в который необходимо поместить консолидирован-
ные данные. В этот диапазон должны быть включены ячейки, в которых 
содержатся названия строк и столбцов. 

2. Выполните команду Данные | Работа с данными | Консолидация (Data | 
Data Tools | Consolidate) (см. рис. 29.12). 

3. В списке Функция (Function) выберите функцию, с помощью которой 
будет выполняться консолидация. Описание функций, имеющихся в этом 
списке, приведено в табл. 29.1. 

4. В поле Ссылка (Reference) введите ссылку на первый исходный диапазон. 
В него также должны включаться заголовки. Исходный диапазон может 
быть значительно больше, чем диапазон консолидации. При консолида-
ции из него будут выбраны только те строки и столбцы, которые есть в 
результирующем диапазоне. 

5. Нажмите кнопку Добавить (Add), чтобы добавить диапазон к списку ис-
ходных диапазонов консолидации. 

6. Выполните действия, описанные в пунктах 4 и 5, для каждого исходного 
диапазона. 

7. В группе Использовать в качестве имен (Use labels in) укажите, где распо-
ложены заголовки. Чтобы использовать в качестве заголовков ячейки 
верхней строки диапазона, установите флажок подписи верхней строки 
(Top row). Чтобы использовать в качестве заголовков ячейки левого 
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столбца, установите флажок значения левого столбца (Left column). Мож-
но установить оба флажка одновременно, тогда диапазон будет воспри-
ниматься как таблица, в которой именованы и строки и столбцы. 

8. Нажмите кнопку OK. В указанном диапазоне появятся консолидирован-
ные данные. 

Êîíñîëèäàöèÿ ïðè ïîìîùè êîìàíäû  
Ñïåöèàëüíàÿ âñòàâêà 

Простую консолидацию можно провести без использования команды Кон-
солидация (Consolidate) или формул со ссылками. Если необходимо посчи-
тать сумму, разность, произведение или частное каждой пары ячеек из двух 
диапазонов, используйте команду Специальная вставка (Paste Special). 

Скопируйте один из исходных диапазонов в буфер обмена. Для этого выде-
лите его и выполните команду Главная | Буфер обмена | Копировать (Home | 
Clipboard | Copy). 

Далее: 

1. Выделите второй диапазон. 

2. Выполните команду Главная | Буфер обмена | Вставить (Home | Clipboard | 
Paste). В открывшемся меню выберите пункт Специальная вставка (Paste 
Special). Откроется диалоговое окно Специальная вставка (Paste Special) 
(см. рис. 29.2). 

3. Установите переключатель Вставить (Paste) в положение значения 
(Values). 

4. Установите переключатель операция (Operation) в положение, соответст-
вующее нужной операции: сложить (Add), вычесть (Subtract), умножить 
(Multiply) или разделить (Divide). 

5. Если необходимо, чтобы пустые ячейки не участвовали в консолидации, 
установите флажок пропускать пустые ячейки (Skip blanks). 

6. Если вставляемый диапазон должен быть транспонирован при вставке, 
установите флажок транспонировать (Transpose). В результате транспони-
рования диапазона его строки и столбцы меняются местами: первая 
строка становится первым столбцом, вторая строка — вторым столбцом  
и т. д. Например, на рис. 29.17 диапазон справа был получен путем 
транспонирования диапазона, выделенного пунктиром. 

7. После того как все установки сделаны, нажмите кнопку OK. На месте 
второго диапазона появятся консолидированные данные. 
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Ðèñ. 29.17. Ïðèìåð òðàíñïîíèðîâàííîãî äèàïàçîíà 

Необходимо учитывать, что при использовании команды Специальная вставка 
(Paste Special) содержимое второго исходного диапазона теряется — оно заме-
няется на результат. Если необходимо, чтобы содержимое обоих исходных 
диапазонов сохранилось, используйте другие способы консолидации. 

С помощью команды Специальная вставка (Paste Special) можно консолиди-
ровать не только значения ячеек, но и формулы, которые хранятся в ячей-
ках. Для этого в окне Специальная вставка (Paste Special) установите пере-
ключатель Вставить (Paste) в положение формулы (Formulas). В результате 
после вставки формулы в каждой из ячеек будут заменены на сумму, раз-
ность, произведение или частное формул, содержащихся в исходных ячей-
ках. Например, если одна ячейка содержит формулу =B2^2, а другая — фор-
мулу =КОРЕНЬ(B2), то в результате получится формула =B2^2+КОРЕНЬ(B2) 
(если переключатель Операция (Operation) в окне Специальная вставка (Paste 
Special) установлен в положение сложить (Add)). 

29.5. Ñâÿçûâàíèå êîíñîëèäèðîâàííûõ  

äàííûõ ñ èñõîäíûìè 

При выполнении консолидации с помощью команды Данные | Работа с 
данными | Консолидация (Data | Data Tools | Consolidate) диапазон консоли-
дации сразу заполняется итоговыми значениями. Вычисления проводятся 
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только один раз, в момент выполнения команды Консолидация (Consolidate), 
а далее консолидированные данные никак не зависят от исходных. 

Нередко возникает задача обобщения данных, которые изменяются доста-
точно часто. Если консолидация проводится с помощью команды Консоли-
дация (Consolidate) одним из вышеописанных способов, то чтобы консоли-
дированные данные всегда соответствовали исходным, необходимо выпол-
нять консолидацию каждый раз, когда исходные данные изменяются. 

 

 

Ðèñ. 29.18. Ñòðóêòóðà íà ëèñòå êîíñîëèäàöèè 

Можно сделать так, чтобы консолидированные данные были связаны с ис-
ходными данными и обновлялись при каждом изменении последних. Один 
из способов состоит в использовании формул со ссылками, что уже было 
описано в разд. "Консолидация по физическому расположению". 

Другой способ — использование команды Консолидация (Consolidate). В ок-
не Консолидация (Consolidate), которое открывается после выполнения этой 
команды, есть флажок Создавать связи с исходными данными (Create links to 
source data) (см. рис. 29.12). Если при выполнении консолидации по физи-
ческому расположению или по заголовкам установить этот флажок, то на 
листе, где располагаются консолидированные данные, будет создана струк-
тура, в которой в качестве детальных данных будут выступать исходные дан-
ные, а в качестве итоговых данных — результаты консолидации. 
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На рис. 29.18 показан результат консолидации с установленным флажком 
Создавать связи с исходными данными (Create links to source data). Для на-
глядности был включен режим отображения формул. Как видно из рисунка, 
в ячейках, соответствующих детальным данным, содержатся ссылки на ис-
ходные ячейки на других листах и в других книгах. Таким образом, все дан-
ные, предназначенные для консолидации, собираются в одном месте. 

В итоговых ячейках содержится формула, с помощью которой и проводится 
консолидация. Она состоит из функции, которая была выбрана в окне Кон-
солидация (Consolidate). В качестве аргумента функции выступает диапазон 
детальных данных. 

Таким образом создается связь исходных данных с итоговыми. Консолида-
цию с созданием структуры удобно использовать для анализа множества 
данных, хранящихся в разных местах. При этом все исходные данные соби-
раются в одном месте и их можно просмотреть и оценить в совокупности. 
Итоговые данные расположены здесь же, и их можно анализировать, имея 
перед глазами исходные данные или сравнивая между собой, скрыв деталь-
ные данные. 

См. также гл. 17. 

29.6. Îáíîâëåíèå ñâÿçàííûõ äàííûõ  

è èçîáðàæåíèé 

Обновление связанных ячеек и изображений, находящихся в пределах одной 
рабочей книги, происходит при каждом пересчете рабочего листа. Пересчет, 
в свою очередь, обычно производится автоматически — когда изменяется 
значение какой-либо исходной ячейки, а также в момент открытия и сохра-
нения книги. 

Можно отключить автоматический пересчет листа при изменении значений 
ячеек, и тогда связи тоже не будут обновляться автоматически. Чтобы уста-
новить параметры пересчета:  

1. Щелкните Кнопка "Office" (Office Button) и в открывшемся диалоговом 
окне щелкните Параметры Excel (Excel Options).   

2. Выберите вкладку Формулы (Formulas).  

3. В группе Параметры вычислений (Calculation Options) с помощью пере-
ключателя выберите способ пересчета (автоматический, ручной или ав-
томатический, кроме таблиц данных). В случае если включен режим руч-
ного пересчета, для пересчета листа используйте клавишу <F9>. 
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ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Обычно основное время при пересчете занимает вычисление формул, а не об-

работка ссылок. Когда лист не содержит большого количества формул, но со-

держит много ссылок, чаще всего автопересчет отключать не требуется. 

Автоматическое обновление внешних ссылок происходит примерно по тем 
же правилам. Единственное отличие — при открытии книги выдается за-
прос на обновление связей (рис. 29.19). Для обновления связей нажмите 
Обновить (Update). Чтобы оставить старые значения связанных ячеек, на-
жмите Не обновлять (Don’t Update). 

 

 

Ðèñ. 29.19. Çàïðîñ íà îáíîâëåíèå âíåøíèõ äàííûõ ïðè îòêðûòèè êíèãè 

Если одна из исходных рабочих книг обрабатывается одновременно с кни-
гой-приемником, то все изменения, произведенные в исходной книге, сразу 
отображаются в приемной через связи. Если же книги обрабатываются в 
разное время или на разных компьютерах, то для того чтобы всегда работать 
с актуальными данными, необходимо уметь обновлять внешние связи. 

Когда в книге присутствуют ссылки на ячейки, находящиеся в другой книге, 
доступна команда Изменить ссылки на файлы (Change Links). С помощью 
этой команды можно просмотреть список книг, с которыми связана текущая 
книга, обновить отдельные связи, открыть книгу-источник или изменить 
ссылку. Все это делается в меню Подготовить (Prepare), которое открывается 
после выбора команды Кнопка "Offfice" (Office Button). Для обновления свя-
зей с одной из исходных книг: 

1. Выполните команду Кнопка "Offfice" | Подготовить | Изменить ссылки на 
файлы (Office Button | Prepare | Change Links). Откроется диалоговое окно 
Изменение связей (Edit Links) (см. рис. 29.5). 

2. Выделите нужные книги в списке. Можно выделять несколько книг, ис-
пользуя клавиши <Shift> и <Ctrl>. 

3. Нажмите кнопку Обновить (Update Values). Связи с выделенными книга-
ми будут обновлены. 
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Из окна  Изменение связей (Edit Links) можно открыть одну из книг, с кото-
рыми связана текущая книга. Для этого выделите нужную книгу и щелкните 
кнопку Открыть (Open Source). 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Необходимо обращать внимание на то, в каком порядке сохраняются и закры-
ваются открытые книги. Так, если открыта книга-приемник и несколько исход-
ных книг, то книгу-приемник лучше всего закрывать в последнюю очередь. Дело 
в том, что когда закрывается одна из книг-источников, во все ссылки на нее в 
приемной книге вставляется имя и путь, с которыми она сохраняется. Если кни-
га-источник была сохранена под другим именем, то это также отразится в ссыл-
ках. Данное обстоятельство особенно важно, когда создается новая книга-
источник. В этом случае изначально книга может, например, иметь имя Book1, 

которое и будет фигурировать в ссылках на нее. Сохранена же книга будет, 
скорее всего, под другим именем, и если бы книгу-приемник закрыли до сохра-
нения книги-источника, то в ней остались бы ссылки на несуществующую книгу 
Book1. 

ÊÎ Í Ñ Î Ë È Ä À Ö È ß  È Ë È  Ñ Â ß Ç Û Â À Í È Å? 

В принципе, установкой связей между ячейками можно решить те же задачи, 
что и консолидацией данных, и при этом консолидация обладает меньшей гиб-
костью, чем ручное редактирование связей. Обычно при помощи консолидации 
можно быстро получить черновые результаты, а уже затем построить оконча-
тельный вид рабочего листа путем установки связей вручную. 

 

 



 

 

Ãëàâà 30 

 
 
 

Ïðîâåäåíèå àíàëèçà  
ñ ïîìîùüþ ôóíêöèé  
è òàáëèö ïîäñòàíîâîê 
 

В Excel очень часто возникает необходимость просмотра результатов при 
определенном условии. Иногда это условие зависит от некоторых данных, 
размещенных в каких-либо ячейках. В Excel существует возможность, ко-
торая позволяет даже начинающему пользователю легко решать подобные 
задачи. 

В этой главе рассматриваются следующие темы: 

� использование формул для поиска информации в таблицах; 

� использование функции ветвления ЕСЛИ() для принятия решений; 

� работа с таблицей подстановок. 

30.1. Ôóíêöèè ïîèñêà èíôîðìàöèè  

â òàáëèöàõ 

Рассмотрим задачу поиска нескольких значений из множества данных в 
таблице. 

В Excel существует возможность просмотра данных с помощью функций 
просмотра ВПР() и ГПР()1 (в англоязычной версии Excel им соответствуют 

                                                           

1 Очевидно, сокращение слов "Вертикальный ПРосмотр" и "Горизонтальный ПРо-

смотр". 
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функции VLOOKUP() и HLOOKUP()). Кроме того, можно воспользоваться 
функциями ИНДЕКС() и ПОИСКПОЗ() (INDEX() и MATCH() соответственно). 

Функции просмотра ВПР() и ГПР() очень просты в использовании, но обла-
дают меньшей гибкостью по сравнению с функциями ИНДЕКС() и 
ПОИСКПОЗ(). 

Все четыре описываемые функции предполагают, что искомое значение бу-
дет найдено в таблице. В противном случае результатом работы каждой 
функции будет ошибка #Н/Д (#N/A). 

Èñïîëüçîâàíèå ôóíêöèé ÂÏÐ() è ÃÏÐ() 

Функции ВПР() и ГПР() аналогичны друг другу, за исключением того, что 
функция ВПР() просматривает таблицу по строкам, начиная с первой, до тех 
пор, пока не будет найдено наиболее подходящее значение, а функция 
ГПР()просматривает таблицу по столбцам, также начиная с первого столбца, 
до тех пор, пока не будет найдено наиболее подходящее значение. 

Функции ВПР() и ГПР() имеют следующий синтаксис: 

ВПР(искомое_значение; диапазон_таблицы; номер_столбца;  
интервальный_просмотр) 

ГПР(искомое_значение; диапазон_таблицы; номер_строки;  

интервальный_просмотр), 

где: 

искомое_значение — это значение, которое требуется найти в первом 
столбце/строке таблицы;  

диапазон_таблицы — это ячейки, составляющие информационную таблицу; 

номер_столбца и, соответственно, номер_строки — номер столбца (строки),  
в котором требуется найти искомое значение. 

Четвертый аргумент, интервальный_просмотр, является необязательным. Это 
логическое значение, которое определяет, нужно ли, чтобы функция ВПР() 
(или ГПР()) искала точное или приближенное соответствие. Если этот аргу-
мент имеет истинное значение или опущен, то функция возвращает прибли-
зительно соответствующее значение, т. е. если точное соответствие не най-
дено, то возвращается наибольшее значение, которое меньше, чем 
искомое_значение. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Индексы строк и столбцов начинаются с единицы. Если аргумент интерваль-

ный_просмотр имеет значение ИСТИНА или опущен, то строка или столбец, ко-

торые используются для поиска в таблице, должны быть обязательно упорядо-
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чены по возрастанию, так как функции ВПР() и ГПР() просматривают строку 

или столбец до тех пор, пока не встретят значение большее, чем искомое. 

Рассмотрим пример использования функции ВПР().  

В рабочей книге Артур Хейли.xlsx представлен список романов Артура 

Хейли с некоторыми дополнительными сведениями — оригинальным 

(английским) названием, годом создания и количеством страниц. Внизу 

расположена небольшая таблица Поиск. Она позволяет по заданному рус-

скому названию романа получить остальные сведения о произведении 

(рис. 30.1). 

 

 

Ðèñ. 30.1. Èñïîëüçîâàíèå ôóíêöèè ВПР()  

äëÿ èçâëå÷åíèÿ èíôîðìàöèè 

Для поиска в таблице используется функция ВПР(). На рис. 30.2 изображена 

та же самая рабочая книга, в которой включен режим отображения формул. 
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Ðèñ. 30.2. Ðàáî÷àÿ êíèãà ñ âêëþ÷åííûì ðåæèìîì îòîáðàæåíèÿ ôîðìóë 

Èñïîëüçîâàíèå ôóíêöèé ÏÎÈÑÊÏÎÇ() è ÈÍÄÅÊÑ() 

Альтернатива функциям ВПР() и ГПР() — функции ПОИСКПОЗ() (MATCH()) и 
ИНДЕКС() (INDEX()). Они имеют следующий синтаксис: 

ИНДЕКС(массив; номер_строки; номер_столбца) 

ПОИСКПОЗ(искомое_значение; массив_просмотра; тип_сопоставления) 

Для функции ИНДЕКС() аргумент массив ⎯ это интервал ячеек или массив 
констант. Эта функция возвращает значение, хранящееся в ячейке этого 
массива, расположенной в строке номер_строки и в столбце номер_столбца. 
Один из двух последних аргументов — номер_строки или номер_столбца — 
может быть не задан. Если массив содержит только одну строку или один 
столбец, то соответствующий аргумент номер_строки или номер_столбца не 
является обязательным. Если массив занимает больше чем одну строку или 
столбец, а задан только один аргумент номер_строки или номер_столбца, то 



×àñòü V. Àíàëèç äàííûõ 894

функция ИНДЕКС() возвращает массив из целой строки или целого столбца 
аргумента массив. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Аргументы номер_строки и номер_столбца должны указывать на ячейку 

внутри аргумента массив, в противном случае функция ИНДЕКС() возвращает 

ошибку. 

Функция ПОИСКПОЗ() возвращает относительное положение элемента масси-
ва, который соответствует заданному значению указанным образом. Функ-
ция ПОИСКПОЗ() используется, если нужна позиция элемента в диапазоне, а 
не сам элемент. Искомое_значение — это значение, используемое для поис-
ка в таблице, для которого ищется соответствие в аргументе мас-

сив_просмотра. Аргумент искомое_значение может быть значением (числом, 
текстом или логическим значением) или ссылкой на ячейку, содержащую 
число, текст или логическое значение. 

Третий аргумент функции ПОИСКПОЗ() — тип_сопоставления не является 
обязательным. Значение 0 означает, что нужно искать значение, точно соот-
ветствующее искомому. Если при вызове функции третий аргумент пропу-
щен или равен единице, то будет возвращен порядковый номер наибольше-
го из значений, не превышающих искомого. При этом массив должен быть 
упорядочен по возрастанию. Если значение аргумента тип_сопоставления 
равно –1, то функция ПОИСКПОЗ() найдет наименьшее из значений, больших 
или равных искомому. При этом массив должен быть упорядочен по убыва-
нию. 

При помощи функций ПОИСКПОЗ() и ИНДЕКС() можно получить те же ре-
зультаты, что и при использовании ВПР() и ГПР(). На рис. 30.3 изображена 
рабочая книга Артур Хейли.xlsx из предыдущего примера с использованием 
функций ПОИСКПОЗ() и ИНДЕКС(). 

Как видно из рисунка, эти функции работают в паре друг с другом. Вот как 
происходит, например, извлечение оригинального названия романа (т. е. 
содержимого ячейки B18). 

Сначала определяется порядковый номер строки, в которой записано ори-
гинальное название романа. Делается это при помощи вызова функции 
ПОИСКПОЗ(B17;A3:A11;0). 

B17 — это ячейка, содержащая искомое значение (т. е. текстовую строку 
"перегрузка"); A3:A11 — таблица, в которой это значение должно быть най-
дено; последний аргумент, равный нулю, указывает на то, что мы ищем 
точное, а не приближенное значение. 

Теперь, когда нам известен номер строки, содержащей оригиналь- 
ное название романа, мы можем получить его, вызывая функцию 



Ãëàâà 30. Ïðîâåäåíèå àíàëèçà ñ ïîìîùüþ ôóíêöèé è òàáëèö ïîäñòàíîâîê 895

ИНДЕКС(B3:B11;ПОИСКПОЗ(B17;A3:A11;0);1) — т. е. извлекая значение ячей-
ки из диапазона B3:B11 с порядковым номером строки, равным 
ПОИСКПОЗ(B17;A3:A11;0), и порядковым номером столбца, равным 1. 

 

 

Ðèñ. 30.3. Èñïîëüçîâàíèå ôóíêöèé ПОИСКПОЗ() è ИНДЕКС() 

Èñïîëüçîâàíèå ôóíêöèè âåòâëåíèÿ ÅÑËÈ() 

В Excel существует функция ЕСЛИ() (в нелокализованной версии Excel ей 

соответствует функция IF()), результат которой зависит от истинности или 

ложности задаваемого условия. Функция ЕСЛИ() часто используется в мак-

росах, где она применяется для проверки разнообразных условий и выпол-

нения различных действий, зависящих от этих условий. Она полезна и в 

случаях, когда надо оценить результат по какому-либо критерию или просто 

выбрать одно из значений из двух возможных. 
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Функция ЕСЛИ() имеет следующий формат: 

ЕСЛИ(лог_выражение; значение_если_истина; значение_если_ложь). 

Если лог_выражение (условие) истинно, то эта функция вернет значение 
значение_если_истина, в противном случае она вернет значение_если_ложь. 
Функция может возвращать следующие значения. 

� Текст (например, "оплаченный"): 

=ЕСЛИ(B4="Оплачен"; "оплаченный"; "не оплаченный"). 

Здесь, если в ячейке В4 содержится текст "Оплачен", то результатом при 
истине будет "оплаченный", в противном случае результатом будет текст 
"не оплаченный". 

� Формула (например, B3*2): 

=ЕСЛИ(B4>10;B3*2;B3+2). 

Здесь, если в ячейке B4 содержится число больше 10, то результатом бу-
дет формула B3*2, если в ячейке B4 содержится число меньше 10 — фор-
мула B3+2. 

� Просто ссылка на содержимое ячейки (например, C5): 

=ЕСЛИ(B4>10;C5;0). 

Здесь результатом будет значение ячейки C5, если значение в ячейке B4 
больше 10, и 0 в противном случае. 

Рассмотрим конкретный пример: на рис. 30.4 изображен набросок неболь-
шой анкеты, в которой человеку предлагается ввести свои данные, а потом 
ответить на несколько вопросов. 

Значение в ячейке B12 зависит от того, к какому полу принадлежит анкети-
руемый человек. Ячейка содержит слово "господин", если в графе "пол" ука-
зано "мужской", либо слово "госпожа" — в противном случае. Добиться это-
го эффекта позволяет функция ЕСЛИ(), вызванная следующим образом: 

=ЕСЛИ(B2="м";"господин";"госпожа") 

Такое решение не лишено недостатков, которые несложно исправить. 

Во-первых, анкета начинает "здороваться" еще до того, как были введены 
анкетные данные; во-вторых, слово "госпожа" появляется на экране во всех 
случаях, кроме того, когда человек ввел в графе "пол" букву "м" — т. е. если 
человек по ошибке ввел какую-то иную строку ("муж", "мужской"), то на 
экране все равно появится слово "госпожа". 

Доработаем нашу анкету таким образом, чтобы приветствие появлялось на 
экране лишь в тех случаях, когда все анкетные данные введены корректно, 
т. е. графа "Фамилия" непуста, а графа "Пол" содержит букву "м" или "ж".  



Ãëàâà 30. Ïðîâåäåíèå àíàëèçà ñ ïîìîùüþ ôóíêöèé è òàáëèö ïîäñòàíîâîê 897

 

Ðèñ. 30.4. Èñïîëüçîâàíèå ôóíêöèè ЕСЛИ() 

Для этого надо ввести в ячейки A13—D13 формулы: 

=ЕСЛИ( И(B1<>"";ИЛИ(B2="м";B2="ж")); "Здравствуйте, "; "" ) 

=ЕСЛИ( ИЛИ(B1="";И(B2<>"м";B2<>"ж")); ""; ЕСЛИ( B2="м"; "господин"; "гос-
пожа") ) 

=ЕСЛИ(И(B1<>"";ИЛИ(B2="м";B2="ж"));B1;"") 

=ЕСЛИ(И(B1<>"";ИЛИ(B2="м";B2="ж"));"!";"") 

В этих формулах используются две важные логические функции — И() и 
ИЛИ(). 

Функция И() возвращает значение ИСТИНА, если все ее аргументы истинны, 
в противном случае она возвращает значение ЛОЖЬ. 

Функция ИЛИ() возвращает значение ИСТИНА в том случае, если хотя бы 
один из ее аргументов имеет значение ИСТИНА. Иначе значение функции бу-
дет равно ЛОЖЬ. 

Таким образом, строка "Здравствуйте," в ячейке A12, фамилия анкетируемого 
человека в ячейке C12 и восклицательный знак в ячейке D12 будут отобра-
жаться лишь в том случае, если содержимое ячейки B1 (т. е. графы "Фами-
лия") не будет равно пустой строке, а содержимое ячейки B2 (т. е. графы 
"Пол") будет равно "м" или "ж". 
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В ячейке A13 будет отображена пустая строка, если графа "Фамилия" пуста, 
либо графа "Пол" не содержит букв "м" или "ж", либо и то и другое условие 
выполняются одновременно. В противном случае применяется вызов функции 
ЕСЛИ() из предыдущего примера, т. е. ЕСЛИ(B2="м";"господин";"госпожа"). 

Ïðîâåäåíèå àíàëèçà  

ñ ïîìîùüþ òàáëèö ïîäñòàíîâîê 

Как повлияет изменение данных на конечный результат? Ответ на этот во-
прос можно получить, воспользовавшись таблицами подстановок. С их по-
мощью нетрудно проследить, как будет развиваться система при различных 
условиях. Таблицей подстановки данных называется диапазон ячеек, показы-
вающий, как изменение значений подстановки влияет на возвращаемый 
формулой результат. Таблицы подстановки обеспечивают быстрый доступ к 
выполнению одной операции разными способами, а также возможность 
просмотра и сравнения полученных результатов. Использование таблицы 
подстановки вместе со статистическими функциями позволяет быстро и 
эффективно анализировать финансовую и научно-исследовательскую ин-
формацию. 

В Excel существует понятие анализа чувствительности — это анализ, позво-
ляющий определить, насколько надо изменить исходные данные, чтобы ко-
нечный результат претерпел значительные изменения. С помощью команды 
Анализ "что-если" | Работа с данными | Таблица данных (What-If Analysis | 
Data Tools | Data Table) на вкладке Данные (Data)  можно проводить анализ 
чувствительности со сколь угодно широким диапазоном исходных данных. 

Для более мобильного и эффективного использования таблиц подстановок в 
Excel существует возможность применения на одном рабочем листе не-
скольких таблиц подстановок. 

Если необходимо изменять одно исходное значение, просматривая результа-
ты одной или нескольких формул, или изменять два исходных значения, 
просматривая результаты только одной формулы, — используйте команду 
меню Таблица данных (Data Table). 

Òàáëèöà ïîäñòàíîâêè  

ñ îäíîé èçìåíÿþùåéñÿ ïåðåìåííîé 

Создание таблицы подстановки может оказаться очень полезным, если су-
ществует множество данных и требуется получить результат по какой-то 
формуле. В данном разделе рассматривается практическая задача — расчет 
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зарплаты школьных учителей в зависимости от количества академических 
часов в неделю. 

Чтобы создать таблицу подстановки с одной переменной, следует сформи-
ровать таблицу так, чтобы введенные значения были расположены либо в 
столбце, либо в строке. Формулы, используемые в таблицах подстановки с 
одной переменной, должны ссылаться на ячейку ввода. Ячейка ввода — это 
ячейка, в которую подставляются значения из таблицы данных. Любая 
ячейка на листе может быть ячейкой ввода. Хотя ячейка ввода не обязатель-
но должна быть частью таблицы данных, формулы в таблице данных всегда 
ссылаются на ячейку ввода. 

Для начала следует создать рабочий лист с исходными данными задачи 
(рис. 30.5). 

 

 

Ðèñ. 30.5. Ðàáî÷èé ëèñò ñ èñõîäíûìè äàííûìè 

Зарплата вычисляется по формуле: 

Зарплата = (Тариф * Кол-во_часов) / 18, 

где 18 часов — полная ставка учителя. Эта формула введена в ячейку C6.  
Теперь требуется рассчитать зарплату для всех возможных вариантов занято-
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сти — от половины ставки (9 часов) до полутора ставок (24 часа). Для этого 
нужно выполнить следующие действия: 

1. Введите в ячейки B7—B22 значения аргумента, т. е. числа от 9 до 24. Пер-
вая ячейка столбца значений аргумента должна находиться на одну ячей-
ку левее и ниже ячейки с формулой. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Правее первой формулы можно ввести любые другие формулы или адреса 
формул. Если значения расположены в строке, то формула должна находиться 
в ячейке, расположенной на один столбец левее и на одну строку ниже первого 
значения. В том же столбце, но ниже можно набрать любые другие формулы. 

2. Выделите диапазон ячеек, содержащий формулы и значения подстановки 
(в данном случае — диапазон B6:C22) (рис. 30.6). 

 

 

Ðèñ. 30.6. Ïåðâûé øàã ñîçäàíèÿ òàáëèöû ïîäñòàíîâîê 

3. Выполните команду Данные | Анализ "что-если" | Работа с данными | Таб-
лица данных (Data | What-If Analysis | Data Tools | Data Table). На экране от-
кроется диалоговое окно Таблица данных (Data Table) (рис. 30.7). Если ар-
гументы функции составляют столбец, то введите ссылку на ячейку ввода в 
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поле Подставлять значения по строкам в (Row input cell). Для этого доста-
точно просто щелкнуть левой кнопкой мыши, предварительно поместив 
указатель в соответствующее текстовое поле. Если же аргументы функции 
составляют строку, то ссылка на ячейку ввода вводится в поле Подставлять 
значения по столбцам в (Column input cell). Для описываемого примера не-
обходимо в текстовом поле Подставлять значения по строкам в (Row input 
cell) указать ячейку $C$4, поскольку список нужных значений академиче-
ских часов находится в левом столбце и эти значения изменяются по стро-
кам сверху вниз. Ячейка $C$4 — это ячейка ввода, в которую последова-
тельно (вручную) вводились бы суммы зарплат, если бы не было средства 
Таблица данных (Data Table). Excel самостоятельно подставит значения в 
эту ячейку, просчитает формулу, расположенную в заголовке выделенного 
диапазона, и поместит под ней список результатов. 

 

 

Ðèñ. 30.7. Äèàëîãîâîå îêíî Òàáëèöà äàííûõ 

4. Нажмите кнопку ОК. 

После выполнения этих действий таблица заполнится требуемыми значе-
ниями (рис. 30.8). 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Очевидно, что в качестве формулы может выступать сколь угодно сложное вы-
ражение, использующее весь спектр функций Excel и, возможно, данные и 
формулы из других ячеек. 

ÈÑÏÎËÜÇÎÂÀÍÈÅ ÀÂÒÎÇÀÏÎËÍÅÍÈß  

Того же результата можно добиться и без использования таблицы подстановки. 
Для этого можно ввести в ячейку C7 формулу =$C$3*B7/18 и затем произвести 

автозаполнение диапазона C8:C22 — например, подвести указатель к право-

му нижнему углу ячейки C7
2
 (указатель должен принять крестообразную фор-

му), нажать левую кнопку мыши и, удерживая ее нажатой, растянуть выделен-
ную область до диапазона C6:C22 (подробнее об автозаполнении см. гл. 7). 

                                                           

2 Где находится маркер заполнения. 
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Ðèñ. 30.8. Çàïîëíåííàÿ òàáëèöà ïîäñòàíîâêè 

Òàáëèöà ïîäñòàíîâêè  

ñ äâóìÿ èçìåíÿþùèìèñÿ ïåðåìåííûìè 

В предыдущем примере была рассмотрена задача расчета зарплаты учителя 
12-го разряда. Пусть теперь требуется рассчитать зарплаты учителей всех 
разрядов с девятого по четырнадцатый (это тот набор разрядов, которые 
имеют учителя, работающие в российских школах). Для решения этой зада-
чи нам потребуется таблица подстановки уже с двумя переменными — раз-
рядом и количеством академических часов. 

На рис. 30.9 изображен рабочий лист с исходными данными задачи. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Таблицы подстановки с двумя переменными используют одну формулу с двумя 

наборами значений. Формула должна ссылаться на две ячейки ввода, но она 

по-прежнему может быть сколь угодно сложной и включать любые доступные 

функции рабочего листа и данные других ячеек. 
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Ðèñ. 30.9. Òàáëèöà ïîäñòàíîâêè  

äëÿ èññëåäîâàíèÿ ôîðìóëû 

Для того чтобы создать таблицу подстановок для описываемого примера с 
двумя изменяющимися переменными: 

1. В ячейку A6 введите формулу, которая ссылается на две ячейки ввода — 

G2 и G3. 

2. В тот же столбец ниже формулы введите значения первой переменной  
(в данном случае это количество академических часов, ячейки A7:A22). 

Значения второй переменной подстановки вводятся в строку правее фор-
мулы (ставки разрядов с 9-го по 14-й, ячейки B6:G6). 

3. Выделите диапазон ячеек, содержащий формулу и оба набора данных 
подстановки (A6:G22). 

4. Выполните команду Данные | Анализ "что-если" | Работа с данными | Таб-
лица данных (Data | What-If Analysis | Data Tools | Data Table). 

5. В поле Подставлять значения по столбцам в (Column input cell) введите 
ссылку на ячейку ввода для значений подстановки по столбцам (в нашем 
примере $G$3). 
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6. В поле Подставлять значения по строкам (Row input cell) введите ссылку 
на ячейку ввода для значений подстановки по строкам (в нашем примере 
$G$2). 

7. Нажмите кнопку ОК. 

На рис. 30.10 изображена получившаяся таблица подстановки. В ней ото-
бражены все возможные варианты занятости и оплаты труда учителей в 
школе. 

 

 

Ðèñ. 30.10. Çàïîëíåííàÿ òàáëèöà ïîäñòàíîâêè  

ñ ðåçóëüòàòàìè ïî äâóì èçìåíÿþùèìñÿ çíà÷åíèÿì 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Как и в предыдущем примере, есть возможность получить те же результаты без 
использования таблицы подстановки — например, используя автозаполнение. 
Для этого в ячейку B7 листа с исходными данными (см. рис. 30.9) нужно ввести 

формулу =B$5*$A6/18. После этого следует, как и в предыдущем примере, за-

хватив маркер автозаполнения в правом нижнем углу ячейки B7, растянуть вы-

деленную область до столбца B6:B21, а затем таким же способом растянуть 

этот столбец до диапазона B6:G21 (можно также стандартным образом скопи-

ровать введенную формулу из ячейки B7 в диапазон B7:G22). 
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Îñîáåííîñòè ðàáîòû ñ òàáëèöàìè ïîäñòàíîâîê 

Если необходимо задать параметры вычисления таблиц подстановок, то вы-
полните команду Кнопка "Office" (Office Button), в открывшемся диалоговом 
окне щелкните на кнопке Параметры Excel (Excel Options). Перейдите на 
вкладку Формулы (Formulas) и установите одно из следующих значений пе-
реключателя в группе Вычисления (Calculations). 

� Таблица подстановок автоматически пересчитывается, если был выбран 
переключатель автоматически (Automatic). Можно также изменять значе-
ния исходных данных в левом столбце и верхней строке. При этом таб-
лица также будет пересчитана. 

� Если необходимо автоматически пересчитывать рабочий лист без пере-
счета таблиц подстановок, то установите переключатель автоматически 
кроме таблиц (Automatic except tables). Теперь при нажатии на клавишу 
<F9> Excel автоматически пересчитает все рабочие листы. Чтобы пере-
считать только активный рабочий лист, нажмите клавиши <Shift>+<F9>. 

� Если установить переключатель в положение вручную (Manual), то все 
формулы на рабочих листах будут пересчитываться только по нажатию 
клавиш <F9> и <Shift>+<F9>. Если нет необходимости в пересчете рабо-
чих листов перед сохранением рабочей книги, снимите флажок пересчет 
перед сохранением (Recalculate before save). 

Особенностью работы с таблицами подстановок является запрет на редакти-
рование отдельно взятой формулы или отдельно взятого результата внутри 
таблицы подстановки. Все формулы в этой таблице представляют собой 
массив из формул следующего вида: 

{=ТАBLE(E4;E5)}. 

Чтобы перестроить или расширить таблицу, выделите ее снова, включив в 
выделенную область новые ячейки, и повторите действия, с помощью кото-
рых была создана таблица подстановки. При этом старая таблица будет за-
мещена новой. 

Èñïîëüçîâàíèå ìàñòåðà ïîäñòàíîâîê 

Мастер подстановок (Lookup Wizard) — встроенное средство для создания 
формул, основанных на функциях ИНДЕКС() и ПОИСКПОЗ(). Для запуска мас-
тера подстановок выполните команду Формулы | Решения | Поиск (Formulas | 
Solution | Lookup). Если вкладка Формулы (Formulas) не содержит этой  
команды, то необходимо установить надстройку Мастер подстановок (Lookup 
Wizard). Для этого: 

1. Щелкните кнопку Кнопка "Office" (Office Button). 
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2. В открывшемся диалоговом окне щелкните кнопку Параметры Excel (Ex-
cel Options). 

3. Перейдите на вкладку Надстройки (Add-Ins). 

4. В раскрывающемся списке Управление (Manage), внизу диалогового окна, 
выберите пункт Надстройки Excel (Excel Add-Ins) и нажмите кнопку Пе-
рейти (Go). Вы перейдете в диалоговое окно Надстройки (Add-Ins). 

5. Поставьте флажок в окошке Мастер подстановок (Lookup Wizard). 

6. Нажмите кнопку ОК. 

Вернемся к самому первому примеру главы — рабочей книге Артур 

Хейли.xlsx и попробуем осуществить поиск в ней с помощью мастера под-
становок. 

Исходная рабочая книга без формул изображена на рис. 30.11. Допустим, 
требуется получить дополнительные сведения о романе "На высотах твоих". 

 

 

Ðèñ. 30.11. Ðàáî÷àÿ êíèãà ñ èñõîäíûìè äàííûìè äëÿ ìàñòåðà ïîäñòàíîâîê 
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Для этого: 

1. Выполните команду Формулы | Решения | Поиск (Formulas | Solution | 
Lookup).  Откроется диалоговое окно Мастер подстановок - шаг 1 из 4 
(Lookup Wizard - Step 1 of 4) (рис. 30.12). 

 

 

Ðèñ. 30.12. Äèàëîãîâîå îêíî äëÿ âûáîðà äèàïàçîíà 

2. Введите диапазон поиска, включающий наименования строк и столбцов. 
Если не введены наименования строк и столбцов, то Excel воспринимает 
самый левый столбец и самую верхнюю строку выделенного диапазона 
как названия строк и столбцов. Нажмите кнопку Далее > (Next >). От-
кроется диалоговое окно второго шага (рис. 30.13). 

3. Мастер подстановок возвращает значение, находящееся на пересечении 
некоторого столбца с некоторой строкой. В верхнем раскрывающемся 
списке выберите наименование требуемого столбца (в нашем примере — 
"Оригинальное название"), а в нижнем списке — наименование строки  
(в примере — "На высотах твоих"). 
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Ðèñ. 30.13. Äèàëîãîâîå îêíî  

Ìàñòåð ïîäñòàíîâîê - øàã 2 èç 4 

4. Нажмите кнопку  Далее > (Next >). Откроется диалоговое окно третьего 

шага работы мастера подстановок (рис. 30.14). 

5. Если необходимо вывести только результат поиска (как в нашем приме-

ре), то следует выбрать переключатель Копирование формулы в отдельную 

ячейку (Copy just the formula to a single cell), если же желательно включить 

наименование столбца и наименование (значение) строки, то нужно вы-

брать переключатель Копирование формулы и параметров выбора (Copy 

the formula and lookup parameters). 

6. Нажмите кнопку Далее > (Next >). Откроется диалоговое окно четверто-

го шага работы мастера подстановок (рис. 30.15). 

7. Введите адрес ячейки, куда будет скопировано найденное значение. На-

жмите кнопку Готово (Finish). 
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Ðèñ. 30.14. Äèàëîãîâîå îêíî Ìàñòåð ïîäñòàíîâîê - øàã 3 èç 4 

 

Ðèñ. 30.15. Äèàëîãîâîå îêíî Ìàñòåð ïîäñòàíîâîê – øàã 4 èç 4 
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ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Если на третьем шаге был выбран переключатель Копирование формулы и 

параметров выбора (Copy the formula and lookup parameters), то придется 

сделать еще два шага — выбрать две ячейки, в которые следует поместить за-
головки строки и столбца, выбранные на втором шаге. 

Результирующая формула, созданная мастером подстановок, показана на 
рис. 30.16. 

Теперь можно таким же образом заполнить графы "Год создания" и "Коли-
чество страниц". 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

К сожалению, мастер подстановок не позволяет задавать названия строк и 
столбцов таблицы при помощи формул. К примеру, нельзя получить значение, 
находящееся на пересечении строки, название которой содержится в ячейке A1, 

и столбца, название которого содержится в ячейке A2. Впрочем, при необходимо-

сти можно вручную подправить формулу, созданную мастером подстановок. 

 

 

Ðèñ. 30.16. Ðåçóëüòàò ðàáîòû ìàñòåðà ïîäñòàíîâîê 



 

 

Ãëàâà 31 

 
 
 

Ïðîâåäåíèå àíàëèçà äàííûõ  
ñ ïîìîùüþ ñâîäíûõ òàáëèö 

 

Сводные таблицы обеспечивают очень удобный интерфейс к хранилищам 
данных различной сложности и разного объема. Возможность быстрой пере-
стройки макета сводной таблицы и проведения серьезного анализа без при-
менения сложного программирования, фактически только с помощью мы-
ши, привлекает многих пользователей Excel. В последних версиях Microsoft 
Excel был немного изменен интерфейс сводных таблиц и расширен список 
внешних источников данных. 

В этой главе на простых примерах обсуждаются следующие вопросы: 

� основные операции со сводными таблицами; 

� анализ данных и подведение итогов с помощью сводных таблиц; 

� работа со сводными диаграммами. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Еще одним существенным новшеством является возможность публикации свод-

ной таблицы с интерактивным поведением на Web-странице (см. гл. 21 и 23). 

31.1. Ïîíÿòèå ñâîäíîé òàáëèöû 

Сводная таблица Microsoft Excel — это таблица специального вида, построен-
ная на базе одной или нескольких исходных таблиц и содержащая сводную 
информацию по этим таблицам. 

Для создания сводных таблиц используются различные источники данных. 
Это могут быть списки и таблицы, расположенные на рабочих листах Excel, 
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либо внешние источники данных (например, базы данных Access или Micro-
soft SQL Server). 

На рис. 31.1 показана исходная таблица, содержащая данные о количестве 
деталей (качественные, брак и всего), на базе которой построена сводная 
таблица Excel. 

 

 

Ðèñ. 31.1. Èñõîäíàÿ òàáëèöà,  

ñîäåðæàùàÿ äàííûå î êîëè÷åñòâå äåòàëåé 

Полями исходной таблицы могут быть столбцы исходной таблицы или спи-
ска Excel, поля таблицы или запроса внешнего источника (например, базы 



Ãëàâà 31. Ïðîâåäåíèå àíàëèçà äàííûõ ñ ïîìîùüþ ñâîäíûõ òàáëèö 913

данных Access) (некоторую информацию о полях базы данных можно найти в 

гл. 24). 

При создании сводной таблицы пользователь распределяет информацию, ука-
зывая, какие элементы и в каких полях сводной таблицы будут содержаться. 
Поле — это некоторая совокупность данных, собранных по одному признаку. 
Элемент — отдельное значение, содержащееся в поле. 

Обычные таблицы могут быть только плоскими, двухмерными. Вот почему 
некоторые элементы приходится дублировать. Сводная таблица является 
многомерной. Ее можно сравнить со стопкой листов: виден только верхний 
лист, но в любой момент можно вытащить наверх любой необходимый. 

Сводная таблица всегда связана с источником данных. Сама она предназна-
чена только для чтения, а изменения нужно вносить в исходные таблицы. 
При этом можно изменять форматирование сводной таблицы, выбирать раз-
личные параметры вычислений. 

Ãðóïïà âêëàäîê Ðàáîòà ñî ñâîäíûìè òàáëèöàìè 

Для работы в Excel со сводными таблицами существует две специальные 
вкладки: Параметры (Options) и Конструктор (Design), объединенные в груп-
пу Работа со сводными таблицами (PivotTable Tools) — рис. 31.2. 

 

 

Ðèñ. 31.2. Ãðóïïà âêëàäîê Ðàáîòà ñî ñâîäíûìè òàáëèöàìè:  
âêëàäêè Ïàðàìåòðû è Êîíñòðóêòîð 

31.2. Îñíîâíûå îïåðàöèè  
ñî ñâîäíûìè òàáëèöàìè 

Большие таблицы с повторяющимися данными не очень удобны для про-
смотра информации и ее анализа. Для более наглядного представления дан-
ных из таких таблиц и используются сводные таблицы.  
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Ðèñ. 31.3. Ñòðàíèöà Винты ñâîäíîé òàáëèöû, ñîçäàííîé ïî äàííûì,  

íàõîäÿùèìñÿ â èñõîäíîé òàáëèöå, èçîáðàæåííîé íà ðèñ. 31.1 

 

Ðèñ. 31.4. Èòîãîâàÿ ñòðàíèöà ñâîäíîé òàáëèöû, ñîçäàííîé ïî äàííûì,  

íàõîäÿùèìñÿ â èñõîäíîé òàáëèöå, èçîáðàæåííîé íà ðèñ. 31.1 
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На рис. 31.3 и 31.4 показана сводная таблица, созданная по данным, нахо-
дящимся в исходной таблице, изображенной на рис. 31.1 (на рис. 31.3 пока-
зана страница Винты данной сводной таблицы, а на рис. 31.4 — страница 
итогов по всем видам деталей). 

Для большей наглядности на основе сводной таблицы можно создать диа-
грамму, которая будет перестраиваться при изменении сводной таблицы. 
Подробно об этом написано в разд. "Сводные диаграммы" данной главы. 

Ñîçäàíèå ñâîäíîé òàáëèöû 

Рассмотрим создание сводной таблицы на базе исходной таблицы, изобра-
женной на рис. 31.1. В данном случае назначение сводной таблицы — под-
вести итоги по типам (болты, винты, гайки), качеству деталей (качествен-
ные, брак и всего) и по цехам. Дальше будет показано, как извлечь из этой 
таблицы разнообразную информацию. 

Сводные таблицы создаются одним из следующих способов: 

� с помощью средства Мастер сводных таблиц и диаграмм (PivotTable and 
PivotChart Wizard); 

� командой на Ленте: Вставка | Таблицы | Сводная таблица | Сводная таб-
лица (Insert | Tables | PivotTable | PivotTable).  

Èñïîëüçîâàíèå ìàñòåðà ñâîäíûõ òàáëèö è äèàãðàìì. 

Использование Мастер сводных таблиц и диаграмм (PivotTable and PivotChart 
Wizard) более удобно и предоставляет больше возможностей, поэтому ос-
новное внимание мы уделим описанию этого способа создания сводных 
таблиц. 

Для работы с мастером сводных таблиц и диаграмм следует поместить его  
значок на Панель быстрого доступа (Quick Access Toolbar). Для этого выпол-
ните настройку Панель быстрого доступа (Quick Access Toolbar): 

1. Откройте диалоговое окно Кнопка "Office"  (Office Button). 

2. Щелкните кнопку Параметры Excel (Excel Options). 

3. В открывшемся диалоговом окне Параметры Excel (Excel Options) выбе-
рите вкладку Настройка (Customize). 

4. В раскрывающемся списке Выбрать команды из: (Choose commands from:) 
выберите пункт Все команды (All Commands), а в нем команду Мастер 
сводных таблиц и диаграмм (PivotTable and PivotChart Wizard). 

5. Щелкните по кнопке Добавить (Add) в центре диалогового окна. 

6. Нажмите кнопку OK. 
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Для того чтобы создать сводную таблицу: 

1. Щелкните левой кнопкой мыши значок Мастер сводных таблиц и диа-
грамм (PivotTable and PivotChart Wizard) на Панель быстрого доступа 
(Quick Access Toolbar). На экране появится диалоговое окно Мастер 
сводных таблиц и диаграмм - шаг 1 из 3 (PivotTable and PivotChart Wizard - 
Step 1 of 3) (рис. 31.5). 

 

 

Ðèñ. 31.5. Äèàëîãîâîå îêíî ìàñòåðà ñîçäàíèÿ ñâîäíûõ òàáëèö è äèàãðàìì 

См. также разд. "Создание сводной таблицы из другой сводной таблицы" и 

"Выбор источника данных" данной главы. 

2. В группе Создать таблицу на основе данных, находящихся (Where is the 
data that you want to analyze?) установите один из следующих переключа-
телей, позволяющих определить источник вашей сводной таблицы: 

• в списке или базе данных Microsoft Office Excel (Microsoft Office Excel 
list or database) — в этом случае источником данных служит список 
или таблица, расположенные на рабочем листе Excel (при этом дол-
жен быть открыт лист с исходной таблицей). 

В рассматриваемом примере надо установить именно этот переключа-
тель; 

• во внешнем источнике данных (External data source) — в этом случае 
источник данных находится в файлах (таблицах), созданных с по-
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мощью других программам, таких как Paradox, dBase, Access или 
SQL Server. 

• в нескольких диапазонах консолидации (Multiple consolidation ranges) — 
источником данных являются несколько списков или таблиц, распо-
ложенных на рабочих листах Excel; 

• в другой сводной таблице или сводной диаграмме (Another PivotTable or 
PivotChart) — источником данных является другая сводная таблица 
(или сводная диаграмма в случае создания диаграммы), расположен-
ная в активной рабочей книге. 

3. Под заголовком Вид создаваемого отчета (What kind of report do you want 
to create?) установите переключатель сводная таблица (PivotTable) для 
создания только сводной таблицы. Начиная с Microsoft Excel 2000, по- 
явилась возможность создания сводной диаграммы вместе со сводной 
таблицей, для этого имеется одноименный переключатель сводная диа-
грамма (со сводной таблицей) (PivotChart (with PivotTable)) в рассматри-
ваемом диалоговом окне. 

Подробнее об этом читайте в разд. "Сводные диаграммы" данной главы. 

4. Нажмите кнопку Далее > (Next >). Появится диалоговое окно Мастер 
сводных таблиц и диаграмм - шаг 2 из 3 (PivotTable and PivotChart Wizard - 
Step 2 of 3) — рис. 31.6.  

5. На этом шаге надо выбрать диапазон данных, на основе которых будет 
создана сводная таблица. Если открыт рабочий лист с исходной табли-
цей, то Excel выделит диапазон автоматически. Если вас не устраивает 
этот выбор, просто выделите мышью вашу таблицу, при этом диалоговое 
окно Мастер сводных таблиц и диаграмм - шаг 2 из 3 останется актив-
ным. Проследите, чтобы первая строка выделенной таблицы не оказалась 
пустой (если такое случится, Excel выдаст соответствующее сообщение об 
ошибке). Если исходная таблица находится в другой рабочей книге, вос-
пользуйтесь кнопкой Обзор (Browse). 

6. Нажмите кнопку Далее > (Next >). Появится диалоговое окно Мастер 
сводных таблиц и диаграмм - шаг 3 из 3 (PivotTable and PivotChart Wizard - 
Step 3 of 3) — рис. 31.7. 

7. Выберите один из вариантов в группе Поместить таблицу в (Where do you 
want to put the PivotTable). 

• новый лист (New worksheet) — расположить сводную таблицу на новом 
рабочем листе. Обычно это удобнее для работы с данными; 

• существующий лист (Existing worksheet) — расположить на существую-
щем рабочем листе. При этом надо выбрать место расположения 
сводной таблицы на рабочем листе так, чтобы она не перекрыла ис-
ходную таблицу. 
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Ðèñ. 31.6. Çàäàíèå äèàïàçîíà èñõîäíûõ äàííûõ  

íà âòîðîì øàãå ìàñòåðà ñâîäíûõ òàáëèö 

 

Ðèñ. 31.7. Òðåòèé øàã ñîçäàíèÿ ñâîäíîé òàáëèöû  

ñ ïîìîùüþ ìàñòåðà  

В диалоговом окне Мастер сводных таблиц и диаграмм - шаг 3 из 3 (Pi-
votTable and PivotChart Wizard - Step 3 of 3) располагаются кнопки Макет 
(Layout) и Параметры (Options). Они во всех случаях не активны. В пре-
дыдущих версиях Excel при их нажатии открывались диалоговые окна с 
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параметрами сводной таблицы и предполагаемым ее макетом.  
В настоящей версии эти опции представлены на вкладках Параметры 
(Options) и Конструктор (Design) группы вкладок Работа со сводными 
таблицами (PivotTable Tools), показанные на рис. 31.2. 

8. Нажмите кнопку Готово (Finish), чтобы закончить процесс. 

Èñïîëüçîâàíèå êîìàíäû íà Ëåíòå 

Для создания сводной таблицы средствами Ленты выполните следующие 
действия.  

1. Выполните команду Вставка | Таблицы | Сводная таблица | Сводная таб-

лица (Insert | Tables | PivotTable | PivotTable). На экране появится диалого-

вое окно Создание сводной таблицы (Create PivotTable), показанное на 
рис. 31.8. 

 

 

Ðèñ. 31.8. Äèàëîãîâîå îêíî Ñîçäàíèå ñâîäíîé òàáëèöû  

2. Данное диалоговое окно позволяет указать почти все данные, вводимые в 
процессе работы мастера сводных таблиц и диаграмм. Выберите диапазон 
для исходных данных таблицы и укажите лист для расположения отчета 
сводной таблицы, задав значения, аналогичные рекомендуемым выше 
(см. разд. "Использование мастера сводных таблиц и диаграмм"). После ус-
тановки параметров диалоговое окно примет следующий вид (рис. 31.9). 

3. Для подтверждения создания сводной таблицы нажмите кнопку OK.  
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Ðèñ. 31.9. Äèàëîãîâîå îêíî Ñîçäàíèå ñâîäíîé òàáëèöû  

ñ óñòàíîâëåííûìè ïàðàìåòðàìè 

Çàäàíèå ñòðóêòóðû ñâîäíîé òàáëèöû 

После выполнения действий, описанных выше, независимо от выбранного 
способа создания, на рабочем листе показывается разметка для новой свод-
ной таблицы, далее необходимо задать ее структуру.  

Задание структуры сводной таблицы выполняется с помощью появляющей-
ся на экране области задач  Список полей сводной таблицы (PivotTable Field 
List) (рис. 31.10) (об областях задач см. также гл. 1). Далее опишем, как за-
дать структуру сводной таблицы прямо на рабочем листе, используя ее раз-
метку и средства  области задач  Список полей сводной таблицы (PivotTable 
Field List). 

Разметка состоит из нескольких областей: 

� Перетащите сюда поля столбцов (Drop Column Fields Here) — сюда нужно 
перетащить поле Квартал. 

� Перетащите сюда поля строк (Drop Row Fields Here) — сюда нужно пере-
тащить поле Цех. 
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Ðèñ. 31.10. Ðàçìåòêà äëÿ íîâîé òàáëèöû  

è îáëàñòü çàäà÷ Ñïèñîê ïîëåé ñâîäíîé òàáëèöû  

� Перетащите сюда поля страниц (Drop Page Fields Here) — в панели инст-
рументов Список полей сводной таблицы (PivotTable Field List) надо вы-
брать имя поля, которое будет задавать страницы, и перетащить его с по-
мощью мыши. Эта область позволяет добавить в таблицу еще одно 
измерение, т. е. сделать из плоской таблицы таблицу, состоящую из не-
скольких страниц. При помощи этого поля данные фильтруются по 
страницам. Полей страниц тоже может быть несколько. В таком случае 
сводная таблица становится уже не трехмерной, а многомерной. В нашем 
примере нужно перетащить в данную область поле Деталь. 

� Перетащите сюда элементы данных (Drop Data Items Here) — надо помес-
тить сюда данные, по которым будут подводиться итоги. В нашем приме-
ре нужно перетащить в данную область поля Качественные, Брак и Всего. 

Аналогичным образом можно добавлять новые поля к существующим таб-
лицам. 

Подробнее об этом говорится в разд. "Форматирование сводной таблицы" дан-
ной главы. 

При создании сводной таблицы в графе Общий итог (Grand Total) подсчи-
тывается сумма значений из поля данных (рис. 31.11). О том, как подводить 
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итоги по другим параметрам (например, выводить среднее значение), см. в 

разд. "Итоговые функции для анализа данных" этой главы. 

Если требуется вывести часть информации, надо щелкнуть мышью малень-
кую кнопку со стрелкой в поле страницы и выбрать в выпадающем списке 
нужный элемент. В нашем примере при выборе поля Винты получим табли-

цу, изображенную на рис. 31.3. 

Подобные кнопки есть и в других полях. С их помощью можно выбрать, ка-
кие элементы выводить на экран. Для этого нужно установить или сбросить 
соответствующие флажки. По умолчанию они все установлены (рис. 31.11). 

 

 

Ðèñ. 31.11. Ñâîäíàÿ òàáëèöà ñ îòêðûòûì äèàëîãîâûì îêíîì  

äëÿ óñòàíîâêè âûâîäà ïî îáëàñòè Данные 

Перейдем к более детальному разбору действий при работе со сводной таб-
лицей. 

Âûáîð èñòî÷íèêà äàííûõ 

Рассмотрим подробнее вопрос выбора источника данных при создании 
сводной таблицы. Мастер сводных таблиц и диаграмм предлагает четыре 
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возможности выбора. Кроме активного рабочего листа для построения свод-
ных таблиц, можно использовать данные нескольких рабочих листов, других 
рабочих книг, уже имеющиеся сводные таблицы и даже источники данных 
(таблицы), созданные другими программами. 

Ñîçäàíèå ñâîäíîé òàáëèöû íà îñíîâå ñïèñêà,  
áàçû äàííûõ ðàáî÷åé êíèãè èëè íåñêîëüêèõ äèàïàçîíîâ êîíñîëèäàöèè 

Чтобы создать сводную таблицу на основе списка или базы данных активно-
го рабочего листа: 

� при использовании Мастер сводных таблиц и диаграмм (PivotTable and 
PivotChart Wizard) установите на первом шаге построения сводной табли-
цы переключатель в списке или базе данных Microsoft Office Excel (Micro-
soft Office Excel list or database);  

� при использовании команды Сводная таблица (PivotTable) на Ленте уста-
новите верхний переключатель в окне Создание сводной таблицы (Create 
PivotTable) в положение Выбрать таблицу или диапазон (Select a table or 
range). 

У исходной таблицы обязательно должны иметься заголовки столбцов. Про-
следите, чтобы на втором шаге построения сводных таблиц заголовки вхо-
дили в выделенный диапазон. Excel будет использовать эти заголовки в ка-
честве имен полей. 

Чтобы создать сводную таблицу на основе нескольких диапазонов данных 
или нескольких рабочих листов активной рабочей книги, установите на 
первом шаге мастера Мастер сводных таблиц и диаграмм (PivotTable and  
PivotChart Wizard) переключатель в нескольких диапазонах консолидации 
(Multiple Consolidation Ranges). Подробно о консолидации с помощью свод-
ной таблицы рассказано в разд. "Использование сводной таблицы для консоли-
дации данных" этой главы. 

Èñïîëüçîâàíèå äàííûõ äðóãîé ðàáî÷åé êíèãè 

Если источник данных расположен в другой рабочей книге, сделайте сле-
дующее. 

� Используя Мастер сводных таблиц и диаграмм  (PivotTable and PivotChart 
Wizard): 

1. На втором шаге построения сводных таблиц нажмите кнопку Обзор 
(Browse). Появится диалоговое окно Обзор (Browse). 

2. Найдите нужный файл с данными и нажмите кнопку OK. После этого 
в текстовом поле Диапазон (Range) диалогового окна Мастер сводных 
таблиц и диаграмм - шаг 2 из 3 (PivotTable and PivotChart Wizard - Step 
2 of 3) появится имя указанного файла. 
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3. Укажите адрес или имя диапазона исходных данных. 

4. Нажмите кнопку Далее > (Next >) для продолжения построения свод-
ной таблицы. 

� Используя команду Сводная таблица (PivotTable) на Ленте: 
 

1. Предварительно откройте рабочую книгу с исходными данными. 

2. В открытом окне Создание сводной таблицы (Create PivotTable) акти-
вируйте поле ввода Таблица или диапазон (Table/Range) и, перейдя в 
открытую рабочую книгу с исходными данными, выделите нужный 
диапазон. Для удобства выполнения указанных действий воспользуй-
тесь кнопкой сворачивания окна.  

Âíåøíèé èñòî÷íèê äàííûõ 

В случае использования внешнего источника выполните следующее. 

� Используя Мастер сводных таблиц и диаграмм  (PivotTable and PivotChart 
Wizard): 

1. Установите на первом шаге построения сводных таблиц переключа-
тель во внешнем источнике данных (External data source). После этого 
нажмите кнопку Далее (Next). Появится диалоговое окно, изображен-
ное на рис. 31.12. 

 

 

Ðèñ. 31.12. Âòîðîé øàã ïîñòðîåíèÿ ñâîäíûõ òàáëèö  

ñ èñïîëüçîâàíèåì âíåøíåãî èñòî÷íèêà äàííûõ 

ÏÐÈÌÅ×ÀÍÈÅ  

Для получения данных из внешнего источника необходимо, чтобы было уста-
новлено приложение Microsoft Query. Эта программа поставляется в пакете Mi-
crosoft Office. Детали установки описаны в гл. 27. 

2. Выберите тип необходимых данных и нажмите кнопку Открыть 
(Open). После этого будет запущена программа Microsoft Query. Эта 
программа позволяет пользователю выполнить последовательность 
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операций по выбору данных, которые он хочет перенести в Excel. 
(Поиск и получение данных из других программ с помощью Microsoft 
Query также описаны в гл. 27.) 

3. После построения запроса выполните команду меню Файл | Вернуть 
данные в Microsoft Office Excel (File | Return Data to Microsoft Office 
Excel). Снова появится диалоговое окно Мастер сводных таблиц и диа-
грамм - шаг 2 из 3 (PivotTable and PivotChart Wizard - Step 2 of 3). На-
жмите кнопку Далее > (Next >) для продолжения построения сводной 
таблицы. 

� Использование команды Сводная таблица (PivotTable) на Ленте позволяет 
задействовать не только Microsoft Query, но и другие средства получения 
внешних данных — подключения (Connections) к различным источникам 
данных. После вызова команды выполните: 

 
1. В открытом окне Создание сводной таблицы (Create PivotTable) устано-

вите верхний переключатель в положение Использовать внешний ис-
точник данных (Use an external data source) и нажмите кнопку Выбрать 
подключение (Choose Connection). 

2. В открывшемся диалоговом окне Существующие подключения (Existing 

Connections) выберите нужное, ранее созданное, подключение и на-

жмите кнопку Открыть (Open). Подробные сведения о подключениях и 

работе с ними, в частности, и об упомянутом диалоговом окне изложены 

в гл. 35. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

При обновлении сводной таблицы, связанной с внешним источником, Excel все-

гда производит запрос данных из этого источника. 

Ñîçäàíèå ñâîäíîé òàáëèöû èç äðóãîé ñâîäíîé òàáëèöû 

Если в сводную таблицу поместить большое количество полей, она может 

стать громоздкой. Тогда может возникнуть необходимость построить еще 

одну сводную таблицу на основе данной. Для этого следует использовать 

Мастер сводных таблиц и диаграмм  (PivotTable and PivotChart Wizard). Вы-

полните следующие действия: 

1. Убедитесь, что ни одна из ячеек исходной таблицы не выделена, т. к. в 

противном случае будет происходить не создание новой, а редактирова-

ние исходной сводной таблицы. Запустите Мастер сводных таблиц и диа-

грамм (PivotTable and PivotChart Wizard), щелкнув его значок на панели 

быстрого доступа. 
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2. На первом шаге мастера установите переключатель в другой сводной таб-

лице или сводной диаграмме (Another PivotTable or PivotChart) и нажмите 

кнопку Далее > (Next >). 

3. В следующем диалоговом окне появится список существующих сводных 

таблиц. Выберите нужную и нажмите кнопку Далее > (Next >). 

4. Закончите построение сводной таблицы обычным образом. 

Чтобы создать сводную таблицу на основе таблицы из другой рабочей кни-
ги, необходимо скопировать таблицу-источник в текущую рабочую книгу. 
Скопированные данные могут быть использованы для построения новой 
сводной таблицы, но при этом она потеряет связь со сводной таблицей-
источником. В результате пользователь будет располагать меньшими воз-
можностями по обработке данных, чем в случае, когда обе сводные таблицы 
расположены в одной рабочей книге. 

Èçìåíåíèå âíåøíåãî âèäà ñâîäíîé òàáëèöû 

Выше уже говорилось о том, что сводные таблицы предназначены только 
для чтения, и данные в них нельзя изменить. Но пользователь может менять 
формат сводной таблицы, переименовывать поля или элементы, добавлять 
новые строки или столбцы и совершать другие подобные преобразования 
внешнего вида сводной таблицы. 

Èçìåíåíèå èìåí ïîëåé è ýëåìåíòîâ 

Чтобы изменить название поля или элемента, выделите необходимую ячей-
ку и наберите новое имя. Помните, что нельзя повторять существующие 
имена, т. к. при этом имеющееся поле с набранным именем переместится в 
выделенную ячейку и сводная таблица перестроится. 

ÑÎÂÅÒ  

Это свойство сводных таблиц можно использовать для перестановки элемен-

тов (но не полей). Выделите ячейку с именем одного из элементов и наберите 

имя другого элемента. Нажмите клавишу <Enter> и элементы поменяются мес-

тами. Соответствующие им данные тоже переместятся на соответствующие 

места. 

ÏÐÈÌÅ×ÀÍÈÅ  

При изменении имен полей в сводной таблице в исходных данных никаких из-

менений не произойдет. 
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Äîáàâëåíèå íîâûõ ñòðîê, ñòîëáöîâ è ñòðàíèö 

Предположим, что не все поля исходной таблицы были использованы для 
построения сводной таблицы или что в исходную таблицу были добавлены 
новые поля. Чтобы увеличить количество элементов, обрабатываемых свод-
ной таблицей, можно добавить новые поля в сводную таблицу. 

Чтобы добавить неиспользованные поля в сводную таблицу, просто перета-
щите их с помощью мыши из списка полей (см. рис. 31.10) в нужную об-
ласть сводной таблицы. 

Чтобы добавить новые поля, надо: 

1. Сделать активной сводную таблицу, в которую вы собираетесь добавить 
новые поля. Для этого выделите щелчком левой кнопки мыши любой ее 
элемент. Появятся две новые вкладки: Параметры (Options) и Конструк-
тор (Design). 

2. Выберите вкладку Параметры (Options). 

3. В группе инструментов Данные (Data) выполните команду Изменить ис-
точник данных (Change Data Source). Откроется диалоговое окно Измене-
ние источника данных сводной таблицы (Change PivotTable Data Source). 
При этом вы окажетесь на странице с исходными данными сводной таб-
лицы. 

4. Увеличьте диапазон данных так, чтобы захватить новые поля.  

5. Нажмите кнопку ОК. Вы снова окажетесь на листе со сводной диаграммой. 

6. На вкладке Параметры (Options) в группе Показать или скрыть (Show/ 
Hide) выполните команду Список полей (Field List). 

7. В диалоговом окне Список полей сводной таблицы (PivotTable Fields List) 
появятся элементы списка, соответствующие новым полям. Перетащите 
их в нужные области сводной таблицы. 

ÏÐÈÌÅ×ÀÍÈÅ  

Если список не виден на экране, его можно показать, например, выбрав в кон-

текстном меню команду Показать список полей (Show Field List).  

Óäàëåíèå ñòðîê, ñòîëáöîâ è ñòðàíèö 

Чтобы удалить поле строки, столбца или страницы, перетащите удаляемое 
поле за пределы сводной таблицы. При этом рядом с курсором появится 
изображение креста. Отпустите кнопку мыши, и поле исчезнет из таблицы. 

Существует и другой способ — выделить ячейку таблицы, связанную с уда-
ляемым полем, нажать кнопку Параметры поля (Field Dialog) в группе инст-
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рументов Активное поле (Active Field) на вкладке Параметры (Options) и в 
появившемся диалоговом окне Вычисление поля сводной таблицы (PivotTable 
Field) нажать кнопку Удалить (Delete). 

Äîáàâëåíèå íîâûõ äàííûõ 

Иногда бывает необходимо подвести итоги по нескольким видам данных. 

Чтобы добавить еще одно поле данных, перетащите мышью нужное поле с 
панели Список полей сводной таблицы (PivotTable Fields List) в область дан-
ных сводной таблицы. Если это поле еще не создано в исходной таблице, то 
создайте его, а затем перетащите кнопку этого поля в необходимую пози-
цию таблицы (см. разд. "Добавление новых строк, столбцов и страниц"). 

Îáíîâëåíèå ñâîäíîé òàáëèöû 

Если в исходную таблицу были внесены какие-либо изменения, то результа-
ты в сводной таблице не изменятся до тех пор, пока не будет произведено 
обновление. Для обновления сводной таблицы нажмите кнопку Обновить 
(Refresh) в группе инструментов Данные (Data) на вкладке Параметры (Op-
tions).  

При обновлении учитываются: 

� изменение данных в поле данных; 

� появление новых или изменение существующих элементов; 

� удаление полей данных. 

ÏÐÈÌÅ×ÀÍÈÅ  

Для добавления полей данных необходимо вызывать окно Изменение источ-

ника данных сводной таблицы (Change PivotTable Data Source) — подробнее 

см. выше в разд. "Добавление новых строк, столбцов и страниц". 

Если в сводной таблице изменить имена каких-либо полей или элементов, 
то при дальнейших обновлениях эти изменения сохранятся. 

Иногда бывает необходимо сохранить текущее состояние сводной табли-
цы, чтобы при изменении исходных данных она не менялась. Для этого 
выделите сводную таблицу и скопируйте ее с помощью команды Главная | 
Буфер обмена | Копировать (Home | Clipboard | Copy). Затем вставьте ее в 
другое место рабочего листа, выбрав команду Главная | Буфер обмена | 
Специальная вставка (Home | Clipboard | Paste Special). При этом в диалого-
вом окне Специальная вставка (Paste Special) установите переключатель 
значения (Values). 
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ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Обновление сводной таблицы удаляет ручное форматирование. Но формати-

рование, выполненное с помощью команды Форматировать как таблицу  

(Format As Table), сохраняется. 

Èçìåíåíèå ìàêåòà ñâîäíîé òàáëèöû  
è åå ôîðìàòèðîâàíèå 

В этом разделе рассматриваются следующие вопросы: 

� изменение ориентации полей сводной таблицы; 

� перемещение отдельных элементов в пределах поля; 

� перемещение полей данных; 

� группировка элементов. 

Ôîðìàòèðîâàíèå ñâîäíîé òàáëèöû 

Сводная таблица отличается от обычных таблиц тем, что это не просто диа-
пазон ячеек, а единый объект. Причем этот объект связан с другими диапа-
зонами данных. Поэтому в Excel существуют специальные способы форма-
тирования сводных таблиц. 

Àâòîìàòè÷åñêîå ôîðìàòèðîâàíèå 

Microsoft Excel 2007 предлагает более 80 типов автоматического форматиро-
вания сводной таблицы. Форматирование с помощью автоформата гораздо 
удобнее и эффективнее, чем форматирование вручную. Отметим также, что 
ручное форматирование может пропасть при пересчете данных или переор-
ганизации таблицы. 

Чтобы отформатировать сводную таблицу, перейдите на вкладку Конструк-
тор (Design), которая появляется, если сводная таблица активна. В группе 
инструментов Стили сводной таблицы (PivotTable Styles) находится окно вы-
бора формата. Возможные варианты форматирования сводной таблицы 
можно просматривать используя кнопки прокрутки справа окна, или щелк-
нуть левой кнопкой мыши по кнопке Дополнительные параметры (More).  
В последнем случае перед вами откроется окно Автоформат (AutoFormat). 
Выберите понравившийся формат (рис. 31.13). 

Ôîðìàòèðîâàíèå äàííûõ â ñâîäíîé òàáëèöå 

При создании сводной таблицы к ячейкам в поле данных по умолчанию 
применяется формат Обычный (Normal). Чтобы применить другие форматы, 
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можно использовать кнопку Параметры поля (Field Dialog) в группе инстру-
ментов Активное поле (Active Field) на вкладке Параметры (Options). 

 

 

Ðèñ. 31.13. Îêíî Àâòîôîðìàò 
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Пусть, например, в сводной таблице, изображенной на рис. 31.4, нужно по-
казать все данные, относящиеся к бракованным деталям в процентах к об-
щему итогу. 

Для этого нужно: 

1. Выделить любую ячейку в области данных сводной таблицы, относящую-
ся к полю Брак — например, ячейку С6. 

2. Нажать кнопку Параметры поля (Field Dialog) в группе инструментов Ак-
тивное поле (Active Field) на вкладке Параметры (Options) (или выбрать 
соответствующую команду из контекстного меню). 

3. В открывшемся диалоговом окне Параметры поля значений (Value Field 
Settings) выбрать вкладку Дополнительные вычисления (Show values as) и 
затем в раскрывающемся списке Дополнительные вычисления (Show data 
as) выбрать строку Доля от общей суммы (% of total). 

4. В этом же окне нажать кнопку Числовой формат (Number Format). По- 
явится диалоговое окно Формат ячеек (Format Cells) с раскрытой вклад-
кой Число (Number) — рис. 31.14. 

 

 

Ðèñ. 31.14. Íàñòðîéêà ôîðìàòà ïîëÿ Брак â ñâîäíîé òàáëèöå 
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5. В списке Числовые форматы (Category) выбрать формат Процентный 

(Percentage) и нажать кнопку OK (как в одном, так и в другом диалого-

вом окне). 

В результате сводная таблица будет имеет вид, изображенный на рис. 31.15. 

 

 

Ðèñ. 31.15. Ñâîäíàÿ òàáëèöà ñ äàííûìè,  

îòíîñÿùèìèñÿ ê ïîëþ Брак â ôîðìàòå Ïðîöåíòíûé 

Выбранный формат будет применен ко всем ячейкам поля данных и сохра-

нится при преобразовании полей сводной таблицы. 

Ðàçáèâêà ñâîäíîé òàáëèöû íà ñòðàíèöû 

В разд. "Изменение внешнего вида сводной таблицы" данной главы приведены 

основные сведения по этому вопросу. В данном разделе рассматриваются 

создание нескольких полей страницы и размещение страниц на различных 

рабочих листах. 

Èñïîëüçîâàíèå íåñêîëüêèõ ïîëåé ñòðàíèöû 

Использование нескольких полей страницы позволяет увеличить детализа-

цию представляемых данных. 
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Ðèñ. 31.16. Èñõîäíàÿ òàáëèöà  

ñ äàííûìè î êîëè÷åñòâå äåòàëåé çà 2000 è 2001 ãîäû 

 

Ðèñ. 31.17. Ñâîäíàÿ òàáëèöà ñ äâóìÿ ïîëÿìè ñòðàíèöû 
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Предположим, что нужно подводить итоги по рассматриваемым выше дан-
ным не только за текущий год, но и за несколько лет (для простоты, за два — 
2000 и 2001). 

Возьмем за основу таблицу, изображенную на рис. 31.1, добавим к ней  поле 
Год, а поле Всего переименуем в Общее кол-во — см. рис. 31.16. 

Добавим новое поле (Год) в область страниц сводной таблицы (например, пе-
ретащив его туда мышью из списка полей сводной таблицы — см. рис. 31.10),  
в результате получим сводную таблицу, изображенную на рис. 31.17. 

Ðàçìåùåíèå ñòðàíèö ñâîäíîé òàáëèöû  
íà ðàçëè÷íûõ ðàáî÷èõ ëèñòàõ 

Очень часто возникает необходимость распечатать содержащуюся в сводной 
таблице информацию. В этом случае удобно разместить страницы сводной 
таблицы на различных рабочих листах: 

1. Из раскрывающегося списка Параметры (Options) в группе инструментов 
Сводная таблица (PivotTable) на вкладке Параметры (Options) выберите 
команду Отобразить страницы фильтра отчета (Show Report Filter Pages) — 
появится диалоговое окно Отображение страниц фильтра отчета (Show 
Report Filter Pages) (рис. 31.18). 

 

 

Ðèñ. 31.18. Äèàëîãîâîå îêíî Îòîáðàæåíèå ñòðàíèö ôèëüòðà îò÷åòà 

2. Если в таблице присутствует несколько полей страницы, выберите из 
списка то поле, по множеству страниц которого необходимо произвести 
разбиение. Например, в данном случае было выбрано поле Год. 

3. Нажмите кнопку OK — будет произведено размещение страниц таблицы 
на новых рабочих листах. При этом значения других полей страниц ос-
таются фиксированными (рис. 31.19). 
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Ðèñ. 31.19. Ðàçëè÷íûå ñòðàíèöû ñâîäíîé òàáëèöû,  

ðàçìåùåííûå íà îòäåëüíûõ ëèñòàõ (÷òîáû îáà ëèñòà îäíîâðåìåííî ïîìåñòèëèñü  

íà ýêðàíå, âêëþ÷åí ðåæèì Âî âåñü ýêðàí) 

ÑÎÂÅÒ  

Если сводная таблица не слишком велика, все ее страницы можно разместить 
на одном рабочем листе в целях экономии бумаги при печати. Для этого нужно 
скопировать страницы сводной таблицы на один рабочий лист при помощи бу-
фера обмена. 

Êàê ïåðåñòðîèòü ñâîäíóþ òàáëèöó 

Допустим, что поставлена задача одновременно показать количество каждой 
из деталей, произведенных за определенный квартал. Тогда можно пере-
строить таблицу, изображенную на рис. 31.17, поменяв местами поля Квар-
тал и Деталь: 

1. Поле Деталь перетащите в область столбцов. 

2. Поле Квартал перетащите в область страниц. 
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В результате этой операции получится сводная таблица, показанная на 
рис. 31.20. При перетаскивании полей обращайте внимание на форму указа-
теля мыши. В момент переноса поля в положение строки, столбца, поля 
страницы или поля данных он принимает каждый раз различную форму. 
Это помогает точно выполнять операцию перемещения поля. 

 

 

Ðèñ. 31.20. Ñâîäíàÿ òàáëèöà  

ñ èçìåíåííîé îðèåíòàöèåé ïîëåé 

Ïåðåìåùåíèå ýëåìåíòîâ ïîëÿ 

Иногда может возникнуть ситуация, когда пользовательские данные неадек-
ватно обрабатываются Excel. Например, нужно, чтобы названия кварталов  
в примере были заданы не цифрами, а словами: "Первый", "Второй" и т. д.  
В таком случае при построении сводной таблицы Excel автоматически упо-
рядочит их по алфавиту, что будет выглядеть примерно так: "Второй", "Пер-
вый", "Третий", "Четвертый". Очевидно, что подобная сортировка лишена 
смысла. В таких случаях приходится упорядочивать элементы полей вруч-
ную. 

Чтобы перенести некоторый элемент в произвольное место того поля, кото-
рому он принадлежит: 

1. Поместите указатель в ту ячейку сводной таблицы, куда нужно поместить 
упомянутый элемент. 
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2. Наберите в ячейке имя перемещаемого элемента. 

3. Нажмите клавишу <Enter>. 

Перемещаемый элемент поля поменяется местами с тем, который был в 
этом месте раньше. 

Ïåðåìåùåíèå ïîëåé äàííûõ 

Если в сводной таблице присутствуют два и более полей данных, то их 
можно расположить как в области строк, так и в области столбцов. Напри-
мер, если в таблице, изображенной на рис. 31.20, перетащить поле Данные в 
область столбцов (рядом с полем Деталь), то получится таблица, показанная 
на рис. 31.21). 

 

 

Ðèñ. 31.21. Ñâîäíàÿ òàáëèöà ñ èçìåíåííîé îðèåíòàöèåé ïîëåé 

Àíàëèç äàííûõ 

В этом разделе рассматриваются дополнительные возможности работы со 
сводными таблицами, которые помогают более эффективно анализировать 
информацию. Будут описаны методы решения следующих задач. 

� Сортировка элементов сводной таблицы — позволяет представить данные 
в наиболее выгодном виде. 

� Разбивка сводной таблицы на страницы — полезна при печати сводных 
таблиц. 

� Управление общими и промежуточными итогами — включает в себя 
скрытие общих и промежуточных итогов, а также вывод промежуточных 
итогов для нескольких полей. 
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� Использование различных итоговых функций — позволит вывести имен-
но те данные, которые необходимы пользователю. 

� Вставка в таблицу вычисляемых полей — поможет получить дополни-
тельную информацию на основе представленных в таблице данных. 

Èñïîëüçîâàíèå ñâîäíîé òàáëèöû  
äëÿ êîíñîëèäàöèè äàííûõ 

Бывают ситуации, когда таблицы с данными, имеющие одинаковую струк-
туру, расположены в нескольких диапазонах или даже на разных рабочих 
листах. В этом случае их тоже можно сгруппировать для анализа данных в 
одной сводной таблице. При этом необходимо, чтобы у исходных таблиц 
заголовки полей были одинаковыми. 

 

 

Ðèñ. 31.22. Äâà ðàáî÷èõ ëèñòà ñ èñõîäíîé èíôîðìàöèåé 

Пусть данные по деталям за каждый год хранятся на разных рабочих лис-
тах. На рис. 31.22 изображена рабочая книга, в которой на двух рабочих 
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листах размещены данные о производстве деталей за 2000 и 2001 годы со-
ответственно. 

Данные могут быть расположены не обязательно таким образом. Можно 
объединять данные, расположенные в нескольких диапазонах на одном ра-
бочем листе или в нескольких диапазонах на разных рабочих листах. 

Консолидация данных в сводной таблице аналогична использованию  
команды Консолидация (Consolidate). 

Итак, чтобы создать сводную таблицу на основе данных из разных рабочих 
листов: 

1. Запустите Мастер сводных таблиц и диаграмм (PivotTable and PivotChart 
Wizard). 

2. На первом шаге построения сводных таблиц установите переключатель  
в нескольких диапазонах консолидации (Multiple consolidation ranges). 

3. Нажмите кнопку Далее > (Next >). После этого на экране появится диа-
логовое окно Мастер сводных таблиц и диаграмм - шаг 2а из 3 (PivotTable 
and PivotChart Wizard - Step 2a of 3), где будут предложены две возможно-
сти (рис. 31.23): 

• Создать одно поле страницы (Create a single page field for me)  — Excel 
автоматически создает сводную таблицу с одним полем страницы;  

• Создать поля страницы (I will create page fields)  — построение не-
скольких полей страницы (до 4). 

 

 

Ðèñ. 31.23. Øàã 2à ìàñòåðà ñâîäíûõ òàáëèö è äèàãðàìì 

4. Пусть поле страницы будет одно. Тогда установите переключатель Соз-

дать одно поле страницы (Create a single page field for me) и нажмите 
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кнопку Далее > (Next >). Появится диалоговое окно Мастер сводных 

таблиц и диаграмм - шаг 2б из 3 (PivotTable and PivotChart Wizard - Step 
2b of 3). 

5. Укажите все необходимые диапазоны консолидации. После выделения 
каждого отдельного диапазона нажимайте кнопку Добавить (Add) для то-
го, чтобы добавить его в список диапазонов. Если исходные диапазоны 
консолидации включают в себя общие итоги, то не указывайте их в про-
цессе выбора диапазонов, чтобы эти общие итоги не размещать в качест-
ве элементов в сводной таблице — рис. 31.24. 

 

 

Ðèñ. 31.24. Øàã 2á ìàñòåðà ñâîäíûõ òàáëèö è äèàãðàìì  
â ñëó÷àå ñîçäàíèÿ îäíîãî ïîëÿ ñòðàíèöû 

6. Нажмите кнопку Далее > (Next >) и завершите построение сводной таб-
лицы как обычно. 

На рис. 31.25 изображена полученная сводная таблица. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Сравнивая данную сводную таблицу с полученными ранее, нельзя не заметить, 
что она значительно проще — в ней нет дополнительной информации по це-
хам, кварталам и годам. Поэтому, как и при проведении обычной консолидации 
(см. гл. 29), рекомендуется использовать данную операцию при необходимости 

быстрого получения суммарных данных. Для получения развернутых результа-
тов (как, например, в сводных таблицах на рис. 31.4 и 31.20) рекомендуется 
сначала объединить данные вручную (например, используя методы, описанные 
в гл. 29), а затем строить сводную таблицу по стандартному алгоритму, опи-
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санному в начале данной главы. Например, исходные данные, показанные на 
рис. 31.22, рекомендуется сначала объединить в таблицу типа изображенной 
на рис. 31.16, а затем на основе полученной таблицы строить стандартным об-
разом сводную. 

 

 

Ðèñ. 31.25. Ñâîäíàÿ òàáëèöà, ïîëó÷åííàÿ êîíñîëèäàöèåé äàííûõ,  

ðàñïîëîæåííûõ íà äâóõ ðàáî÷èõ ëèñòàõ 

Ãðóïïèðîâêà ýëåìåíòîâ 

В процессе работы над сложными задачами нередко приходится иметь дело 
с большими объемами данных. Однако если данные не являются массивами 
чисел или огромными линейными списками, то чаще всего бывает возмож-
но организовать их в виде дерева. Так, иерархическую структуру имеют: де-
мографические и картографические данные, сведения о продажах продук-
ции по регионам, научные классификации объектов различного рода и др. 

Если человек, работающий с информацией такого рода, не обеспечен воз-
можностью получить необходимый ему уровень детализации, то скорее все-
го он запутается. Excel предоставляет довольно удобную возможность пере-
мещаться именно на ту ступень иерархии в информационной лестнице, 
которая нужна пользователю в данный момент. 

Для того чтобы использовать иерархические свойства данных в Excel, не-
обходимо создать дерево уровней при помощи операции группировки эле-
ментов. 

Ãðóïïèðîâêà ýëåìåíòîâ ïî èõ èìåíàì 

Пусть имеется сводная таблица, изображенная на рис. 31.26. 

Поставим задачу отобразить в сводной таблице суммарное количество дета-
лей для каждого из цехов за первое и второе полугодия 2001 года. 
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Ðèñ. 31.26. Èñõîäíàÿ ñâîäíàÿ òàáëèöà  

äî îáúåäèíåíèÿ äàííûõ ïî ïîëóãîäèÿì 

Чтобы объединить квартал 1—2, а затем 3—4 в уровни иерархии Первое по-
лугодие и Второе полугодие соответственно: 

1. Выделите ячейки, содержащие названия первого и второго кварталов, и 
щелкните правой кнопкой мыши. 

2. В контекстном меню выберите команду Группировать (Group). 

3. Повторите операцию для ячеек 3 и 4 поля Квартал. 

4. Измените названия двух полученных полей внешнего уровня иерархии 
на Первое полугодие и Второе полугодие. 

 

 

Ðèñ. 31.27. Ñâîäíàÿ òàáëèöà ñ îáúåäèíåííûìè ïîëÿìè 

Обратите внимание: в таблице появилось новое поле Квартал2, содержащее 
два элемента. Мы можем изменить название этого поля, например, на Полу-
годие — для этого нужно щелкнуть правой кнопкой мыши на данном заго-
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ловке, выбрать из контекстного меню команду Параметры полей значений 
(Value Field Settings) и в появившемся диалоговом окне Параметры поля 
значений (Value Field Settings) — см. рис. 31.14 — изменить содержимое поля 
Пользовательское имя (Custom Name). 

В результате получим сводную таблицу, показанную на рис. 31.27. 

Ñêðûòèå è îòîáðàæåíèå äåòàëüíûõ ýëåìåíòîâ 

Для того чтобы отобразить суммарные данные по первому и второму полу-
годиям, переместите указатель в каждую из ячеек поля Полугодие и дважды 
щелкните кнопкой мыши. Результат показан на рис. 31.28. 

 

 

Ðèñ. 31.28. Ñêðûòèå äåòàëåé ñâîäíîé òàáëèöû 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Если таблица велика и требуется применить операцию скрытия/отображения 

для нескольких ее элементов, то можно воспользоваться командой Параметры | 

Активное поле | Свернуть все поле (Options | Active Field | Collapse Entire 

Field). Для этого нужно выделить элементы, для которых низшие уровни иерар-
хии должны быть скрыты, и нажать на указанной панели инструментов кнопку 

Свернуть все поле (Collapse Entire Field). 

Áîëåå äåòàëüíîå îòîáðàæåíèå ñâîäíîé òàáëèöû 

Сравните сводные таблицы, изображенные на рис. 31.27 и 31.29. Как видите, 
они несколько отличаются друг от друга. Различие состоит в том, что дан-
ные в таблице на рис. 31.29 обладают большей детализацией. 

Чтобы получить такой эффект: 

1. Переместите указатель в ячейку со значением поля Квартал равным 1 и 
дважды щелкните кнопкой мыши. В открывшемся диалоговом окне По-
казать детали (Show Detail) (рис. 31.30) будут отображены имеющиеся 
поля сводной таблицы. 
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Ðèñ. 31.29. Äîïîëíèòåëüíàÿ èíôîðìàöèÿ  

â ñâîäíîé òàáëèöå 

2. Из списка доступных полей сводной таблицы выберите поле Деталь и 

нажмите кнопку OK. 

 

 

Ðèñ. 31.30. Äèàëîãîâîå îêíî Ïîêàçàòü äåòàëè 

Весьма интересной является возможность отображения того подмножества 
исходных данных, по которому было вычислено значение конкретной ячей-
ки в области данных (в том числе и итоговых). Чтобы воспользоваться этой 
возможностью, нужно переместить указатель в ячейку и дважды щелкнуть 
кнопкой мыши. Excel вставляет в книгу новый рабочий лист, на котором 
выводится требуемое подмножество. На рис. 31.31 показана таблица, сфор-
мированная Excel после двойного щелчка на ячейке D8 (итог по 1-му цеху 

по 1-му кварталу). 
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Ðèñ. 31.31. Ïîäìíîæåñòâî äàííûõ, ïî êîòîðîìó áûëî âû÷èñëåíî çíà÷åíèå  

â ÿ÷åéêå D8 òàáëèöû, èçîáðàæåííîé íà ðèñ. 31.29 

Ãðóïïèðîâêà ÷èñåë ïî äèàïàçîíàì 

Рассмотрим сводную таблицу, содержащую температурные колебания за 
первые три месяца  текущего года. 

Часть сводной таблицы по температурным колебаниям показана на рис. 31.32. 

 

 

Ðèñ. 31.32. Ñâîäíàÿ òàáëèöà  

òåìïåðàòóðíûõ êîëåáàíèé 

Пусть нужно показать средние температуры по декадам каждого месяца.  
В этом поможет операция группировки чисел по диапазонам. На рис. 31.33 
показан результат применения этой процедуры к исходной сводной таблице. 

Чтобы достичь такого результата: 

1. Переместите указатель в одну из ячеек поля дата (с числами месяца) и 
щелкните правой кнопкой мыши. 

2. В контекстном меню выберите команду Группировать (Group). 
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Ðèñ. 31.33. Ñðåäíèå òåìïåðàòóðû ïî äåêàäàì 

 

Ðèñ. 31.34. Äèàëîãîâîå îêíî Ãðóïïèðîâàíèå 

3. На экране появится диалоговое окно Группирование (Grouping) (рис. 31.34). 
Введите начальное и конечное значения диапазона в поля начиная с 
(Staring at) и по (Ending at), а также шаг в поле с шагом (By). 

4. Нажмите кнопку OK. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

В приведенном примере ячейки со значениями поля дата являются обычными 

числами (не содержащими значения типа дата/время). О группировке данных 

вида дата/время см. в следующем разделе. 

Полученная сводная таблица будет содержать суммарные температуры за 
каждую декаду, тогда как нам нужны средние. Чтобы изменить итоговую 
функцию, нужно щелкнуть правой кнопкой мыши в ячейке сводной табли-
цы, выбрать из контекстного меню команду Параметры полей значений (Val-
ue Field Setting) и в появившемся диалоговом окне Параметры поля значений 
(Value Field Setting) — см. рис. 31.14 — выбрать значение Среднее (Average) в 
поле Операция (Summarize by). Подробно операции скрытия итоговых полей 
и замены итоговых функций описаны далее. 

См. также разд. "Общие и промежуточные итоги сводной таблицы" данной главы. 
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Ãðóïïèðîâêà ýëåìåíòîâ ïî âðåìåííûì äèàïàçîíàì 

Microsoft Excel позволяет группировать элементы, содержащие значения да-
ты/времени. Процесс группировки таких элементов практически не отлича-
ется от процедуры, описанной выше, хотя интерфейс диалогового окна 
Группирование (Grouping) несколько иной. 

 

 

Ðèñ. 31.35. Äèàëîãîâîå îêíî Ãðóïïèðîâàíèå  

äëÿ âðåìåííûõ äàííûõ 

Чтобы сгруппировать ячейки, содержащие значения даты/времени: 

1. Установите указатель на одну из таких ячеек. 

2. Нажмите правую кнопку мыши для вывода на экран контекстного меню. 

3. Выберите команду меню Группировать (Group). На экране появится окно 
Группирование (Grouping) (рис. 31.35). 

4. Выберите диапазон группировки из списка с шагом (By). 

5. Нажмите кнопку OK. 

Ñîðòèðîâêà äàííûõ ñâîäíîé òàáëèöû 

Часто бывает необходимо отсортировать данные, представленные в сводной 
таблице, для наилучшего их восприятия. Пользовательские сводные таблицы 
могут быть очень большими, так что быстро найти требуемые данные в не-
отсортированном списке оказывается затруднительным. 
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Самым быстрым способом упорядочивания последовательности ячеек свод-
ной таблицы является, безусловно, использование панели инструментов 
Стандартная (Standard): 

1. Выделите поле, по которому нужно отсортировать. 

2. На вкладке Данные (Data) в группе инструментов Сортировка и фильтр 
(Sort & Filter) нажмите кнопку Сортировать по возрастанию (Sort Ascend-
ing) или Сортировать по убыванию (Sort Descending). Данные будут отсор-
тированы. 

Сортировку полей можно осуществить и с помощью меню. 

1. В сводной таблице выделите поле, по которому нужно отсортировать.  

2. Выполните команду Данные | Сортировка и фильтр | Сортировка (Data | 
Sort & Filter | Sort). Появится диалоговое окно Сортировка по значению 
(Sort By Value) (рис. 31.36). 

 

 

Ðèñ. 31.36. Äèàëîãîâîå îêíî Ñîðòèðîâêà ïî çíà÷åíèþ 

3. Установите порядок упорядочивания данных при помощи переключате-
лей По возрастанию (Ascending) и По убыванию (Descending). 

4. Нажмите кнопку OK. 

Îáùèå è ïðîìåæóòî÷íûå èòîãè  
ñâîäíîé òàáëèöû 

При создании сводной таблицы Microsoft Excel автоматически добавляет 
общие итоги для строк и столбцов. Кроме того, если строка или столбец 
содержит более одного поля, то выводятся также и промежуточные итоги 
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(рис. 31.37). При работе с данными часто возникает необходимость откор-
ректировать процесс подведения итогов. 

 

 

Ðèñ. 31.37. Ñâîäíàÿ òàáëèöà  

ñ òðåìÿ ïîëÿìè (Цех, Полугодие, Квартал) â îáëàñòè ñòðîê 

Ñêðûòèå è îòîáðàæåíèå îáùèõ èòîãîâ 

Общие итоги отображаются в самой нижней строке и самом правом столбце 
сводной таблицы. Их отображением можно управлять. Например, для того 
чтобы скрыть общие итоги: 

1. Установите указатель в области сводной таблицы и щелкните правой 
кнопкой мыши. 

2. Выберите из контекстного меню команду Параметры таблицы (Table Op-
tions). 
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3. В появившемся диалоговом окне Параметры сводной таблицы (PivotTable 
Options) сбросьте флажки Общая сумма по столбцам (Grand totals for col-
umns) и Общая сумма по строкам (Grand totals for rows). 

Для вывода на экран общих итогов по строкам или столбцам необходимо 
установить соответствующий флажок в диалоговом окне Параметры сводной 
таблицы (PivotTable Options). 

Ñêðûòèå ïðîìåæóòî÷íûõ èòîãîâ 

Промежуточные итоги также могут быть скрыты. Есть два способа скрыть 
промежуточные итоги.  

Первый способ: 

1. Щелкните правой кнопкой мыши кнопку того поля, для которого нужно 
скрыть промежуточные итоги. 

2. Из контекстного меню выберите команду Параметры поля (Field Settings). 
Появится диалоговое окно Параметры поля (Field Settings) (рис. 31.38). 

3. Установите переключатель в положение нет (None). 

4. Нажмите кнопку OK. 

 

 

Ðèñ. 31.38. Äèàëîãîâîå îêíî Ïàðàìåòðû ïîëÿ 
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Другой способ значительно проще и изящнее: 

1. Выделите одну из ячеек, содержащих подписи к промежуточным итогам 
по некоторому полю. После этого ячейка будет выделена жирным прямо-
угольником с маленьким квадратиком в нижнем правом углу. 

2. Наведите указатель мыши на квадратик и протащите его вверх. Ячейка 
будет заштрихована серым цветом. 

3. Отпустите кнопку мыши. 

 

 

Ðèñ. 31.39. Ñâîäíàÿ òàáëèöà, èçîáðàæåííàÿ íà ðèñ. 31.37,  

ñî ñêðûòûìè ïðîìåæóòî÷íûìè èòîãàìè äëÿ âíóòðåííèõ ïîëåé 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Описанный способ скрытия итогов применим и для общих итогов. 

Îòîáðàæåíèå ïðîìåæóòî÷íûõ èòîãîâ  
äëÿ íåñêîëüêèõ ïîëåé â ñòðîêå èëè ñòîëáöå 

Обратимся к примеру (рис. 31.39). Строка сводной таблицы в данном случае 
содержит три поля: Цех, Полугодие и Квартал, однако промежуточные итоги 
выведены лишь по внешнему полю Цех.  
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Допустим, поставлена задача узнать общее количество продукции, произве-
денной всеми тремя цехами за каждый квартал в отдельности. Эту задачу 
можно решить при помощи отображения промежуточных итогов. 

Чтобы отобразить промежуточные итоги для поля Квартал, выполните сле-
дующие действия: 

1. Дважды щелкните кнопку поля Квартал. 

2. В появившемся диалоговом окне Параметры поля (Field Settings) (см. 
рис. 31.38) установите переключатель другие (Custom). 

3. Из списка выберите Сумма (Sum). 

4. Нажмите кнопку OK. 

После этого сводная таблица примет вид, показанный на рис. 31.40. Жир-
ной рамкой выделены итоги по полю Квартал. 

 

 

Ðèñ. 31.40. Ñâîäíàÿ òàáëèöà  

ñ ïðîìåæóòî÷íûìè èòîãàìè ïî ïîëþ Квартал 
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Èòîãîâûå ôóíêöèè äëÿ àíàëèçà äàííûõ 

При создании сводной таблицы по умолчанию Excel подводит общие и 
промежуточные итоги при помощи суммирования (функция Сумма (Sum)). 
Если поле содержит текст, то подсчитывается число элементов. Однако час-
то в реальных задачах суммирование не является наилучшим способом под-
ведения итогов. В самом деле: представьте себе сводную таблицу, содержа-
щую классный журнал с оценками. Воспользовавшись стандартной 
функцией подведения итогов — Сумма (Sum), мы получим сумму всех оценок. 
Вряд ли такой общий итог принесет пользу. Гораздо интереснее сосчитать, 
например, средний балл. 

В этом разделе рассматриваются вопросы, связанные с использованием не-
стандартных итоговых функций и проведением дополнительных вычисле-
ний в сводной таблице. 

Èçìåíåíèå èòîãîâîé ôóíêöèè 

Чтобы изменить итоговую функцию, используемую при подсчете всех ито-
гов таблицы, как общих, так и промежуточных: 

1. Переместите указатель в поле данных сводной таблицы и щелкните пра-
вой кнопкой мыши. 

2. В контекстном меню выберите пункт Параметры полей значений (Value 
Field Settings). 

3. В списке диалогового окна выберите требуемую функцию. 

Установку итоговой функции можно выполнить и при помощи Ленты. Сде-
лать это можно так: 

1. Установите указатель в области данных сводной таблицы. 

2. Выполните команду Параметры | Активное поле | Параметры поля (Op-
tions | Active Field | Field Settings). 

3. Нажмите кнопку Макет (Layout). 

4. В появившемся диалоговом окне выберите из списка необходимую 
функцию. 

Описание наиболее употребительных итоговых функций дано в табл. 31.1. 

Òàáëèöà 31.1. Çíà÷åíèÿ èòîãîâûõ ôóíêöèé 

Íàçâàíèå ôóíêöèè Çíà÷åíèå 

Сумма (Sum)  Ñóììà ÷èñëîâûõ çíà÷åíèé 

Кол-во значений (Count)  Êîëè÷åñòâî çíà÷åíèé 

Среднее (Average)  Ñðåäíåå èç ÷èñëîâûõ çíà÷åíèé 
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Òàáëèöà 31.1 (îêîí÷àíèå) 

Íàçâàíèå ôóíêöèè Çíà÷åíèå 

Максимум (Max)  Ìàêñèìàëüíîå èç ÷èñëîâûõ çíà÷åíèé 

Минимум (Min)  Ìèíèìàëüíîå èç ÷èñëîâûõ çíà÷åíèé 

Произведение (Product)  Ïðîèçâåäåíèå âñåõ ýëåìåíòîâ 

Кол-во чисел (Count Nums)  Êîëè÷åñòâî ÷èñëîâûõ çíà÷åíèé 

 

Âûáîð ðàçëè÷íûõ èòîãîâûõ ôóíêöèé  
äëÿ ïîëåé îäíîé ñâîäíîé òàáëèöû 

Microsoft Excel позволяет использовать в одной сводной таблице несколько 
функций для подведения итогов. Допустим, в области данных сводной таб-
лицы присутствуют несколько полей данных (рис. 31.41). Пусть для каждого 
поля при подведении итогов необходимо выбрать свою итоговую функцию. 

 

 

Ðèñ. 31.41. Ñâîäíàÿ òàáëèöà ñ íåñêîëüêèìè ïîëÿìè äàííûõ 

Чтобы получить сводную таблицу, показанную на рис. 31.41, выполните 
следующие действия: 

1. Переместите указатель в одну из ячеек названия поля данных и щелкните 
правой кнопкой мыши, затем выберите из контекстного меню команду 
Параметры полей значений (Value Field Settings). 
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2. Установите соответствующую итоговую функцию. 

3. Нажмите кнопку OK. 

Повторите эту операцию для каждого поля данных. 

Äîïîëíèòåëüíûå âû÷èñëåíèÿ 

Предположим, что при работе со сводной таблицей необходимо использовать 
некоторые дополнительные вычисления. Обратимся к сводной таблице, пока-
занной на рис. 31.41. Пусть необходимо узнать, какую долю составляет каждый 
вид продукции в общем объеме произведенных деталей по каждому из цехов.  
В этом случае к полю данных Общее кол-во удобно применить дополнительные 
вычисления. 

Чтобы сделать это, выполните следующие действия: 

1. Переместите указатель в одну из ячеек поля Общее кол-во и щелкните 
правой кнопкой мыши. 

2. Выберите из контекстного меню команду Параметры полей значений 
(Value Field Settings). 

3. В диалоговом окне Параметры поля значений (Value Field Settings) выбе-
рите вкладку Дополнительные вычисления (Show values as). 

4. В списке Дополнительные вычисления (Show values as) выберите Доля от 
суммы по строке (% of row).  

5. Нажмите кнопку OK. 

 

 

Ðèñ. 31.42. Ðåçóëüòàò äîïîëíèòåëüíûõ âû÷èñëåíèé ïî ïîëþ Общее кол-во 
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Теперь данные по полю Общее кол-во выражены в процентах от их суммы 
для каждого из цехов. В итоговом поле Итог Сумма по полю Общее кол-во  
можно видеть общую долю каждого вида продукции по всем трем цехам 
(рис. 31.42).  

В табл. 31.2 приведены основные виды дополнительных вычислений. 

Òàáëèöà 31.2. Âèäû äîïîëíèòåëüíûõ âû÷èñëåíèé 

Âèä âû÷èñëåíèé Çíà÷åíèå 

Îòëè÷èå 
(Difference from)  

Çíà÷åíèå âû÷èñëÿåòñÿ êàê ðàçíîñòü ìåæäó ðåçóëüòàòîì 
è çíà÷åíèåì, óêàçàííûì â ñïèñêàõ ïîëå (Base Field) è 
ýëåìåíò (Base Item) 

Äîëÿ  
(% of)  

Çíà÷åíèå âû÷èñëÿåòñÿ êàê ðåçóëüòàò, äåëåííûé íà óêà-
çàííûé ýëåìåíò óêàçàííîãî ïîëÿ, è âûðàæåííûé â ïðî-
öåíòàõ 

Ïðèâåäåííîå îòëè÷èå 
(% Difference From)  

Çíà÷åíèå âû÷èñëÿåòñÿ êàê ðàçíîñòü ìåæäó ðåçóëüòàòîì 
è óêàçàííûì ýëåìåíòîì, äåëåííàÿ íà óêàçàííûé ýëå-
ìåíò, âûðàæåííàÿ â ïðîöåíòàõ 

Ñ íàðàñòàþùèì èòîãîì  
â ïîëå 
(Running Total In)  

Çíà÷åíèÿ íàêàïëèâàþòñÿ â ÿ÷åéêàõ, ïðèáëèæàÿñü ê îá-
ùåé ñóììå 

Äîëÿ îò ñóììû  
ïî ñòðîêå 
(% of Row)  

Çíà÷åíèå âû÷èñëÿåòñÿ êàê ðåçóëüòàò, äåëåííûé íà îá-
ùèé èòîã ïî ñòðîêå äëÿ äàííîãî ïîëÿ, âûðàæåííûé â 
ïðîöåíòàõ 

Äîëÿ îò ñóììû  
ïî ñòîëáöó 
(% of Column)  

Çíà÷åíèå âû÷èñëÿåòñÿ êàê ðåçóëüòàò, äåëåííûé íà îá-
ùèé èòîã ïî ñòîëáöó äëÿ äàííîãî ïîëÿ, âûðàæåííûé â 
ïðîöåíòàõ 

Äîëÿ îò îáùåé ñóììû 
(% of Total)  

Çíà÷åíèå âû÷èñëÿåòñÿ êàê ðåçóëüòàò, äåëåííûé íà îá-
ùèé èòîã ïî ñâîäíîé òàáëèöå, âûðàæåííûé â ïðîöåíòàõ 

Èíäåêñ 
(Index) 

 

Çíà÷åíèå âû÷èñëÿåòñÿ ñëåäóþùèì îáðàçîì: 
((Ðåçóëüòàò) * (Îáùèé èòîã)) /  
((Èòîã ïî ñòðîêå) * (Èòîã ïî ñòîëáöó)) 

 

Пример использования списка поле (Base Field) показан на рис. 31.43. В об-
ласть данных этой сводной таблицы помещено поле Брак. Для отображения 
данных использованы дополнительные вычисления с помощью функции  
С нарастающим итогом в поле (Running Total In). Таким образом, в сводной 
таблице отображен поквартальный рост бракованных изделий для каждого 
из трех цехов. 
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Ðèñ. 31.43. Äèíàìèêà ïîêâàðòàëüíîãî ðîñòà áðàêîâàííûõ èçäåëèé  

ñ íàðàñòàþùèì èòîãîì 

Чтобы получить такой вид сводной таблицы: 

1. Переместите указатель в ячейку сводной таблицы, соответствующей полю 
Брак, и щелкните правой кнопкой мыши. 

2. Выберите в контекстном меню пункт Параметры поля значений (Value 
Field Settings). 

3. В диалоговом окне Параметры поля значений (Value Field Settings) перей-
дите на вкладку Дополнительные вычисления (Show values as). 

4. Из списка Дополнительные вычисления (Show data as) выберите элемент  
С нарастающим итогом в поле (Running Total In). 

5. Из списка поле (Base Field) выберите элемент Квартал. 

6. Нажмите кнопку OK. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

При использовании дополнительных вычислений с нарастающими итогами в 
поле общий итог по этому полю находится в крайнем правом (для строки) или 
самом нижнем (для столбца) вхождении этого поля. 

Âñòàâêà âû÷èñëÿåìîãî ïîëÿ 

Иногда удобно заносить в сводную таблицу значения, вычисляемые на ос-
нове содержащихся в ней исходных данных. На рис. 31.45 представлена та-
кая сводная таблица. 
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Задача заключается в том, чтобы вычислить себестоимость произведенной 

продукции для каждого цеха, включающую в себя как стоимость качествен-

ных изделий, так и стоимость бракованных. Известны затраты на производ-

ство одной детали, причем эта величина одинакова для всех рассматривае-

мых типов деталей. 

В таблице, изображенной на рис. 31.45, задача решена при помощи вставки 

вычисляемого поля данных Стоимость. Ячейки этого поля имеют денежный 

формат. 

Чтобы вставить в таблицу вычисляемое поле: 

1. Переместите указатель в область данных и щелкните правой кнопкой 

мыши, чтобы вызвать контекстное меню. 

2. Выполните команду Формулы | Вычисляемое поле (Formulas | Calculated 

Field) в группе инструментов Сервис (Tools) на вкладке Параметры (Op-

tions). Появится диалоговое окно Вставка вычисляемого поля (Insert Cal-

culated Field), изображенное на рис. 31.44. 

 

 

Ðèñ. 31.44. Äèàëîãîâîå îêíî Âñòàâêà âû÷èñëÿåìîãî ïîëÿ 

3. Введите имя вычисляемого поля. 

4. Введите формулу, по которой будет производиться расчет. При вводе 

формулы рекомендуется пользоваться списком Поля (Fields), т. к. если 

название поля будет введено неправильно, программа выдаст ошибку 
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(опечатки при вводе практически не заметны, поэтому их трудно оты-

скать). 

5. Для добавления выбранного поля в формулу нажмите кнопку Добавить 
(Add). 

6. Завершив формирование нового вычисляемого поля, нажмите кнопку OK. 

 

 

Ðèñ. 31.45. Âû÷èñëÿåìûå ïîëÿ â ñâîäíîé òàáëèöå 

ÏÐÅÄÓÏÐÅÆÄÅÍÈÅ  

В формулах для вычисляемых полей нельзя использовать ссылки на ячейки 
электронной таблицы. 

Ñâîäíûå äèàãðàììû 

Для наиболее эффективного анализа данных Microsoft Excel 2007 предостав-
ляет такое средство, как сводные диаграммы. Сводные диаграммы можно 
строить на основе уже существующих сводных таблиц, а также на основе 
исходных таблиц. Во втором случае сводная таблица строится параллельно с 
диаграммой. При создании поля страницы появляется возможность визу-
ально оценивать величины данных, перелистывая страницы. После того как 
диаграмма уже построена, ее можно перестраивать, перетаскивая поля, ана-
логично тому, как это делается в сводных таблицах. Можно задавать различ-
ные виды диаграмм. На рис. 31.46 показан пример сводной диаграммы, по-
строенной по сводной таблице, представленной на рис. 31.20. 

О диаграммах см. также главы 12—15. 
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Ðèñ. 31.46. Ñâîäíàÿ äèàãðàììà 

Ñîçäàíèå ñâîäíîé äèàãðàììû  
íà îñíîâå ñâîäíîé òàáëèöû 

Возьмем сводную таблицу, схожую с показанной на рис. 31.3 (поле Всего 

заменено на поле Общее кол-во), и построим для нее диаграмму. Для этого 

надо нажать кнопку Сводная диаграмма (Pivot Chat) в группе инструментов 

Сервис (Tools) на вкладке Параметры (Options). В открывшемся диалоговом 

окне Вставка диаграммы (Insert Chat) выберите нужный тип диаграммы и 

нажмите кнопку ОК. Диаграмма уже построена (см. рис. 31.46)! Сводная 

диаграмма связана со сводной таблицей. Она будет автоматически изменять-

ся при обновлении сводной таблицы. Если изменить структуру сводной таб-

лицы, то изменится и структура диаграммы. 
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Ñîçäàíèå ñâîäíîé äèàãðàììû è ñâîäíîé òàáëèöû  
íà îñíîâå èñõîäíûõ äàííûõ 

Сводная диаграмма всегда создается в паре со сводной таблицей. Аналогич-

но созданию сводных таблиц, для создания сводных диаграмм существует 

два способа: 

� Мастер сводных таблиц и диаграмм (PivotTable and PivotChart Wizard); 

� команда Сводная диаграмма (PivotChart) на Ленте. 

Рассмотрим оба способа создания. 

Èñïîëüçîâàíèå ìàñòåðà ñâîäíûõ òàáëèö  

è äèàãðàìì 

Чтобы построить сводную диаграмму на основе исходного списка или таб-

лицы: 

1. Раскройте рабочий лист с исходной таблицей и щелкните кнопку Мастер 

сводных таблиц и диаграмм (PivotTable and PivotChart Wizard). 

2. В первом диалоговом окне Мастер сводных таблиц и диаграмм - шаг 1  

из 3 (PivotTable and PivotChart Wizard - Step 1 of 3) установите переклю-

чатель сводная диаграмма (со сводной таблицей) (PivotChart (with PivotTa-

ble)). 

3. Нажмите кнопку Далее > (Next >). 

4. На следующем шаге укажите диапазон данных, и далее все действия та-

кие же, как и для построения сводной таблицы. 

Èñïîëüçîâàíèå êîìàíäû íà Ëåíòå 

1. Выполните команду Вставка | Таблицы | Сводная таблица | Сводная диа-

грамма (Insert | Tables | PivotTable | PivotChart).  

2. Открывшееся диалоговое окно Создать сводную таблицу и сводную диа-

грамму (Create PivotTable with PivotChart) является практически полной 

копией (с точностью до названия) окна Создание сводной таблицы (Create 

PivotTable) (см. рис. 31.8). 

3. Укажите данные для анализа и расположение сводных таблицы и диа-

граммы в соответствии c аналогичными действиями, описанными в про-

цедуре создания сводной таблицы. 
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В результате указанных действий (независимо от способа создания) откроет-
ся рабочий лист с полем для диаграммы (рис. 31.47). Обратите внимание на 
то, что разметка для сводной таблицы не изменилась (см. рис. 31.10). 

 

 

Ðèñ. 31.47. Ñîçäàíèå ñâîäíîé äèàãðàììû è ñâîäíîé òàáëèöû 

Перетащите поля с панели инструментов Список полей сводной таблицы (Pi-
votTable Field List) в подходящие для них области сводной диаграммы. Те-
перь диаграмма построена. Вместе со сводной диаграммой была создана 
сводная таблица, структура этой сводной таблицы полностью соответствует 
структуре сводной диаграммы. Если, например, в диаграмме поменять ка-
кие-либо поля местами, то они поменяются местами и в сводной таблице. 

Èçìåíåíèå âèäà äèàãðàììû 

Построенная диаграмма по умолчанию показывает сумму данных для поля, 
соответствующего полю строки (столбики разного цвета, соответствующие 
одному элементу, стоят один на другом — см. рис. 31.46). 

Такое представление не всегда удобно для анализа данных, т. к. нас может 
интересовать не сумма, а каждое значение в отдельности. 
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Чтобы изменить вид диаграммы: 

1. Переместите указатель в область диаграммы (кроме линий сетки) и 

щелкните правой кнопкой мыши, затем выполните команду Изменить 

тип диаграммы (Change Chart Type) контекстного меню. Появится диало-

говое окно Изменение типа диаграммы (Change Chart Type). 

2. Выберите подходящий вид диаграммы. 

3. Нажмите кнопку OK. 

Теперь диаграмма будет выглядеть так, как показано на рис. 31.48. 

 

 

Ðèñ. 31.48. Ïðåäñòàâëåíèå äàííûõ, ïîêàçàííûõ íà ðèñ. 31.46,  

ñ ïîìîùüþ äðóãîãî òèïà äèàãðàììû 

Ðàñïîëîæåíèå ñâîäíîé äèàãðàììû 

Сводную диаграмму можно расположить как объект на любом рабочем 

листе. Например, ее можно поместить на рабочий лист вместе с соответст-

вующей диаграмме сводной таблицей. Для этого надо сделать диаграмму 
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активной. На появившейся вкладке Конструктор | Работа со сводными диа-

граммами (Design |  PivotChart Tools) в группе инструментов Расположение 

(Location) выполните команду Переместить диаграмму (Move Chart). Поя-

вится диалоговое окно Размещение диаграммы (Chart Location). Установите 

переключатель Поместить диаграмму на листе (As object in) и выберите в 

поле справа от него один из существующих листов. Нажмите кнопку OK. 

Диаграмма переместится на выбранный рабочий лист. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Если сводная диаграмма помещена на один рабочий лист со сводной табли-

цей, то можно легко проследить их связь. Например, если выбрать в сводной 

таблице другую страницу, то страница поменяется и в сводной диаграмме. 

 



 

 

Ãëàâà 32 

 
 
 

Ïîèñê è èñïðàâëåíèå îøèáîê. 
Èñïîëüçîâàíèå ñöåíàðèåâ 

32.1. Àëãîðèòìû ïîèñêà  

è èñïðàâëåíèÿ îøèáîê 

Грамотный пользователь должен уметь правильно планировать работу и 
проверять информацию в таблицах, с которыми он работает, выявлять и ис-
правлять ошибки в своих рабочих книгах. Это немаловажно, если речь идет 
о большой фирме или компании, в работе которой используется большое 
количество документации. 

В этом разделе описаны различные средства Microsoft Excel, которые помо-
гают избавляться от ошибок в рабочих книгах: сообщения об ошибках и 
средства отладки Excel, проверка орфографии, вставка примечаний на рабо-
чих листах. 

Ñîîáùåíèÿ Excel îá îøèáêàõ 

Если Excel не может обработать формулу или данные в ячейке и вывести 
результат, то генерируется сообщение об ошибке, которое выводится в дан-
ной ячейке (вместо самой формулы или результата). 

См. также разд. "Диагностика ошибок в формулах Excel" гл. 5. 

Сообщение об ошибке всегда начинается со знака "#". 

Microsoft Excel обрабатывает восемь типов ошибок, которые описаны ниже. 

� #ДЕЛ/0 (#DIV/0). В формуле или макросе происходит деление на ноль.  
В этом случае необходимо проверить, не ссылается ли формула на пус-
тую ячейку или ячейку, содержащую нулевое значение. 

Пример: в ячейке находится формула =A2/0. 
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� #Н/Д (#N/A) — неопределенные данные. Формула ссылается на ячейку, 
содержащую значение #Н/Д. 

Значение #Н/Д генерируется функцией НД(), которая не имеет аргумен-
тов и таким образом может использоваться пользователем для индика-
ции тех ячеек, куда еще не введены данные. Эта функция вставляется в 
ячейку, в которую данные будут введены позже. Соответственно, фор-
мула или функция, ссылающаяся на такую ячейку, возвращает значение 
#Н/Д. Таким образом, появление этой ошибки означает, что введены не 
все данные. 

Значение #Н/Д может также появиться, если аргумент-массив некоторой 
функции имеет неверный размер. Если пропущен какой-нибудь аргумент 
функции, то функция возвращает значение #Н/Д. См. также гл. 6. 

� #ИМЯ? (#NAME?). Невозможно распознать указанное имя. 

Если возникает такая ошибка, то, возможно, в формуле указано имя, ко-
торого не существует. Для того чтобы это проверить, выполните команду 
Формулы | Определенные имена | Диспетчер имен (Formulas | Defined 
Names | Name Manager). Создайте отсутствующее имя, если это необхо-
димо. Убедитесь, что имя написано правильно, без пробелов. 

Эта ошибка может означать, что функция введена неправильно. На-
пример, вставлены лишние пробелы или содержится текст, не заклю-
ченный в кавычки. Может быть, неверно введен диапазон ячеек, на-
пример, А5Т5 — в данном случае не хватает разделяющего двоеточия 
между адресами ячеек. 

Еще один пример: СУММА(A1) (правильно: СУММ(A1)). 

� #ПУСТО! (#NULL!). В формуле указаны две области, которые не пересека-
ются. 

При обнаружении этой ошибки проверьте, корректно ли введены в фор-
муле или функции адреса ячеек, или диапазонов. 

Пример: СУММ(A1:A28 B3:B8). В этом случае не хватает разделительной 
точки с запятой1 между двумя диапазонами ячеек. Пробел вызывает 
ошибку, т. к. он является символом пересечения диапазонов. 

� #ЧИСЛО! (#NUM!). В формуле содержится ошибка, связанная с числом. 

В этом случае следует проверить, удовлетворяет ли аргумент области до-
пустимых значений. Например, аргумент функции ACOS() не должен вы-
ходить за пределы промежутка от –1 до 1. 

Пример: SIN(1E+10). 

                                                           

1
 См. также примечание "О выборе символов-разделителей" в гл. 2. 
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� #ССЫЛКА! (#REF!). Ошибка, связанная с некорректным использованием 
ссылки. 

Эта ошибка может появиться, если случайно удалить строку или столбец, 
на которые ссылается формула. Другой причиной могут быть индексы, 
значения которых превышают границы диапазона, указанного в формуле, 
или смещения, выводящие за пределы рабочего листа. 

Это значение ошибки может возвратить макрос, использовавший неот-
крытую или некорректную функцию. 

� #ЗНАЧ! (#VALUE!). В формуле использован недопустимый тип аргумента. 

Появляется при использовании неправильного типа аргумента той или 
иной функции. 

Пример: A1+"A2". 

Информацию о типах аргументов различных функций см. в справочной 
системе Excel. 

� #####. Данные превышают размер ячейки. 

Эта ошибка появляется, когда ячейка содержит число, дату или время, 
превышающие ее размер. Возможно также, что в ячейке находится фор-
мула, результатом которой являются отрицательные значения даты или 
времени. 

В первом случае можно увеличить размер столбца, передвигая мышью 
границу между заголовками столбцов. Можно также изменить формат 
числа так, чтобы оно помещалось в ячейке. Например, можно уменьшить 
количество цифр после десятичной точки. 

Во втором случае убедитесь, что формула, оперирующая с датами или 
временем, введена правильно. Если вы используете формат даты 1900, 
даты и время в Excel должны быть положительными величинами. Поэто-
му при вычитании более поздней даты из более ранней и возникает 
ошибка #####. Если формула введена корректно, а результат все равно 
отрицательный, то для вывода результата на экран можно изменить фор-
мат данных в ячейке. Для этого выделите ячейку с ошибкой, выполните 
команду Главная | Ячейки | Формат | Формат ячеек (Home | Cells | Format | 
Format Cells), на вкладке Число (Number) в поле Числовые форматы (Cat-
egory) выберите Числовой (Number) и нажмите кнопку OK. 

Ðåæèìû ïðîñìîòðà ðàáî÷åãî ëèñòà 

Для просмотра информации и более эффективной проверки рабочего листа 
Excel позволяет изменить режим вывода информации на экран. Например, 
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можно установить режим вывода формул вместо просмотра результатов этих 
формул. Для конкретной ячейки можно посмотреть всю информацию, свя-
занную с ней: формулы, примечания, имена и др. 

Ïðîñìîòð ôîðìóë 

При проверке и поиске ошибок иногда бывает необходимо посмотреть, ка-
кие формулы используются на рабочем листе одновременно. Например, это 
нужно, чтобы сравнить диапазон влияющих ячеек с данными для различных 
формул. 

Чтобы установить режим просмотра формул: 

1. Выполните команду Кнопка "Office" | Параметры Excel (Office Button | 
Excel Options). 

2. Перейдите на вкладку Дополнительно (Advanced). 

3. Установите флажок Показывать формулы, а не их значения (Show formu-
las in cells instead of their calculated results). 

4. Нажмите кнопку OK.  

Результат этих действий приведен на рис. 32.1. 

Также для перехода в режим просмотра формул можно воспользоваться 
комбинацией клавиш <Ctrl>+<`> (акцент). Эта же комбинация отменяет 
режим просмотра формул. 

 

 

Ðèñ. 32.1. Ðåæèì ïðîñìîòðà ôîðìóë 

Для более удобного просмотра можно открыть копию рабочей книги и раз-
местить на экране два окна (оригинал и копию). Для открытия копии доку-
мента выберите команду Кнопка "Office" | Открыть (Office Button | Open).  
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В диалоговом окне Открытие документа (Open) найдите ваш документ. На-
жмите на стрелку на кнопке Открыть (Open) и в раскрывающемся меню вы-
берите команду Открыть как копию (Open as Copy). Затем выполните  
команду Вид | Окно | Упорядочить все (View | Window | Arrange All) и устано-
вите флажок слева направо (Vertical). Нажмите OK. В одном окне установите 
режим просмотра формул, а в другом — режим просмотра данных. 

Âûäåëåíèå ñïåöèàëüíûõ ÿ÷ååê 

Чтобы быстро переместиться к определенной ячейке для исправления 
ошибки или выделить группу ячеек: 

1. Выполните команду Главная | Редактирование | Найти и выделить | Пе-

рейти (Home | Editing | Find & Select | Go To) или нажмите клавишу <F5>. 

2. На экране откроется диалоговое окно Переход (Go To). Нажмите на 
кнопку Выделить (Special). 

3. Откроется диалоговое окно Выделение группы ячеек (Go To Special) 
(рис. 32.2). В табл. 32.1 приведены значения всех переключателей этого 
окна. Установите нужный переключатель. 

4. Нажмите кнопку OK. 

 

 

Ðèñ. 32.2. Äèàëîãîâîå îêíî Âûäåëåíèå ãðóïïû ÿ÷ååê 
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Òàáëèöà 32.1. Ïàðàìåòðû äèàëîãîâîãî îêíà Âûäåëåíèå ãðóïïû ÿ÷ååê 

Ïåðåêëþ÷àòåëü Íàçíà÷åíèå  

ïðèìå÷àíèÿ 
(Comments) 

Âûäåëåíèå ÿ÷ååê ñ ïðèìå÷àíèÿìè 

êîíñòàíòû (Constants) Âûäåëåíèå ÿ÷ååê, ñîäåðæàùèõ êîíñòàíòû 

ôîðìóëû (Formulas) Âûäåëåíèå ÿ÷ååê ñ ôîðìóëàìè ïî ñëåäóþùèì ïðèçíàêàì: 

• ÷èñëà (Numbers) — âûäåëåíèå êîíñòàíò èëè ôîðìóë, 
ðåçóëüòàòîì êîòîðûõ ÿâëÿåòñÿ ÷èñëî; 

• òåêñò (Text) — âûäåëåíèå êîíñòàíò èëè ôîðìóë, ðåçóëü-
òàòîì êîòîðûõ ÿâëÿåòñÿ òåêñò; 

• ëîãè÷åñêèå (Logicals) — ôîðìóëû èëè êîíñòàíòû ñ ëî-
ãè÷åñêèì ðåçóëüòàòîì; 

• îøèáêè (Errors) — âûäåëåíèå ÿ÷ååê, ñîäåðæàùèõ çíà-
÷åíèå îøèáêè 

ïóñòûå ÿ÷åéêè 
(Blanks) 

Âûäåëåíèå ïóñòûõ ÿ÷ååê ðàáî÷åãî ëèñòà. Åñëè âåñü ðàáî-
÷èé ëèñò ïóñò, òî íè÷åãî íå áóäåò âûäåëåíî 

òåêóùóþ îáëàñòü 
(Current region) 

Âûäåëåíèå òåêóùåé îáëàñòè âîêðóã àêòèâíîé ÿ÷åéêè 

òåêóùèé ìàññèâ (Cur-
rent array) 

Âûäåëåíèå ìàññèâà 

îáúåêòû (Objects) Âûäåëåíèå âñåõ ãðàôè÷åñêèõ îáúåêòîâ íà ðàáî÷åì ëèñòå 

îòëè÷èÿ ïî ñòðîêàì 
(Row differences) 

Âûäåëåíèå ÿ÷ååê, íàõîäÿùèõñÿ â îäíîì ñòîëáöå ñ àêòèâ-
íîé, åñëè èõ çíà÷åíèå íå ðàâíî çíà÷åíèþ àêòèâíîé 

îòëè÷èÿ ïî ñòîëáöàì 
(Column differences) 

Òî æå ñàìîå, íî äëÿ ñòðîêè 

âëèÿþùèå ÿ÷åéêè 
(Precedents) 

Âûäåëåíèå ÿ÷ååê, âëèÿþùèõ íà àêòèâíóþ 

çàâèñèìûå ÿ÷åéêè 
(Dependents) 

Âûäåëåíèå ÿ÷ååê, çàâèñèìûõ îò àêòèâíîé: 

• òîëüêî íåïîñðåäñòâåííî (Direct only) — íåïîñðåäñò-
âåííî âëèÿþùèå èëè íåïîñðåäñòâåííî çàâèñèìûå ÿ÷åéêè; 

• íà âñåõ óðîâíÿõ (All levels) — ÿ÷åéêè ñ çàâèñèìîñòÿìè 
âñåõ óðîâíåé 

ïîñëåäíþþ ÿ÷åéêó 
(Last cell) 

Âûäåëåíèå ïîñëåäíåé íåïóñòîé ÿ÷åéêè íà ðàáî÷åì ëèñòå 

òîëüêî âèäèìûå 
ÿ÷åéêè  
(Visible cells only) 

Âûäåëåíèå âèäèìûõ ÿ÷ååê 
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Òàáëèöà 32.1 (îêîí÷àíèå) 

Ïåðåêëþ÷àòåëü Íàçíà÷åíèå  

óñëîâíûå ôîðìàòû 

(Conditional formats) 
Âûäåëåíèå ÿ÷ååê, ê êîòîðûì ïðèìåíåíû óñëîâíûå ôîðìàòû: 

• âñåõ (All) — âûäåëÿþòñÿ âñå ÿ÷åéêè ëèñòà, èìåþùèå 
óñëîâíûå ôîðìàòû;  

• ýòèõ æå (Same) — âûäåëÿþòñÿ òîëüêî ÿ÷åéêè ñ òåìè æå 
óñëîâíûìè ôîðìàòàìè, êîòîðûå èìååò àêòèâíàÿ ÿ÷åéêà 

ïðîâåðêà äàííûõ 

(Data validation) 
Âûäåëåíèå ÿ÷ååê, íà äàííûå êîòîðûõ íàëîæåíû óñëîâèÿ: 

• âñåõ (All) — âûäåëÿþòñÿ âñå ÿ÷åéêè ëèñòà, èìåþùèå 
îãðàíè÷åíèÿ; 

• ýòèõ æå (Same) — âûäåëÿþòñÿ òîëüêî ÿ÷åéêè ñ òåìè æå 
óñëîâèÿìè ïðîâåðêè, êîòîðûå èìååò àêòèâíàÿ ÿ÷åéêà 

 

Чтобы найти на рабочем листе ошибки, о которых сообщает Microsoft Ex-
cel (т. е. ячейки, содержимое которых начинается со знака #), установите 

переключатель формулы (Formulas) и сбросьте все флажки, кроме ошибки 
(Errors). 

Описанный выше способ можно использовать для обнаружения такой рас-
пространенной ошибки, как ввод числового значения вместо формулы. 

Äîïîëíèòåëüíûå ñðåäñòâà ïîèñêà  

è èñïðàâëåíèÿ îøèáîê 

В Excel существует возможность проследить зависимости между ячейками 
посредством их наглядного представления с помощью стрелок. Это полезно 
как для эффективной работы с данными, так и для выявления ошибок. 

Если выделенная ячейка содержит формулу, то можно посмотреть, данные 
каких ячеек используются для ее вычисления. Ячейки, данные которых 
влияют на содержимое активной ячейки, называются влияющими. А ячейка с 
формулой, данные которой зависят от других ячеек, называется зависимой. 
Если изменить данные во влияющей ячейке, то результат формулы в зави-
симой ячейке изменится. 

Чтобы было удобнее проследить зависимости, можно отключить вывод сет-
ки. Для этого выберите вкладку Разметка  страницы (Page Layout) в группе 
Параметры листа (Sheet Options) и сбросьте флажок Вид (View) в колонке 
Сетка (Gridlines).  
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Ïîèñê çàâèñèìûõ è âëèÿþùèõ ÿ÷ååê 

Для отображения стрелок, обозначающих зависимости между ячейками: 

1. Выделите ячейку, связи которой надо проследить.  

2. Выберите команду Формулы | Зависимости формул (Formulas | Formula 
Auditing). 

3. В группе выберите одну из следующих команд. 

• Влияющие ячейки (Trace Precedents) — это команда для ячейки, в ко-
торой содержится формула. При выполнении команды будут отобра-
жены стрелки, указывающие на ячейки, которые влияют на результат 
формулы. 

• Зависимые ячейки (Trace Dependents) — команда, которая позволит 
отобразить, на какие ячейки влияет активная. 

• Проверка ошибок | Источник ошибки (Error Checking | Trace Error) — 
эта команда используется для ячейки, содержащей ошибку. После ее 
выполнения на экране появятся стрелки к ячейкам, которые могут 
быть причиной ошибки. 

• Убрать все стрелки (Remove All Arrows) — удаление с рабочего листа 
всех стрелок-зависимостей. 

См. ниже разд. "Использование группы инструментов Зависимости формул". 

Если у активной ячейки нет зависимых или влияющих ячеек, на экран будет 
выведено соответствующее сообщение. В этом случае попробуйте выполнить 
другую команду. 

На рис. 32.3 показаны примеры трассировки влияющих и зависимых ячеек. 

 

 

Ðèñ. 32.3. Òðàññèðîâêà çàâèñèìîñòåé 
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Хорошо видно, например, что ячейка F3 зависит от ячеек D3 и E3 и, таким 
образом, на ошибку в ячейке F3, очевидно, влияет ячейка D3. 

Связи отображаются на экране стрелками синего цвета. Выполняя последо-
вательные двойные щелчки на стрелке, можно перемещаться вдоль пути, 
помеченного стрелками. 

ÏÐÈÌÅ×ÀÍÈÅ  

Следует иметь в виду, что при редактировании данных стрелки могут исчезнуть. 

Èñïîëüçîâàíèå ãðóïïû èíñòðóìåíòîâ Çàâèñèìîñòè ôîðìóë 

Рассмотрим более подробно группу инструментов Зависимости формул 

(Formula Auditing) (рис. 32.4). Данная группа располагается на вкладке  
Формулы | Зависимости | Зависимости формул (Formulas  | Formula Auditing). 
В табл. 32.2 приведены описания кнопок группы.  

 

 

Ðèñ. 32.4. Ãðóïïà èíñòðóìåíòîâ Çàâèñèìîñòè ôîðìóë 

Òàáëèöà 32.2. Îïèñàíèå êíîïîê ãðóïïû èíñòðóìåíòîâ Çàâèñèìîñòè ôîðìóë 

Íàçâàíèå êíîïêè Îïèñàíèå 

Ïðîâåðêà íàëè÷èÿ  
îøèáîê (Error Checking) 

Ïðè íàæàòèè íà ýòó êíîïêó îòêðûâàåòñÿ äèàëîãîâîå 
îêíî Êîíòðîëü îøèáîê (Error Checking), ïîçâîëÿþùåå 
ïðîèçâåñòè ïîèñê è îáðàáîòêó îøèáîê (ðèñ. 32.5) 

Âëèÿþùèå ÿ÷åéêè  
(Trace Precedents)  

Ïðè íàæàòèè íà ýòó êíîïêó ïîÿâëÿþòñÿ ñòðåëêè çàâèñè-
ìîñòåé îò àêòèâíîé ê âëèÿþùèì ÿ÷åéêàì. Ïðè ïîâòîð-
íîì íàæàòèè ãëóáèíà òðàññèðîâêè óâåëè÷èâàåòñÿ íà 
îäèí óðîâåíü 
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Òàáëèöà 32.2 (îêîí÷àíèå) 

Íàçâàíèå êíîïêè Îïèñàíèå 

Óáðàòü ñòðåëêè ê 
âëèÿþùèì ÿ÷åéêàì 
(Remove Precedent 
Arrows)  

Êíîïêà ïîçâîëÿåò óäàëèòü ñòðåëêè âëèÿþùèõ çàâèñè-
ìîñòåé äëÿ àêòèâíîé ÿ÷åéêè. Óìåíüøàåò ãëóáèíó òðàñ-
ñèðîâêè íà îäèí óðîâåíü 

Çàâèñèìûå ÿ÷åéêè 
(Trace Dependents)  

Âûçûâàåò ïîÿâëåíèå ñòðåëîê çàâèñèìîñòåé îò àêòèâíîé 
ÿ÷åéêè ê çàâèñèìûì. Ïîâòîðíîå íàæàòèå óâåëè÷èâàåò 
ãëóáèíó òðàññèðîâêè íà îäèí óðîâåíü 

Óáðàòü ñòðåëêè  
ê çàâèñèìûì ÿ÷åéêàì  
(Remove Dependent  
Arrows)  

Êíîïêà ñëóæèò äëÿ óäàëåíèÿ ñòðåëîê îò àêòèâíîé ê çà-
âèñèìûì ÿ÷åéêàì. Óìåíüøàåò ãëóáèíó òðàññèðîâêè íà 
îäèí óðîâåíü 

Óáðàòü ñòðåëêè 
(Remove Arrows)  

Êíîïêà èñïîëüçóåòñÿ äëÿ óäàëåíèÿ âñåõ ñòðåëîê çàâè-
ñèìîñòåé íà ðàáî÷åì ëèñòå 

Èñòî÷íèê îøèáêè  
(Trace Error)  

Ïðè íàæàòèè íà êíîïêó ïîÿâëÿþòñÿ ñòðåëêè îò àêòèâíîé 
ÿ÷åéêè ê èñòî÷íèêó îøèáêè 

Îêíî êîíòðîëüíîãî  
çíà÷åíèÿ (Watch Window) 

Ïðè íàæàòèè íà ýòó êíîïêó îòêðûâàåòñÿ Îêíî êîíòðîëü-
íîãî çíà÷åíèÿ (Watch Window), ïîçâîëÿþùåå ïðîèçâî-
äèòü ïðîñìîòð è äèíàìè÷åñêóþ îöåíêó ñîäåðæèìîãî îò-
äåëüíûõ ÿ÷ååê è çíà÷åíèé ïåðåìåííûõ (ðèñ. 32.6) 

Ïîêàçàòü ôîðìóëû 
(Show Formulas) 

Ïðè íàæàòèè íà ýòó êíîïêó ïðîèñõîäèò âêëþ÷åíèå è 
âûêëþ÷åíèå ðåæèìà ïðîñìîòðà ôîðìóë. Òàêæå äëÿ 
ïåðåõîäà â ðåæèì ïðîñìîòðà ôîðìóë ìîæíî âîñïîëü-
çîâàòüñÿ êîìáèíàöèåé êëàâèø <Ctrl>+<`> (àêöåíò) 

Âû÷èñëèòü ôîðìóëó 
(Evaluate Formula) 

Êíîïêà ñëóæèò äëÿ îòêðûòèÿ äèàëîãîâîãî îêíà Âû÷èñ-
ëåíèå ôîðìóëû (Evaluate Formula), ïðåäíàçíà÷åííîãî 
äëÿ îòëàäêè ôîðìóëû ïóòåì âû÷èñëåíèÿ êàæäîãî èç åå 
êîìïîíåíòîâ ïî îòäåëüíîñòè 

 

 

Ðèñ. 32.5. Äèàëîãîâîå îêíî Êîíòðîëü îøèáîê 
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Ðèñ. 32.6. Äîáàâëåíèå àäðåñà íàáëþäàåìîé ÿ÷åéêè  

â îêíî êîíòðîëüíîãî çíà÷åíèÿ 

Ïîèñê ÿ÷ååê, ñîäåðæàùèõ öèêëè÷åñêóþ ññûëêó 

Microsoft Excel не может автоматически рассчитать все открытые книги, ес-
ли одна из них содержит циклическую ссылку, т. е. формулу, которая прямо 
или косвенно ссылается на ячейку, входящую в эту формулу. 

Для поиска таких ячеек служит меню Циклические ссылки (Circular Refer-
ences). Она позволяет последовательно просмотреть каждую ячейку в цик-
лической ссылке, чтобы внести необходимые исправления в формулу.  

Для обнаружения ячеек, содержащих циклические ссылки: 

1. На Ленте выполните Формулы | Аудит формул | Проверка ошибок | Цик-

лические ссылки (Formulas | Formula Auditing | Error Checking | Circular 
References) и укажите на первую ячейку в выпадающем меню цикличе-
ских ссылок. 

2. Проверьте формулу в ячейке. Если она не является причиной ошибки, 
выберите следующую ячейку в меню циклических ссылок. 
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3. Продолжайте правку формул до тех пор, пока в строке состояний ото-
бражается слово "Циклические ссылки". 

ÑÎÂÅÒ  

Чтобы переходить от ячейки к ячейке по циклической ссылке, следует выбрать 

соответствующую стрелку слежения и дважды щелкнуть кнопкой мыши. 

Ñðåäñòâà ïðîâåðêè îðôîãðàôèè 

В Microsoft Excel, подобно многим другим приложениям "под Windows", су-
ществуют встроенные средства проверки орфографии. С их помощью вы 
можете проверить текст в выделенном диапазоне, отдельной диаграмме или 
во всем документе. При этом Excel позволяет проверить текст на наличие 
орфографических ошибок в текстовых полях, на диаграммах, кнопках, верх-
них и нижних колонтитулах и в примечаниях. Проверка осуществляется по-
средством сравнения слов документа со словами из словарей Windows. Эти 
словари используются и всеми другими приложениями Microsoft Office.  
В дополнение к ним пользователь может создавать свои собственные слова-
ри, отвечающие специфике его работы. Кроме того, можно добавить в Excel 
средства проверки и автозамены распространенных ошибок. 

Ïðîâåðêà íà áàçå îñíîâíîãî ñòàíäàðòíîãî ñëîâàðÿ 

Для проверки орфографии в документе с помощью стандартного словаря: 

1. Выделите диапазон ячеек, слово (фразу) в строке формул или диаграмму, 
в которых вы хотите проверить орфографию, либо выделите одну ячейку 
для проверки всего документа. 

Для проверки орфографии на всех листах рабочей книги установите ука-
затель на значке листа и щелкните правой кнопкой мыши, затем выбери-
те в выпадающем меню команду Выделить все листы (Select All Sheets). 

2. Выполните команду Рецензирование | Правописание | Орфография (Review | 
Proofing | Spelling). Это действие эквивалентно нажатию клавиши <F7>. 

Если в документе не будет обнаружено ошибок, то Excel выдаст сообще-
ние об окончании проверки. Если какое-то слово не будет найдено в ос-
новном словаре, то на экран будет выведено диалоговое окно, изобра-
женное на рис. 32.7. 

3. В открывшемся диалоговом окне Орфография (Spelling) в поле Язык сло-

варя (Dictionary Language) выберите словарь нужного языка. 
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4. В текстовом поле Нет в словаре (Change to) этого диалогового окна отре-
дактируйте, если нужно, найденное слово одним из следующих способов: 

• введя правильное слово с клавиатуры; 

• выбрав нужное слово в списке Варианты (Suggestions). 
 

 

Ðèñ. 32.7. Äèàëîãîâîå îêíî ïðîâåðêè îðôîãðàôèè 

5. Можно также нажать кнопку Параметры (Options) для открытия вкладки 
Правописание (Proofing) стандартного диалогового окна Параметры Excel 
(Excel Options) — рис. 32.8. 

6. Далее можно выбрать один из следующих вариантов (см. рис. 32.7): 

• нажать кнопку Заменить (Change) для выполнения одной замены сло-
ва либо кнопку Заменить все (Change All), чтобы исправить это слово 
во всем документе; 

• пропустить слово, нажав кнопку Пропустить (Ignore) или Пропустить 

все (Ignore All), чтобы пропускать проверку орфографии этого слова 
во всем документе; 

• нажать кнопку Добавить в словарь (Add), чтобы добавить слово в те-
кущий словарь; 

• нажать кнопку Отмена (Cancel) для отмены проверки орфографии; 

• если какая-то ошибка встречается часто, введите правильное слово  
в поле Нет в словаре и нажмите кнопку Автозамена (AutoCorrect).  
В следующий раз при обнаружении этой ошибки Excel автоматически 
исправит ее. 
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7. При проверке рабочего листа не с первой ячейки Excel задаст вопрос, не 

хотите ли вы начать проверку с начала листа. Ответьте Да (Yes) или Нет 

(No) по своему усмотрению. 

8. Когда проверка будет закончена, на экран будет выведено соответствую-

щее сообщение. Нажмите кнопку OK. 

 

 

Ðèñ. 32.8. Äèàëîãîâîå îêíî Ïàðàìåòðû Excel,  

âêëàäêà Ïðàâîïèñàíèå 

Если вы поспешили с исправлением или сделали его недостаточно внима-

тельно, есть возможность отменить последнее исправление, нажав кнопку 

Отменить последнее исправление (Undo Last). 
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ÏÐÈÌÅ×ÀÍÈÅ  

На вкладку Правописание (Proofing) диалогового окна Параметры Excel (Excel 

Options) можно попасть также, выполнив команду Кнопка "Office" | Параметры 

Excel (Office Button | Excel Options). 

Ñîçäàíèå äîïîëíèòåëüíûõ ñëîâàðåé 

При проверке орфографии Excel использует стандартный и дополнительные 
словари. Если слово отсутствует в стандартном словаре, то Excel производит 
поиск в дополнительных. Но одновременно может использоваться только 
один словарь. 

Обычно при нажатии кнопки Добавить в словарь (Add) диалогового окна 
Орфография (Spelling) слова добавляются в стандартный основной словарь 
Custom.dic.  

Текущий словарь выбирается в диалоговом окне Вспомогательные словари 
(Custom Dictionaries) (см. рис. 32.8), путем указания По умолчанию (Default). 
Иногда бывает удобно создать собственный словарь пользователя, напри-
мер, чтобы Excel не реагировал на специальные термины, часто встречаю-
щиеся в ваших работах и не содержащиеся в стандартном словаре. После 
создания такого дополнительного словаря его имя можно будет выбрать как 
словарь По умолчанию (Default). 

Чтобы создать дополнительный словарь: 

1. Выполните команду Кнопка "Office" | Параметры Excel (Office Button | 
Excel Options). 

2. В открывшемся диалоговом окне Параметры Excel (Excel Options) перей-
дите на вкладку Правописание (Proofing). 

3. Нажмите Вспомогательные словари (Custom Dictionaries) (см. рис. 32.8) и 
в открывшемся окне  Вспомогательные словари (Custom Dictionaries) на-
жмите кнопку Создать (New). 

4. Введите имя словаря и нажмите кнопку Сохранить (Save). 

5. Нажмите кнопку OK дважды (сначала в окне Вспомогательные словари 
(Custom Dictionaries), затем в Параметры Excel (Excel Options)). 

В дальнейшем можно в любой момент сменить словарь По умолчанию (De-
fault) с помощью списка Вспомогательные словари (Custom Dictionaries). 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Как стандартный пользовательский словарь Custom.dic, так и словари, которые 
можно создать описанным в настоящем разделе способом, — это текстовые 
файлы. Каждая строка такого файла содержит слово, которое пользователь в 

какой-то момент ввел в словарь, нажав кнопку Добавить в словарь (Add). Ука-
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занные текстовые файлы можно редактировать стандартным способом — на-
пример, в текстовом редакторе (Блокнот или Microsoft Word). 

Расположение файлов словарей можно найти с помощью стандартной коман-

ды Windows Пуск | Найти (Start | Search). 

Ïðèìå÷àíèÿ 

Для любой ячейки рабочего листа можно написать примечание. Оно будет 
выводиться на экран, когда пользователь проведет указателем мыши по 
ячейке, в которую вставлено примечание. В примечаниях обычно пишут 
какие-либо пояснения к рабочему листу или его данным. Если вы хотите 
передать документ другому человеку, с помощью примечаний ему будет лег-
че понять вашу работу. Примечания может писать любой человек, просмат-
ривающий документ: руководитель, деловой партнер, сотрудник соседнего 
отдела и т. п. 

Можно (и нужно) писать примечания и для себя, чтобы через некоторое 
время не забыть смысл написанного на рабочем листе. Это сэкономит вам 
массу сил и времени, безуспешно потраченных на разгадывание ребусов за-
висимостей ячеек, забытых сокращений и используемых формул. 

Ñîçäàíèå ïðèìå÷àíèé 

Для создания примечания выполните следующие действия: 

1. Выделите ячейку, для которой требуется создать примечание. 

2. Выполните команду Рецензирование | Примечания | Создать примечание 

(Review | Comments | New Comment) или нажмите комбинацию клавиш 
<Shift>+<F2>. На экране появится поле примечания в штрихованной 
рамке с именем пользователя (рис. 32.9). 

3. Введите текст примечания. Если вы планируете разместить примечание 
на нескольких строчках, то перейти на следующую строку текста можно с 
помощью клавиши <Enter>. 

4. Щелкните левой кнопкой мыши, переместив указатель в любое место 
рабочего листа вне рамки примечания. 

Поле примечания исчезнет, а в правом верхнем уголке ячейки появится 
красный треугольник — индикатор. Это означает, что в эту ячейку встав-
лено примечание. 

5. Чтобы установить способ отображения примечаний на рабочем листе, 
выполните команду Кнопка "Office" | Параметры Excel (Office Button | Ex-
cel Options), в открывшемся диалоговом окне Параметры Excel (Excel Op-
tions) раскройте вкладку Дополнительно (Advanced) и в поле Для ячеек с 
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примечаниями показывать (For cells with comments, show) выберите один 
из переключателей, определяющих способ отображения примечания: 

• ни примечания, ни индикаторы (No comments or indicators) — без при-
мечаний и индикаторов; 

• только индикаторы (и всплывающие примечания) (Indicators only, and 
comments on hover) — будут отображаться индикатор и, если провести 
указателем мыши по исходной ячейке, примечание; 

• примечания и индикаторы (Comments and indicators) — будут видны и 
индикатор, и текст примечания. 

 

 

Ðèñ. 32.9. Ñîçäàíèå ïðèìå÷àíèÿ 

Èñïîëüçîâàíèå ïðèìå÷àíèé 

Чтобы увидеть примечание, надо поместить указатель мыши на ту ячейку, в 
которой оно содержится, — откроется поле примечания. 

Для того чтобы пометить все ячейки, в которые вставлены примечания: 

1. Выполните команду Главная | Редактирование | Найти и выделить | Пе-

рейти (Home | Editing | Find & Select | Go To). 

2. В открывшемся диалоговом окне нажмите кнопку Выделить (Special). 

3. В диалоговом окне Выделение группы ячеек (Go To Special) установите 
переключатель примечания (Comments). 

4. Нажмите кнопку OK. 

Excel выделит все ячейки, к которым сделаны примечания. Переключаться 
между примечаниями можно с помощью клавиши <Tab> или сочетания 
клавиш <Shift>+<Tab>. 
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Если нужно найти примечание, содержащее конкретное слово: 

1. Выполните команду Главная | Редактирование | Найти и выделить | Найти 

(Home | Editing | Find & Select | Find) — откроется диалоговое окно Найти 

и заменить (Find and Replace). 

2. Нажмите кнопку Параметры (Options) — окно будет иметь вид, изобра-

женный на рис. 32.10. В поле Найти (Find what) наберите слово, которое 

нужно найти в примечаниях. 

 

 

Ðèñ. 32.10. Äèàëîãîâîå îêíî Íàéòè è çàìåíèòü 

3. В списке поля Область поиска (Look in) выберите элемент примечания 

(Comments). 

4. Нажмите кнопку Найти далее (Find Next). После этого будет выделена 

ячейка, в примечании к которой содержится введенное слово. Если это 

слово может быть и в других примечаниях, то снова нажмите кнопку 

Найти далее (Find Next). Будет выделена следующая ячейка, содержащая 

указанное слово. 

5. Когда поиск будет завершен, нажмите кнопку Закрыть (Close). 

Чтобы напечатать примечания вместе с рабочим листом, выберите коман-

ду Разметка страница | Параметры страницы | Печатать заголовки (Page 

Layout | Page Setup | Print Titles). В открывшемся диалоговом окне на рас-

крытой вкладке Лист (Sheet) в поле примечания (Comments) выберите, в 

каком виде печатать примечания: в конце листа или так, как они распо-

ложены на рабочем листе. Нажмите кнопку OK. После этого рабочий лист 

можно печатать. 
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Ðåäàêòèðîâàíèå ïðèìå÷àíèé 

Чтобы изменить текст примечания: 

1. Выделите ячейку, в которой надо отредактировать текст примечания. 

2. Выполните команду Рецензирование | Примечания | Изменить примечание 
(Review | Comments | Edit Comment), либо нажмите комбинацию клавиш 
<Shift>+<F2>. Появится поле примечания в штрихованной рамке, т. е. 
доступное для редактирования. 

3. Внесите изменения в текст. При желании можно изменить размеры поля 
примечания. Затем переведите указатель в область поля рабочего листа и 
щелкните кнопкой мыши. 

Для удаления примечания из ячейки выберите команду Главная | Редактиро-

вание | Очистить | Очистить примечания (Home | Editing | Clear | Clear  Com-
ments). Если нужно удалить все примечания из рабочего листа, сначала вы-
делите ячейки с примечаниями способом, описанным в предыдущем 
разделе, а затем уже выполните команду Правка Главная | Редактирование | 

Очистить | Очистить примечания (Home | Editing | Clear | Clear  Comments). 

32.2. Ïðîâåðêà ðåçóëüòàòîâ  

ñ ïîìîùüþ ñöåíàðèåâ 

В работе часто возникают задачи, имеющие множество исходных данных и 
множество результатов, причем необходимо четко представлять, как изме-
нения первых влияют на последние. Ощутимую помощь в анализе такого 
рода задач могут оказать сценарии Excel. 

Безусловно, описанная выше задача может быть решена в электронных таб-
лицах и без использования сценариев, но отказ от работы с ними приведет к 
формированию большого количества независимых листов рабочей книги — 
по одному для каждого набора исходных данных. 

Сценарий Excel — это инструмент, позволяющий моделировать различные 
физические, экономические, математические и другие задачи. Он представ-
ляет собой зафиксированный в памяти компьютера набор значений ячеек 
рабочего листа. 

Таким образом, создав сценарий, пользователь получает возможность уз-
нать, что произойдет с результатом, если поменять исходные значения в не-
которых ячейках листа. Кроме того, в случае необходимости всегда можно 
вернуться к одному из вариантов, рассмотренных ранее. 
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Ïîäãîòîâêà ðàáî÷åãî ëèñòà  

äëÿ ðàáîòû ñî ñöåíàðèÿìè 

Ìîäåëèðîâàíèå çàäà÷è 

Процесс создания и простейшие операции над сценариями рассмотрим на 
примере математического маятника, известного из школьного курса физики. 
Напомним читателю основные сведения и допущения, необходимые для 
создания модели: 

1. Математический маятник состоит из невесомой нерастяжимой нити и 
точки, обладающей массой (рис. 32.11). 

2. Предполагается, что угол наклона a достаточно мал. 

3. Воздействие внешней среды (воздуха) на систему пренебрежимо мало. 

В этих предположениях будем решать следующую задачу. 

Дано: длина нити L, ускорение свободного падения в данной точке земной 
поверхности g, масса груза m, начальное значение угла a0. Рассматривается 
состояние системы в момент времени t. 

Найти: период колебаний маятника, амплитуду колебаний, собственную 
частоту, значение дуговой координаты материальной точки (груза), потен-
циальную, кинетическую и полную энергию системы в момент времени t. 

Уравнением движения рассматриваемой механической системы является диф-
ференциальное уравнение свободных колебаний: X''+k2*X=0, где: X=X(t) — ду-

говая координата; k — собственная частота системы, равная g

L
.  

Общее решение этого уравнения имеет вид: X=X0*Cos(k*t+a0), где X0 — 
амплитуда колебаний. 

 

 

Ðèñ. 32.11. Ìàòåìàòè÷åñêèé ìàÿòíèê 
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Рабочий лист расчета для данной задачи показан на рис. 32.12. Таблица в 
левой части листа содержит исходные данные. Во второй таблице собраны 
результаты расчета. 

 

 

Ðèñ. 32.12. Ðàáî÷èé ëèñò ñ ðàñ÷åòîì ïàðàìåòðîâ ìàòåìàòè÷åñêîãî ìàÿòíèêà 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Обратите внимание на то, как расположены исходные данные (они выделены 
жирной рамкой). При создании сценариев удобно, чтобы все ячейки, содержа-
щие условия задачи, были собраны в одном блоке. 

Для того чтобы построить модель задачи с самого начала, выполните сле-
дующие действия: 

1. Создайте новый рабочий лист. 

2. Введите таблицу с исходными данными. 

3. Заполните таблицу для расчета результатов, используя формулы, пока-
занные на рис. 32.13. 

Модель готова. 



×àñòü V. Àíàëèç äàííûõ 986

 

Ðèñ. 32.13. Ðàáî÷èé ëèñò ñ ðàñ÷åòíûìè ôîðìóëàìè 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Бывает, что при вводе новых исходных данных значения в ячейках результатов 

не пересчитываются. Это значит, что отключен режим автоматического пересчета 

результатов. В этом случае пересчитать лист можно, нажав клавишу <F9>. 

Чтобы включить режим автоматического вычисления ячеек, нужно установить 

переключатель автоматически (Automatic) в поле Вычисления в книге (Work-

book Calculation) на вкладке Формулы (Formulas) диалогового окна Параметры 

Excel (Excel Options). 

Íàçíà÷åíèå èìåí ÿ÷åéêàì 

При работе со сценариями удобно присвоить запоминающиеся имена ячей-
кам исходных данных (о присвоении имен см. также гл. 5). Дело в том, что 
при создании отчета по сценарию мастер отчетов должен сопоставить каж-
дой заносимой в отчет ячейке какой-либо идентификатор. Если имена ячеек 
не заданы, то по умолчанию используются ссылки (например, H9). Отчет с 

такими подписями к ячейкам не слишком информативен. Чтобы понять 
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значение каждой занесенной в него цифры, нужно будет составить таблицу 
соответствия ссылок и данных. 

Для того чтобы избежать загромождения отчета лишними таблицами, при-
своим ячейкам имена.  

Чтобы именовать ячейки C7—C11 (рис. 32.12): 

1. Выделите диапазон B7:C11 при помощи мыши. 

2. Выполните команду Формулы | Определенные имена | Создать из выде-

ленного фрагмента (Formulas | Defined Names | Create from Selection). 

3. Откроется окно Создание имен из выделенного диапазона (Create Names 
from Selection), изображенное на рис. 32.14. Установите в нем флажок  
в столбце слева (Left column). Таким образом Excel будет сообщено, что 
имена для выделенных ячеек находятся в левом выделенном столбце. 
(Аналогично, данное диалоговое окно позволяет указать в качестве места 
расположения имен правый столбец, верхнюю или нижнюю строки.) 

4. Нажмите кнопку OK. 

 

 

Ðèñ. 32.14. Äèàëîãîâîå îêíî  

Ñîçäàíèå èìåí èç âûäåëåííîãî äèàïàçîíà 

Теперь ячейки исходных данных имеют собственные имена. Абсолютно 
аналогично задайте имена ячеек результатов. 

Если выделить какую-либо ячейку, то в поле Имя (Name Box), находящемся 
справа от строки формул, будет выведено ее имя. Обратите внимание, что 
Excel автоматически заменил все пробелы символом подчеркивания. Это 
произошло потому, что пробел является недопустимым символом для имени 
ячейки. 

При выделении ячейки, не имеющей имени, в поле Имя (Name Box) будет 
выведена ссылка на эту ячейку. 

Рабочий лист для работы со сценариями готов. 
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Ñîçäàíèå ñöåíàðèåâ 

Допустим, поставлена задача рассчитать собственную частоту, полную энер-
гию и амплитуду механической системы, описанной выше, для нескольких 
наборов исходных данных. Используя сценарии, можно сохранить в памяти 
компьютера несколько наборов исходных данных так, чтобы их можно было 
быстро загрузить. 

Сценарий можно создать при помощи средства Диспетчер сценариев (Scena-
rio Manager). 

Äèñïåò÷åð ñöåíàðèåâ 

Средство Диспетчер сценариев (Scenario Manager) предоставляет медленный, 
но довольно эффективный способ работы со сценариями. 

Для создания сценария с помощью диспетчера сценариев: 

1. Введите в ячейки исходных данных новые значения. 

2. Выделите все упомянутые ячейки. 

3. Выполните команду Данные | Работа с данными | Анализ "что-если" | Дис-

петчер сценариев (Data | Data Tools | What-If Analysis | Scenario Manager) 
(рис. 32.15). Откроется диалоговое окно Диспетчер сценариев (Scenario 
Manager), изображенное на рис. 32.16. 

 

 

Ðèñ. 32.15. Ðàñïîëîæåíèå êîìàíäû âûçîâà  

Äèñïåò÷åð ñöåíàðèåâ íà Ëåíòå 

4. Нажмите кнопку Добавить (Add). Откроется диалоговое окно Добавление 

сценария (Add Scenario) (рис. 32.17). 

5. В поле Название сценария (Scenario name) введите имя создаваемого сце-
нария. 

6. Если необходимо, измените диапазон изменяемых ячеек в поле Изменяе-

мые ячейки (Changing cells). 
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Ðèñ. 32.16. Äèàëîãîâîå îêíî Äèñïåò÷åð ñöåíàðèåâ 

 

 

Ðèñ. 32.17. Äèàëîãîâîå îêíî Äîáàâëåíèå ñöåíàðèÿ 
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7. Нажмите кнопку OK. 

8. Откроется диалоговое окно Значения ячеек сценария (Scenario Values) 
(рис. 32.18). Здесь можно изменить значения выбранных ячеек. 

9. Нажмите кнопку OK. 

10. На экран снова будет выведено диалоговое окно Диспетчер сценариев 
(Scenario Manager), в списке Сценарии (Scenarios) появится имя только 
что созданного сценария. Нажмите кнопку Закрыть (Close). 

 

 

Ðèñ. 32.18. Äèàëîãîâîå îêíî Çíà÷åíèÿ ÿ÷ååê ñöåíàðèÿ 

Âûáîð ñöåíàðèÿ 

Переход от одного сценария к другому или выбор требуемого сценария 
можно осуществлять как при помощи раскрывающегося списка Сценарий 
(Scenario), так и используя Диспетчер сценариев (Scenario Manager). 

Перед тем как воспользоваться первым вариантом, необходимо установить 
список Сценарий (Scenario) на Панель быстрого доступа (Quick Access Tool-
bar). Для этого выполните следующие действия: 

1. Щелкните правой кнопкой мыши по Панель быстрого доступа (Quick 
Access Toolbar) и выберите Настройка панели быстрого доступа (Customize 
Quick Access Toolbar). 

2. В поле Выбрать команды из (Choose commands from) выберите Все коман-

ды (All Commands). 

3. Выберите Сценарий (Scenario) и нажмите кнопку Добавить (Add). 

4. Нажмите кнопку OK. 
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Теперь перейдем к рассмотрению первого варианта: 

1. Установите указатель на стрелку справа от списка Сценарий (Scenario) на 
Панель быстрого доступа (Quick Access Toolbar) и щелкните кнопкой 
мыши для его раскрытия. 

2. Выберите в списке нужный сценарий. 

Значения изменяемых ячеек будут отредактированы, а рабочий лист пере-
считан. 

При выборе сценария с помощью диспетчера сценариев: 

1. Выполните команду Данные | Работа с данными | Анализ "что-если" | Дис-

петчер сценариев (Data | Data Tools | What-If Analysis | Scenario Manager). 

2. В списке окна Диспетчер сценариев (Scenario Manager) выберите имя 
нужного сценария и дважды щелкните кнопкой мыши. Excel пересчитает 
значения ячеек. 

3. Нажмите кнопку Закрыть (Close). 

Èçìåíåíèå ñöåíàðèÿ 

Проще всего отредактировать созданный сценарий так: 

1. В раскрывающемся списке Сценарий (Scenario) на Панель быстрого дос-

тупа (Quick Access Toolbar) выберите искомый сценарий. 

2. Отредактируйте исходные ячейки и выделите их. 

3. Снова в раскрывающемся списке Сценарий (Scenario) на Панель быстрого 

доступа (Quick Access Toolbar) выберите переопределяемый сценарий и 
щелкните кнопкой мыши. 

4. Откроется окно, аналогичное показанному на рис. 32.19. 

 

 

Ðèñ. 32.19. Îêíî ïîäòâåðæäåíèÿ ïðàâèëüíîñòè îïåðàöèè 

5. Нажмите кнопку Да (Yes). После этого изменения, внесенные в сцена-
рий, будут сохранены. 



×àñòü V. Àíàëèç äàííûõ 992

Изменения в сценарий можно внести также и при помощи диспетчера сце-
нариев. Для этого выполните следующие действия: 

1. Выведите на экран диалоговое окно Диспетчер сценариев (Scenario Man-
ager). 

2. Выберите изменяемый сценарий из списка двойным щелчком мыши или 
при помощи кнопки Изменить (Edit). 

3. Откроется диалоговое окно, аналогичное показанному на рис. 32.17. В нем 
можно изменить имя сценария и диапазон ячеек. 

4. Нажмите кнопку OK. Откроется диалоговое окно Значения ячеек сцена-

рия (Scenario Values) (см. рис. 32.18). 

5. Измените значения ячеек, после чего нажмите кнопку OK. На экране 
снова откроется окно Диспетчер сценариев (Scenario Manager). 

6. Нажмите кнопку Закрыть (Close). 

Êîìáèíèðîâàíèå ñöåíàðèåâ 

В прикладных задачах часто бывает необходимо исследовать зависимость 
выходных параметров от некоторого подмножества исходных данных при 
фиксированных значениях остальных исходных данных. В этом случае по-
мощь может оказать такая возможность Excel, как построение на одном 
листе более одного сценария. 

Вернемся к задаче о математическом маятнике. Допустим, имеется набор 
значений ускорения свободного падения для разных точек земной поверх-
ности, набор масс груза и несколько контрольных моментов времени. Необ-
ходимо пересчитать механическую систему для всевозможных комбинаций 
исходных данных из указанного выше подмножества. 

Рабочий лист для рассматриваемой задачи показан на рис. 32.20. В рас-
крытом списке Сценарии (Scenario) видны три набора сценариев по два в 
каждом:  

1. Норм. ускор., Большое ускор. — нормальное и увеличенное значения 
ускорения. 

2. Груз 1, Груз 2 — различные массы груза. 

3. Время 1, Время 2 — значения контрольного времени. 

Все приведенные сценарии были созданы обычным способом, но в качестве 
диапазона изменяемых ячеек для каждого из них взято по одной ячейке. 
Содержимое такой ячейки определяется названием соответствующего сце-
нария. 
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Теперь появилась возможность комбинировать различные варианты. В част-
ности, на рис. 32.20 зафиксирована комбинация Большое ускор., Груз 2, 
Время 2. 

 

 

Ðèñ. 32.20. Èñïîëüçîâàíèå íåñêîëüêèõ íàáîðîâ ñöåíàðèåâ 

Ðåçóëüòàòû ðàáîòû ñöåíàðèÿ 

В предыдущих подразделах были рассмотрены создание и работа со сцена-
риями. Однако в конечном счете хотелось бы получить результаты работы в 
сжатом виде, так чтобы их было легко распечатать на принтере. Microsoft 
Excel предлагает для этого два вида отчетов: 

� итоговый отчет; 

� отчет в виде сводной таблицы. 

Первый тип отчета предпочтительнее использовать в том случае, когда име-
ется один набор сценариев. Второй же хорошо подходит для создания сво-
док о работе при использовании нескольких наборов, так как он позволяет 
рассмотреть все возможные комбинации сценариев. 
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Èòîãîâûé îò÷åò 

Создадим итоговый отчет для рабочего листа Расчет математического ма-
ятника (рис. 32.21). 

 

 

Ðèñ. 32.21. Ëèñò Расчет математического маятника  

ñ íàáîðîì ñöåíàðèåâ 

Чтобы создать отчет, выполните следующие действия: 

1. Выполните команду Данные | Работа с данными | Анализ "что-если" | Дис-

петчер сценариев (Data | Data Tools | What-If Analysis | Scenario Manager). 

2. В диалоговом окне Диспетчер сценариев (Scenario Manager) нажмите 
кнопку Отчет (Summary). Открывшееся после этого окно изображено на 
рис. 32.22. 

3. Установите переключатель в положение структура (Scenario summary). 
При необходимости измените диапазон ячеек, содержащих результат в 
поле Ячейки результата (Result cells). 

4. Нажмите кнопку OK. 
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Ðèñ. 32.22. Äèàëîãîâîå îêíî Îò÷åò ïî ñöåíàðèþ 

В результате будет создан лист, аналогичный показанному на рис. 32.23.  

В столбце Текущие значения отображены результаты, соответствующие сце-
нарию, загруженному в момент создания отчета. Другие два столбца содер-
жат исходные данные и результаты, соответствующие всем имеющимся на 
листе сценариям. 

 

 

Ðèñ. 32.23. Ðàáî÷èé ëèñò ñ èòîãîâûì îò÷åòîì â âèäå ñòðóêòóðû 
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Îò÷åò â âèäå ñâîäíîé òàáëèöû 

Отчет в форме сводной таблицы создадим для рабочего листа, изобра-
женного на рис. 32.20 и имеющего несколько групп сценариев. 

Чтобы создать такой отчет, выполните следующие действия: 

1. Выполните команду Данные | Работа с данными | Анализ "что-если" | Дис-

петчер сценариев (Data | Data Tools | What-If Analysis | Scenario Manager). 

2. Нажмите кнопку Отчет (Summary). В открывшемся диалоговом окне  

(см. рис. 32.22) установите переключатель в положение сводная таблица 
(Scenario Pivot Table). 

3. При необходимости отредактируйте диапазоны ячеек результата. 

4. Нажмите кнопку OK. 

В результате будет создан рабочий лист, содержащий отчет по нескольким 
наборам сценариев в форме сводной таблицы (рис. 32.24). 

 

 

Ðèñ. 32.24. Îò÷åò â âèäå ñâîäíîé òàáëèöû  

ïî ðàáîòå íåñêîëüêèõ íàáîðîâ ñöåíàðèåâ  
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ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

При обновлении исходного рабочего листа, содержащего наборы сценариев, 

отчет по сценарию необходимо пересчитывать вручную. 

Ñðåäñòâà óïðàâëåíèÿ ñöåíàðèÿìè 

Со временем может быть создано очень большое количество сценариев, в 
которых нетрудно запутаться. Excel предоставляет некоторые средства для 
того, чтобы избежать такой ситуации. В настоящем разделе рассматриваются 
три вопроса, связанные с использованием сценариев: 

� объединение сценариев; 

� разрешение конфликта имен сценариев при копировании; 

� защита от несанкционированного доступа к сценариям. 

Перейдем к рассмотрению первого вопроса. 

Îáúåäèíåíèå ñöåíàðèåâ 

Предположим, что у пользователя имеется несколько рабочих книг, листы 
которых содержат сценарии схожей структуры (подразумевается, что наборы 
изменяемых ячеек сценариев совпадают). Поставим задачу: переместить 
сценарии из других рабочих книг на текущий лист. 

ÏÐÅÄÓÏÐÅÆÄÅÍÈÅ  

Еще раз обращаем внимание на то, что все сценарии должны иметь сходную 

структуру и, кроме того, эта структура должна подходить для целевого рабочего 

листа. 

Чтобы решить поставленную задачу: 

1. Выполните команду Данные | Работа с данными | Анализ "что-если" | Дис-

петчер сценариев (Data | Data Tools | What-If Analysis | Scenario Manager). 

2. В окне Диспетчер сценариев (Scenario Manager) нажмите кнопку Объеди-

нить (Merge). Откроется окно, изображенное на рис. 32.25. 

3. Выберите в списке Книга (Book) рабочую книгу, содержащую необходи-
мые сценарии. 

4. В списке Лист (Sheet) выберите нужный лист. 

5. Нажмите кнопку OK. 

После этого на экране появится окно Диспетчер сценариев (Scenario 
Manager) с полным списком сценариев текущего рабочего листа, включая 
только что добавленные сценарии. 
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Ðèñ. 32.25. Äèàëîãîâîå îêíî Îáúåäèíåíèå ñöåíàðèåâ 

Если теперь необходимо скопировать сценарии из других книг, снова на-
жмите кнопку Объединить (Merge) (см. рис. 32.16). 

Ðàçðåøåíèå êîíôëèêòà èìåí ñöåíàðèåâ 

В процессе копирования сценариев из других книг на текущий лист могут 
возникнуть конфликты, связанные с совпадением имен сценариев. Microsoft 
Excel решает эту проблему следующим образом: к конфликтующим именам 
справа прибавляется дата создания сценария. Если этой информации недос-
таточно (даты совпадают), то дополнительно используется порядковая нуме-
рация. 

Îãðàíè÷åíèå äîñòóïà ê ñöåíàðèÿì 

В процессе совместной работы со сценариями группы людей неизбежно 
возникновение конфликтов, связанных с нежелательным внесением изме-
нений одним пользователем в сценарий другого. Электронные таблицы Ex-
cel содержат инструменты для защиты от несанкционированного доступа к 
сценариям. Чтобы защитить сценарий от редактирования другими пользова-
телями: 

1. Откройте окно Диспетчер сценариев (Scenario Manager). 

2. Нажмите кнопку Изменить (Edit). 

3. В нижней части диалогового окна установите флажок запретить измене-

ния (Prevent Changes). 

4. Установка флажка скрыть (Hide) позволит не выводить сценарий в списке. 

5. Нажмите кнопку OK. 
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Описанный способ защиты сценария не слишком надежен. При такой за-
щите у постороннего пользователя всегда остается возможность вносить из-
менения непосредственно в ячейки рабочего листа. Поэтому более эффек-
тивной является защита рабочего листа в целом. Для установки такой 
защиты выполните следующие действия: 

1. Выполните команду Рецензирование | Изменения | Защитить лист (Review | 
Changes | Protect Sheet). 

2. Откроется диалоговое окно Защита листа (Protect Sheet), показанное на 
рис. 32.26. Введите пароль, который необходимо будет указывать для дос-
тупа к листу. 

3. Убедитесь, что  флажок изменение сценариев (Edit Scenarios) (самый ниж-
ний флажок в списке) снят. 

4. Нажмите кнопку OK. 

 

 

Ðèñ. 32.26. Äèàëîãîâîå îêíî  

äëÿ îïðåäåëåíèÿ ïàðîëÿ äîñòóïà ê ëèñòó 

 

 



 

 

Ãëàâà 33 

 
 
 

Âîçìîæíîñòè ñòàòèñòè÷åñêîãî  
àíàëèçà è ïëàíèðîâàíèÿ â Excel 

 

Excel обладает обширным арсеналом средств для проведения статистическо-
го анализа, моделирования и планирования. Помимо большого количества 
специализированных функций, как встроенных, так и доступных после  
установки надстроек (add-ins), в Excel имеются мощные средства для подбо-
ра и оптимизации параметров (так называемый анализ "что-если" (what-if 
analysis)). К средствам  анализа "что-если" относятся Таблица данных (Data 
Тable), Подбор параметра (Goal Seek), Диспетчер сценариев (Scenario 
Manager). Вместе с Excel также поставляется Пакет анализа (Analysis 
ToolPak) и  Поиск решения (Solver), — специальные надстройки, содержа-
щие набор мощных инструментов для анализа данных и решения сложных 
задач с ограничениями. 

Об установке надстроек см. гл. 9 и 37. 

В этой главе рассматриваются следующие вопросы: 

� функции Excel для статистического анализа; 

� использование средств анализа данных Подбор параметра (Goal Seek) и 
Поиск решения (Solver). 

См. также гл. 30, 31, 34, 35. 

33.1. Ôóíêöèè äëÿ ñòàòèñòè÷åñêîãî àíàëèçà 

В Excel имеется большое количество функций, специально предназначен-
ных для статистического анализа. 

Статистические функции позволяют выполнять статистический анализ дан-
ных. Например, с помощью статистической функции можно провести ап-
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проксимирующую прямую по множеству точек, вычислить угол наклона 
этой прямой, точку ее пересечения с осью Y и пр. 

Полный список статистических функций Excel с кратким описанием приве-
ден в Приложении. Все имеющиеся функции, их аргументы и примеры ис-
пользования подробно описаны в справочной системе Excel. Информацию 
об интересующей вас функции можно получить и во время ее вставки. Для 
этого: 

1. Сделайте активной ячейку, в которую необходимо вставить функцию 
(например, переместите на нее указатель и щелкните кнопкой мыши). 

2. Выполните команду Формулы | Библиотека функций | Вставить функцию 
(Formulas | Function Library | Insert Function). 

3. В открывшемся диалоговом окне Мастер функций - шаг 1 из 2 (Insert 
Function) опишите словесно функцию в окне Поиск функции (Search for a 
function) или выберите категорию в списке Категория (Select a category) и 
выделите название функции в списке Выберите функцию (Select a function). 

 

 

Ðèñ. 33.1. Ïîëó÷åíèå ñïðàâêè ïî âñòàâëÿåìîé ôóíêöèè 
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4. Для получения справки по выбранной функции нажмите кнопку Справка 
по этой функции (Help on this function). В результате откроется окно спра-
вочной системы, содержащее описание требуемой функции (рис. 33.1). 

Ниже рассмотрен пример использования функции ЛИНЕЙН при построении 
регрессионной кривой для заданного ряда данных. 

Регрессионный анализ обычно используется в случаях, когда для массива 
экспериментальных данных предполагается наличие какой-либо зависимо-
сти (функции) известного типа (в большинстве случаев — линейной) и ста-
вится задача найти конкретные параметры для этого типа зависимости. 

Рассмотрим простейшую одномерную задачу построения линейной регрессии. 

Пусть имеется ряд данных (Y) и мы предполагаем, что эти данные зависят от 
другого ряда данных (X) линейно, то есть зависимость умеет вид Y=a*X+b, где 
неизвестные величины a и b предстоит определить. 

Это могут быть результаты измерения какой-либо величины, изменения 
курса какой-либо валюты по дням и т. п. 

Исходные данные приведены в табл. 33.1 и на рис. 33.2. 

Òàáëèöà 33.1. Èñõîäíûå äàííûå äëÿ ïðîâåäåíèÿ ðåãðåññèîííîãî àíàëèçà 

X Y X Y 

1 0,696 8 1,149 

2 0,868 9 1,204 

3 0,999 10 1,308 

4 1,082 11 1,459 

5 1,120 12 1,644 

6 1,128 13 1,843 

7 1,130 14 2,031 

 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Для тех, кто знаком с математикой: для нахождения коэффициентов использу-
ется метод наименьших квадратов. 

Для определения неизвестных коэффициентов a и b используем функцию 
ЛИНЕЙН(известные_значения_y; известные_значения_x; конст; статистика), 

где:  

известные_значения_y — ряд значений зависимой величины (в нашем случае 
они находятся в диапазоне B2:B15); 
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известные_значения_x — ряд значений независимой величины (в нашем слу-
чае они находятся в диапазоне A2:A15); 

конст — логическое значение, которое указывает, требуется ли, чтобы кон-
станта b была равна 0: 

� если конст имеет значение ИСТИНА или опущено, то b вычисляется обыч-
ным образом; 

� если конст имеет значение ЛОЖЬ, то b полагается равным 0 и значения a 
подбираются так, чтобы выполнялось соотношение Y = a*X. 

 

 

Ðèñ. 33.2. Èñõîäíûå äàííûå äëÿ ðåãðåññèîííîãî àíàëèçà 

статистика — логическое значение, которое указывает, требуется ли вычис-
лять дополнительную статистику по регрессии (стандартные значения оши-

бок, регрессионную и остаточную сумму квадратов и т. п.). 

Выполните следующие действия: 

1. Выделите диапазон ячеек D2:E2 (в D2 по окончании вычислений будет 
записано значение коэффициента a, в E2 — коэффициента b). 
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2. Нажмите кнопку Вставить функцию (fx) в строке формул — откроется диа-

логовое окно Мастер функций - шаг 1 из 2 (Insert Function) (рис. 33.3). 

ÏÐÈÌÅ×ÀÍÈÅ  

Для получения подробной справки по выбранной функции можно в диалоговом 

окне мастера функций нажать кнопку Справка по этой функции (Help on this 

function), расположенную в левом нижнем углу (см. рис. 33.3 и 33.1). 

 

 

Ðèñ. 33.3. Âûáîð ôóíêöèè ЛИНЕЙН  

â îêíå ìàñòåðà ôóíêöèé 

3. В раскрывающемся списке Категория (Select a category) выберите строку 

Статистические (Statistical), в списке Выберите функцию (Select a function) 

выделите строку ЛИНЕЙН (LINEST) и нажмите кнопку OK. 

4. В открывшемся диалоговом окне Аргументы функции (Function 

Arguments) задайте границы диапазонов B2:B15 и A2:A15 в двух верхних 

полях — для аргументов Известные_значения_y и Известные_значения_x со-

ответственно — рис. 33.4 (оставшиеся два поля для аргументов Конст и 
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Статистика можно не заполнять, т. к. для них использованы значения по 

умолчанию) и нажмите кнопку OK. 

 

 

Ðèñ. 33.4. Èñõîäíûå äàííûå äëÿ ðåãðåññèîííîãî àíàëèçà 

5. Для окончательного ввода формулы перейдите в строку формул и нажми-
те комбинацию клавиш <Ctrl>+<Shift>+<Enter>1 — в ячейке D2 появится 
значение коэффициента a (равное 0,082889), а в E2 — коэффициента b 
(равное 0,639906) — см. рис. 33.5.  

Для наглядности на рис. 33.5 построена прямая, соответствующая найден-
ному уравнению Y=a*X+b, где a равно 0,082889 и b равно 0,639906. 

Обратите внимание, что для вычисления столбца, соответствующего значе-
ниям функции Y=a*X+b в точках X от X=1 до X=14 использована формула, 
содержащая абсолютные ссылки на ячейки со значениями коэффициентов a 
и b (ячейки D2 и E2 соответственно) — см. рис. 33.5. 

                                                           

1 Пояснения см. ниже в  примечании "Об использовании формулы массива для функции 
ЛИНЕЙН". 
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Ðèñ. 33.5. Ãðàôèê óðàâíåíèÿ ðåãðåññèè (ñïëîøíàÿ ëèíèÿ) 

ÎÁ ÈÑÏÎËÜÇÎÂÀÍÈÈ ÔÎÐÌÓËÛ ÌÀÑÑÈÂÀ  

Ä Ë ß  Ô Ó Í Ê Ö È È  ËÈÍÅÉÍ 

Функция ЛИНЕЙН возвращает массив (в нашем случае состоящий из двух значе-

ний), который описывает полученную прямую. Поскольку возвращается массив 
значений, функция должна задаваться в виде формулы массива, т. е. при вво-
де соответствующей формулы нужно вместо клавиши <Enter> нажимать комби-
нацию клавиш <Ctrl>+<Shift>+<Enter>. Внешне формула массива отличается от 
обычной формулы тем, что она заключена в фигурные скобки (рис. 33.6).  

Подробнее об использовании формулы массива см. гл. 5. 

 

 

Ðèñ. 33.6. Ôîðìóëà â ÿ÷åéêå D2 
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33.2. Ñðåäñòâà äëÿ àíàëèçà äàííûõ 

В Excel имеются два мощных средства для анализа данных: Подбор парамет-
ра (Goal Seek) ⎯ для определения входной величины, обеспечивающей оп-

ределенное значение функции, и Поиск решения (Solver) ⎯ для определения 

величины или группы величин, обеспечивающих оптимальное в некотором 

смысле значение функции при заданных ограничениях. 

В этом и следующем разделах раскрыты следующие темы: 

� использование средства Подбор параметра (Goal Seek); 

� использование надстройки Поиск решения (Solver) для подбора опти-

мального решения при заданных ограничениях; 

� добавление и изменение ограничений, подготовка нескольких наборов 

ограничений для данной задачи; 

� оформление отчета по результатам работы надстройки Поиск решения 

(Solver). 

Средство Подбор параметра (Goal Seek) предназначено для получения за-

данного значения в целевой ячейке путем подбора значений в ячейке-

параметре. Если значение в целевой ячейке зависит от содержимого не-

скольких ячеек-параметров, или на входные параметры имеются ограниче-

ния, потребуется использование средства Поиск решения (Solver). 

Ïîäáîð ïàðàìåòðà 

С помощью средства Подбор параметра (Goal Seek), как следует из его на-

звания, можно найти аргумент, при котором получается задаваемое реше-

ние. Excel находит ответ с помощью последовательных итераций, для чего 

достаточно указать целевую ячейку, ее желаемое значение и изменяемую 

ячейку-параметр, влияющую на содержимое целевой ячейки. При этом 

ячейка-параметр должна содержать значение, но не формулу, и влиять на 

результат, который требуется получить. Это влияние не обязано быть не-

посредственным: ячейка может не присутствовать в формуле в качестве 

аргумента. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Если указанным способом ответ получить нельзя, можно попытаться его найти 

с помощью средств: Диспетчер сценариев (Scenario Manager), Таблица под-

становок (Data table) или надстройки Поиск решения (Solver). 
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Ïðèìåð ïîäáîðà ïàðàìåòðà 

Определим при помощи средства Подбор параметра (Goal Seek) рыночную 

цену (т. е. цену, определяемую при помощи спроса и предложения) неко- 

торого товара, например, новой книги. Пусть себестоимость книги равна  

39 рублей. По какой цене она будет продаваться? 

Результаты исследования спроса и предложения приведены в табл. 33.2 и 33.3. 

Были опрошены 1000 покупателей и 10 директоров магазинов. Покупателей 

спрашивали, по какой цене они готовы купить новую книгу, а директоров — 

по какой цене они согласны эту книгу продавать. 

Òàáëèöà 33.2. Ðåçóëüòàòû èññëåäîâàíèÿ ñïðîñà è ïðåäëîæåíèÿ 

Öåíà Ñïðîñ 
(ñêîëüêî ïîêóïàòåëåé ãîòîâû 

êóïèòü êíèãó ïî ýòîé öåíå) 

Ïðåäëîæåíèå 
(ñêîëüêî ïðîäàâöîâ ãîòîâû ïðîäàòü 

êíèãó ïî ýòîé öåíå) 

40 900 1 

60 750 1 

80 620 2 

100 515 2 

120 400 2 

140 350 3 

160 260 4 

180 200 4 

200 125 5 

220 90 6 

240 52 7 

260 20 8 

280 3 9 

300 1 10 

 

Далее строятся графики зависимостей спроса и предложения от цены, и для 

каждого выбирается некоторая функция, которая с достаточной точностью 

его аппроксимирует (т. е. приближает). 
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Например, аппроксимирующей функцией спроса можно выбрать функцию: 

СПРОС = 0,013*(ЦЕНА – 300)^2 + 1 

А для предложения подходит функция: 

ПРЕДЛОЖЕНИЕ = 0,0001*ЦЕНА2 + 1 

На рис. 33.7 и 33.8 показаны графики исходных и приближенных кривых 
спроса и предложения. 

 

 

Ðèñ. 33.7. Êðèâàÿ ñïðîñà 

Рыночная цена находится на пересечении двух кривых — спроса и предло-
жения. Для нахождения точки пересечения воспользуемся средством Excel 
Подбор параметра (Goal Seek). Рабочий лист для расчетов изображен на 
рис. 33.9 (для наглядности включен режим отображения формул). 

В ячейку B4 введена аппроксимирующая формула спроса, в ячейку B5 — 
предложения, а в ячейку B6 — разность этих двух формул. Если разность 
при некоторой цене будет равна нулю, то это будет означать, что данная це-
на является равновесной (т. е. рыночной). В ячейку E2 вводится начальное 
значение цены. 
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Ðèñ. 33.8. Êðèâàÿ ïðåäëîæåíèÿ 

 

Ðèñ. 33.9. Ðàáî÷èé ëèñò Excel  

ñ èñõîäíûìè äàííûìè çàäà÷è 

Для того чтобы найти рыночную цену книги, выполните действия: 

1. Выделите ячейку с формулой, которая должна принять заданное значе-
ние (целевую ячейку). В данном примере это ячейка B6, содержащая целе-
вую функцию. 
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2. Выполните команду Данные | Работа с данными | Анализ "что-если" | 
Подбор параметров (Data | Data Tools | What-If Analysis | Goal Seek). От-
кроется диалоговое окно Подбор параметра (Goal Seek). При этом в поле 
Установить в ячейке (Set cell) уже будет находиться ссылка на выделен-
ную при выполнении шага 1 ячейку. 

3. В поле Значение (To value) введите величину, которую необходимо полу-
чить в целевой ячейке. В данном примере это число 0. 

4. В поле Изменяя значение ячейки (By changing cell) введите ссылку на 
ячейку-параметр. В данном примере это ячейка E2, содержащая цену. На 
рис. 33.10 показано полностью заполненное диалоговое окно Подбор па-
раметра (Goal Seek). 

 

 

Ðèñ. 33.10. Çàïîëíåííîå äèàëîãîâîå îêíî Ïîäáîð ïàðàìåòðà 

5. Нажмите кнопку OK. При этом откроется диалоговое окно Результат 
подбора параметра (Goal Seek Status), и начнется итерационный процесс 
поиска решения, каждый шаг которого дает следующее приближение к 
искомой величине. 
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6. Если задача обладает плохой сходимостью, т. е. для поиска решения с 
заданной точностью требуется много (или бесконечно много) итераций, 
можно воспользоваться кнопками Пауза (Pause) или Отменить (Cancel) 
диалогового окна Результат подбора параметра (Goal Seek Status), чтобы 
приостановить или отменить затянувшийся процесс подбора параметра. 
После нажатия кнопки Пауза (Pause) можно выполнять процесс поиска 
по шагам. Для этого служит кнопка Шаг (Step). Для возобновления авто-
матического поиска используется кнопка Продолжить (Continue). 

7. После того как решение найдено, диалоговое окно Результат подбора па-
раметра (Goal Seek Status) примет вид, показанный на рис. 33.11. Нажми-
те кнопку OK, чтобы заменить значения рабочего листа новыми значе-
ниями, или нажмите кнопку Отмена (Cancel), чтобы сохранить прежние 
величины. 

 

 

Ðèñ. 33.11. Ðåçóëüòàò ðàáîòû ñðåäñòâà Ïîäáîð ïàðàìåòðà 

Как видно из рисунка, спрос и предложение равны при цене книги 276 руб-
лей за экземпляр. Это и есть ее рыночная цена. 
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Как уже отмечалось выше, ячейка-параметр, выбранная на шаге 4, должна 
влиять на целевую ячейку, указанную в поле Установить в ячейке (Set cell), 
и сама не должна содержать формулу. 

Определить ячейки, влияющие на заданную, можно так: 

1. Выделите требуемую ячейку. 

2. Выполните команду Правка | Перейти (Edit | Go To). В диалоговом окне 
Переход (Go To) нажмите кнопку Выделить (Special). В результате откро-
ется диалоговое окно Выделение группы ячеек (Go To Special). 

3. Выберите переключатель влияющие (Precedents) и один из переключате-
лей только непосредственно (Direct only) или на всех уровнях (All levels), 
чтобы найти ячейки, непосредственно влияющие на заданную, или все 
влияющие ячейки, соответственно. 

4. Нажмите кнопку OK. В результате на рабочем листе будут помечены все 
искомые ячейки. 

 

 

Ðèñ. 33.12. Îêíî Ïàðàìåòðû Excel  

ñ âûáðàííîé âêëàäêîé Ôîðìóëû 
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ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Установить точность при поиске решения и максимальное допустимое количе-

ство итераций можно на вкладке Формулы (Formulas) (команда Кнопка 

"Office" | Параметры Excel (Office Button | Excel Options), см. рис. 33.12). Для 

этого необходимо ввести значение в поле Относительная погрешность (Max-

imum Change) или в поле Предельное число итераций (Maximum Iterations) 

(установив флажок Включить итеративные вычисления (Enable iterative cal-

culation)) соответственно. 

33.3. Ïîèñê ðåøåíèÿ 

Традиционными задачами, решаемыми с помощью надстройки Поиск реше-
ния (Solver), являются следующие. 

� Ассортимент продукции. Максимизация выпуска товаров при ограниче-
ниях на сырье для производства этих товаров. 

� Штатное расписание. Составление штатного расписания для достижения 
наилучших результатов при наименьших расходах. 

� Планирование перевозок. Минимизация затрат на транспортировку то-
варов. 

� Составление смеси. Получение заданного качества смеси при наимень-
ших расходах. 

Задачи, которые лучше всего решаются с помощью данного средства, имеют 
три свойства. Во-первых, у них имеется единственная цель, например, мак-
симизация прибыли или минимизация расходов. Во-вторых, имеются огра-
ничения, выражающиеся, как правило, в виде неравенств. Например, объем 
используемого сырья не может превышать объем сырья, имеющегося на 
складе, или время работы станка за сутки не должно быть больше 24 часов 
минус время, необходимое для обслуживания. В-третьих, имеется набор 
входных значений-переменных, непосредственно или косвенно влияющих 
на ограничения и на оптимизируемые величины. 

Следует начать с организации рабочего листа в соответствии с пригодной 
для поиска решения моделью, для чего нужно хорошо понимать взаимосвя-
зи между переменными и формулами. Хотя постановка задачи обычно пред-
ставляет самую большую трудность, усилия, затраченные на подготовку мо-
дели, вполне оправданны, поскольку полученные результаты уберегут от 
излишней траты ресурсов при неправильном планировании, помогут увели-
чить процент прибыли за счет оптимального управления финансами, пока-
жут наилучшее соотношение объемов производства, запасов и наименова-
ний продукции. 
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Îãðàíè÷åíèÿ â çàäà÷àõ 

Под ограничениями понимаются соотношения типа A1<=B1, A1=A2, A1>=0. 
По меньшей мере одна из ячеек в соотношении, задающем ограничение, 
должна зависеть от переменных задачи, в противном случае это ограничение 
не влияет на процесс решения. Часто ограничения записываются сразу для 
групп ячеек, например: A1:A10<=B1:B10 или A1:E1>=0. 

Правильная формулировка ограничений является самой ответственной  
частью при создании модели для поиска решения. В одних случаях ограни-
чения очевидны, например, ограничение на количество сырья. Другие типы 
ограничений менее очевидны и могут быть указаны неверно или, хуже того, 
могут оказаться пропущенными. Вот некоторые примеры ограничений тако-
го типа. 

� В модели с несколькими периодами времени величина материального 
ресурса на начало следующего периода должна равняться величине этого 
ресурса на конец предыдущего периода. 

� В модели поставок величина запаса на начало периода плюс количество 
полученного должна равняться величине запаса на конец периода плюс 
количество отправленного. 

� Многие величины в модели по своему физическому смыслу не могут 
быть отрицательными, например, количество полученных единиц товара. 

Îãðàíè÷åíèÿ â ñðàâíåíèè  
ñ ëîãè÷åñêèìè ôîðìóëàìè 

Ограничения имеют тот же синтаксис, что и логические формулы, но вос-
принимаются надстройкой Поиск решения (Solver) иначе. В найденном ре-
шении логические формулы будут выполнены точно, а ограничения — с не-
которой возможной погрешностью. Величина этой погрешности задается 
параметром Относительная погрешность (Precision), по умолчанию значение 
этого параметра равно 0,000001. По этой причине не используются ограни-
чения типа A1>0, поскольку подобные ограничения из-за наличия погреш-
ности неотличимы от A1>=0. 

Òèïû ìàòåìàòè÷åñêèõ ìîäåëåé 

При решении задач с помощью надстройки Поиск решения (Solver) полезно 
различать линейные и нелинейные модели. Под линейными понимаются 
модели, в которых связь между входными значениями переменных и резуль-
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тирующими значениями описывается линейными функциями. Общий вид 
линейной функции: 

X=A*Y1+B*Y2+C*Y3+ ... 

В этом выражении: A, B и С — константы; Y1, Y2, Y3 — переменные; X — ре-
зультирующее значение. 

Если выражение для целевой величины и выражения для ограничений яв-
ляются линейными, то можно применять более быстрые и надежные линей-
ные методы поиска решения. Для использования этих методов следует уста-
новить параметр Линейная модель (Assume Linear Model) в окне Параметры 
поиска решения (Solver Options) — см. рис. 33.18. В противном случае, даже 
для линейной задачи будут использоваться общие и, как следствие, более 
медленные методы. 

Надстройка Поиск решения (Solver) может также справляться с нелинейны-
ми зависимостями и ограничениями. Нелинейные зависимости широко 
распространены: например, зависимость суммарной стоимости проданного 
товара от объема продаж может не быть прямо пропорциональной из-за 
скидок оптовым покупателям и т. п. Для успешного использования над-
стройки Поиск решения (Solver) желательно, чтобы зависимости были глад-
кими или, по меньшей мере, непрерывными. Наиболее часто разрывные 
зависимости возникают при использовании функции ЕСЛИ(), среди аргу-
ментов которой имеются переменные величины модели. Некоторые про-
блемы могут возникнуть и при использовании в модели функций типа 
ABS(), ROUND() и т. п. 

Óñòàíîâêà íàäñòðîéêè Ïîèñê ðåøåíèÿ 

Если надстройка Поиск решения (Solver) не была установлена при первона-
чальной установке Excel, то следует запустить процесс установки Excel по-
вторно и выбрать эту надстройку. После установки Поиск решения (Solver) 
появляется в списке доступных надстроек Excel. 

Подробнее установка надстроек описана в гл. 9 и 37. 

Для того чтобы надстройка Поиск решения (Solver) загружалась сразу при 
запуске Excel: 

1. Выполните команду Кнопка "Office" | Параметры Excel | Надстройки | Пе-
рейти (Office Button | Excel Options | Add-Ins | Go). 

2. В диалоговом окне Надстройки (Add-Ins) в списке Доступные надстройки 
(Add-Ins available) установите флажок напротив надстройки Поиск реше-
ния (Solver Add-in) (рис. 33.13). Если в этом списке нет элемента Поиск 
решения (Solver), то нажмите кнопку Обзор (Browse), чтобы самостоя-
тельно найти файл Solver.xlam. 
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Ðèñ. 33.13. Äèàëîãîâîå îêíî Íàäñòðîéêè 

3. Нажмите кнопку ОК. 

Ïðèìåð ðàáîòû ñ íàäñòðîéêîé Ïîèñê ðåøåíèÿ 

Работу с надстройкой Поиск решения (Solver) рассмотрим на примере 
"Транспортная задача" (рис. 33.14). 

Этот пример входит в комплект поставки Excel (файл Solvsamp.xls из папки 
Office12\Samples, рабочий лист Транспортная задача (Shipping Routes)). 
Файл Solvsamp.xls содержит модели для типичных задач, решаемых с по- 
мощью надстройки Поиск решения (Solver), хорошо иллюстрирующие ос-
новные приемы работы с этой надстройкой. 

� Модель сбыта. 

� Структура производства (Product Mix). 

� Транспортная задача (Shipping Routes). 

� График занятости (Staff Scheduling). 

� Управление капиталом (Maximizing Income). 

� Портфель ценных бумаг (Portfolio of Securities). 

� Проектирование цепи (Engineering Design). 
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Ðèñ. 33.14. Òðàíñïîðòíàÿ çàäà÷à 

Каждая из этих моделей содержит постановку реально встречающейся зада-
чи и описание ее решения, поэтому подробное изучение приведенных моде-
лей может дать ключ к решению стоящей перед вами проблемы. 

Для большей наглядности некоторые ячейки в моделях выделены цветом. 
Зеленым выделены ячейки-параметры, данные в которых могут изменяться 
для получения требуемого значения в целевой ячейке, выделенной синим 
цветом. Красным цветом помечены ячейки, на значение которых наложены 
ограничения. 

Если файлы примеров не были установлены при первоначальной установке 
Excel, следует запустить процесс установки Excel повторно и выбрать уста-
новку примеров. 

Вернемся к примеру "Транспортная задача". Имеется некоторое количество 
заводов. Каждый производит известное число единиц товара. Также есть 
несколько складов, расположенных около рынков, потребляющих товар. 
Для каждого склада дается число, указывающее, сколько единиц товара по-
требляет рынок, соответствующий складу. Кроме того, известна таблица 
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стоимостей перевозок, показывающая, в какую сумму обойдется транспор-
тировка одной единицы товара с любого завода на любой склад. 

Суть задачи в том, чтобы распределить товары с заводов по складам, мини-
мизируя затраты на доставку. Решением будет являться таблица, в которой 
записано количество товара, направляемого с каждого завода на каждый 
склад. 

Описание содержимого ячеек в данном примере приведено в табл. 33.3. 

Òàáëèöà 33.3. Íàçíà÷åíèå ÿ÷ååê â ïðèìåðå 

ß÷åéêà èëè 
äèàïàçîí 

Ñîäåðæèìîå Îïèñàíèå 

C8:G10 Èçíà÷àëüíî – åäèíèöû Òàáëèöà, â êîòîðóþ áóäåò çàïèñàíî 
ðåøåíèå 

B8 =SUM(C8:G8) Êîëè÷åñòâî åäèíèö òîâàðà, îòïðàâ-
ëÿåìîå ñ ïåðâîãî çàâîäà (Áåëàðóñü) 

B9 =SUM(C9:G9) Êîëè÷åñòâî åäèíèö òîâàðà, îòïðàâ-
ëÿåìîå ñî âòîðîãî çàâîäà (Óðàë) 

B10 =SUM(C10:G10) Êîëè÷åñòâî åäèíèö òîâàðà, îòïðàâ-
ëÿåìîå ñ òðåòüåãî çàâîäà (Óêðàèíà) 

C12 =SUM(C8:C10) Êîëè÷åñòâî åäèíèö òîâàðà, îòïðàâ-
ëÿåìîå íà ïåðâûé ñêëàä (Êàçàíü) 

D12 =SUM(D8:D10) Êîëè÷åñòâî åäèíèö òîâàðà, îòïðàâ-
ëÿåìîå íà âòîðîé ñêëàä (Ðèãà) 

E12 =SUM(E8:E10) Êîëè÷åñòâî åäèíèö òîâàðà, îòïðàâ-
ëÿåìîå íà òðåòèé ñêëàä (Âîðîíåæ) 

F12 =SUM(F8:F10) Êîëè÷åñòâî åäèíèö òîâàðà, îòïðàâ-
ëÿåìîå íà ÷åòâåðòûé ñêëàä (Êóðñê) 

G12 =SUM(G8:G10) Êîëè÷åñòâî åäèíèö òîâàðà, îòïðàâ-
ëÿåìîå íà ïÿòûé ñêëàä (Ìîñêâà) 

C14:G14 Êîíñòàíòû Ïîòðåáíîñòè ïÿòè ðûíêîâ (â åäèíè-
öàõ òîâàðà), ñîîòâåòñòâóþùèõ äàí-
íûì ïÿòè ñêëàäàì 

C16:G18 Êîíñòàíòû Ìàòðèöà ñòîèìîñòåé äîñòàâêè åäè-
íèöû òîâàðà ñ çàâîäà X íà ñêëàä Y 

B16:B18 Êîíñòàíòû Ïðîèçâîäñòâåííûå ìîùíîñòè (â åäè-
íèöàõ òîâàðà) äàííûõ òðåõ çàâîäîâ 
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Òàáëèöà 33.3 (îêîí÷àíèå) 

ß÷åéêà èëè 
äèàïàçîí 

Ñîäåðæèìîå Îïèñàíèå 

C20 =C8*C16+C9*C17+C10*C18 Îáùàÿ ñòîèìîñòü äîñòàâêè âñåõ òî-
âàðîâ íà ïåðâûé ñêëàä (Êàçàíü) 

D20 =D8*D16+D9*D17+D10*D18 Îáùàÿ ñòîèìîñòü äîñòàâêè âñåõ òî-
âàðîâ íà âòîðîé ñêëàä (Ðèãà) 

E20 =E8*E16+E9*E17+E10*E18 Îáùàÿ ñòîèìîñòü äîñòàâêè âñåõ òî-
âàðîâ íà òðåòèé ñêëàä (Âîðîíåæ) 

F20 =F8*F16+F9*F17+F10*F18 Îáùàÿ ñòîèìîñòü äîñòàâêè âñåõ òî-
âàðîâ íà ÷åòâåðòûé (Êóðñê) 

G20 =G8*G16+G9*G17+G10*G18 Îáùàÿ ñòîèìîñòü äîñòàâêè âñåõ òî-
âàðîâ íà ïÿòûé ñêëàä (Ìîñêâà) 

B20 =SUM(C20:G20) Ñóììàðíàÿ ñòîèìîñòü äîñòàâêè òî-
âàðîâ 

C35 B8:B10<=B16:B18 Îãðàíè÷åíèå: îáùåå êîëè÷åñòâî 
äîñòàâëåííûõ òîâàðîâ ñ çàâîäà íå 
äîëæíî ïðåâûøàòü åãî ïðîèçâîäñò-
âåííîé ìîùíîñòè 

C38 C12:G12>=C14:G14 Îãðàíè÷åíèå: êîëè÷åñòâî òîâàðîâ íà 
ñêëàäå äîëæíî óäîâëåòâîðÿòü ïî-
òðåáíîñòÿì ñîîòâåòñòâóþùåãî ðûíêà 

C41 C8:G10>=0 Îãðàíè÷åíèå: êîëè÷åñòâî ïîñòàâ-
ëÿåìûõ òîâàðîâ íåîòðèöàòåëüíî 

 

Ïîèñê îïòèìàëüíîãî ðåøåíèÿ 

Для решения поставленной задачи воспользуемся надстройкой Поиск реше-
ния (Solver): 

1. Выделите оптимизируемую ячейку. В данном примере это ячейка B20 
(суммарная стоимость доставки товаров). 

2. Выполните команду Данные | Анализ | Поиск решения (Data | Analysis | 
Solver). При этом откроется диалоговое окно Поиск решения (Solver Pa-
rameters) (рис. 33.15). 

3. В поле Установить целевую ячейку (Set Target Cell) уже находится ссылка 
на выделенную на первом шаге ячейку. При необходимости эту ссылку 
можно изменить. 
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Ðèñ. 33.15. Äèàëîãîâîå îêíî Ïîèñê ðåøåíèÿ 

4. Оставьте установленное по умолчанию значение переключателя в группе 
Равной (Equal To). Назначение этих переключателей описано в табл. 33.4. 

Òàáëèöà 33.4. Ïåðåêëþ÷àòåëè ãðóïïû Ðàâíîé 

Ïåðåêëþ÷àòåëü Îïèñàíèå 

ìàêñèìàëüíîìó çíà÷åíèþ  
(Max)  

Ïîèñê ìàêñèìàëüíîãî çíà÷åíèÿ äëÿ öåëåâîé ÿ÷åéêè 

ìèíèìàëüíîìó çíà÷åíèþ  
(Min) 

Ïîèñê ìèíèìàëüíîãî çíà÷åíèÿ äëÿ öåëåâîé ÿ÷åéêè 

çíà÷åíèþ (Value of) Ïîèñê çàäàííîãî çíà÷åíèÿ äëÿ öåëåâîé ÿ÷åéêè 

 

5. В поле Изменяя ячейки (By Changing Cells) уже записаны ячейки-па-
раметры, которые могут изменяться в процессе поиска решения. В дан-
ном примере это ячейки C8:G10 (матрица, указывающая, сколько единиц 
товара направить с завода X на склад Y). 

6. В некоторых случаях можно воспользоваться возможностью автоматиче-
ского поиска ячеек-параметров. Для этого необходимо нажать кнопку 
Предположить (Guess). При этом в поле Изменяя ячейки (By Changing 
Cells) попадут все ячейки, влияющие на формулу, ссылка на которую да-
на в поле Установить целевую ячейку (Set Target Cell). 

7. В поле Ограничения (Subject to the Constraints) перечисляются ограниче-
ния задачи (см. табл. 33.3). 
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8. Нажмите кнопку Выполнить (Solve). По окончании поиска решения 
откроется диалоговое окно Результаты поиска решения (Solver Results) 
(рис. 33.16). 

 

 

Ðèñ. 33.16. Äèàëîãîâîå îêíî  Ðåçóëüòàòû ïîèñêà ðåøåíèÿ 

9. Выберите переключатель Сохранить найденное решение (Keep Solver So-
lution), чтобы сохранить найденные значения, или переключатель Вос-
становить исходные значения (Restore Original Values), чтобы оставить 
значения, которые были на рабочем листе. С помощью этого диалогово-
го окна можно сформировать отчет (как это сделать, описано ниже в 
разд. "Создание отчетов по результатам поиска решения"). 

10. Нажмите кнопку Выполнить (Solve). 

Полученное решение приведено в табл. 33.5. 

Òàáëèöà 33.5. Íàéäåííîå ðåøåíèå 

Çàâîäû Ñêëàä 1 Ñêëàä 2 Ñêëàä 3 Ñêëàä 4 Ñêëàä 5 

Áåëàðóñü 0 0 0 80 220 

Óðàë 0 0 180 80 0 

Óêðàèíà 180 80 20 0 0 

 

При этом величина суммарных расходов составила 3200 р. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Слишком затянувшийся процесс поиска решения можно прервать с помощью 
клавиши <Esc>. 

Параметры модели сохраняются в именованных формулах на рабочем листе. 
Чтобы позднее запустить процесс поиска решения с другими ограничения-
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ми, достаточно открыть диалоговое окно Поиск решения (Solver Parameters) 
и отредактировать необходимые неравенства. 

После того как решение найдено, можно сохранить ссылки на изменяемые 
ячейки, чтобы использовать их в окне Диспетчер сценариев (Scenario Manag-
er). Для этого нажмите кнопку Сохранить сценарий (Save Scenario) в диало-
говом окне Результаты поиска решения (Solver Results) (см. рис. 33.16).  
В открывшемся диалоговом окне введите имя, под которым будут сохране-
ны входные значения, содержащиеся в изменяемых ячейках. Таким спосо-
бом можно сохранить несколько вариантов решения, а затем с помощью 
диспетчера сценариев просмотреть и сравнить их. 

Работа с диспетчером сценариев описана в гл. 32. 

Можно сохранить параметры, но не запускать процесс поиска решения. Для 
этого в диалоговом окне Поиск решения (Solver Parameters) введите, как 
описано выше, все необходимые величины и условия, а затем нажмите 
кнопку Закрыть (Close). 

Èçìåíåíèå îãðàíè÷åíèé 

Надстройка Поиск решения (Solver) позволяет экспериментировать с раз-
личными параметрами задачи для определения наилучшего варианта реше-
ния. Например, изменив ограничения, можно оценить изменение результа-
та. Для этого выполните следующие действия: 

1. Выполните команду Данные | Анализ | Поиск решения (Data | Analysis | 
Solver). 

2. В списке имеющихся ограничений Ограничения (Subject to the 
Constraints) выделите нужное ограничение и нажмите кнопку Изменить 
(Change). 

3. В открывшемся диалоговом окне Изменение ограничения (Change Con-
straint) измените условия ограничения и нажмите кнопку OK. 

4. Нажмите кнопку Выполнить (Solve). 

Ограничения можно удалить. Для этого выделите неравенство и нажмите 
кнопку Удалить (Delete). Чтобы сбросить все параметры в диалоговом окне 
Поиск решения (Solver Parameters), нажмите кнопку Восстановить (Reset All). 

Âèäû îãðàíè÷åíèé 

Помимо ограничений, представляемых в виде равенств и неравенств (с по-
мощью знаков >=, <= и =), можно использовать условие целочисленности. 
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По результатам последнего поиска решения в ячейке F8 (количество единиц 
продукции, отправляемое 1-м заводом (Беларусь), на 4-й склад (Курск)) со-
держится число 80, однако если выделить эту ячейку, то в строке формул 
будет выведена величина 80,0000000001818. Эта величина округляется при 
выводе на экран, однако при вычислении результата используются неокруг-
ленные значения. Чтобы в расчетах участвовали целочисленные значения, 
выполните команду Данные | Анализ | Поиск решения (Data | Analysis | 
Solver), введите условие целочисленности и запустите поиск снова. Чтобы 
добавить условие целочисленности: 

1. В диалоговом окне Поиск решения (Solver Parameters) нажмите кнопку 
Добавить (Add). 

2. В поле Ссылка на ячейку (Cell Reference) укажите ячейки $C$8:$G$10. 

3. Выберите цел (int) в качестве операции сравнения (рис. 33.17). 

 

 

Ðèñ. 33.17. Äîáàâëåíèå óñëîâèÿ öåëî÷èñëåííîñòè 

4. Нажмите кнопку OK. В результате в списке Ограничения (Subject to the 
Constraint) диалогового окна Поиск решения (Solver Parameters) появится 
строчка $C$8:$G$10 = целое. 

5. Нажмите кнопку Выполнить (Solve). Начнется поиск решения. Из-за ус-
ловия целочисленности процесс поиска сильно замедляется. 

Можно убедиться, что полученные результаты действительно целые, причем 
это не просто округленные значения предыдущего решения. 

Еще одно возможное ограничение — это двоичная переменная. При исполь-
зовании данного ограничения число в ячейке может принимать только зна-
чение ноль или единица. 

Èçìåíåíèå ïàðàìåòðîâ ðàáîòû 

Можно изменить параметры работы при поиске решения, например, поме-
нять метод поиска ответа, ограничить время поиска, задать другую точность 
вычислений. При нажатии в диалоговом окне Поиск решения (Solver Para-
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meters) кнопки Параметры (Options) открывается диалоговое окно Парамет-
ры поиска решения (Solver Options) (рис. 33.18). Установки по умолчанию 
подходят для большинства задач. В табл. 33.6 приведены параметры над-
стройки Поиск решения (Solver) и их описание. 

 

 

Ðèñ. 33.18. Äèàëîãîâîå îêíî Ïàðàìåòðû ïîèñêà ðåøåíèÿ 

Òàáëèöà 33.6. Ïàðàìåòðû íàäñòðîéêè Ïîèñê ðåøåíèÿ 

Ïàðàìåòð Äåéñòâèå 

Ìàêñèìàëüíîå  
âðåìÿ (Max Time)  

Ìàêñèìàëüíîå âðåìÿ â ñåêóíäàõ (íå ïðåâûøàþùåå 32767 ñ), 
êîòîðîå ìîæåò áûòü çàòðà÷åíî íà ïîèñê ðåøåíèÿ 

Ïðåäåëüíîå ÷èñëî 
èòåðàöèé  
(Iterations)  

Ìàêñèìàëüíîå ÷èñëî èòåðàöèé, êîòîðûå ìîãóò áûòü ñäåëàíû. 
Êàæäàÿ èòåðàöèÿ çàêëþ÷àåòñÿ â âû÷èñëåíèè î÷åðåäíîãî 
çíà÷åíèÿ (ïðèáëèæåíèÿ) è ïðîâåðêå òîãî, íàñêîëüêî ýòî çíà-
÷åíèå ïîäõîäèò â êà÷åñòâå îòâåòà 

Îòíîñèòåëüíàÿ  
ïîãðåøíîñòü  
(Precision)  

Çàäàåò òî÷íîñòü âûïîëíåíèÿ îãðàíè÷åíèé. Ïîëå äîëæíî ñî-
äåðæàòü ÷èñëî èç èíòåðâàëà îò íóëÿ äî åäèíèöû 

Äîïóñòèìîå  
îòêëîíåíèå  
(Tolerance)  

Â ñëó÷àå öåëî÷èñëåííûõ îãðàíè÷åíèé çàäàåò, íàñêîëüêî 
áëèçêî â ïðîöåíòíîì îòíîøåíèè äîëæåí áûòü îòâåò ê âîç-
ìîæíîìó íàèëó÷øåìó ðåøåíèþ. Ïðè ðàáîòå ñî ñëîæíûìè 
öåëî÷èñëåííûìè çàäà÷àìè óâåëè÷åíèå äîïóñòèìîãî îòêëî-
íåíèÿ ìîæåò ïðèâåñòè ê çíà÷èòåëüíîìó óñêîðåíèþ ðàáîòû. 
Èñïîëüçóåòñÿ òîëüêî äëÿ öåëî÷èñëåííûõ çàäà÷ 
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Òàáëèöà 33.6 (îêîí÷àíèå) 

Ïàðàìåòð Äåéñòâèå 

Ñõîäèìîñòü  
(Convergence)  

Êîãäà îòíîñèòåëüíîå èçìåíåíèå çíà÷åíèÿ â öåëåâîé ÿ÷åéêå 
çà ïîñëåäíèå ïÿòü èòåðàöèé ñòàíîâèòñÿ ìåíüøå ÷èñëà, óêà-
çàííîãî â ýòîì ïîëå, ïîèñê ïðåêðàùàåòñÿ. Ñõîäèìîñòü ïðè-
ìåíÿåòñÿ òîëüêî ê íåëèíåéíûì çàäà÷àì (êîãäà ñíÿò ôëàæîê 
Ëèíåéíàÿ ìîäåëü (Assume Linear Model)). Ïîëå äîëæíî ñî-
äåðæàòü ÷èñëî èç èíòåðâàëà îò íóëÿ äî åäèíèöû 

Ëèíåéíàÿ ìîäåëü  
(Assume Linear Mod-
el)  

Ñëóæèò äëÿ óñêîðåíèÿ ïîèñêà ðåøåíèÿ ëèíåéíîé çàäà÷è 
îïòèìèçàöèè èëè ëèíåéíîé àïïðîêñèìàöèè íåëèíåéíîé çà-
äà÷è ïóòåì èñïîëüçîâàíèÿ ìåòîäîâ ëèíåéíîãî ïðîãðàììè-
ðîâàíèÿ. Åñëè ðàáî÷èé ëèñò ñîäåðæèò íåëèíåéíóþ ìîäåëü, 
ïðè çàïóñêå ñðåäñòâà Ïîèñê ðåøåíèÿ (Solver) áóäåò ïîÿâ-
ëÿòüñÿ ïðåäóïðåæäåíèå 

Íåîòðèöàòåëüíûå 
çíà÷åíèÿ 
(Assume  
Non-Negative)  

Óñòàíàâëèâàåò íåîòðèöàòåëüíîñòü âñåõ ïåðåìåííûõ, äëÿ 
êîòîðûõ íå çàäàíû ÿâíûå îãðàíè÷åíèÿ â âèäå íåðàâåíñòâ 

Ïîêàçûâàòü ðå-
çóëüòàòû èòåðàöèé 
(Show Iteration  
Results)  

Âûâîäèò ïðîìåæóòî÷íûé ðåçóëüòàò è äåëàåò ïàóçó ïðè êàæ-
äîé èòåðàöèè. Äëÿ ïðîäîëæåíèÿ ïîèñêà ðåøåíèÿ íåîáõîäè-
ìî êàæäûé ðàç íàæèìàòü êíîïêó Ïðîäîëæèòü (Continue).  
Ñ ïîìîùüþ êíîïêè Ñòîï (Stop) ìîæíî îñòàíîâèòü ïðîöåññ 

Àâòîìàòè÷åñêîå 
ìàñøòàáèðîâàíèå  
(Use Automatic  
Scaling) 

Ñëóæèò äëÿ âêëþ÷åíèÿ àâòîìàòè÷åñêîé íîðìàëèçàöèè âõîäíûõ 
è âûõîäíûõ çíà÷åíèé, êà÷åñòâåííî ðàçëè÷àþùèõñÿ ïî ïîðÿäêó 
âåëè÷èíû, íàïðèìåð, ìàêñèìèçàöèÿ ïðèáûëè â ïðîöåíòàõ ïî 
îòíîøåíèþ ê âëîæåíèÿì, èñ÷èñëÿåìûì â ìèëëèîíàõ ðóáëåé 

Îöåíêè  
(Estimates)  

Âûáîð ìåòîäà îöåíêè — ëèíåéíàÿ (Tangent) èëè êâàäðàòè÷íàÿ 
(Quadratic). Êâàäðàòè÷íûé ìåòîä èìååò ñìûñë èñïîëüçîâàòü, 
åñëè çàâèñèìîñòè â ìîäåëè ñèëüíî îòëè÷àþòñÿ îò ëèíåéíûõ 

Ðàçíîñòè  
(Derivatives) 

Ñëóæèò äëÿ óêàçàíèÿ ìåòîäà ÷èñëåííîãî äèôôåðåíöèðîâàíèÿ 
(ïðÿìûå (Forward) èëè öåíòðàëüíûå (Central) ðàçíîñòè), êîòî-
ðûé èñïîëüçóåòñÿ äëÿ âû÷èñëåíèÿ ÷àñòíûõ ïðîèçâîäíûõ öåëå-
âûõ è îãðàíè÷èâàþùèõ ôóíêöèé. Ïðÿìûå ðàçíîñòè îáû÷íî èñ-
ïîëüçóþòñÿ äëÿ ãëàäêèõ íåïðåðûâíûõ ôóíêöèé, öåíòðàëüíûå 
ðàçíîñòè — äëÿ ôóíêöèé, èìåþùèõ ðàçðûâíóþ ïðîèçâîäíóþ 

Ìåòîä ïîèñêà  
(Search) 

Ñëóæèò äëÿ âûáîðà àëãîðèòìà îïòèìèçàöèè (ìåòîäà ïîèñêà: 
Íüþòîíà (Newton) èëè ñîïðÿæåííûõ ãðàäèåíòîâ 
(Conjugate)) äëÿ óêàçàíèÿ íàïðàâëåíèÿ ïîèñêà. Ïðè ìåòîäå 
Íüþòîíà çàïðàøèâàåòñÿ áîëüøå ïàìÿòè, íî âûïîëíÿåòñÿ 
ìåíüøå èòåðàöèé, ÷åì â ìåòîäå ñîïðÿæåííûõ ãðàäèåíòîâ. 
Ìåòîä ñîïðÿæåííûõ ãðàäèåíòîâ ñëåäóåò èñïîëüçîâàòü, åñëè 
çàäà÷à äîñòàòî÷íî âåëèêà è íåîáõîäèìî ýêîíîìèòü ïàìÿòü, 
à òàêæå, åñëè èòåðàöèè äàþò ñëèøêîì ìàëîå îòëè÷èå â ïî-
ñëåäîâàòåëüíûõ ïðèáëèæåíèÿõ 
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ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Не следует устанавливать значение параметра Относительная погрешность 

(Precision) много меньшим, нежели значение по умолчанию, поскольку ограни-
ченная точность машинных вычислений не позволяет реально обеспечить ма-
лые значения относительной погрешности. С другой стороны, установка слиш-
ком больших значений относительной погрешности приводит к снижению 
точности найденного решения. Если величины, участвующие в вычислениях, 
очень велики или малы, то предпочтительнее использовать автоматическое 

масштабирование (флажок Автоматическое масштабирование (Use Automatic 

Scaling) вместо переустановки значения относительной погрешности. 

Åñëè îïòèìàëüíîå ðåøåíèå íå íàéäåíî 

Если надстройка Поиск решения (Solver) прекратила работу, не найдя опти-
мального решения, это может быть вызвано следующими причинами: 

� процесс поиска решения был прерван пользователем; 

� в диалоговом окне Параметры поиска решения (Solver Options) установлен 
флажок Показывать результаты итераций (Show Iteration Results); 

� пользователь нажал кнопку Стоп (Stop) в режиме пошагового выполне-
ния итераций; 

� количество итераций или время поиска решения превысило максимально 
допустимое; 

� при решении нелинейной задачи в диалоговом окне Параметры поиска 
решения (Solver Options) установлен флажок Линейная модель (Assume 
Linear Model); 

� значение целевой ячейки неограниченно возрастало или убывало; 

� при использовании условия целочисленности задано слишком маленькое 
Допустимое отклонение (Tolerance) (параметр в диалоговом окне Пара-
метры поиска решения (Solver Options)); 

� при решении нелинейной задачи с медленной сходимостью параметр 
Сходимость (Convergence) в диалоговом окне Параметры поиска решения 
(Solver Options) имеет слишком большое значение; 

� модель включает переменные, значения которых отличаются друг от дру-
га на несколько порядков, и при этом флажок Автоматическое масштаби-
рование (Use Automatic Scaling) в диалоговом окне Параметры поиска ре-
шения (Solver Options) не установлен. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Если при решении нелинейной задачи найденное решение значительно отли-
чается от ожидаемого, следует попробовать изменить начальные значения 
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ячеек-параметров. Чтобы ускорить процесс решения в качестве начальных, 
лучше задать значения, близкие к ожидаемым. 

Если для решения задачи используются линейные методы, начальные зна-
чения ячеек-параметров не оказывают влияния ни на результат, ни на время 
поиска. 

Ñîçäàíèå îò÷åòîâ  
ïî ðåçóëüòàòàì ïîèñêà ðåøåíèÿ 

По найденным результатам можно создавать отчеты. Такие отчеты полезны 
для сравнения влияния на решение различных ограничений или исходных 
данных. Отчеты бывают трех типов: Результаты (Answer), Устойчивость (Sen-
sitivity), Пределы (Limit). Тип отчета выбирается по окончании поиска ре-
шения в диалоговом окне Результаты поиска решения (Solver Results) в спи-
ске Тип отчета (Reports) (см. рис. 33.16). Можно выбрать сразу два или три 
типа с помощью мыши при нажатой клавише <Ctrl>. Каждый отчет будет 
создан на отдельном рабочем листе. Содержание отчетов кратко описано в 
табл. 33.7. Подробное содержание этих отчетов описывается в справочной 
системе. 

Òàáëèöà 33.7. Ñîäåðæàíèå îò÷åòîâ 

Òèï îò÷åòà Ñîäåðæàíèå 

Ðåçóëüòàòû  
(Answer)  

Îò÷åò ñîñòîèò èç öåëåâîé ÿ÷åéêè è ñïèñêà âëèÿþùèõ ÿ÷ååê ìîäå-
ëè, èõ èñõîäíûõ è êîíå÷íûõ çíà÷åíèé, à òàêæå ôîðìóë îãðàíè÷å-
íèé è äîïîëíèòåëüíûõ ñâåäåíèé î íàëîæåííûõ îãðàíè÷åíèÿõ 

Óñòîé÷èâîñòü 
(Sensitivity)  

Îò÷åò ñîäåðæèò ñâåäåíèÿ î ÷óâñòâèòåëüíîñòè ðåøåíèÿ ê ìàëûì 
èçìåíåíèÿì â ôîðìóëå ìîäåëè èëè â ôîðìóëàõ îãðàíè÷åíèé. 
Òàêîé îò÷åò íå ñîçäàåòñÿ äëÿ ìîäåëåé, çíà÷åíèÿ â êîòîðûõ îãðà-
íè÷åíû ìíîæåñòâîì öåëûõ ÷èñåë. Â ñëó÷àå íåëèíåéíûõ ìîäåëåé 
îò÷åò ñîäåðæèò äàííûå äëÿ ãðàäèåíòîâ è ìíîæèòåëåé Ëàãðàíæà.  
Â îò÷åò ïî íåëèíåéíûì ìîäåëÿì âêëþ÷àþòñÿ îãðàíè÷åííûå çàòðà-
òû, ôèêòèâíûå öåíû, îáúåêòèâíûé êîýôôèöèåíò (ñ íåêîòîðûì 
äîïóñêîì), à òàêæå äèàïàçîíû îãðàíè÷åíèé ñïðàâà 

Ïðåäåëû  
(Limit) 

Îò÷åò ñîñòîèò èç öåëåâîé ÿ÷åéêè è ñïèñêà âëèÿþùèõ ÿ÷ååê ìîäå-
ëè, èõ çíà÷åíèé, à òàêæå íèæíèõ è âåðõíèõ ãðàíèö. Òàêîé îò÷åò íå 
ñîçäàåòñÿ äëÿ ìîäåëåé, çíà÷åíèÿ â êîòîðûõ îãðàíè÷åíû ìíîæåñò-
âîì öåëûõ ÷èñåë. Íèæíèì ïðåäåëîì ÿâëÿåòñÿ íàèìåíüøåå çíà÷å-
íèå, êîòîðîå ìîæåò ñîäåðæàòü âëèÿþùàÿ ÿ÷åéêà, â òî âðåìÿ êàê 
çíà÷åíèÿ îñòàëüíûõ âëèÿþùèõ ÿ÷ååê ôèêñèðîâàíû è óäîâëåòâî-
ðÿþò íàëîæåííûì îãðàíè÷åíèÿì. Ñîîòâåòñòâåííî âåðõíèì ïðåäå-
ëîì íàçûâàåòñÿ íàèáîëüøåå çíà÷åíèå 
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Ñîõðàíåíèå è çàãðóçêà ïàðàìåòðîâ ìîäåëè 

Последние использованные параметры модели сохраняются на рабочем лис-
те, для этого применяются именованные формулы. При следующем откры-
тии рабочего листа и запуске средства Поиск решения (Solver) откроется 
диалоговое окно с теми же параметрами, которые были установлены при 
предыдущем запуске. Каждый рабочий лист в рабочей книге также имеет 
установки, определенные в предыдущем сеансе Excel. 

В некоторых случаях желательно иметь несколько наборов параметров, на-
пример, для рассмотрения разных решений при различных ограничениях. 
Каждый из таких наборов ограничений можно хранить в ячейках рабочего 
листа и таким образом быстро загружать необходимые установки. 

Сохранение параметров модели осуществляется с помощью кнопки Сохра-
нить модель (Save Model) в диалоговом окне Параметры поиска решения 
(Solver Options): 

1. Заполните поля в диалоговом окне Параметры поиска решения (Solver 
Options) значениями, которые следует сохранить. 

2. Нажмите кнопку Сохранить модель (Save Model). 

3. На рабочем листе выделите диапазон ячеек, задающих область модели. 
Число выделенных ячеек должно равняться числу ограничений модели 
плюс три. Если выделено недостаточное количество ячеек, то Excel посо-
ветует выбрать другой диапазон. Если выделена одна ячейка, диапазон 
будет выбран автоматически. 

4. Нажмите кнопку OK, чтобы принять предлагаемый диапазон размещения 
модели (поле Задайте область модели (Select Model)), либо укажите дру-
гой диапазон. Снова нажмите кнопку OK во вновь открывшемся диало-
говом окне Параметры поиска решения (Solver Options). 

5. Нажмите кнопку Закрыть (Close) в диалоговом окне Поиск решения 
(Solver Parameters). 

Выбранный диапазон ячеек будет заполнен параметрами модели. На рис. 33.19 
показан пример сохраненной модели (область рабочего листа, где хранятся 
параметры модели, выделена цветом). 

Чтобы загрузить и использовать сохраненные параметры модели: 

1. Выполните команду Данные | Анализ | Поиск решения (Data | Analysis | 
Solver). 

2. Нажмите кнопку Параметры (Options). 

3. Нажмите кнопку Загрузить модель (Load Model). 
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Ðèñ. 33.19. Ðàáî÷èé ëèñò ñ ïàðàìåòðàìè ïîèñêà ðåøåíèÿ 

4. Выделите диапазон ячеек, содержащий параметры модели, и нажмите 
кнопку OK. 

5. Если какие-либо значения были изменены, откроется окно с предупреж-
дением. Нажмите кнопку OK. 

6. В диалоговом окне Параметры поиска решения (Solver Options) нажмите 
кнопку OK. 

7. Нажмите кнопку Выполнить (Solve), чтобы запустить процесс поиска, 
или кнопку Закрыть (Close), чтобы запустить этот процесс позднее с вы-
бранными параметрами. 

 



 

 

Ãëàâà 34 

 
 
 

Íàáîð ñðåäñòâ  

ïàêåòà àíàëèçà äàííûõ 

 

Excel традиционно содержит большой набор инструментов для анализа дан-
ных, куда входит ряд средств, упрощающих элементарную обработку данных 
и одновременно расширяющих верхний предел возможностей анализа дан-
ных в сфере интересов ученых, инженеров и финансовых аналитиков. 

Иногда требуется произвести глубокий статистический и финансовый ана-
лиз исходной информации. При этом встроенных инструментов Excel может 
не хватить. В таком случае следует использовать надстройку, которая назы-
вается Пакет анализа  (Analysis ToolPak). В этом пакете содержится целый 
набор предназначенных для статистического и финансового анализа 
средств, которые делятся на две подгруппы: команды, выбираемые через 
меню, и функции VBA, доступные из рабочего листа. 

Для успешного применения процедур надстройки Пакет анализа (Analysis 
ToolPak) необходимы дополнительные сведения в области статистических и 
инженерных расчетов, описание которых выходит за рамки этой книги.  
В данной главе не рассматривается досконально каждый аспект работы с 
инструментами анализа (для этого, возможно, понадобилась бы отдельная 
книга), а лишь дается информация, которая поможет пользователю пра-
вильно работать с теми средствами, которые предоставляет пакет. В главе 
описаны: 

� установка надстройки Пакет анализа (Analysis ToolPak); 

� инструменты анализа данных; 

� создание гистограмм; 

� сглаживание данных. 
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34.1. Óñòàíîâêà íàäñòðîéêè  
Ïàêåò àíàëèçà  

Надстройка Пакет анализа  (Analysis ToolPak) позволяет решать самые раз-

личные задачи, связанные со сложным статистическим анализом данных. 

Набора средств пакета вполне достаточно для реализации большинства ин-

женерных запросов. 

Нужно отметить, что в списке доступных надстроек по умолчанию Пакет 

анализа (Analysis ToolPak) отсутствует, поэтому сначала его следует устано-

вить: 

1. Выполните команду Кнопка "Office" | Параметры Excel (Office Button | 

Excel Options), далее Надстройки | Перейти (Add-Ins | Go). Появится диа-

логовое окно Надстройки (Add-Ins) (рис. 34.1). 

2. Установите флажок напротив элемента Пакет анализа (Analysis ToolPak) в 

списке Доступные надстройки (Add-Ins available) и нажмите кнопку OK. 

 

 

Ðèñ. 34.1. Äèàëîãîâîå îêíî Íàäñòðîéêè 
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34.2. Èíñòðóìåíòû àíàëèçà äàííûõ 

Зачастую бывает сложно получить реальные данные, даже если известны 
критерии их определения. В таком случае приходится моделировать про-
цессы создания реальных данных с помощью каких-либо математических 
методов. Пакет анализа данных содержит почти все необходимые для это-
го средства. 

Ïðèìåð èñïîëüçîâàíèÿ ðàâíîìåðíîãî 
ðàñïðåäåëåíèÿ 

В качестве примера моделирования последовательности реальных данных 
можно привести задачу измерения среднесуточной температуры в течение 
какого-либо месяца. Пусть значения измерений среднесуточной температу-
ры находятся в интервале от 20 до 32 градусов по Цельсию. Предположим, 
что значения температуры в заданном интервале распределены равномерно. 
Для того чтобы создать последовательность, моделирующую реальные дан-
ные, воспользуйтесь функцией из пакета анализа: 

1. Выберите место на рабочем листе, куда можно поместить последователь-
ность (можно указать диапазон с помощью мыши). 

2. Выполните команду Данные  | Анализ | Анализ данных (Data | Analysis | 
Data Analysis). Появится диалоговое окно Анализ данных (Data Analysis) 
(рис. 34.2). 

 

 

Ðèñ. 34.2. Äèàëîãîâîå îêíî Àíàëèç äàííûõ 

3. Выделите в списке элемент  Генерация случайных чисел (Random Number 
Generation). Нажмите кнопку OK. Появится диалоговое окно Генерация 
случайных чисел (Random Number Generation) (рис. 34.3). 
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Ðèñ. 34.3. Äèàëîãîâîå îêíî Ãåíåðàöèÿ ñëó÷àéíûõ ÷èñåë  

äëÿ ñëó÷àÿ ðàâíîìåðíîãî ðàñïðåäåëåíèÿ 

4. Введите единицу в поле Число переменных (Number of Variables), что бу-
дет соответствовать числу столбцов, которые заполнятся последователь-
ностью смоделированных данных. 

5. Введите значение 30 в поле Число случайных чисел (Number Random 
Numbers) (т. е. последовательность будет занимать 30 строк, что будет со-
ответствовать периоду в 30 дней). 

6. В списке Распределение (Distribution) выберите элемент Равномерное 
(Uniform). 

7. Введите значения 20 и 32 в поля Между, и (Between, and) соответственно, 
которые определят интервал распределения среднесуточной температуры. 

8. Введите некоторую величину в поле Случайное рассеивание (Random 
Seed), если необходимо создать несколько одинаково распределенных 
последовательностей, но с отличающимися значениями. Если достаточно 
одной последовательности, оставьте это поле пустым. 

9. В поле Выходной интервал (Output Range) введите ссылку на первую 
ячейку диапазона, который должен быть заполнен последовательностью 
(для примера можно указать ячейку $A$2, либо непосредственно набрав 
имя ячейки в исходном поле, либо выбрать ее с помощью мыши). 
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10. Нажмите кнопку OK для генерации последовательности (если указан-
ный на рабочем листе диапазон содержит другие данные, появится окно 
сообщения, где необходимо будет подтвердить замену данных). 

 

 

Ðèñ. 34.4. Ãèñòîãðàììà ðàâíîìåðíî ðàñïðåäåëåííîé ñëó÷àéíîé âåëè÷èíû 

Результатом этих действий будет столбец из 30 случайных значений от 20  
до 32, распределенных равномерно. На рис. 34.4 приведена гистограмма для 
сгенерированной равномерно распределенной величины и ее диаграмма. 

Как построить подобную гистограмму, объясняется в следующем разделе. 

Ïîñòðîåíèå ãèñòîãðàìì 

Во всех науках, имеющих какое-либо отношение к статистике, исследуемы-
ми данными обычно являются результаты каких-либо измерений или на-
блюдений. Например, в экономике это может быть годовой доход гражда-
нина, в физике — результаты какого-то эксперимента, в биологии — 
численность популяции зайцев и т. д. 
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Измеряемые величины можно условно разделить на две группы. 

� Измеряемая величина является по своей природе случайной. При этом 
результат отдельного наблюдения такой величины заранее неизвестен. 
Так, случайной величиной является рост человека в определенном воз-
расте. Хотя результаты отдельных наблюдений непредсказуемы, их сово-
купность при большом количестве наблюдений подчиняется определен-
ным закономерностям. 

� Измеряемая величина является по своей природе постоянной. К таким 
величинам относится, например, измерение роста конкретного человека. 
На измерение величин такого типа оказывают влияние многочисленные 
неконтролируемые внешние факторы, приводящие к тому, что результа-
ты отдельных измерений неодинаковы. Таким образом, в процессе изме-
рения постоянная величина проявляется как случайная и для ее изучения 
приходится привлекать статистические методы. 

Закономерности в распределении изучаемой величины становятся более на-
глядными, если на базе результатов построить гистограмму — ступенчатую 
диаграмму, показывающую, как часто при измерениях появляются результа-
ты, попадающие в тот или иной интервал. Вместо термина гистограмма 
иногда используется термин частотное распределение. 

Чтобы построить гистограмму по результатам случайной выборки (исполь-
зуются исходные данные из примера предыдущего раздела): 

1. Разделите промежуток попадания случайной величины на интервалы, для 
которых необходимо построить частотное распределение, и зафиксируйте 
на рабочем листе в возрастающем порядке граничные значения этих ин-
тервалов. Например, расположите в ячейках $C$2:$C$8 значения 20, 22, 
24, 26, 28, 30, 32 соответственно. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Если ширина интервалов является постоянной величиной, то для генерации 

списка можно воспользоваться встроенной функцией Excel для генерации спи-

сков чисел. Для этого введите первые два числа в две ячейки, затем выделите 

их и, захватив маркер заполнения (черный крестик в правом нижнем углу выде-

ленного диапазона), растяните выделенную область до нужных пределов. Если 

необходимо создать список с шагом 1, то достаточно ввести первое число в 

ячейку и затем растянуть выделенную область за метку генерации списка до 

требуемых пределов, удерживая нажатой при этом клавишу <Ctrl> (подробнее 

об автозаполнении см. гл. 7). 

2. Выполните команду Данные  | Анализ | Анализ данных (Data | Analysis | 
Data Analysis). Появится диалоговое окно Анализ данных (Data Analysis) 
(см. рис. 34.2). 
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3. Выберите в списке Инструменты анализа (Analysis Tools) пункт Гисто-
грамма (Histogram) и нажмите кнопку OK — откроется окно Гистограмма 
(Histogram) (рис. 34.5). 

4. В поле Входной интервал (Input Range) введите $A$2:$A$31 (этот диапазон 
можно указать, выбрав его с помощью мыши). 

5. В поле Интервал карманов (Bin Range) введите $C$2:$C$8 (или укажите 
диапазон, выбрав его с помощью мыши). По умолчанию (если поле Ин-
тервал карманов (Bin Range) пусто) Excel создает равномерно распреде-
ленный диапазон. 

6. Установите переключатель Выходной интервал (Output Range) и введите 
ссылку на верхнюю левую ячейку диапазона, в который вы хотите помес-
тить результаты. В данном примере — ссылка на ячейку E2. 

7. Установите флажок Вывод графика (Chart Output), чтобы вывести графи-
ческое изображение гистограммы (см. рис. 34.5) и нажмите кнопку OK. 

 

 

Ðèñ. 34.5. Äèàëîãîâîå îêíî Ãèñòîãðàììà 

На рис. 34.4 показаны полученные результаты. 

Дополнительные возможности при построении гистограмм можно получить, 
используя флажки диалогового окна Гистограмма (Histogram): 

� Парето (отсортированная гистограмма) (Pareto) — позволяет создавать 
дополнительную копию результатов, в которой интервалы разбиения от-
сортированы по возрастанию количества значений случайной величины, 
попавших в интервал. 



×àñòü V. Àíàëèç äàííûõ 1038

� Интегральный процент (Cumulative Percentage) — позволяет создавать до-
полнительный столбец в результатах, отражающий процент попаданий в 
каждый интервал разбиения. 

С помощью данного способа построения гистограммы можно без особых 
усилий очень быстро построить необходимое распределение. Но этот метод 
подходит только если исходные значения, на базе которых строится гисто-
грамма, не подвергаются изменениям. Если же необходимо осуществить 
связь между входными данными и получаемым результатом (чтобы он изме-
нялся вместе с исходными данными), то в таком случае следует воспользо-
ваться встроенными статистическими функциями Excel: 

1. Для удобства работы задайте на рабочем листе имена для двух исполь-
зуемых диапазонов. 

• В ячейку A1 введите имя для набора исходных данных — например, 
Данные. Выделите данные в столбце A вместе с заголовком в ячейке A1. 

• Выполните команду меню Формулы | Определенные имена | Создать из 
выделенного фрагмента (Formulas | Defined Names | Create from Selec-
tion). 

• В открывшемся диалоговом окне убедитесь, что установлен флажок  
в строке выше (Top Row) и нажмите кнопку OK. 

• В ячейку C1 введите имя Интервалы и проделайте описанную выше 
процедуру для диапазона интервалов $C$1:$C$8. 

2. Выделите диапазон $C$2:$C$8, в который будут вставлены функции. 

3. Выполните команду Формулы | Библиотека функций | Другие функции | 
Статистические | Вставить функцию (Formulas | Function Library | More 
Functions | Statistical | Insert Function). 

4. В списке категорий функций выберите пункт Статистические (Statistical). 

5. В списке имен функций выделите ЧАСТОТА (FREQUENCY). 

6. Нажмите кнопку OK. В строке формул появится имя функции ЧАСТОТА 
(FREQUENCY) с текстовыми полями для ввода аргументов. 

7. Введите в поле Массив_данных (data_array) имя диапазона данных  
(в примере это "Данные"), а в поле Массив_интервалов (bins_array) — имя 
диапазона интервалов (в данном случае — "Интервалы"). 

8. Нажмите сочетание клавиш <Shift>+<Ctrl>+<Enter>, чтобы функция бы-
ла введена как массив. 

Теперь, если исходные данные изменятся, то изменятся и значения резуль-
татов функции ЧАСТОТА. 
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Ïðèìåð èñïîëüçîâàíèÿ  
áèíîìèàëüíîãî ðàñïðåäåëåíèÿ 

Равномерное распределение подходит для представления результатов не  
каждой задачи. Математическое моделирование некоторых процессов лучше 
всего выполнять с помощью биномиального распределения, использование 
которого предполагает, что событие может иметь два исхода с заданными 
вероятностями. Биномиальное распределение в основном применяется для 
математического описания вероятностных событий — результатов бросания 
монетки, данных социологических опросов, результатов лотереи и т. д. 

В качестве примера можно рассмотреть задачу тестирования радиодеталей 
на заводе-производителе. Пусть в день на заводе изготавливается 30 коробок 
радиодеталей, а производство годных к применению деталей составляет 
75%. Тогда, для того чтобы выполнить моделирование процесса изготовле-
ния количества произведенных на этом заводе годных деталей за 50 дней с 
помощью биномиального распределения, следует: 

1. Выполнить команду Данные  | Анализ | Анализ данных (Data | Analysis | 
Data Analysis). 

 

 

Ðèñ. 34.6. Äèàëîãîâîå îêíî Ãåíåðàöèÿ ñëó÷àéíûõ ÷èñåë  

â ñëó÷àå áèíîìèàëüíîãî ðàñïðåäåëåíèÿ 
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2. В появившемся диалоговом окне Анализ данных (Data Analysis) выделить 
элемент Генерация случайных чисел (Random Number Generation) (см. 
рис. 34.2) и нажать кнопку OK.  

3. В появившемся диалоговом окне Генерация случайных чисел (Random 
Number Generation) (рис. 34.6) сначала в раскрывающемся списке Рас-
пределение (Distribution) выбрать элемент Биномиальное (Binomial), затем: 

• в поле Число переменных (Number of Variables) ввести значение 1; 

• ввести значение 50 в поле Число случайных чисел (Number of Random 
Numbers) для задания количества элементов в столбце смоделирован-
ных данных; 

• ввести значение 0,75 в поле Значение p= (p Value), а в поле Число ис-
пытаний (Number of trials) ввести число 30, т. е. количество произво-
димых радиодеталей; 

• в поле Выходной интервал (Output Range) вставить ссылку на первую 
ячейку диапазона, в который будет помещен результат, например, $A$2 
(также можно указать эту ячейку выбрав ее с помощью мыши); 

 

 

Ðèñ. 34.7. Ãèñòîãðàììà áèíîìèàëüíî ðàñïðåäåëåííîé ñëó÷àéíîé âåëè÷èíû 



Ãëàâà 34. Íàáîð ñðåäñòâ ïàêåòà àíàëèçà äàííûõ 1041

• по завершении ввода нажать кнопку OK — в результате будет сгенери-
рована последовательность значений, распределенных по биномиаль-
ному закону. 

Выполнив действия, описанные ранее в разд. "Построение гистограмм", 
можно построить гистограмму и для биномиально распределенной случай-
ной величины (рис. 34.7). 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Отметим, что выбор типа распределения нужно производить до задания парамет-

ров, т. к. наборы параметров разных распределений отличаются друг от друга. 

34.3. Ìåòîäû ñãëàæèâàíèÿ äàííûõ 

При обработке данных довольно часто исследуемая величина изменяется по 
какому-либо закону, но из-за случайных колебаний становится трудно по-
нять характер этой зависимости. Например, при проведении физических 
исследований причиной этих флуктуаций могут являться погрешности при-
боров и различные внешние факторы (колебания температуры, изменения 
напряжения в питающей сети и многие другие), при проведении же социо-
логических опросов или исследований экономической обстановки в стране 
эти флуктуации являются случайной величиной, зависящей, например, от 
активности солнечных пятен. Для того чтобы лучше понять и увидеть на 
гистограмме закономерности изменения величин, используют сглаживание 

колебаний. В пакет анализа данных включены два метода сглаживания: 
Скользящее среднее (Moving Average) и Экспоненциальное сглаживание (Ex-
ponential Smoothing). Оба метода реализуют сглаживание данных, но разны-
ми способами. 

Суть метода сглаживания Скользящее среднее (Moving Average) состоит в 
том, что для каждого интервала вычисляется среднее значение на основе 
значений из нескольких предыдущих интервалов. В параметрах сглаживания 
задается количество используемых для этого интервалов. 

В методе Экспоненциальное сглаживание (Exponential Smoothing) значение 
для каждого интервала вычисляется на основе значений предыдущих интер-
валов, но по иной формуле. Если в методе Скользящее среднее (Moving Av-
erage) следующее значение вычисляется как среднее арифметическое от пре-
дыдущих значений, то в методе Экспоненциальное сглаживание (Exponential 
Smoothing) следующее значение вычисляется как среднее от значения точки 
данных на текущем интервале и экспоненциального сглаженного, получен-
ного на предыдущей итерации. Все предшествующие текущему интервалы 
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автоматически включаются в вычисление на каждой итерации. При этом 
можно задать весовой коэффициент для текущего интервала, который будет 
являться фактором затухания. Чем выше коэффициент, тем больше степень 
затухания. 

На рис. 34.10 показаны данные моделирования среднесуточной температуры 

воздуха за месяц. Чтобы воспользоваться методом Скользящее среднее (Mov-

ing Average) для этих данных: 

1. Выполните команду Данные  | Анализ | Анализ данных (Data | Analysis | 

Data Analysis) — появится диалоговое окно Анализ данных (Data Analysis) 

(см. рис. 34.2). 

2. Выделите в списке элемент Скользящее среднее (Moving Average) и на-

жмите кнопку OK. Появится диалоговое окно Скользящее среднее (Mov-

ing Average). 

3. Заполните поля и установите необходимые флажки, как показано на 

рис. 34.8 (в табл. 34.1 приведены некоторые из доступных параметров). 

4. Нажмите кнопку OK. Диапазон результатов заполнится сглаженными 

данными. 

 

 

Ðèñ. 34.8. Äèàëîãîâîå îêíî Ñêîëüçÿùåå ñðåäíåå 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Несколько ячеек (в данном примере — те, у которых не существует трех предше-

ствующих интервалов) будут содержать значения ошибки #Н/Д (#N/A). 
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Òàáëèöà 34.1. Íåêîòîðûå äîñòóïíûå ïàðàìåòðû äèàëîãîâîãî îêíà 

Ñêîëüçÿùåå ñðåäíåå 

Ïàðàìåòð Îïèñàíèå 

Âõîäíîé èíòåðâàë 
(Input Range)  

Äèàïàçîí èñõîäíûõ äàííûõ äëÿ ñãëàæèâàíèÿ. Â ïðèìåðå 
ýòî äèàïàçîí $A$2:$A$31 

Âûõîäíîé èíòåðâàë 
(Output Range) 

Ñîäåðæèò âåðõíþþ ÿ÷åéêó äèàïàçîíà ðåçóëüòàòîâ. Âåñü 
äèàïàçîí èìååò ñòîëüêî æå ñòðîê, ñêîëüêî âî âõîäíîì 
äèàïàçîíå. Ïðè èñïîëüçîâàíèè ôëàæêà Ñòàíäàðòíûå ïî-
ãðåøíîñòè (Standard Error) øèðèíà äèàïàçîíà áóäåò 2, 
èíà÷å — 1 (îäèí ñòîëáåö) 

Âõîäíîé è âûõîäíîé èíòåðâàëû äîëæíû íàõîäèòüñÿ íà îä-
íîì ðàáî÷åì ëèñòå. Â ïðèìåðå èñïîëüçîâàíî çíà÷åíèå $B$2 

Èíòåðâàë 
(Interval)  

×èñëî èñïîëüçóåìûõ ïðåäøåñòâóþùèõ ïåðèîäîâ. Ïðè óâå-
ëè÷åíèè êîëè÷åñòâà èíòåðâàëîâ óâåëè÷èâàåòñÿ ñòåïåíü 
ñãëàæåííîñòè, íî ïðîïàäàåò èíôîðìàòèâíîñòü. Â ïðèìåðå 
èñïîëüçîâàíî ÷èñëî 3 

Ñòàíäàðòíûå  
ïîãðåøíîñòè 
(Standard Error)  

Ïðè óñòàíîâêå ýòîãî ôëàæêà â ðåçóëüòàò äîáàâëÿåòñÿ 
ñòîëáåö, ñîäåðæàùèé ñòàòèñòè÷åñêóþ îöåíêó îøèáêè 

Âûâîä ãðàôèêà 
(Chart Output)  

Ïðè óñòàíîâêå ýòîãî ôëàæêà ïî ðåçóëüòàòàì àíàëèçà  
àâòîìàòè÷åñêè ñîçäàåòñÿ äèàãðàììà 

 

Чтобы построить Экспоненциальное сглаживание (Exponential Smoothing) для 
данных: 

1. Выделите данные, которые необходимо сгладить. 

2. Выполните команду Данные  | Анализ | Анализ данных (Data | Analysis | 
Data Analysis), затем выделите элемент Экспоненциальное сглаживание 
(Exponential Smoothing) и нажмите кнопку OK. Появится диалоговое ок-
но Экспоненциальное сглаживание (Exponential Smoothing) (рис. 34.9). 

3. В поле Входной интервал (Input Range) введите ссылку на диапазон с 
данными. 

4. В поле Фактор затухания (Damping factor) введите 0,3. Это весовой ко-
эффициент для предыдущего интервала. 

5. В поле Выходной интервал (Output Range) введите адрес ячейки D2. 

6. Нажмите кнопку OK. 

На рис. 34.9 показаны заполненные поля ввода диалогового окна Экспонен-
циальное сглаживание (Exponential Smoothing), а результаты сглаживания 
обоими способами представлены на рис. 34.10. 
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Ðèñ. 34.9. Äèàëîãîâîå îêíî Ýêñïîíåíöèàëüíîå ñãëàæèâàíèå 

 

Ðèñ. 34.10. Äèàãðàììû ïî ñãëàæåííûì äàííûì 

При использовании методов Скользящее среднее (Moving Average) и Экспо-
ненциальное сглаживание (Exponential Smoothing) формулы в ячейки резуль-
татов помещаются сразу, поэтому при изменении входных данных будут ав-
томатически пересчитываться сглаживающие величины. 



 

 

Ãëàâà 35 

 
 
 

Àíàëèç ìíîãîìåðíûõ äàííûõ  

ñðåäñòâàìè OLAP 

 
В этой главе рассматриваются следующие вопросы: 

� многомерные базы данных, кубы данных, основные понятия; 

� базы данных Microsoft SQL Server Analysis  Services и работа с ними; 

� подключения к источникам данных; 

� применение сводных таблиц и диаграмм для работы с данными OLAP; 

� использование OLAP-функций Microsoft Excel. 

Материал данной главы предполагает наличие у читателя начальных знаний 
о базах данных, их структуре и принципах работы с ними. 

35.1. Îñíîâû OLAP 

OLAP (On-Line Analytical Processing, аналитическая обработка в реальном 
времени) — технология обработки информации, включающая составление и 
динамическую публикацию отчетов и документов. Используется аналитика-
ми для быстрой обработки сложных запросов к базе данных. Служит для 
подготовки бизнес-отчетов по продажам; маркетингу; в целях управления; 
может применяться в методике data mining — добыча данных (способ анали-
за информации в базе данных с целью отыскания аномалий и трендов без 
выяснения смыслового значения записей). 

Анализ данных средствами OLAP предполагает наличие базы данных OLAP, 
использующей произвольные источники исходных данных и сохраняющей 
эти данные в форме, удобной для будущего анализа.  

В основе организации и использования данных в базе данных OLAP лежит 
понятие многомерного куба. 
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Ìíîãîìåðíûé êóá 

Многомерный куб (Cube) — логическая организация данных, представляющая 
их в виде набора агрегированных (вычисленных на каком-либо наборе дан-
ных) значений, распределенных по множеству критериев. 

Опишем структуру куба и определим его составляющие. 

Ìåðû 

Меры (Measures) — числовые или временные характеристики, основанные 
на какой-либо изменяющейся информации (события, процессы), вычисле-
ние которых является целью анализа. 

Данные, лежащие в основе вычисления мер, называются фактами (Facts). 

В качестве данных для задания мер можно использовать сведения о фактах, 
поддающиеся агрегации (вычислению граничных, суммарных, средних зна-
чений).  

Меры, описывающие характеристики одной группы фактов объединяются в 
группу мер (Measure Group). 

Èçìåðåíèÿ 

Измерения (Dimensions) — критерии, используемые для группировки или 
фильтрации фактической информации, выполняемой при вычислении мер. 

Измерения рассматриваются как дополнительные параметры, связанные с 
фактами и используемые для задания условий при вычислении мер. 

Количество измерений определяет размерность куба. 

Измерения, как правило, являются сложными объектами, описываемыми 
своими свойствами — атрибутами. 

Атрибуты (Attributes) — детальные характеристики, формирующие структуру 
измерения. 

Атрибуты также могут быть сложными объектами и включать в себя другие 
атрибуты.  

Подобные отношения включения атрибутов образуют иерархии (Hierarchies).  

Используя введенную терминологию, можно сказать, что многомерный куб 
представляет собой множество значений мер, вычисленных для всевозмож-
ных состояний по всем имеющимся измерениям.  

На рис. 35.1 представлена графическая интерпретация куба, описывающего 
данные о продажах некоторых товаров.  
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Ðèñ. 35.1. Ìíîãîìåðíûé êóá 

Куб имеет 3 измерения: Время, Товары, Клиенты. Каждое измерение описы-
вается несколькими атрибутами, например, Клиенты имеют атрибуты: воз-
раст, пол, доход.  

В кубе вычисляются 2 меры: Сумма и Количество. При фиксировании со-
стояний по каждому измерению можно получить значения мер (маленький 
кубик), вычисленные для этого состояния.  

35.2. Ñîçäàíèå áàç äàííûõ OLAP  
â Analysis  Services 

Основными источниками многомерных данных для OLAP-анализа, исполь-
зуемыми в Excel 2007, являются базы данных OLAP, созданные с помощью 
служб аналитики Microsoft SQL Server 2005 (Microsoft SQL Server 2005 Analy-
sis  Services). Учитывая, что средства Microsoft SQL Server 2005 не имеют 
русскоязычного интерфейса, будем в дальнейшем преимущественно исполь-
зовать сокращенное английское название — Analysis  Services. 

Средства корпоративной системы управления базами данных (СУБД) Micro-
soft SQL Server 2005 не входят в комплект Microsoft Office и поэтому будут 
рассмотрены лишь в контексте материала данной главы1. 

                                                           

1 За подробными сведениями о СУБД Microsoft SQL Server 2005 обращайтесь к со-
ответствующей литературе. Например, "Microsoft® SQL Server 2005 Analysis Services. 
OLAP и многомерный анализ данных" (под общ. ред. А. Б. Бергера, И. В. Горбач). 
Издательство "БХВ-Петербург" 2007.  
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В этом разделе кратко опишем процедуру создания многомерной базы дан-
ных средствами Analysis  Services. 

Для проведения операций, описываемых ниже в этом разделе, потребуются 
следующие программные средства: 

� сервер баз данных Microsoft SQL Server 2005; 

� службы аналитики Microsoft SQL Server 2005 Analysis  Services; 

� Microsoft SQL Server Management Studio; 

� Microsoft Visual Studio 2005. 

Службы аналитики и другие указанные программы входят в состав Microsoft 
SQL Server 2005 следующих версий: Enterprise Edition, Standard Edition и  
Developer Edition. 

Процесс создания базы данных для многомерного анализа средствами  
Microsoft SQL Server состоит из двух этапов: 

1. Создание проекта базы данных Analysis  Services. 

2. Развертывание базы данных Analysis  Services. 

Ñîçäàíèå ïðîåêòà áàçû äàííûõ  
Analysis  Services 

В качестве источника данных для базы данных OLAP применяются любые 
данные, хранящиеся в произвольной, обычно реляционной, базе данных.  

Дальнейшее изложение построено на русифицированном примере стандарт-
ной базы данных Борей (Nothwind), входящей в состав СУБД Microsoft 
Access и Microsoft SQL Server ранних версий. Указанная база данных может 
располагаться в произвольном месте (в нашем примере она для удобства 
перемещена в SQL Server 2005). 

Для работы с проектами баз данных Analysis Services применяется среда раз-
работки Microsoft Visual Studio 20052.  

Чтобы создать проект базы данных Analysis Services, выполните следующие 
действия. 

1. Запустите Microsoft Visual Studio 2005, выполнив команду Пуск | Про-

граммы | Microsoft Visual Studio 2005 | Microsoft Visual Studio 2005 (Start | 
Programs | Microsoft Visual Studio 2005 | Microsoft Visual Studio 2005). 

                                                           

2 Данное средство, а также другие программы, рассматриваемые в этом разделе, яв-

ляются профессиональными инструментами разработчика баз данных и не имеют 

русскоязычного интерфейса. 
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Ðèñ. 35.2. Îêíî ñîçäàíèÿ íîâîãî ïðîåêòà Analysis  Services 

2. В открывшемся окне приложения выполните команду File | New | Project. 
В появившемся диалоговом окне (рис. 35.2) необходимо выбрать Analysis 

Services Project в качестве типа (шаблона) нового проекта и заполнить 
поля Name и Location для указания названия проекта и расположения его 
файлов.  

3. Нажмите кнопку OK для подтверждения создания. На панели Solution 

Explorer, обычно находящейся в правой части главного окна приложения, 
появятся инструменты управления основными компонентами проекта ба-
зы данных Analysis  Services. 

Дальнейшие действия по проектированию базы данных Analysis  Services 
заключаются в выполнении следующих шагов: 

1. Указание источника данных. 

2. Создание представления данных. 

3. Создание и настройка многомерного куба. 

Опишем данные шаги подробнее. 
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Óêàçàíèå èñòî÷íèêà äàííûõ 

Источник данных (Data Source) служит для указания расположения исходных 
данных, на основе которых строится база данных OLAP, и получения досту-
па к ним. 

Указание нового источника данных выполняется с помощью мастера Data 

Source Wizard. Для вызова мастера Data Source Wizard выполните команду 
Project | New Data Source в меню окна приложения. Можно также восполь-
зоваться средствами  Solution Explorer, для этого наведите указатель мыши 
на раздел Data Sources в панели Solution Explorer, нажмите правую кнопку 
мыши и в появившемся контекстном меню выберите пункт New Data 

Source. 

В появившемся окне мастера Data Source Wizard выполните следующие дей-
ствия. 

1. Заставка мастера содержит краткое описание предстоящих действий, на-
жмите кнопку Next > для перехода на следующий шаг. 

2. На этом шаге требуется установить соединение (connection) с источни-
ком данных. Подключение (или соединение) — основная составляющая ис-
точника данных, представляющая собой сведения о месте нахождения и 
имени исходной базы данных.  

В окне мастера (см. рис. 35.4) можно либо создать новое подключение, 
либо выбрать ранее созданное подключение в списке слева. Для создания 
нового подключения  нажмите кнопку New… и в появившемся диалоговом 
окне (рис. 35.3) укажите параметры подключения:  

• Provider — провайдер, средство получения данных от источника, на-
прямую связанное с типом базы данных. Остальные параметры зави-
сят от выбранного значения в списке Provider. На рис. 35.3 параметры 
указаны для провайдера Native OLE DB\SQL Native Client, используе-
мого для подключения к базам данных, располагающихся на Microsoft 
SQL Server; 

• Server name — имя сервера (часто совпадает с именем компьютера, на 
котором установлен MS SQL Server); 

• Log on to the server — группа инструментов, устанавливающая способ 
проверки подлинности пользователя при подключении к серверу. 
Стандартной установкой является выбор переключателя Use Windows 

Authentication (проверка подлинности средствами Windows); 

• Select or enter a database name — имя базы данных на сервере. 

На рис. 35.3 показаны параметры для доступа к исходной базе данных 
Nothwind, располагающейся на сервере ACERLAPTOP\SERVER. 
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Ðèñ. 35.3. Îêíî óñòàíîâêè ïàðàìåòðîâ ïîäêëþ÷åíèÿ ê áàçå äàííûõ 

Нажмите кнопку OK для принятия настроек подключения, после чего 
созданное подключение отобразится в окне мастера Data Source Wizard 
(рис. 35.4). 

Нажмите кнопку Next > для перехода на следующий шаг. 

3. Следующий шаг мастера предполагает выбор дополнительных параметров 
безопасного подключения к источнику данных (рис. 35.5). Сделайте вы-
бор с помощью одного из переключателей. В качестве стандартного ре-
шения рекомендуем выбрать вариант Default. 

Нажмите кнопку Next > для перехода на следующий шаг.  
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Ðèñ. 35.4. Îêíî ìàñòåðà Data Source Wizard ñ âûáðàííûì ïîäêëþ÷åíèåì 

 

Ðèñ. 35.5. Âûáîð äîïîëíèòåëüíûõ ïàðàìåòðîâ ïîäêëþ÷åíèÿ ê èñòî÷íèêó äàííûõ 



Ãëàâà 35. Àíàëèç ìíîãîìåðíûõ äàííûõ ñðåäñòâàìè OLAP 1053

4. На последнем шаге мастера следует указать имя для созданного подклю-
чения, вписав его в поле Data source name (рис. 35.6).  

Завершите создание подключения, нажав кнопку Finish. 

 

 

Ðèñ. 35.6. Çàâåðøåíèå ðàáîòû ìàñòåðà Data Source Wizard  

Ñîçäàíèå ïðåäñòàâëåíèÿ äàííûõ 

Представление данных (Data View Source) используется при создании базы 
данных Analysis  Services, во-первых, для указания таблиц исходной базы 
данных, на основании которых будет строиться многомерный куб, и, во-
вторых, для задания логических связей между этими таблицами. 

Создание нового представления данных производится с помощью мастера 
Data Source View Wizard. Для его вызова выполните команду Project | New 

Data Source View в меню окна приложения. Можно также воспользоваться 
средствами  Solution Explorer, для этого наведите указатель мыши на раздел 
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Data Source Views в окне Solution Explorer, нажмите правую кнопку мыши и 
в появившемся контекстном меню выберите пункт New Data Source View. 

В появившемся окне мастера Data Source View Wizard выполните следующие 
действия. 

1. Заставка мастера содержит краткое описание действий по созданию 
представления данных, нажмите кнопку Next > для перехода на следую-
щий шаг. 

2. На первом шаге мастера выберите ранее созданный источник данных для 
доступа к исходной базе данных (рис. 35.7). Для этого выделите имя ис-
точника данных в списке слева. 

При отсутствии нужного источника данных можно создать его, нажав 
кнопку New Data Source… и запустив тем самым мастер Data Source Wizard.  

После выбора подключения нажмите кнопку Next >. 

 

 

Ðèñ. 35.7. Øàã ìàñòåðà Data Source View Wizard,  
çàäàþùèé èñòî÷íèê äàííûõ äëÿ ïðåäñòàâëåíèÿ  
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3. При отсутствии в исходной базе данных связей между таблицами, уста-

новленных с помощью внешних ключей, мастер Data Source View Wizard 

переходит на необязательный шаг, позволяющий указать признак сопос-

тавления столбцов в таблицах для их автоматического связывания. В ка-

честве критерия связывания используется совпадение имен столбцов  

либо совпадение имен столбца и связанной таблицы. В окне мастера 

(рис. 35.8) предлагается выбрать один из вариантов связывания с помощью 

переключателя либо отказаться от автоматического связывания, сняв 

флажок Create logical relationships by matching columns. При любом выборе 

связи между таблицами можно настроить позже. 

 

 

Ðèñ. 35.8. Âûáîð ïðèçíàêà ñîïîñòàâëåíèÿ ñòîëáöîâ òàáëèö  

äëÿ èõ àâòîìàòè÷åñêîãî ñâÿçûâàíèÿ  

Выполнив нужные действия, нажмите кнопку Next >. 
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4. На следующем шаге требуется указать таблицы, входящие в состав пред-

ставления. В окне мастера (рис. 35.9) переместите нужные таблицы из 

списка Available objects (слева) в список Included objects (справа). 

 

 

Ðèñ. 35.9. Øàã ìàñòåðà Data Source View Wizard,  

çàäàþùèé òàáëèöû, âõîäÿùèå â ïðåäñòàâëåíèå 

Для перемещения имен таблиц между списками воспользуйтесь кнопка-

ми со стрелками (  — перенос вправо,  — перенос влево), либо про-

сто перетащите имя таблицы мышью. 

Выбрав нужные таблицы, нажмите кнопку Next >. 

5. На последнем шаге мастера введите имя нового представления данных  

в поле Name и нажмите кнопку Finish для завершения работы мастера 

(рис. 35.10). 
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Ðèñ. 35.10. Çàâåðøåíèå ðàáîòû ìàñòåðà Data Source View Wizard 

Ñòðóêòóðèðîâàíèå ïðåäñòàâëåíèÿ 

Ïîñòðîåíèå ñâÿçåé ìåæäó òàáëèöàìè 

После создания представления данных в окне проекта можно просмотреть 

таблицы, входящие в его состав (рис. 35.11). На этом этапе необходимо 

структурировать набор таблиц, установив для них обязательные параметры: 

� первичный ключ3 для каждой таблицы; 

                                                           

3 Первичным ключом (Primary Key) называется столбец (набор столбцов) таблицы, 

значение которого (которых) однозначно определяет строку таблицы. Другими сло-

вами, первичный ключ — это столбец (столбцы), обладающий уникальным значени-

ем в каждой строке таблицы. В качестве первичных ключей часто используют чи-

словые коды, уникальные в пределах таблицы. 
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� связи между таблицами представления, задающие их логические отноше-
ния; связи устанавливаются по внешнему ключу4.  

Представление может быть уже структурированным, при условии, что таб-
лицы исходной базы данных имеют первичные и внешние ключи, либо при 
успешном выполнении автоматического связывания на шаге 3 мастера Data 

Source View Wizard. Однако в большинстве случаев структурирование прихо-
дится выполнять вручную. Для этого нужно: 

1. Установить первичный ключ для каждой таблицы. 

2. Назначить связи между таблицами, состоящими в отношении "зависи-
мая-главная".  

 

 

Ðèñ. 35.11. Ïðåäñòàâëåíèå äàííûõ  
ïîñëå ñîçäàíèÿ ñâÿçåé ìåæäó òàáëèöàìè 

                                                           

4 Внешним ключом (Foreign Key) называется обязательное соответствие значения 

столбца (столбцов) одной (зависимой) таблицы значению первичного ключа другой 

(главной) таблицы. Таким образом, в каждой строке зависимой таблицы имеется 

ссылка на определенную строку главной таблицы. 
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Для установки первичного ключа выделите нужный столбец (столбцы) таб-
лицы в окне просмотра представления данных, щелкните правой кнопкой 
мыши и в открывшемся контекстном меню выберите пункт Set Logical Pri-

mary Key (см. рис. 35.11). В результате слева от выбранного столбца появит-
ся изображение ключа. 

После установки всех первичных ключей следует перейти к заданию свя-
зей между таблицами. Для этого наведите указатель мыши на зависимую 
таблицу (таблицу, содержащую значения для ссылки на данные другой 
таблицы), выделите столбец (столбцы) внешнего ключа (хранящий ссы-
лочное значение), нажмите левую кнопку и, не отпуская, переместите ука-
затель на столбец (столбцы) первичного ключа главной таблицы, отпусти-
те кнопку мыши. Результатом выполнения указанных действий будет 
изображение стрелки в окне проекта, направленной от зависимой к глав-
ной таблице (см. рис. 35.11). 

В иллюстрируемом примере таблица Заказано содержит внешний ключ Код-
Товара, ссылающийся на таблицу Товары с первичным ключом КодТовара; 
таблица Заказы ссылается на таблицу Сотрудники посредством внешнего 
ключа КодСотрудника. После задания первичного ключа для таблицы Клиен-
ты  создадим ссылку на нее из таблицы Заказы с помощью внешнего ключа 
КодКлиента. Аналогичным образом устанавливаются логические связи и для 
всех остальных таблиц.  

Ñîçäàíèå è íàñòðîéêà ìíîãîìåðíîãî êóáà  

После подготовки представления данных можно переходить к основному 
этапу создания проекта базы данных Analysis  Services  — созданию много-
мерного куба.  

Для создания нового куба используется мастер Cube Wizard. Для обращения 
к нему выполните команду Project | New Cube в меню окна приложения или 
используя Solution Explorer, наведите указатель мыши на раздел Cubes, 
щелкните правой кнопкой мыши и в появившемся контекстном меню вы-
берите пункт New Cube. 

В окне мастера Cube Wizard выполните следующие действия. 

1. Заставка мастера содержит краткое описание действий по созданию куба, 
нажмите кнопку Next > для перехода на следующий шаг. 

2. Первый шаг мастера позволяет избрать способ построения куба с учетом 
использования источника данных и возможности автоматизации созда-
ния. На рис. 35.12 представлено окно мастера, в котором следует выбрать 
нужный переключатель, указав необходимость использования источника 
данных. Стандартным вариантом выбора здесь является Build the cube us-
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ing a data source. Далее следует принять решение о применении автома-
тизации при построении куба. Мастер Cube Wizard анализирует структуру 
представления и в дальнейшем пытается помочь в определении компо-
нентов куба. К сожалению, данное средство автоматизации не всегда от-
личается адекватностью, поэтому предпочтительнее будет снять флажок 
Auto build.  

 

 

Ðèñ. 35.12. Âûáîð ñïîñîáà ïîñòðîåíèÿ êóáà  

Рекомендуемые установки показаны на рис. 35.12. Для перехода на сле-
дующий шаг нажмите кнопку Next >. 

3. На втором шаге мастера выберите ранее созданное представление данных 
(рис. 35.13). Для этого выделите имя представления в списке слева. 

Произведя выбор, нажмите кнопку Next >. 

4. Данный шаг требует указать таблицы фактов и таблицы измерений для 
построения куба.  
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Ðèñ. 35.13. Øàã ìàñòåðà Cube Wizard,  
çàäàþùèé ïðåäñòàâëåíèå äëÿ ñîçäàíèÿ êóáà  

Таблицы фактов (Fact Tables) содержат изменяющуюся информацию 

(информацию о событиях, фактах), которая является основным предме-

том анализа. Таблицы фактов, как правило, занимают центральное место 

в представлении данных и содержат ссылки (внешние ключи) на связан-

ные данные, хранимые в таблицах измерений. На основании данных таб-

лиц фактов строятся меры (Measures) — числовые характеристики, вы-

числение которых является целью анализа. 

Таблицы измерений (Dimension Tables) хранят данные, рассматриваемые 

как дополнительные параметры, связанные с фактами и используемые 

для группировки или фильтрации фактической информации.  

Окно мастера (рис. 35.14) позволяет указать соответствующие признаки в 

столбцах напротив имени каждой таблицы. Допускается, что одна табли-

ца может быть таблицей фактов и измерений одновременно.  
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Как видно на рис. 35.14, в нашем примере выбрана одна таблица фактов — 
Заказано, остальные таблицы объявлены таблицами измерений.  

Выполнив разделение таблиц, нажмите кнопку Next >. 

 

 

Ðèñ. 35.14. Ðàçäåëåíèå òàáëèö íà òàáëèöû ôàêòîâ è èçìåðåíèé  

5. На этом шаге мастера Cube Wizard следует указать меры, используемые 
для построения куба. В качестве данных для задания мер можно исполь-
зовать данные таблиц фактов, поддающиеся агрегации (вычислению ко-
личественных, суммарных, средних значений). Данные одной таблицы 
фактов объединяются в группу мер (Measure Group). 

В окне мастера представляется список доступных вариантов для создания 
мер (рис. 35.15). В качестве возможных мер выводятся числовые столбцы 
таблицы фактов (Цена, Количество, Скидка), а также  количество записей 

в этой таблице (Заказано Count).  
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Установите флажки напротив нужных вам мер; в нашем примере выбра-

но две меры: Цена и Заказано Count (количество заказов). Нажмите 

кнопку Next > для продолжения процесса. 

 

 

Ðèñ. 35.15. Âûáîð äàííûõ äëÿ ñîçäàíèÿ ìåð  

6. По результатам разделения таблиц, выполненного на шаге 4 данного про-

цесса, мастер создания куба строит измерения. В измерения включены 

таблицы, на которые имеются прямые ссылки из таблицы фактов. Атрибу-

тами измерения могут быть столбцы таблицы, ассоциированной с измере-

нием, а также столбцы других таблиц измерений, на которые имеются 

ссылки (внешние ключи) в данной таблице (например, на рис. 35.16 видно, 

что в измерение Товары входят атрибуты Название, Должность и другие 

столбцы из таблицы Поставщики).  

Данный шаг предоставляет полный список возможных атрибутов создан-

ных измерений и позволяет выбрать из этого списка атрибуты, нужные 
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для будущего анализа данных. На рис. 35.16 показано окно со списком 

всех возможных атрибутов для каждого измерения. 

 

 

Ðèñ. 35.16. Øàã ìàñòåðà Cube Wizard,  
çàäàþùèé àòðèáóòû äëÿ èçìåðåíèé êóáà  

Снимите флажки с тех атрибутов, которые не пригодятся в качестве кри-

териев анализа данных. Можно, конечно, включить в куб все возможные 

атрибуты, однако это существенно увеличит размер базы данных OLAP и 

замедлит процессы обработки данных. Выбрав нужные атрибуты, нажми-

те кнопку Next >. 

7. На последнем шаге мастера введите имя созданного куба в соответст-

вующее поле ввода (рис. 35.17). 

В нижней части окна можно увидеть созданные меры и измерения куба. 

Нажмите кнопку Finish, завершая работу мастера. 
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Ðèñ. 35.17. Çàâåðøåíèå ðàáîòû ìàñòåðà Cube Wizard  

После создания куба его название, а также названия созданных измерений 
появятся соответственно в разделах Cubes и Dimensions панели Solution Ex-

plorer (рис. 35.18).  

Сделав двойной щелчок мышью на названии измерения, можно просмот-
реть его структуру. На рис. 35.18 показана структура измерения Товары.  

В центральной части окна представлены таблицы (со связями), на которых 
основано измерение. В левой части находится список атрибутов, входящих в 
измерение. Необходимо заметить, что некоторые атрибуты логически вклю-
чают в себя другие, образуя так называемые иерархии (Hierarchies). Иерархии 
атрибутов автоматически строятся на основании логических отношений  
таблиц, кроме того, можно создавать собственные иерархии. В примере на 
рис. 35.18 атрибут Поставщики включает атрибуты Название и Страна, атри-
бут Типы содержит атрибут Категория, а атрибут верхнего уровня Товары 
объединяет атрибуты Марка, Поставщики, Типы и Цена. 
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Ðèñ. 35.18. Ïðîñìîòð ñòðóêòóðû èçìåðåíèÿ 

Êîìïèëÿöèÿ ïðîåêòà áàçû äàííûõ Analysis  Services 

После создания всех компонентов проекта базы данных Analysis  Services 
следует выполнить его компиляцию. В результате компиляции будет создан 
итоговый файл, содержащий всю необходимую информацию для создания 
базы данных Analysis  Services.  

Для проведения компиляции выполните команду Build | Build Project Name, 
где Project Name — имя созданного проекта базы данных, например 
Nothwind_OLAP. Итоговый файл проекта имеет имя Project Name.asdatabase, 
например,  Nothwind_OLAP.asdatabase и сохраняется в подкаталоге bin, рас-
полагающемся в папке проекта. 

Ðàçâåðòûâàíèå áàçû äàííûõ Analysis  Services 

Второй этап создания базы данных — развертывание. В процессе разверты-
вания происходит физическое создание OLAP-хранилища на сервере Micro-
soft SQL Server Analysis  Services. В основе процесса развертывания лежит 
созданный ранее проект базы данных Analysis  Services. 
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Для развертывания базы данных удобно использовать мастер Analysis Servic-

es Deployment Wizard, входящий в состав служб аналитики Microsoft SQL 
Server 2005 Analysis  Services. Для вызова этого средства воспользуйтесь  
командой Пуск | Программы | Microsoft SQL Server 2005 | Analysis Services | 

Deployment Wizard (Start | Programs | Microsoft SQL Server 2005 | Analysis Ser-
vices | Deployment Wizard). Действия, выполняемые в процессе работы мас-
тера, описаны ниже. 

1. Работа мастера начинается с заставки, описывающей предстоящие дейст-
вия по развертыванию базы данных. Нажмите кнопку Next > для перехо-
да на следующий шаг. 

2. На первом шаге мастера следует указать расположение скомпилирован-
ного файла проекта базы данных Analysis  Services, имеющего расшире-
ние .asdatabase (рис. 35.19). 

 

 

Ðèñ. 35.19. Óêàçàíèå ôàéëà ïðîåêòà áàçû äàííûõ Analysis  Services  
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Для облегчения поиска воспользуйтесь кнопкой  (справа в строке). 

Для продолжения нажмите кнопку Next >. 

3. На втором шаге укажите имя сервера Analysis  Services и имя создаваемой 
базы данных, введя нужные значения в соответствующие поля ввода 
Server и Database (рис. 35.20). 

 

 

Ðèñ. 35.20. Ââîä èìåíè ñåðâåðà è áàçû äàííûõ ïðè ðàçâåðòûâàíèè  

В случае, если база данных с указанным именем уже существует, она бу-
дет заменена. Нажмите кнопку Next >. 

4. Следующий шаг предполагает выбор действий, предпринимаемых при 
перезаписи существующей базы данных. Рассмотрение подобных осо-
бенностей выходит за рамки данной книги. Для создания новой базы 
данных этот шаг не играет роли, рекомендуем согласиться с предло-
женными вариантами и перейти к следующему шагу с помощью кноп-
ки Next >. 
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5. На очередном шаге окно мастера Analysis Services Deployment Wizard  
демонстрирует краткий набор параметров создаваемой базы данных  
(рис. 35.21).  

 

 

Ðèñ. 35.21. Ïàðàìåòðû áàçû äàííûõ Analysis Services  

ïðè ðàçâåðòûâàíèè  

Отдельные параметры поддаются настройке (для этого нужно нажать 

кнопку ). Например, параметр Default Data Source Impersonation In-

formation установлен в рекомендуемое значение Default.  

Для продолжения нажмите кнопку Next >. 

6. На данном шаге нужно выбрать способ развертывания базы данных с 
помощью переключателя. Этот шаг не представляется существенным в 
контексте данной книги. Рекомендуем оставить стандартный вариант — 

Default processing. Нажмите кнопку Next >, чтобы перейти на следующий 
шаг. 
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7. Здесь требуется подтвердить развертывание базы данных. Альтернатив-
ным вариантом является создание скрипта развертывания — специально-
го XML-файла, содержащего набор действий по развертыванию. Создан-
ным скриптом можно воспользоваться для отложенного выполнения 
развертывания. Создать скрипт развертывания можно, установив флажок 
Create deployment script и вписав имя файла в поле ввода Script location 
(рис. 35.22). 

 

 

Ðèñ. 35.22. Ïîäòâåðæäåíèå íåìåäëåííîãî âûïîëíåíèÿ  
ðàçâåðòûâàíèÿ áàçû äàííûõ  

Важно заметить, что создание скрипта заменяет сам процесс развертыва-
ния при работе мастера. В иллюстрируемом примере флажок Create dep-

loyment script не установлен. Нажмите кнопку Next > для продолжения 
работы. 

8. Очередной шаг мастера не требует выполнения каких-либо действий и 
иллюстрирует ход процесса развертывания (рис. 35.23).   
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Ðèñ. 35.23. Õîä ïðîöåññà ðàçâåðòûâàíèÿ  

Выполнение этого шага может занять некоторое время при большом объе-
ме исходных данных. Нажмите кнопку Next > после завершения процесса. 

9. Последнее окно мастера информирует об успешном окончании развер-
тывания базы данных. Нажмите кнопку Finish.  

Создание OLAP — базы данных средствами Analysis  Services завершено. 

Ïðîñìîòð ñîçäàííîé áàçû äàííûõ 

С созданной базой данных Analysis Services в дальнейшем можно работать, 
используя стандартный инструмент управления Microsoft SQL Server Man-
agement Studio.  

Для просмотра созданной базы данных: 

1. Запустите Microsoft SQL Server Management Studio, выполнив команду 
Пуск | Программы | Microsoft SQL Server 2005 | SQL Server Management 
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Studio (Start | Programs | Microsoft SQL Server 2005 | SQL Server Manage-
ment Studio). 

2. Для работы с базой данных необходимо предварительно выполнить под-
ключение к серверу баз данных. При отсутствии подключения нажмите 
кнопку Connect, находящуюся в верхней части панели Object Explorer 

(рис. 35.25), и в открывшемся меню выберите пункт Analysis Services. 
Появится диалоговое окно, представленное на рис. 35.24.  

 

 

Ðèñ. 35.24. Ïîäêëþ÷åíèå ê ñåðâåðó áàç äàííûõ  

â Microsoft SQL Server Management Studio 

Введите имя сервера в поле Server name и нажмите кнопку Connect. 

3. Разверните содержимое сервера баз данных в Object Explorer и наведите 
указатель мыши на раздел Databases, щелкните правой кнопкой и в по- 
явившемся контекстном меню выберите команду Refresh. Раскройте со-
держимое раздела Databases и найдите в нем созданную базу данных. На 
рис. 35.25 изображена панель Object Explorer с раскрытой структурой 
вновь созданной базы данных Nothwind_OLAP. Ниже представлена исход-

ная база данных Nothwind. 

Упомянутая панель Object Explorer выполняет функцию основной группы 
инструментов для управления серверами и базами данных в SQL Server 
Management Studio. 
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Ðèñ. 35.25. Ïðîñìîòð áàç äàííûõ â îêíå Object Explorer  
Microsoft SQL Server Management Studio  

Îáíîâëåíèå áàçû äàííûõ Analysis  Services 

После развертывания базы данных в ней сохраняются значения мер, вычис-
ленные для всевозможных вариантов значений атрибутов всех используемых 
измерений.  
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Для обновления базы данных Analysis Services следует выполнить следующие 
действия. 

1. Запустите Microsoft SQL Server Management Studio. 

2. Выполните подключение к нужному серверу Analysis  Services (подробнее 
о выполнении данных действий см. предыдущий разд.). 

3. Разверните содержимое сервера баз данных в Object Explorer, раскройте 
содержимое раздела Databases и наведите указатель мыши на обновляе-
мую базу данных. Щелкните правой кнопкой мыши и выполните коман-
ду Process в контекстном меню.  

4. В появившемся диалоговом окне подтвердите выполнение обновления, 
нажав кнопку OK. Ход процесса обработки и обновления данных ото-
бражается в отдельном окне. Дождитесь окончания процесса и нажмите 
кнопку Close для закрытия окна. 

Помимо описанного способа "ручного" обновления данных, можно восполь-
зоваться службами автоматизации Microsoft SQL Server для регулярного ав-
томатического обновления баз данных. 

35.3. Ïîäêëþ÷åíèå  
ê èñòî÷íèêó äàííûõ OLAP  

Для работы с базой данных OLAP из Excel необходимо предварительно ус-
тановить подключение к этой базе данных. Подключение (Connection) — све-
дения о типе, месте нахождения и имени внешней базы данных. Подключе-
ния имеют широкую область применения и могут применяться не только 
для доступа к базам данных OLAP, но и к базам данных любой природы. 

Для создания подключения в Excel существует несколько способов. Наибо-
лее удобный из них — группа инструментов Получить внешние данные (Get 
External Data), представленная на рис. 35.26. Инструменты этой группы по-
зволяют создавать подключение с последующим созданием объектов, ис-
пользующих и представляющих данные из подключенного источника. Рас-
смотрим применение этой группы инструментов для создания подключения 
к базе данных OLAP.  

1. Выполните команду Данные | Получить внешние данные | Из других ис-

точников (Data | Get External Data | From Other Sources) (рис. 35.26). 

Выбор любого из пунктов открывшегося меню Из других источников 
(From Other Sources), показанного на рис. 35.26, позволяют выполнять 
однотипные действия по созданию подключения к источнику данных из-
бранного типа. Выберите пункт Из служб аналитики (From Analysis  Ser-
vices). 
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2. Действия по созданию подключения выполняются с использованием 
стандартного инструмента — Мастер подключения данных (Data Connec-
tion Wizard) (рис. 35.27). В появившемся окне мастера введите Имя серве-

ра (Server name) и выберите способ проверки безопасности при подклю-
чении, выбрав положение переключателя в разделе Учетные сведения 
(Log on credentials).  

Нажмите кнопку Далее > (Next >) для продолжения. 

 

 

Ðèñ. 35.26. Ñîçäàíèå ïîäêëþ÷åíèÿ  

ê âíåøíåìó èñòî÷íèêó äàííûõ 

3. Следующий шаг мастера позволяет указать базу данных на выбранном 
сервере, а также указать таблицу или куб для подключения (рис. 35.28). 

На рис. 35.28 из раскрывающегося списка выбрана база данных 
Nothwind_OLAP, в качестве конкретного источника данных указан куб 

Nothwind. Нажмите кнопку Далее > (Next >). 
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Ðèñ. 35.27. Óêàçàíèå èìåíè ñåðâåðà â Ìàñòåð ïîäêëþ÷åíèÿ äàííûõ 

 

Ðèñ. 35.28. Âûáîð áàçû äàííûõ è êóáà Ìàñòåð ïîäêëþ÷åíèÿ äàííûõ  



Ãëàâà 35. Àíàëèç ìíîãîìåðíûõ äàííûõ ñðåäñòâàìè OLAP 1077

4. На завершающем шаге Мастер подключения данных (Data Connection Wi-
zard) просит указать имя и расположение файла, хранящего информацию 
о созданном подключении (рис. 35.29).  

Файл подключения необходим для повторного использования данного 
подключения. Введите соответствующую строку в поле ввода Имя файла 

(File Name), либо воспользуйтесь предложенным вариантом. Файл будет 
сохранен в стандартной папке My Data Sources, расположенной в папке 
Мои документы (My Documents) активного пользователя; при необходи-
мости можно указать другое расположение, воспользовавшись кнопкой 
Обзор (Browse). 

 

 

Ðèñ. 35.29. Ñîõðàíåíèå ôàéëà ïîäêëþ÷åíèÿ  

â Ìàñòåð ïîäêëþ÷åíèÿ äàííûõ  

Для удобства повторного обращения к данному подключению можно за-
полнить поля Описание (Description) и Понятное имя (Friendly Name).  

Нажатие на кнопку Готово (Finish) завершает создание нового подключения.  
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5. После завершения работы Мастер подключения данных (Data Connection 
Wizard) появляется диалоговое окно Импорт данных (Import Data), пока-
занное на рис. 35.30. В этом окне предлагается выбрать дальнейшие дей-
ствия по получению данных, установив нужный переключатель. Для под-
ключенной базы данных OLAP можно создать отчет сводной таблицы, 
сводную диаграмму либо отказаться от представления данных, выбрав 
пункт Только создать подключение (Only Create Connection). 

 

 

Ðèñ. 35.30. Äèàëîãîâîå îêíî Èìïîðò äàííûõ  

В случае создания представления укажите расположение отчета, устано-
вив переключатель в группе Куда следует поместить данные? (Where do 
you want to put the data?). После закрытия данного окна отчет создается 
на указанном листе (см. разд. "Работа с данными OLAP с использованием 

сводных таблиц"). 

Нажмите кнопку OK, завершая получение данных.  

Ïðîñìîòð ñîçäàííûõ ïîäêëþ÷åíèé 

Созданные подключения можно просмотреть, выполнив команду Данные | 

Получить внешние данные | Существующие подключения  (Data | Get External 
Data | Existing Connections). В открывшемся окне Существующие подключе-

ния (Existing Connections), показанном на рис. 35.31, демонстрируются все 
доступные подключения, сгруппированные по расположению. 

Подключение ACERLAPTOP_SERVER Nothwind_OLAP Nothwind, созданное в 
приведенном выше примере, можно увидеть в разделах Подключения в этой 
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книге (Connections in this Workbook) и Файлы подключений на этом компью-

тере (Connection files on this computer). 

Подключения, связанные с активной рабочей книгой, можно также про-
смотреть, выполнив команду Данные | Подключения | Подключения  (Data | 
Connections | Connections). 

 

 

Ðèñ. 35.31. Îêíî ïðîñìîòðà è âûáîðà ñóùåñòâóþùèõ ïîäêëþ÷åíèé  

35.4. Ðàáîòà ñ äàííûìè OLAP  
ñ èñïîëüçîâàíèåì ñâîäíûõ òàáëèö 

Сводные таблицы являются естественным способом демонстрации результа-
тов OLAP-анализа.  
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Для создания сводной таблицы, связанной с базой данных OLAP, существу-
ет несколько способов.  

� Первый способ описан в разд. "Подключение к источнику данных OLAP" 
данной главы. Выполните рекомендуемые действия, создав новое подклю-
чение либо воспользуйтесь командой Данные | Получить внешние данные | 

Существующие подключения  (Data | Get External Data | Existing Connec-
tions) для использования подключения, созданного ранее. На шаге 5 опи-
санного процесса укажите Отчет сводной таблицы (PivotTable Report) или 
Сводная диаграмма и отчет сводной таблицы (PivotChart and PivotTable 
Report) в качестве способа представления данных (см. рис. 35.30). 

� Вторым способом создания сводной таблицы для OLAP-данных является 
команда Вставка | Таблицы | Сводная таблица | Сводная таблица (Insert | 
Tables | PivotTable | PivotTable). В появившемся окне Создание сводной 

таблицы (Create PivotTable) (рис. 35.32) установите переключатель Выбе-

рите данные для анализа (Choose the data that you want to analyze) в поло-
жение Использовать внешний источник данных (Use an external data 
source) и нажмите кнопку Выбрать подключение (Choose Connection). 

В открывшемся окне выбора подключения, показанном на рис. 35.31, 
укажите имя подключения и нажмите кнопку Открыть (Open). 

 

 

Ðèñ. 35.32. Óêàçàíèå èìåíè ïîäêëþ÷åíèÿ ïðè ñîçäàíèè ñâîäíîé òàáëèöû 

Выбранное имя подключения будет отображено в окне Создание сводной 

таблицы (Create PivotTable). Указав место расположения отчета, нажмите 
кнопку OK. 
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� Третий способ создания сводной таблицы для базы данных OLAP пред-
полагает применение мастера Мастер сводных таблиц и диаграмм (Pivot-
Table and PivotChart Wizard). Его использование в целом аналогично опи-
санному выше процессу для окна Создание сводной таблицы (Create 
PivotTable) (подробнее см. гл. 31). 

После создания сводной таблицы воспользуйтесь средствами области задач 
Список полей сводной таблицы (PivotTable Field List) для ее построения. 
Расположив атрибуты измерений по строкам и столбцам и указав нужные 
меры в качестве вычислимого значения (Σ значения (Σ Values)), постройте 
отчет сводной таблицы (подробнее о работе со сводными таблицами см. гл. 31). 
На рис. 35.33 показана сводная таблица, демонстрирующая распределение 
сумм продаж товаров по годам и категориям.  

 

 

Ðèñ. 35.33. Ñâîäíàÿ òàáëèöà, ïîêàçûâàþùàÿ ðàñïðåäåëåíèå ñóìì ïðîäàæ  
ïî ãîäàì è êàòåãîðèÿì òîâàðîâ  

Для наглядной иллюстрации результатов анализа можно создать сводную 
диаграмму, связанную с полученной сводной таблицей. Для этого восполь-
зуйтесь любым средством создания сводной диаграммы, например, коман-
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дой  Работа со сводными таблицами | Параметры | Сервис | Сводная диаграм-

ма (PivotTable Tools | Options | Tools | PivotChart) (подробнее о работе со свод-

ными диаграммами см. гл. 31).  

На рис. 35.34 показаны сводная таблица и сводная диаграмма, иллюстри-
рующие распределение количества заказов по странам, список стран отсор-
тирован по убыванию количества заказов. 

 

 

Ðèñ. 35.34. Ðàñïðåäåëåíèå êîëè÷åñòâà çàêàçîâ ïî ñòðàíàì  
â âèäå îò÷åòà ñâîäíîé òàáëèöû è ñâîäíîé äèàãðàììû  

Îáíîâëåíèå äàííûõ è èçìåíåíèå èñòî÷íèêà äàííûõ 
ñâîäíîé òàáëèöû 

Для поддержания сводной таблицы в состоянии, соответствующем исходно-
му источнику, необходимо периодически обновлять ее данные. Для обнов-
ления данных выделите произвольную ячейку сводной таблицы и выполни-
те команду Работа со сводными таблицами | Параметры | Данные | Обновить 
(PivotTable Tools | Options | Data | Refresh). 



Ãëàâà 35. Àíàëèç ìíîãîìåðíûõ äàííûõ ñðåäñòâàìè OLAP 1083

При необходимости изменения источника данных для построенной сводной 
таблицы выполните команду Работа со сводными таблицами | Параметры | 

Данные | Изменить источник данных | Изменить источник данных (PivotTable 
Tools | Options | Data | Change Data Source | Change Data Source). В открыв-
шемся окне выбора подключения (см. рис. 35.31) выберите подключение к 
другому источнику данных. 

Àâòîíîìíàÿ ðàáîòà áåç ïîäêëþ÷åíèÿ  
ê èñòî÷íèêó äàííûõ 

В отдельных случаях работа со сводными таблицами может быть невозмож-
на или затруднена по причине нарушения или отсутствия подключения к 
базе данных OLAP. Такое нарушение может быть связано с проблемами 
компьютерной сети либо с переносом компьютера (ноутбука) пользователя в 
место, недоступное по сети. Для решения этой проблемы в Excel существует 
возможность создания "автономного источника данных" — локального фай-
ла, содержащего все необходимые данные. 

Для настройки автономной работы с данными OLAP выполните следующие 
действия. 

1. Выделите любую ячейку сводной таблицы и выполните команду Работа 

со сводными таблицами | Параметры | Сервис | Средства OLAP | Автоном-

ный режим OLAP (PivotTable Tools | Options | Tools | OLAP tools | Offline 
OLAP). Откроется диалоговое окно, позволяющее создать автономный 
файл данных (рис. 35.35). 

 

 

Ðèñ. 35.35. Ñîçäàíèå àâòîíîìíîãî ôàéëà äàííûõ OLAP 

Нажмите кнопку Создать автономный файл данных (Create offline data 
file), чтобы запустить мастер Создание файла куба (Create Cube File). 

2. Первый шаг мастера содержит краткую информацию о предстоящих дейст-
виях, нажмите кнопку Далее > (Next >) для перехода к следующему шагу. 
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3. На данном шаге происходит выбор измерений и атрибутов, включаемых 
в файл куба (рис. 35.36). Можно сократить объем файла и время его соз-
дания, указав лишь необходимые измерения и атрибуты. Установите 
флажки напротив нужных атрибутов и измерений. 

 

 

Ðèñ. 35.36. Âûáîð èçìåðåíèé è àòðèáóòîâ,  
âêëþ÷àåìûõ â ôàéë êóáà 

В примере на рис. 35.36 в файл куба включена лишь часть атрибутов. 
Нажмите кнопку Далее > (Next >) для продолжения процесса. 

4. Третий шаг мастера позволяет указать значения для атрибутов, входящих 
в автономный файл данных (рис. 35.37). Установите флажки для тех зна-
чений, которые вы хотите включить в файл. 

Нажмите кнопку Далее > (Next >) для перехода на следующий шаг. 

5. На последнем шаге мастера укажите имя и расположения создаваемого 
файла данных (рис. 35.38). По умолчанию файл данных сохраняется в 
папке My Data Sources, находящейся в папке Мои документы (My Docu-
ments) текущего пользователя. Для выбора другого места расположения 
воспользуйтесь кнопкой Обзор (Browse). 

Нажмите кнопку Готово (Finish) для сохранения файла куба. Процесс со-
хранения файла куба отображается в отдельном диалоговом окне, которое 
закрывается после завершения сохранения. 
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Ðèñ. 35.37. Âûáîð çíà÷åíèé àòðèáóòîâ, âêëþ÷àåìûõ â ôàéë êóáà 

 

Ðèñ. 35.38. Óêàçàíèå èìåíè ôàéëà êóáà 

Созданный файл подключения отображается в списке существующих под-
ключений и может использоваться для создания других сводных таблиц и 
диаграмм. 
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35.5. Ðàáîòà ñ äàííûìè OLAP  
ñ èñïîëüçîâàíèåì àíàëèòè÷åñêèõ ôóíêöèé 

Аналитические функции (или функции куба) (Cube functions) — одно из ново-
введений  Excel 2007, повышающих возможности анализа данных. Функции 
куба позволяют использовать результаты OLAP-анализа без применения 
сводных таблиц, встраивая их в произвольные ячейки рабочего листа.  

См. также гл. 6. 

Приведем их краткое описание. 

Îïèñàíèå àíàëèòè÷åñêèõ ôóíêöèé 

ÊÓÁÝËÅÌÅÍÒ (CUBEMEMBER) 

Возвращает элемент (измерение, атрибут) из куба. С помощью этой функ-
ции можно проверять, существует ли в кубе тот или иной элемент.  

Синтаксис 

КУБЭЛЕМЕНТ(подключение,выражение_элемента,подпись) 

 
подключение — текстовая строка имени подключения к кубу. 

выражение_элемента — текстовая строка многомерного выражения, которое 
возвращает уникальный элемент в кубе.  

подпись — текстовая строка, которая отображается в ячейке вместо выде-
ленного свойства, если оно определено, из куба.  

ÊÓÁÇÍÀ×ÅÍÈÅ (CUBEVALUE) 

Возвращает сгруппированное значение из куба. 

Синтаксис 

КУБЗНАЧЕНИЕ(подключение,выражение_элемента1,выражение_элемента2,...) 

 
подключение — текстовая строка имени подключения к кубу. 

выражение_элементаN — текстовая строка многомерного выражения, которая 
возвращает элемент или область в кубе. Кроме того, выражение_элементаN 
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может быть множеством, определенным с помощью функции КУБМНОЖ. Ис-
пользуйте выражение_элементаN в качестве ограничителя, чтобы определить 
часть куба, для которой возвращается сгруппированное значение. Если в 
выражение_элементаN не указан показатель, будет использоваться показа-
тель, заданный по умолчанию для этого куба. 

ÊÓÁÑÂÎÉÑÒÂÎÝËÅÌÅÍÒÀ (CUBEMEMBERPROPERTY) 

Возвращает значение свойства элемента из куба. Используется для подтвер-
ждения того, что имя элемента внутри куба существует, и для возвращения 
определенного свойства для этого элемента. 

Синтаксис 

КУБСВОЙСТВОЭЛЕМЕНТА(подключение,выражение_элемента,свойство) 

 
подключение — текстовая строка имени подключения к кубу. 

выражение_элемента — текстовая строка многомерного выражения элемента 
в кубе.  

свойство  — текстовая строка возвращаемого имени свойства или ссылка на 
ячейку, которая содержит имя свойства. 

ÊÓÁÌÍÎÆ (CUBESET) 

Определяет вычисленное множество элементов или областей путем пере-
сылки установленного выражения в куб на сервере, который формирует 
множество, а затем возвращает его в Microsoft Office Excel. 

Синтаксис 

КУБМНОЖ(подключение,выражение_множества,подпись,порядок_сортировки,сорт_по) 

 
подключение — текстовая строка имени подключения к кубу. 

выражение_множества — текстовая строка выражения множества, которая 
дает в результате множество элементов или областей. выражение_множества 
также может быть ссылкой на диапазон Excel, который содержит один или 
несколько элементов, областей или множеств, входящих в состав множества. 

подпись — текстовая строка, которая отображается в ячейке вместо выде-
ленного свойства из куба, если оно определено. 
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порядок_сортировки — тип сортировки (сортировка по возрастанию/ 
убыванию).  

сорт_по — текстовая строка значения, по которому выполняется сортировка.  

ÊÓÁ×ÈÑËÎÝËÌÍÎÆ (CUBESETCOUNT) 

Возвращает число элементов в множестве.  

Синтаксис 

КУБЧИСЛОЭЛМНОЖ(множество) 

 
множество — текстовая строка выражения Microsoft Office Excel, которая 
возвращает множество, определенное функцией КУБМНОЖ. Множество также 
может быть функцией КУБМНОЖ или ссылкой на ячейку, которая содержит 
функцию КУБМНОЖ. 

ÊÓÁÏÎÐÝËÅÌÅÍÒ (CUBERANKEDMEMBER) 

Возвращает n-й, или ранжированный, элемент в множестве. Используется 
для возвращения одного или нескольких элементов в множестве, например, 
лучшего продавца или 10 лучших студентов. 

Синтаксис 

КУБПОРЭЛЕМЕНТ(подключение,выражение_множества,номер,подпись) 

 
подключение — текстовая строка имени подключения к кубу. 

выражение_множества — текстовая строка выражения множества, например 

"{[Item1].children}". выражение_множества также может быть функцией 

КУБМНОЖ или ссылкой на ячейку, содержащую функцию КУБМНОЖ. 

номер — целочисленное значение, определяющее наивысшее значение, ко-

торое будет возвращено. Если номер имеет значение 1, возвращается наи-

высшее значение, если номер имеет значение 2, возвращается второе высшее 

значение и т. д. Чтобы возвращались 5 высших значений, примените функ-
цию КУБПОРЭЛЕМЕНТ пять раз, указывая каждый раз новое значение номер — 

от 1 до 5. 

подпись — текстовая строка, которая отображается в ячейке вместо выде-

ленного свойства из куба, если оно определено. 
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ÊÓÁÝËÅÌÅÍÒÊÈÏ (CUBEKPIMEMBER) 

Возвращает свойство ключевого индикатора производительности (КИП) и 
отображает его имя в ячейке. КИП является измеримым показателем, таким 
как ежемесячная валовая прибыль или ежеквартальная текучесть кадров, и 
используется для контроля эффективности работы организации. Функция 
КУБЭЛЕМЕНТКИП поддерживается только в случае подключения к Microsoft 
SQL Server 2005 Analysis Services или источнику данных OLAP более поздней 
версии. 

Синтаксис 

КУБЭЛЕМЕНТКИП(подключение,имя_КИП,свойство_КИП,подпись) 

 
подключение — текстовая строка имени подключения к кубу. 

имя_КИП — текстовая строка имени ключевого индикатора производительно-
сти в кубе. 

свойство_КИП — возвращаемый компонент ключевого индикатора произво-
дительности.  

подпись — альтернативная текстовая строка, отображаемая в ячейке вместо 
значения имя_КИП и свойство_КИП. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

При вычислении всех аналитических функций в ячейке временно выводится 

сообщение "#ОЖИДАНИЕ_ДАННЫХ...", пока все данные не будут возвращены. 

Ïðåîáðàçîâàíèå ñâîäíîé òàáëèöû  
â ôîðìóëû OLAP 

Для созданной сводной таблицы можно выполнить ее преобразование в 
обычный диапазон ячеек, использующий формулы куба. 

Для выполнения преобразования выделите произвольную ячейку сводной 
таблицы и выполните команду Работа со сводными таблицами | Параметры | 

Сервис | Средства OLAP | Преобразовать в формулы (PivotTable Tools | Op-
tions | Tools | OLAP tools | Convert to Formulas). Полученный диапазон повто-
ряет структуру исходной сводной таблицы и содержит редактируемые фор-
мулы OLAP.  

Основными функциями, применяемыми при построении формул, выступа-
ют, как правило, функции КУБЗНАЧЕНИЕ и КУБЭЛЕМЕНТ.  
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На рис. 35.39 показаны последствия преобразования сводной таблицы, изо-
браженной на рис. 35.33, в формулы OLAP.  

 

 

Ðèñ. 35.39. Ñâîäíàÿ òàáëèöà, ïðåîáðàçîâàííàÿ â äèàïàçîí,  
îñíîâàííûé íà ôîðìóëàõ OLAP 

Для вычисления суммы продаж молочных продуктов в 2006 году использует-
ся функция КУБЗНАЧЕНИЕ. 
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Ãëàâà 36 

 
 
 

Îñíîâû ðàáîòû â ñðåäå ðàçðàáîòêè 

Visual Basic äëÿ ïðèëîæåíèé 

 

На протяжении всей книги мы старательно обходили вопросы программи-
рования в среде Visual Basic для приложений (VBA), а при построении при-
меров приложений стремились избегать его применения. Несомненно, об-
щаясь только с "чистым" Excel, можно создавать сложные и мощные 
приложения. Однако знание VBA поможет делать это более виртуозно. 

ÄË ß  Ñ Ï Ð À Â Ê È  

Visual Basic for Applications (VBA) — объектно-ориентированный язык про-

граммирования, специально разработанный в свое время для записи макросов 

в приложениях. Впервые он появился в Excel 5.0 (до этого времени макросы 

записывались на специальном языке макросов для Excel). По сравнению с 

предыдущими версиями макроязыков в ранних версиях Microsoft Office, основ-
ным изменением стало введение в Microsoft Office 97 единого для всех продук-
тов (Excel, Word, Access, PowerPoint, Binder и пр.) средства разработки — Ре-

дактора Visual Basic, позволяющего создавать, редактировать и проводить 

отладку приложений (программ) на VBA. 

Макрос — именованная последовательность команд (операторов языка VBA), 

которую пользователь может записать и затем запускать на исполнение.  
Команды могут быть либо сформированы автоматически (как запись последо-
вательных действий пользователя с помощью специального средства — мак-

рорекордера), либо написаны непосредственно в редакторе VBA.  

Фактически макросами в Excel являются процедуры "общего пользования" 

(public procedure)
1
 без параметров. 

                                                           

1 Процедура (как и функция) — одна из разновидностей подпрограмм в алгоритми-
ческих языках. Нужно отметить, что термин макрос может рассматриваться с двух 
близких, но тем не менее несколько отличающихся друг от друга точек зрения. Во-
первых, его можно рассматривать как записанную последовательность действий 
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В этой главе вы познакомитесь: 

� со сферой применения VBA; 

� с записью макроса VBA в среде разработки Excel; 

� с основными инструментами среды разработки в Редакторе VBA; 

� с источниками справочной информации по VBA. 

36.1. Çà÷åì ìîæåò ïîíàäîáèòüñÿ  

ÿçûê ïðîãðàììèðîâàíèÿ? 

Выделим основные причины использования языка VBA. 

� С помощью VBA можно записать последовательности повторяющихся 
команд, характерных для какого-либо приложения, и назначить прави-
ла (условия), по которым эти последовательности (процедуры VBA) бу-
дут вызываться в вашем приложении — например, по нажатию кнопки 
рабочий лист Excel будет отформатирован в соответствии с вашими по-
желаниями, записанными на VBA и сохраненными в рабочей книге или 
шаблоне. 

� С помощью средств VBA можно обеспечить нестандартный диалог с 
пользователем, создавая свои диалоговые формы и обрабатывая реакцию 
пользователя на события в приложении. 

� Единый язык программирования для всех продуктов Microsoft Office спо-
собствует более тесному взаимодействию Excel с ними. С помощью VBA 
можно разрабатывать приложения, одновременно использующие различ-
ные компоненты нескольких приложений. 

� Для любителей программирования в любой области, связанной с компь-
ютером, еще раз хочется отметить, что VBA не является ни панацеей, ни 
необходимостью при работе с Microsoft Office, а его использование мож-
но разумно ограничить. 

В данной главе в качестве примера мы рассмотрим построение макроса, ко-
торый будет добавлять строку в нижнюю часть таблицы, изображенной на 
рис. 36.1. 

                                                                                                                                                    

пользователя (в Excel эта запись производится на языке VBA), а во-вторых, как лю-
бую (в том числе и достаточно сложную) совокупность команд (т. е. процедуру), 
снабженную именем и помещенную под этим именем в список макросов. Список 
макросов можно вызвать, выполнив команду Вид | Макросы | Макросы (View | Ma-
cros | View Macros) или нажав комбинацию клавиш <Alt>+<F8>. 
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Ðèñ. 36.1. Èñõîäíàÿ òàáëèöà,  

â êîòîðóþ ñ ïîìîùüþ ìàêðîñà áóäåò äîáàâëÿòüñÿ ñòðîêà 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Казалось бы, такую простую операцию незачем автоматизировать, но не стоит 

относиться к описываемому ниже примеру как к чисто демонстрационному (хо-

тя сама таблица, в которую вставляется строка, конечно, выбрана попроще). 

Дело в том, что при вводе данных на рабочий лист пользователь (даже опыт-

ный) легко может (случайно) уничтожить или испортить находящуюся там ин-

формацию. Рекомендуемый способ избежать этого — обеспечить защиту ячеек 

рабочего листа (за исключением тех, в которые в настоящий момент нужно 

вводить данные). Кроме того, в ячейках таблицы могут находиться формулы — 

копирование их во вставляемую строку тоже можно поручить макросу. 

В версиях до Excel 2002 достаточно "хорошая" защита рабочего листа приво-

дила к тому, что даже для вставки строки приходилось эту защиту снимать, а 

затем, вставив строку, восстанавливать, что, согласитесь, не так уж быстро де-

лается (тем более, что при снятии и установке защиты обычно требуется каж-

дый раз вводить пароль). Начиная с Excel 2002 появилась возможность уста-

новки более гибкой защиты, в частности, можно на защищенном листе 

разрешить вставку строк (см. рис. 36.3). Однако во многих случаях это не сни-

мает проблему — скажем, в нашем примере после такой вставки строки оказа-

лись бы закрытыми для редактирования ячейки с формулами. 
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36.2. Ìàêðîðåêîðäåð  
èëè ïðîãðàììèðîâàíèå  
áåç ïðîãðàììèðîâàíèÿ 

Создание макроса обычно состоит из трех этапов: 

� подготовка к записи; 

� запись макроса; 

� редактирование записанного макроса в редакторе VBA. 

Ïîäãîòîâêà ê çàïèñè 

Очень важный этап. Включает все предварительные действия, которые не 
должен выполнять макрос, например, создание рабочего листа, вспомога-
тельной таблицы и др., в зависимости от того, что необходимо сделать. 

Для нашего примера создайте таблицу, изображенную на рис. 36.1, и вы-
полните следующие действия: 

1. Поместите в конец таблицы перед итоговыми суммами пустую строку. 
Чтобы при этом сохранить форматирование: 

• сначала с помощью команды Главная | Ячейки | Вставить | Вставить 

строки на лист (Home | Cells | Insert | Insert Sheet Rows) вставьте в таб-
лицу пустую строку между последней и предпоследней строками; 

• затем скопируйте последнюю строку на место пустой; 

• наконец, очистите содержимое последней строки. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Excel при вставке строки будет сохранять форматирование предыдущей стро-

ки, если вставляемая строка не последняя (т. е. при вставке в середину табли-

цы), поэтому мы добавляем строку заранее, чтобы строки, вставляемые в 

дальнейшем (макросом), были отформатированы нужным образом. 

2. Выделите диапазон A3:E6, затем выполните команду Главная | Ячейки | 

Формат | Формат ячеек (Home | Cells | Format | Format cells) и на вкладке 
Защита (Protection) снимите флажок Защищаемая ячейка (Locked) — см. 
рис. 36.2 (для всех остальных ячеек рабочего листа указанный флажок 
должен быть установлен по умолчанию). 

3. Выполните команду Главная | Ячейки | Формат | Защитить лист (Home | 
Cells | Format | Protect Sheet), затем в поле Пароль для отключения защиты 
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листа (Password to unprotect sheet) открывшегося диалогового окна Защи-

та листа (Protect Sheet) введите пароль (рис. 36.3), например, "1" и под-
твердите его (рис. 36.4). В результате все ячейки рабочего листа, кроме 
ячеек диапазона A3:E6, будут закрыты для изменения. 

 

 

Ðèñ. 36.2. Âêëàäêà Çàùèòà  

äèàëîãîâîãî îêíà Ôîðìàò ÿ÷ååê 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Мы рекомендуем использовать цифровые пароли во избежание недоразумений 

с регистром (т. е. строчные или прописные буквы) и с текущей раскладкой кла-

виатуры (русской или английской). Да и вообще пароль чаще вводится не для 

защиты от злоумышленников, а скорее для предотвращения случайностей или 

небрежности (в том числе и собственной), поэтому лучше выбрать его попро-

ще, чтобы не забыть. 

В качестве последнего подготовительного действия выполните команду Вид | 

Макросы | Запись макроса (View | Macros | Record Macro) и в поле Имя мак-
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роса (Macro name) диалогового окна Запись макроса (Record Macro) укажите 

имя создаваемого макроса, например, Вставка_строки (при желании можно 

также заполнить другие поля — назначить комбинацию клавиш для ускорен-

ного вызова макроса, изменить место сохранения макроса и его краткое опи-

сание — рис. 36.5). Нажмите кнопку OK — запись началась! 

 

 

Ðèñ. 36.3. Ââîä ïàðîëÿ äëÿ çàùèòû ëèñòà  

â äèàëîãîâîì îêíå Çàùèòà ëèñòà 

 

Ðèñ. 36.4. Äèàëîãîâîå îêíî Ïîäòâåðæäåíèå ïàðîëÿ 
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ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Обратите внимание, что между словами в названии макроса не должно быть 
пробелов, но допустимы символы "нижнего подчеркивания" (именно такой сим-
вол использован в названии макроса Вставка_строки). 

 

Ðèñ. 36.5. Äèàëîãîâîå îêíî  

äëÿ çàäàíèÿ õàðàêòåðèñòèê çàïèñûâàåìîãî ìàêðîñà 

 

Ðèñ. 36.6. Ïàíåëü Îñòàíîâèòü çàïèñü 
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ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

О начале записи свидетельствует кнопка Остановить запись (Stop Recording) 

появившаяся в нижней части окна Excel в строке состояния (рис. 36.6)
2
. 

Çàïèñü ìàêðîñà 

Самый ответственный этап. При каждом вызове макроса будут повторены 
все записанные действия (в том числе и лишние, если они были допущены). 
Выполните всю последовательность действий, которую необходимо сохра-
нить, и только ее. 

ÏÐÈÌÅ×ÀÍÈÅ  

В случае необходимости макрос можно отредактировать с помощью Редактора 
VBA, что мы в дальнейшем и проделаем. 

Выполните следующие действия (по возможности аккуратно, так как идет 
запись): 

1. Выполните команду Главная | Ячейки | Формат | Снять защиту листа 
(Home | Cells | Format | Unprotect Sheet) и, введя пароль, снимите защиту. 

2. Выберите (сделайте активной) какую-нибудь ячейку в строке 7, например E7. 

3. Выполните команду Главная | Ячейки | Вставить | Вставить строки на лист 
(Home | Cells | Insert | Insert Sheet Rows). 

4. Скопируйте содержимое ячейки F6 (формулу =D6-E6) в ячейку F7 (форму-
ла примет вид =D7-E7). 

5. Для снятия пунктирного обрамления вокруг копируемой ячейки (т. е. для 
отмены режима копирования) нажмите клавишу <Esc>. 

6. Выполните команду Главная | Ячейки | Формат | Защитить лист (Home | 
Cells | Format | Protect Sheet) и, введя пароль, защитите рабочий лист. 

7. Для окончания записи нажмите кнопку Остановить запись (Stop Record-
ing) или выполните команду Вид | Макросы | Остановить запись (View | 
Macros | Stop Recording). 

По окончании данных действий исходная таблица будет иметь вид, изобра-
женный на рис. 36.7. 

                                                           

2 Если указанная кнопка отсутствует в строке состояния, о том, что идет запись, 
можно догадаться, открыв подменю Вид | Макросы (View | Macros) — второй стро-
кой в этом подменю будет Остановить запись (Stop Recording). Включить отображе-
ние панели с указанной кнопкой можно щелкнув правой кнопкой по строке со-
стояния и установив флажок против команды Запись макроса (Record Macro) в 
появившемся контекстном меню. 
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Ðèñ. 36.7. Èñõîäíàÿ òàáëèöà ïîñëå âûïîëíåíèÿ âñòàâêè ñòðîêè 

 

Ðèñ. 36.8. Äèàëîãîâîå îêíî Ìàêðîñ,  

èñïîëüçóåìîå äëÿ îáðàùåíèÿ ê çàïèñàííîìó ìàêðîñó 
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Записанный макрос можно выполнить (и не один раз!). Для этого достаточ-
но выполнить команду Вид | Макросы | Макросы (View | Macros | Macros), 
затем в списке Имя макроса (Macro name) открывшегося диалогового окна 
Макрос (Macro) выделить нужный макрос и нажать кнопку Выполнить 
(Run) (рис. 36.8). 

В то же время записанный макрос имеет ряд недостатков, которые фактиче-
ски сводят на нет его практическую ценность, в частности: 

� вставка строки всегда происходит в одном и том же месте (вставляется 
всегда 7-я строка); 

� защита рабочего листа производится с пустым паролем (т. е. фактически 
без пароля). 

В следующем разделе рассмотрены вопросы, связанные с редактированием 
записанного макроса в Редакторе VBA с целью устранения перечисленных 
недостатков. 

36.3. Ðåäàêòèðîâàíèå ìàêðîñà 

Текст созданного макроса можно посмотреть и отредактировать с помощью 
Редактора VBA. Для этого достаточно в показанном на рис. 36.8 окне Мак-

рос (Macro) выделить нужный макрос и нажать кнопку Изменить (Edit). На 
экран будет выведено окно с текстом записанного макроса (рис. 36.9). 

Для вызова Редактора VBA можно также использовать комбинацию клавиш 
<Alt>+<F11>. 

Мы сейчас не будем задаваться целью досконально разобраться в работе ре-
дактора и в самом языке Visual Basic для приложений, а попробуем на рас-
сматриваемом примере проиллюстрировать как возможности VBA, так и 
основные проблемы, возникающие при его использовании. 

Итак, по порядку. 

� Для работы с VBA желательно знать основы английского языка, т. к. ин-
струкции (операторы), процедуры и функции VBA, и даже команды ре-
дактора (см. рис. 36.9) и значительная часть справочной системы написа-
ны по-английски. 

� Надо иметь представление об алгоритмических языках (хотя бы в объеме 
средней школы). 

� Надо иметь представление об основных объектах Excel — хотя бы о че-
тырех: Application ("приложение" — в данном случае Excel), Workbook 
("рабочая книга"), Worksheet ("рабочий лист") и Range ("диапазон ячеек"). 
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� В частности, надо представлять себе, что у объектов есть свойства, кото-
рые можно менять, и методы, с помощью которых можно управлять эти-
ми объектами. 

� Желательно знать хотя бы основные из часто используемых простейших 
функций VBA типа используемых ниже Str(), Mid(), Trim(). 

� Наконец, нужно иметь представление о командах и других деталях рабо-
ты самого Редактора VBA. 

 

 

Ðèñ. 36.9. Îêíî Ðåäàêòîðà VBA  

ñ òåêñòîì çàïèñàííîãî ìàêðîñà Вставка_строки 

Перейдем к анализу текста нашего макроса Вставка_строки, который мак-
рорекордер Excel оформил в виде процедуры (см. рис. 36.9). 

Любая процедура начинается с ключевого слова Sub (от subroutine — про- 
цедура), а заканчивается словами End Sub. В первой строке нашего макроса 
указан заголовок процедуры. 

Далее, весь текст в строке, расположенный справа от знака апострофа ('), 
является комментарием и игнорируется при выполнении программы — та-
ким образом, следующие пять строк в нашем примере — комментарии. 

В следующей строке исполняемый оператор ActiveSheet.Unprotect, как 
можно догадаться, снимает защиту с активного рабочего листа. В данном 
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случае ActiveSheet представляет собой объект типа Worksheet ("рабочий 
лист"), а Unprotect — метод, выполняющий снятие защиты с объекта. Точка 
между именем объекта и названием метода означает, что метод "принадле-
жит" данному объекту. 

В следующей строке для объекта Range("E7"), представляющего диапазон, 
состоящий из единственной ячейки E7, используется метод Select, т. е. в 
результате действия данного оператора ячейка E7 станет выделенной (и ак-
тивной). 

Далее, оператор Selection.EntireRow.Insert по отношению к текущему вы-
деленному объекту (т. е. ячейке E7) производит вставку (целой) строки. 

В следующих четырех строках опять выделяется ячейка, на сей раз F6 (опе-
ратор Range("F6").Select), ее содержимое (формула =D6-E6) копируется в 
буфер обмена (Selection.Copy) и затем вставляется в ячейку F7 (операторы 
Range("F7").Select и ActiveSheet.Paste). 

Следующий оператор (Application.CutCopyMode = False) отменяет режим 
копирования, а именно свойству CutCopyMode объекта Application присваи-
вает значение False ("ложь") — это реакция макрорекордера на нажатие 
клавиши <Esc> при записи макроса. 

Наконец, последний из выполняемых операторов нашего макроса: Active-
Sheet.Protect DrawingObjects:=True, Contents:=True, Scenarios:=True уста-
навливает защиту активного рабочего листа, хотя и без пароля (с пустым па-
ролем). Перечисляемые параметры указывают, что защита рабочего листа 
устанавливается в отношении объектов (DrawingObjects), содержимого (Con-
tents) и сценариев (Scenarios). 

Редактирование макроса начнем с последнего оператора. Справка по Visual 
Basic подскажет нам3, что у метода Protect есть параметр Password ("па-
роль"), и что задать значение этого параметра (равное 1) можно так: 

ActiveSheet.Protect Password := "1" 

Значение пароля нужно заключать в кавычки, поскольку пароль всегда счи-
тается текстовым (строковым) выражением, а в соответствии с правилами 
VBA такие выражения должны заключаться в кавычки. 

Аналогичным образом можно задать параметр и для метода Unprotect (тогда 
пароль не надо будет вводить вручную каждый раз в начале работы макроса): 

ActiveSheet.Unprotect("1") 

Далее, для уверенности, что данный макрос всегда будет применяться к 
нужному рабочему листу ("Лист1") и рабочей книге ("Ex35_1.xls"), вставим 

                                                           

3 Чтобы вызвать контекстную справку по методу Protect, можно щелкнуть слово 
Protect в окне редактора Visual Basic и нажать клавишу <F1>. 
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в самое начало макроса оператор, активизирующий указанный лист указан-
ной рабочей книги: 

Workbooks("Ex35_1.xls").Worksheets("Лист1").Activate 

Самое трудное — это задать вместо конкретных адресов (E7, F6, F7) такие, 
которые менялись бы при изменении числа строк в таблице.  

Для этой цели вставим в начало макроса операторы, определяющие адрес 
строки с итоговыми суммами, и затем в качестве параметров оператора 
Range постараемся задать адреса, отсчитанные относительно найденного. 

Приведем сразу окончательный текст и дадим к нему некоторые пояснения 
(в правой части листинга для наглядности добавлены номера строк макро-
са)4: 

Sub Вставка_строки()                                               ‘1 

    Workbooks("ExA1.xls").Worksheets("Лист1").Activate             ‘2 

    For i = 1 To 10000                                             ‘3 

      If Mid(Range("E" & Trim(Str(i))).Formula, 1, 1) = "=" Then   ‘4 

        Exit For                                                   ‘5 

      End If                                                       ‘6 

    Next                                                           ‘7 

    ActiveSheet.Unprotect("1")                                     ‘8 

    Range("E" & Trim(Str(i - 1))).Select                           ‘9 

    Selection.EntireRow.Insert                                    ‘10 

    Range("F" & Trim(Str(i - 2))).Select                          ‘11 

    Selection.Copy                                                ‘12 

    Range("F" & Trim(Str(i - 1))).Select                          ‘13 

    ActiveSheet.Paste                                             ‘14 

    Application.CutCopyMode = False                               ‘15 

    ActiveSheet.Protect Password := "1", DrawingObjects:=True, _  

                        Contents:=True, Scenarios:=True           ’17 

End Sub                                                           ’18 

 

Занимающий строки с 3-й по 7-ю приведенной выше подпрограммы цикл 
позволяет определить адрес ячейки столбца E с итоговой суммой (поскольку 

                                                           

4 Знак нижнего подчеркивания в конце 16-й строки используется для переноса ин-
струкции VBA на следующую (в данном случае 17-ю) строку. Обратите внимание, 
что в этом случае комментарий в конце строки не используется, т. к. его использо-
вание вызвало бы ошибку синтаксиса. 
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в этом столбце расположена только одна формула, то ищется просто ячейка, 
содержимое которой начинается со знака "="): 

    For i = 1 To 10000                                             ‘3 

      If Mid(Range("E" & Trim(Str(i))).Formula, 1, 1) = "=" Then   ‘4 

        Exit For                                                   ‘5 

      End If                                                       ‘6 

    Next                                                           ‘7 

Основную смысловую нагрузку, как нетрудно заметить, несет вторая строка 
этого цикла. Здесь конструкция Trim(Str(i)) преобразовывает число i в со-
ответствующую текстовую строку (точнее, это делает функция Str(i), а 
функция Trim() лишь убирает лишний пробел) — например, при i=1 будем 
иметь "1", при i=2 получим "2" и т. д. Таким образом, в качестве диапазона 
мы будем получать последовательно E15, E2 и т. д. Далее, свойство Formula 
объекта Range показывает нам содержимое (в данном случае — одной ячей-
ки), причем если в ячейке находится формула, то она показывается в виде 
текстовой строки. Первый символ этой строки6 мы и сравниваем с "=" и в 
случае совпадения прерываем перебор (выходим из цикла по оператору 
ExitFor) — при этом текущее значение переменной i как раз и будет равно 
номеру строки, в которой находится формула итоговой суммы. 

ÏÐÈÌÅ×ÀÍÈÅ  

Собственно, нам нужен только номер последней строки таблицы. Чтобы найти 
его, и используется приведенный выше цикл. Поскольку этот номер может на-
ходиться в довольно широких пределах, проверяются все строки с 1-й по 
10000-ю. Если заранее известно, что таблица занимает меньший объем (на-
пример, известно, что она никогда не будет иметь более 1000 строк), то можно, 
разумеется, уменьшить число проверяемых строк. 

Проверка основана на предположении, что в столбце E последней строки нахо-

дится формула (и в других формул нет). Разумеется, можно использовать ка-
кой-нибудь другой подходящий критерий определения номера последней стро-
ки —например в приведенном выше цикле производить перебор только в 
пределах используемой области рабочего листа (см. гл. 2). Тогда заголовок 

цикла будет иметь например такой вид: 

    ActiveSheet.Cells.SpecialCells(xlCellTypeLastCell).Activate 

    For i = 1 To ActiveCell.Row 

и т. д. 

                                                           

5 Как было сказано в гл. 4, знак & соединяет две строки в одну, например "E"&"1" 
даст "E1" и т. п. 
6 Стандартная функция Mid(S,N,L) выделяет из заданной строки S ровно L симво-
лов, начиная с N-го. 
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Далее, в 9-й, 11-й и 13-й строках найденное значение i используется для 
вычисления нужных ячеек в столбцах E и F. 

Можно было бы модифицировать данный макрос таким образом, чтобы из-
бавиться от не слишком красивой пустой строки (см. рис. 36.7), связать его 
(макрос) с красивой кнопкой, которую можно было бы разместить на одной 
из панелей Excel и т. п., однако все это уже выходит за рамки данной книги. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Вместо прямого использования объекта Range ("диапазон") можно использо-

вать функцию Cells ("ячейки"), тогда: 

вместо Range("E" & Trim(Str(I - 1))).Select можно записать 
Cells(i - 1, 5).Select  

вместо Range("F" & Trim(Str(I - 2))).Select —   

Cells(i - 2, 6).Select и т. д. 

За более подробным описанием использования VBA в Excel отсылаем чита-
теля к специальным книгам по разработке приложений в Microsoft Excel. 

 

 

Ðèñ. 36.10. Ðåçóëüòàòû ðàáîòû ïðîöåäóðû DrawD2(NStr,NCol) äëÿ NStr=NCol=2 
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В заключение приведем текст несколько более сложной процедуры DrawD2 
(и макроса Demo2, который "запускает" данную процедуру). 

Процедура DrawD2(NStr, NCol) выводит на рабочий лист объемную диаграм-
му, отображающую значения диапазона второго рабочего листа 
(Worksheets(2)), состоящего из 252 (21×12) ячеек, левый верхний угол кото-
рого расположен на пересечении строки с номером NStr и столбца с номе-
ром NCol (рис. 36.10). 

 
Public Sub DrawD2(ByVal NStr As Integer, ByVal NCol As Integer) 

' © Dolzhenkov V.A. 2004-2007 

    Dim sR1 As String, sR2 As String, cOb As ChartObject 

    If NStr > 0 Then 

      Worksheets(2).Activate 

      If Worksheets(2).ChartObjects.Count > 0 Then 

        Set cOb = Nothing 

        Set cOb = Worksheets(2).ChartObjects(1) 

      End If 

    On Error GoTo Err_Chart 

     cOb.Chart.ChartWizard Source:=ActiveSheet.Range(Cells(NStr,NCol), _ 

          Cells(NStr + 20, NCol + 11)), _ 

          Gallery:=xl3DSurface, PlotBy:=xlColumns, HasLegend:=False 

      cOb.Chart.HasTitle = False: cOb.Chart.HasAxis(xlPrimary) = True 

      For i = 1 To 3 

        If cOb.Chart.Axes(i, xlPrimary).TickLabels.Font.Size > 10 Then 

          cOb.Chart.Axes(i, xlPrimary).TickLabels.Font.Size = 10 

        End If 

      Next 

      cOb.Left= Worksheets(2).Columns(ActiveWindow.ScrollColumn+10).Left 

      cOb.Top= Worksheets(2).Rows(ActiveWindow.ScrollRow+10).Top 

    End If 

    Exit Sub 

Err_Chart: 

  If MsgBox("I'm afraid, you should close Demo)", vbOKCancel)=vbOK Then 

     ActiveWorkbook.Close 

  End If 

End Sub 
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Public Sub Demo2() 

   NStr = 2 

   For i = 2 To 100 

    Worksheets(2).Activate 

     NStr = i Mod 50 + 2 

     NCol = i Mod 50 + 2 

     DrawD2 NStr, NCol 

   Next 

End Sub 

 

В процедуре DrawD2 главным является оператор: 

     cOb.Chart.ChartWizard Source:=ActiveSheet.Range(Cells(NStr,NCol), _ 

          Cells(NStr + 20, NCol + 11)), _ 

          Gallery:=xl3DSurface, PlotBy:=xlColumns, HasLegend:=False 

Этот оператор для объекта Chart ("диаграмма") вызывает метод ChartWizard, 
запускающий мастер построения диаграмм с параметрами: 

� исходный диапазон — диапазон из 252 (21×12) ячеек текущего рабочего 
листа, левый верхний угол которого расположен на пересечении строки с 
номером NStr и столбца с номером NCol; 

� тип диаграммы — xl3DSurface; 

� строить по столбцам (PlotBy:=xlColumns); 

� легенду не выводить (HasLegend:=False). 

Демонстрационный макрос Demo2 выполняет построение вышеупомянутой 
объемной диаграммы 99 раз для различных диапазонов рабочего листа Work-
sheets(2). 

 

 



 

 

Ãëàâà 37 

 
 
 

Íàñòðîéêà èíòåðôåéñà  

Microsoft Office Excel 

 
Все, что вы видите на экране, работая в системе Windows, можно назвать 
одним термином — графический интерфейс пользователя (Graphical User 
Interface, GUI). Именно интерфейс осуществляет взаимодействие между 
пользователем и приложением. В этой главе описаны параметры настройки 
интерфейса Microsoft Office Excel, дающие пользователю максимум удобств 
и свободу их выбора. 

Пользователь может управлять параметрами окна приложения, изменять их 
вид, управлять командами на панели быстрого доступа, назначать графиче-
ским объектам гиперссылки, макросы и процедуры языка Visual Basic for 
Applications (VBA). 

В этой главе рассматриваются следующие вопросы: 

� настройки Excel; 

� изменение цветовой палитры Excel; 

� изменение национальных стандартов; 

� настройка клавиатуры; 

� создание и настройка меню и панелей инструментов; 

� автосохранение. 

37.1. Îôîðìëåíèå îêíà Office Excel  
è îáùèå íàñòðîéêè Windows 

В операционной системе Windows внешний вид приложений, в том числе и 
Excel, во многом зависит от общих настроек экрана. Для настройки нужного 

 



Ãëàâà 37. Íàñòðîéêà èíòåðôåéñà Microsoft Office Excel 1111

оформления приложения (и рабочего стола) необходимо выполнить сле-
дующие действия: 

1. Щелкните правой кнопкой мыши в любом месте рабочего стола Windows. 

При необходимости сверните все окна. 

ÑÎÂÅÒ  

В Windows XP на панели быстрого запуска есть кнопка Свернуть все окна 

(Show Desktop). Чтобы показать рабочий стол, можно воспользоваться и кла-

виатурными сочетаниями <Пуск>+<M> и <Пуск>+<D>. 

 

 

Ðèñ. 37.1. Âêëàäêà Îôîðìëåíèå  

äèàëîãîâîãî îêíà Ñâîéñòâà: Ýêðàí â ñòèëå Windows XP 

2. В контекстном меню выберите команду Свойства (Properties). Откроется 

диалоговое окно Свойства: Экран (Display Properties). 
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3. В диалоговом окне Свойства: Экран (Display Properties) откройте вкладку 

Оформление (Appearance) (рис. 37.1). Чтобы получить информацию об 

элементах диалогового окна, нажмите кнопку со значком ? (вопроси-
тельный знак) в строке заголовка диалогового окна, а затем указателем, 
принявшим форму вопросительного знака, щелкните интересующий вас 
элемент. При наличии информации о нем на экран будет выведена под-
сказка. Чтобы убрать ее, щелкните в любом месте диалогового окна. 

4. В раскрывающихся списках Окна и кнопки (Windows and buttons) и Цве-

товая схема (Color scheme) выберите нужный вариант оформления окон. 

По умолчанию установлены Стиль Windows XP (Windows XP style) и цве-

товая схема Стандартная (голубая) (Default (blue)). На протяжении прак-
тически всей книги мы тем не менее используем классический стиль и 

цветовую схему Стандартная (Default) (рис. 37.2), как более традицион-
ную и привычную пользователям Windows 98 и Windows 2000. 

5. Щелкните на кнопке Дополнительно (Advanced). Если вы хотите изме-

нить готовую схему, в диалоговом окне Дополнительное оформление (Ad-
vanced appearance) подберите все нужные параметры оформления, на-
блюдая за изменениями в верхнем поле окна: 

• выберите настраиваемый элемент в окне образца оформления или в 

раскрывающемся списке Элемент (Item); 

• выберите для выбранного элемента цвет в раскрывающемся списке 

Цвет (Color); 

• укажите новый размер для выбранного элемента; 

• выберите новый шрифт и размер шрифта для элемента, содержащего 

текст, в раскрывающихся списках Шрифт (Font) и Размер (Size) соот-
ветственно; 

• чтобы сохранить созданную цветовую схему, перейдите на вкладку Те-

мы (Themes) и воспользуйтесь кнопкой Сохранить (Save As). Введите 

название новой схемы в поле ввода диалогового окна Сохранение схе-

мы (Save Scheme). Нажмите кнопку ОК. Новая схема будет включена в 

раскрывающийся список Тема (Theme). 

6. Нажмите кнопку ОК, чтобы применить настроенные цвета и шрифты и 

закрыть диалоговое окно Свойства: Экран (Display Properties). 

Если вы еще не настроили разрешение экрана и качество цветопередачи, 

сделайте это на вкладке Параметры (Settings) диалогового окна Свойства: 

Экран (Display Properties) (см. рис. 37.1). Впрочем, сделать это желательно 
до выполнения всех остальных настроек. 
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Ðèñ. 37.2. Âêëàäêà Îôîðìëåíèå  

äèàëîãîâîãî îêíà Ñâîéñòâà: Ýêðàí â êëàññè÷åñêîì ñòèëå 

37.2. Íàñòðîéêè ïàíåëè óïðàâëåíèÿ 

Кроме экранных настроек, которые определяют вид окна приложения, су-
ществуют весьма важные параметры, на которые необходимо обратить вни-
мание, поскольку они влияют на саму работу приложения Microsoft Office 
Excel. Задаются эти параметры с помощью панели управления. 

Панель управления — это системная папка, с помощью элементов (файлов) 
которой можно задать параметры подключения принтеров, настроить на-
циональные стандарты (отображение даты, чисел, денежный формат и мно-
гое другое). Отметим лишь наиболее важные настройки. 

Чтобы открыть окно Панель управления (Control Panel) (рис. 37.3), выберите 
в меню Пуск (Start) команду Панель управления (Control Panel) или щелкни-
те в Проводнике на соответствующей папке. Системные настройки папки 
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объединены в логические категории, реализованные в виде апплетов, вызы-
вающих мастер или диалоговые окна для настройки нужных параметров.  
К самым важным из них мы и обратимся. 

 

 

Ðèñ. 37.3. Ïàíåëü óïðàâëåíèÿ Windows 

37.3. ßçûê è ñòàíäàðòû 

Настройки региональных стандартов представления даты, времени, число-
вых и денежных форматов влияют на работу многих приложений Windows и, 
в частности, отражаются на форматировании рабочих листов Excel. 

ÑÎÂÅÒ  

В Excel выполните команду Формат | Ячейки (Format | Cells) или воспользуйтесь 

сочетанием клавиш <Ctrl>+<1>. Убедитесь, что на вкладке Число (Number) ото-

бражаются подходящие форматы чисел, даты, времени, денежных единиц и т. п. 
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Для ознакомления с особенностями настроек региональных стандартов и их 
изменения выполните следующие действия: 

1. Выберите на панели управления значок Язык и региональные стандарты 
(Language and Regional Options). 

2. На вкладке Региональные параметры (Regional Settings) открывшегося 
диалогового окна Язык и региональные стандарты (Regional and Language 
Options) (рис. 37.4) можно задать параметры отображения чисел, денеж-
ных сумм, дат и времени, соответствующие тому или иному региону. Вы-
брав регион в раскрывающемся списке, проверьте результат в соответст-
вующих полях образцов. 

 

 

Ðèñ. 37.4. Âêëàäêà Ðåãèîíàëüíûå ïàðàìåòðû  

äèàëîãîâîãî îêíà ßçûê è ðåãèîíàëüíûå ñòàíäàðòû 
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Ðèñ. 37.5. Äèàëîãîâîå îêíî  

Íàñòðîéêà ðåãèîíàëüíûõ ïàðàìåòðîâ 

3. При необходимости изменить какой-либо из форматов отображения 
щелкните на кнопке Настройка (Settings) — откроется диалоговое окно 
Настройка региональных параметров (Regional Settings) с четырьмя вклад-
ками (рис. 37.5): 

• на вкладке Числа (Number) устанавливаются: разделитель целой и 
дробной частей числа, например, "," (запятая) и количество дробных 
знаков; разделитель групп разрядов и количество цифр в группе  
(в США, например, группы разрядов по три разделяются запятыми); 
признак отрицательного числа и формат отрицательных чисел; вывод 
нуля в начале числа (в ряде случаев нуль принято опускать, и число в 
этом случае начинается просто с десятичного разделителя). На этой 
же вкладке выбирается система единиц (в России это метрическая 
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система) и разделитель элементов списка (традиционно, ";" — точка с 
запятой)1; 

• на вкладке Денежная единица (Currency) можно установить: обозначе-
ние денежной единицы, например, "р."; разделитель целой и дробной 
частей числа и количество дробных знаков (их в России обычно два — 
копейки); разделитель групп разрядов и количество цифр в группе и, в 
конечном итоге, формат положительных и отрицательных денежных 
сумм, например, "$1,000.00" или "-1 000,00р."; 

 

 

Ðèñ. 37.6. Âêëàäêà ßçûêè  

äèàëîãîâîãî îêíà ßçûê è ðåãèîíàëüíûå ñòàíäàðòû 

                                                           

1 Примеры влияния выбора разделителей на представление чисел и дат рассмотре-

ны в гл. 4. 
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• на вкладке Время (Time) устанавливается представление времени, 
привычное для конкретного пользователя или определенное требова-
ниями ведомства; 

• на вкладке Дата (Date) устанавливается краткое и полное представле-
ние даты, весьма серьезно отражающееся на работе Excel с датами. 

ÂÍÈÌÀÍÈÅ  

Следует обязательно иметь в виду, что настройки форматов взаимосвязаны. 
Противоречивые настройки затруднят автоматическое распознавание Excel 
форматов вводимых данных. Можно лишь порадоваться, что еще в Excel 2002 
появилась возможность задавать десятичный разделитель и разделитель ты-
сяч независимо от стандартных настроек Windows — см.  разд. "Общие на-

стройки Office Excel (диалоговое окно Параметры Excel)" настоящей главы.  

 

 

Ðèñ. 37.7. Äèàëîãîâîå îêíî ßçûêè è ñëóæáû òåêñòîâîãî ââîäà 
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4. Перейдите на вкладку Языки (Languages) диалогового окна Язык и регио-
нальные стандарты (Regional and Language Options) (рис. 37.6) и установи-
те язык, используемый в меню и диалогах. Щелкните на кнопке Подроб-
нее (Details). 

5. На вкладке Параметры (Options) диалогового окна Языки и службы тек-
стового ввода (Text Input Language Details) выберите язык, используемый 
при загрузке компьютера (рис. 37.7). Во избежание проблем с клавиатур-
ными сокращениями рекомендуется Английский (США) - США (English 
(United States)). 

6. Убедитесь, что в поле группы Установленные службы (Installed Services) 
присутствуют все нужные вам раскладки. При необходимости восполь-
зуйтесь кнопками Добавить (Add) и Удалить (Remove). 

7. Щелкните на кнопке Параметры клавиатуры (Key Settings) и настройте 
сочетание клавиш для переключения языков ввода. 

В современных операционных системах настройка работы с различными 
языками выполняется также с помощью языковой панели — совершенно 
аналогично описанным способам настройки. 

ÏÐÈÌÅ×ÀÍÈÅ  

Многочисленные способы доступа к одним и тем же настройкам не всегда об-

легчают их выполнение, но тем не менее, если вам надоел "классический" вид 

Панели управления, можно установить другой вид этой панели, например,  

командой Переключение к виду по категориям (Switch to Category View) (см. 

рис. 37.3). 

37.4. Çíàêîìñòâî ñ íîâûì èíòåðôåéñîì 
Microsoft Office Excel 2007 

Новый, ориентированный на результат интерфейс пользователя значительно 
облегчает работу в Microsoft Office Excel. Команды и функции, которые час-
то были спрятаны в сложных меню и панелях инструментов, теперь проще 
найти на проблемно-ориентированных вкладках, содержащих логические 
группы команд и функций. Множество диалоговых окон заменены раскры-
вающимися коллекциями, которые отображают доступные параметры, а на-
глядные подсказки или демонстрационные примеры помогают в выборе 
нужного параметра. 

Новый интерфейс пользователя заменил меню, панели инструментов и 
большинство областей задач предыдущих версий приложения Excel единым, 
простым и понятным механизмом. Новый интерфейс разработан таким об-



×àñòü VI. Íàñòðîéêà èíòåðôåéñà è ïðîãðàììèðîâàíèå â Excel 1120

разом, чтобы помочь повысить скорость работы в приложении Excel, облег-
чить поиск нужных средств решения различных задач, раскрыть новые 
функциональные возможности приложения и повысить его эффективность. 

Какая бы задача ни решалась в новом пользовательском интерфейсе — 
форматирование или анализ данных — приложение Excel предоставляет ин-
струменты, наилучшим образом подходящие для успешного выполнения 
этой задачи. 

Èíòåðôåéñ ïîëüçîâàòåëÿ íà îñíîâå Ëåíòû 

При первом запуске некоторые приложения в Microsoft Office 2007 могут 
выглядеть непривычно. Меню и панели инструментов замещает Лента (Rib-
bon)2. Разработанная для упрощения навигации, Лента состоит из вкладок, 
организованных вокруг отдельных сценариев или объектов. Элементы в ка-
ждой вкладке дополнительно объединены в несколько групп. Лента обладает 
более насыщенным наполнением, чем меню и панели инструментов. Она 
может содержать кнопки, коллекции и диалоговые окна (рис. 37.8, см. циф-
ровые выноски). 

 

 

Ðèñ. 37.8. Îñíîâíûå ýëåìåíòû Ëåíòû 

1. Вкладки предназначены для группировки по задачам. 

2. Группы внутри каждой вкладки разбивают задачу на подзадачи. 

3. Кнопки в группе позволяют выполнить команду или вывести на экран 
меню команд. 

                                                           

2 По всей книге называли просто — Лента. 
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Âêëàäêè,  
ïîÿâëÿþùèåñÿ òîëüêî ïðè íåîáõîäèìîñòè 

В дополнение к стандартному набору вкладок, расположенных на Ленте при 
запуске Office Excel 2007, доступно два других вида вкладок, которые появ-
ляются в интерфейсе, если они нужны для выполнения текущей задачи. 

Контекстные инструменты (Contextual tools) — контекстные инструменты 
позволяют работать с выделяемыми на странице объектами, такими как таб-
лица, рисунок или документ. После выбора объекта рядом со стандартными 
вкладками появляется соответствующий набор контекстных вкладок, выде-
ляющихся цветом (рис. 37.9). 

 

 

Ðèñ. 37.9. Êîíòåêñòíàÿ âêëàäêà Ðàáîòà ñ äèàãðàììàìè  

1. Выберите объект в документе. 

2. Названия соответствующих контекстных инструментов выделятся цветом, 
а контекстные вкладки отобразятся рядом со стандартным набором вкла-
док. 

3. Контекстные вкладки предоставляют управляющие элементы для работы 
с выбранным объектом. 
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Программные вкладки (Program tabs) — программные вкладки замещают 
стандартный набор вкладок после переключения в специальные авторские 
режимы или виды, включая "Предварительный просмотр". 

 

 

Ðèñ. 37.10. Âêëàäêà Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð 

Ìåíþ, ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ  
è äðóãèå ïðèâû÷íûå ýëåìåíòû 

В дополнение к вкладкам, группам и кнопкам в Office Excel 2007 доступны 
другие элементы, с помощью которых пользователь также может решить 
стоящие перед ним задачи. Следующие элементы больше похожи на уже 
знакомые по предыдущим версиям приложения Excel меню и панели инст-
рументов. Книга сопоставлений Ленты Excel позволяет перейти в рабочую 
книгу, содержащую все сопоставленные элементы. 

Кнопка "Office" (Office Button) — эта кнопка расположена в левом верхнем 
углу окна приложения Excel, при ее нажатии открывается меню, показанное 
на рис. 37.11. 

Панель быстрого доступа (Quick Access Toolbar) — панель быстрого доступа 
по умолчанию расположена в верхней части окна Excel (рис. 37.12), она по-
зволяет получить быстрый доступ к часто используемым средствам. Панель 
быстрого доступа можно настраивать путем добавления в нее команд. 

Кнопки вызова диалоговых окон (Dialog Box Launchers) — кнопки вызова 
диалоговых окон представляют собой маленькие значки, которые отобража-
ются в некоторых группах. Нажав кнопку вызова диалогового окна (рис. 37.13), 
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можно открыть связанное диалоговое окно или область задач, предостав-
ляющие дополнительные параметры, относящиеся к данной группе. 

 

 

Ðèñ. 37.11. Ìåíþ Êíîïêà "Office" 

 

Ðèñ. 37.12. Ïàíåëü áûñòðîãî äîñòóïà 
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Ðèñ. 37.13. Êíîïêà âûçîâà äèàëîãîâûõ îêîí 

37.5. Äîáàâëåíèå êîìàíä  
íà ïàíåëü áûñòðîãî äîñòóïà 

Некоторые команды Microsoft Excel 2003 доступны в Office Excel 2007 толь-
ко из списка всех команд диалогового окна Параметры Excel (Excel Options). 
Чтобы использовать эти команды в Office Excel 2007, надо предварительно 
добавить их на панель быстрого доступа следующим образом: 

1. Нажмите Кнопка "Office" (Office Button), а затем щелкните Параметры 
Excel (Excel Options). 

2. В расположенном слева списке щелкните вкладку Настройка (Customize) 
(рис. 37.14). 

3. В раскрывающемся списке Выбрать команды из (Choose commands from) 
щелкните Все команды (All Commands). 

4. В поле Настройка панели быстрого доступа (Customize Quick Access Tool-
bar) выберите Для всех документов (по умолчанию) (For all documents (de-
fault)) или щелкните отдельный документ.  

5. Выберите нужную команду и нажмите кнопку Добавить (Add). 

6. Повторите эти шаги для каждой команды, которую нужно добавить. 
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7. С помощью кнопок  (стрелка вверх) и  (стрелка вниз) установите 
их в том порядке, в котором они должны отображаться на панели быст-
рого доступа. 

8. Нажмите кнопку ОК. 

 

 

Ðèñ. 37.14. Âêëàäêà Íàñòðîéêà 

37.6. Óñòàíîâêà íàäñòðîåê Excel 

В общем случае, надстройки — это дополнительные возможности, позво-
ляющие добавлять пользовательские команды и специальные функции в 
приложении  системы Microsoft Office 2007. Например, смарт-теги, глобаль-
ные шаблоны и XML-схемы являются надстройками или, иначе говоря, 
"расширениями приложений", поскольку они обогащают возможности при-
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ложений Office. Некоторые надстройки, такие как COM3, могут расширить 
функциональные возможности нескольких приложений. В статье описыва-
ется, как просматривать надстройки и управлять ими в приложениях Office. 

Чтобы установить/отключить надстройки: 

1. Нажмите Кнопка "Office" (Office Button), а затем щелкните Параметры 
Excel (Excel Options). 

2. В расположенном слева списке щелкните вкладку Надстройка (Add-Ins). 

3. Внизу диалогового окна Надстройки (Add-Ins) в выпадающем списке 
Управление (Manage) выберите Надстройки Excel (Excel Add-Ins) и на-
жмите кнопку Перейти (Go). Откроется диалоговое окно Надстройки 
(Add-Ins) (рис. 37.15). 

 

 

Ðèñ. 37.15. Äèàëîãîâîå îêíî Íàäñòðîéêè 

                                                           

3 Надстройка COM — вспомогательная программа, позволяющая расширить воз-

можности приложения Microsoft Office за счет добавления пользовательских команд 

и новых функций. Надстройки COM могут выполняться в одном или нескольких 

приложениях Microsoft Office. Имена файлов надстроек COM имеют расширения dll 

или exe. 
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4. Здесь можно установить флажки соответствующих надстроек для расши-
рения функциональности Excel. Убедитесь, что слева от названия над-
стройки, которая необходима для использования, флажок установлен. 

37.7. Óäàëåíèå êîìàíä  
íà ïàíåëè áûñòðîãî äîñòóïà 

Чтобы удалить команду с панели быстрого доступа: 

1. Нажмите Кнопка "Office" (Office Button), а затем щелкните Параметры 
Excel (Excel Options). 

2. В расположенном слева списке щелкните вкладку Настройка (Customize) 
(см. рис. 37.14). 

3. Выберите необходимую команду и нажмите кнопку Удалить (Delete). Со-
ответствующая команда будет удалена с панели быстрого доступа.  

4. Нажмите кнопку ОК. 

ÑÎÂÅÒ  

Если в меню или на панели инструментов много кнопок, меню или команд, без 
которых вполне можно обойтись, удалите их, чтобы разместить больше нужных 
управляющих элементов.  

37.8. Åñëè êîìàíäà  
íå îòîáðàæàåòñÿ íà Ëåíòå 

На Ленте иногда могут отображаться не все значки или текст, используемый 
в некоторых разделах справки для описания команд. Размер Ленты оптима-
лен для разрешения экрана 1024×786 пикселов, когда приложение Microsoft 
Office развернуто на весь экран. Статьи справки написаны для стандартного 
размера Ленты. Например, полная вкладка Вставка (Insert) в приложении 
Microsoft Office Excel 2007 отображает текст и значки полностью (рис. 37.16). 

 

 

Ðèñ. 37.16. Âêëàäêà Âñòàâêà 
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При уменьшении Ленты группы на открытой вкладке начинают сжиматься 
горизонтально и отображают один значок. При сжатии программного окна 
остаются открытыми наиболее часто используемые команды или средства. 
Когда пользовательский интерфейс не отображается полностью, значки мо-
гут располагаться не в том порядке, как раньше. Например, значки, отобра-
жавшиеся ранее в одной строке, могут теперь отображаться на три строки 
вглубь. 

На рис. 37.17 показана группа Текст (Text) вкладки Вставка (Insert), когда 
Лента уменьшена в размере и отображается только один значок.  

 

 

Ðèñ. 37.17. Ãðóïïà Òåêñò âêëàäêè Âñòàâêà  
ïðè óìåíüøåííîì ðàçìåðå Ëåíòû 

 
 
На рис. 37.18 показана группа Текст (Text) после нажатия стрелки рядом со 
значком группы Текст (Text). 

 

 

Ðèñ. 37.18. Ãðóïïà Òåêñò âêëàäêè Âñòàâêà  
ïðè óìåíüøåííîì ðàçìåðå Ëåíòû  

(ðàçâåðíóòàÿ ãðóïïà) 

Для отображения всех команд в группах выполните одно из следующих дей-
ствий. 

� Измените размер или разверните (на весь экран) окно приложения Mi-
crosoft Office. 

� Для получения дополнительных сведений о команде или параметре наве-
дите указатель на значок, чтобы появилась всплывающая подсказка. 
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37.9. Îáùèå íàñòðîéêè Office Excel  
(äèàëîãîâîå îêíî Ïàðàìåòðû Excel) 

В Excel 2007, как и других приложениях пакета Microsoft Office 2007, имеет-
ся еще целый ряд настроек, большинство из которых задаются на вкладках 
диалогового окна Параметры Excel (Excel Options). Основная часть этих на-
строек упомянута в соответствующих разделах этой книги. Здесь мы рас-
смотрим наиболее важные из них. 

Выполните команду Кнопка "Office" | Параметры Excel  (Office Button | Excel 
Options). В открывшемся диалоговом окне выберите Параметры Excel (Excel 
Options), перейдите на вкладку Дополнительно (Advanced) (рис. 37.19). Для 
применения настроек параметров после их выполнения нажмите кнопку ОК 
в этом диалоговом окне. 

 

 

Ðèñ. 37.19. Âêëàäêà Äîïîëíèòåëüíî  

äèàëîãîâîãî îêíà Ïàðàìåòðû Excel 
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Ãðóïïà Ïàðàìåòðû  ïðàâêè (Editing options) 

� Переход к другой ячейке после нажатия клавиши ВВОД (After pressing En-
ter, move selection).  После нажатия клавиши ВВОД в текущей ячейке ак-
тивной становится соседняя ячейка. 

• Направление (Direction). Выберите в поле Направление (Direction), ка-
кая из соседних ячеек становится активной. 

� Автоматическая вставка десятичной запятой (Automatically insert a decimal 
point).  Установите этот флажок, чтобы по умолчанию отображать числа с 
десятичными запятыми. 

• Число знаков после запятой (Places).  Введите число десятичных разря-
дов в поле Число знаков после запятой (Places), чтобы определить, где 
будет автоматически ставиться десятичная запятая в числах, введен-
ных на лист как константы. Положительные числа округляются с не-
достатком, отрицательные — с избытком. Если поле Число знаков по-
сле запятой (Places) пусто или в него введен 0 (ноль), десятичную 
запятую нужно установить вручную. Чтобы отменить действие данного 
параметра, введите в ячейке десятичную запятую при вводе числа. 

� Разрешить маркеры заполнения и перетаскивание ячеек (Enable fill handle 
and cell drag-and-drop). Установите этот флажок, чтобы разрешить пере-
мещение и копирование ячеек и данных путем перетаскивания. Если 
этот параметр выбран, можно также перетаскивать маркер заполнения, 
чтобы скопировать данные и заполнить соседние ячейки рядами данных. 

� Предупреждать перед перезаписью ячеек (Alert before overwriting cells).  
Отображение сообщения при перетаскивании ячеек на другие ячейки, 
содержащие данные. 

� Разрешить редактирование в ячейках (Allow editing directly in cells). Уста-
новите этот флажок, чтобы разрешить редактирование содержимого 
ячейки по двойному щелчку ячейки мышью, вместо того чтобы редакти-
ровать содержимое ячейки только с помощью строки формул. 

� Расширять форматы и формулы в диапазонах данных (Extend data range 
formats and formulas).  Автоматическое форматирование новых элементов, 
добавляемых в конец списка, в соответствии с форматом остальных эле-
ментов списка. Также копируются формулы, повторяемые в каждой 
строке. Форматы и формулы расширяются, если они встречаются мини-
мум в трех строках из каждых пяти введенных ранее. 

� Автоматический ввод процентов (Enable automatic percent entry). Умноже-
ние на 100 всех чисел меньше 1, введенных в ячейки процентного фор-
мата. Снимите флажок, чтобы на 100 умножались все числа, введенные в 
ячейки процентного формата, в том числе и больше 1. 
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� Автозавершение значений ячеек (Enable AutoComplete for cell values). За-
вершение элементов текста, вводимых в столбец данных. Если первые 
введенные буквы совпадают с буквами элемента текста в этом столбце, 
остальная часть элемента вводится автоматически. 

� Панорамирование с помощью IntelliMouse (Zoom on roll with IntelliMouse).  
Использование колесика мыши Microsoft IntelliMouse на листе или листе 
диаграммы для панорамирования (изменения масштаба), а не для про-
крутки. 

� Предупреждать об операциях, которые могут занять много времени (Alert 
the user when a potentially time consuming operation occurs). Установите 
флажок, если необходимо оповещение, когда какая-либо операция затра-
гивает большое число ячеек и может занять много времени. 

� Число обрабатываемых ячеек (в тысячах) (When this number of cells (in 
thousands) is affected).  Позволяет указать максимальное число ячеек, ко-
торое может обрабатываться какой-либо операцией без оповещения. Ес-
ли будет затронуто большее число ячеек, появится оповещение. 

� Использовать системные разделители (Use system separators). Установите 
флажок, чтобы использовать заданные по умолчанию разделитель целой 
и дробной части и разделитель разрядов. Снимите флажок, чтобы ввести 
другие разделители. 

• Разделитель целой и дробной части (Decimal separator). Чтобы изменить 
разделитель целой и дробной части по умолчанию, снимите флажок 
Использовать системные разделители (Use system separators), выберите 
разделитель по умолчанию в поле Разделитель целой и дробной части 
(Decimal separator), а затем введите разделитель, который необходимо 
использовать.  

• Разделитель разрядов (Thousands separator). Чтобы изменить раздели-
тель разрядов по умолчанию, снимите флажок Использовать систем-
ные разделители (Use system separators), выберите разделитель по 
умолчанию в поле Разделитель разрядов (Thousands separator), а затем 
введите разделитель, который необходимо использовать. 

Ãðóïïà Âûðåçàíèå, êîïèðîâàíèå è âñòàâêà  
(Cut, copy, and paste) 

� Отображать меню параметров вставки (Show Paste Options buttons). Ото-
бражение при вставке диалогового окна со специальными параметрами, 
такими как Только форматы и Ссылки на ячейки. 

� Отображать меню параметров добавления (Show Insert Options buttons). 
Отображение при добавлении ячеек, строк и столбцов особого диалогово-
го окна со специальными параметрами, такими как Форматировать как 
сверху и Очистить формат. 
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� Перемещать объекты вместе с ячейками (Cut, copy, and sort inserted objects 
with their parent cells). Удержание графических объектов, кнопок, тексто-
вых полей и рисунков вместе со связанными ячейками при копировании, 
врезании, фильтрации или сортировке листа. 

Ãðóïïà Ýêðàí (Display) 

� Число документов в списке последних файлов (Show this number of Recent 
Documents). Отображение (чтобы их можно было быстро открыть) недав-
но использованных книг в группе Последние документы (Recent Docu-
ments) при нажатии Кнопка "Office" (Office Button). Введите количество 
книг, которое необходимо отображать в поле Последние документы (Re-
cent Documents) в списке последних файлов. Введите или выберите по-
ложительное число от 0 до 50. 

� Единицы на линейке (Ruler units). Позволяет выбирать единицы, в кото-
рых отображается линейка в режиме разметки. 

� Показывать все окна панели задач (Show all windows in the Taskbar). На 
панели задач будут (или, соответственно, не будут) выводиться кнопки 
документов, открытых в Office Excel 2007. Если кнопки документов ото-
бражаются на панели задач, то при указании на какую-либо из них по- 
явится всплывающая подсказка с названием документа, что позволит от-
крыть именно тот документ, который нужен, нажав соответствующую 
кнопку. Если флажок снят, все документы Excel на панели задач будут 
представлены только одной кнопкой. 

� Показывать строку формул (Show formula bar). Отображение строки фор-
мул. Строка формул отображается в верхней части листа. 

� Показывать всплывающие подсказки для функций (Show function 
ScreenTips). Отображение краткого описания функций, выбираемых в 
списке функций, который отображается, когда включено автозаверше-
ние формул. 

� Показывать имена элементов диаграммы при наведении указателя (Show 
chart element names on hover). Отображение имени элемента диаграммы 
при наведении на него указателя мыши. 

� Показывать значения точек данных при наведении указателя (Show data 
point values on hover). Отображение значений точки данных4  при наведе-
нии на нее указателя мыши. 

                                                           

4 Элементы данных. Отдельные значения, отображаемые на диаграмме в виде полос, 

столбцов, линий, секторов, точек или других объектов, называемых маркерами дан-

ных. Маркеры данных одного цвета образуют ряд данных. 
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� Для ячеек с примечаниями показывать (For cells with comments, show). За-
дайте один из следующих параметров для выбора примечаний, которые 
будут отображаться на листе. 

• Ни примечаний, ни индикаторов (No comments or indicators).  Скрытие 
примечаний и индикаторов примечаний для ячеек с присоединенны-
ми примечаниями. 

• Только индикаторы (и всплывающие примечания) (Indicators only, and 
comments on hover).  Отображение маленького треугольника в верхнем 
правом углу ячеек с присоединенным примечанием. Примечания ото-
бражаются только при наведении указателя на ячейку с примечанием. 

• Примечания и индикаторы (Comments and indicators). Отображение 
примечаний и индикаторов примечаний (маленький треугольник в 
верхнем правом углу ячейки) для ячеек с присоединенным примеча-
нием. 

Ãðóïïà Ïîêàçûâàòü ïàðàìåòðû äëÿ ñëåäóþùåé êíèãè  
(Display options for this workbook) 

Показать параметры для следующей книги (Display options for this workbook). 
В этом списке выберите книгу, на которую будут влиять следующие пара-
метры. 

� Показывать горизонтальную полосу прокрутки (Show horizontal scroll bar). 
Отображение горизонтальной полосы прокрутки в нижней части листа. 

� Показывать вертикальную полосу прокрутки (Show vertical scroll bar). Ото-
бражение вертикальной полосы прокрутки в правой части листа.  

� Показывать ярлычки листов (Show sheet tabs). Отображение ярлычков 
листов, позволяющих перемещаться между листами книги и выбирать их. 
Ярлычки листов отображаются в нижней части окна листа. 

� Группировать даты в меню автофильтра (Group dates in the AutoFilter 
menu). В списке дат, расположенном внизу меню "Автофильтр" фильтра 
дат, можно изменить иерархическую группировку дат, представив их в 
виде неиерархического списка. Например, можно выполнить отбор толь-
ко двузначных значений года, выбрав их из неиерархического списка 
вручную. 

� Для объектов показывать (For objects, show). Выберите один из следую-
щих параметров, чтобы отобразить или скрыть графические объекты в 
книге. 

• Все (All). Отображение всех графических объектов, кнопок, текстовых 
полей и рисунков.  
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• Скрыть объекты (Nothing (hide objects)). Скрытие всех графических 
объектов, кнопок, текстовых полей и рисунков. Скрытые объекты не 
выводятся на печать. 

Ãðóïïà Ïîêàçûâàòü ïàðàìåòðû äëÿ ñëåäóþùåãî ëèñòà 
(Display options for this workshee) 

Параметры отображения для следующего листа (Display options for this 
workshee). В этом списке выберите лист, на который будут влиять следую-
щие параметры. 

� Показывать заголовки строк и столбцов (Show row and column headers). 
Отображение номеров строк по левому краю листа, а букв столбцов — по 
верхней границе.  

� Показывать формулы, а не их значения (Show formulas in cells instead of 
their calculated results). Показывать в ячейках формулы вместо выдавае-
мых формулами результатов. 

� Показывать разбиение на страницы (Show page breaks). Показывать разры-
вы страниц, автоматически установленных в программе Excel. 

� Показывать нули в ячейках, которые содержат нулевые значения (Show a 
zero in cells that have zero value). Показывать цифру 0 (ноль) в ячейках, 
содержащих нулевые значения. 

� Показывать символы структуры (при наличии структуры) (Show outline 
symbols if an outline is applied). Показывать символы структуры. Символы 
структуры не отображаются, если лист не содержит ранее созданной 
структуры. 

� Показывать сетку (Show gridlines). Показывать линии сетки. Чтобы рас-
печатать сетку, убедитесь в том, что установлен флажок Печать (Print) в 
подгруппе Сетка (Gridlines) группы Параметры листа (Sheet Options) на 
вкладке Разметка страницы (Page Layout). 

• Цвет сетки (Gridline color). Задайте цвет линий сетки. Выберите пункт 
Авто (Automatic), чтобы задать для сетки стандартный цвет текста, оп-
ределенный в панели управления Windows. 

Ãðóïïà Ôîðìóëû  (Formulas) 

� Включить многопоточные вычисления (Enable multi-threaded calculation). 
Выбранный по умолчанию, данный параметр включает быстрые вычис-
ления с использованием всех процессоров в компьютере либо с исполь-
зованием вручную заданного их количества. 
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� Число потоков вычислений (Number of calculation threads). Позволяет за-
дать количество процессоров, используемых для вычислений. 

• Использовать все процессоры данного компьютера (Use all processors on 
this computer). Выбранный по умолчанию, данный параметр позволяет 
использовать все доступные в компьютере процессоры. 

• Вручную (Manual). Позволяет задать количество используемых процес-
соров. В поле Вручную (Manual) введите положительное число от 1  
до 1024. 

Ãðóïïà Ïðè ïåðåñ÷åòå ýòîé êíèãè   
(When calculating this workbook) 

При пересчете этой книги (When calculating this workbook). В данном списке 
выберите книгу, на которую будут влиять следующие параметры. 

� Обновить ссылки на другие документы (Update links to other documents).  
Вычисление и обновление формул, включающих в себя ссылки на другие 
приложения. 

� Задать точность как на экране (Set precision as displayed). Приведение зна-
чений, сохраненных в ячейках, от максимальной точности (15 цифр) к 
формату, используемому для их отображения, включая число знаков по-
сле запятой. 

� Использовать систему дат 1904 (Use 1904 date system). Изменение началь-
ной даты вычисления с 1 января 1900 г. до 2 января 1904 г. 

� Сохранять значения внешних связей (Save external link values). Сохранение 
копий значений, содержащихся во внешних документах, присоединен-
ных к листу Excel. Если большой объем внешнего документа приводит к 
большим затратам места на диске или значительному росту времени от-
крытия листа, снимите флажок Сохранять значения внешних связей (Save 
external link values). 

Ãðóïïà Îáùèå  (General) 

� Звуковое сопровождение событий (Provide feedback with sound). Проигры-
вание доступных звуков, связанных с программными событиями Microsoft 
Office, такими как открытие, сохранение, печать или вывод сообщений 
об ошибках. Для проигрывания большинства звуков компьютер должен 
обладать звуковой картой. 

� Плавная вставка и удаление ячеек (Provide feedback with animation). Ото-
бражение движения и изменения листа при вставке или удалении ячеек, 
строк или столбцов. Такая визуализация может замедлить видеопроизво-
дительность некоторых систем. 
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� Игнорировать DDE-запросы от других приложений (Ignore other applica-

tions that use Dynamic Data Exchange (DDE)).  Запрет на обмен данными 

с другими приложениями, использующими динамический обмен данны-

ми (DDE). 

� Запрашивать об обновлении автоматических связей (Ask to update 

automatic links). Отображение сообщения, позволяющего подтвердить об-

новление автоматических связей. 

� Показывать ошибки интерфейса пользователя надстроек (Show add-in user 

interface errors). Отображает ошибки интерфейса пользователя надстроек, 

которые установлены и используются. 

� Масштабировать содержимое по размеру бумаги A4 или Letter (Scale con-

tent for A4 or 8.5 x 11" paper sizes). В некоторых странах или областях 

стандартным размером листа бумаги является "Letter", в других — A4. Ус-

тановите флажок, чтобы приложение Excel автоматически настраивало 

документы, форматированные под стандартный размер бумаги другой 

страны (например A4), это обеспечивает правильную печать таких доку-

ментов на листах стандартного для страны пользователя размера бумаги 

(например "Letter"). Данный параметр влияет на документ только в про-

цессе печати, форматирование остается неизменным. 

� Каталог автозагрузки (At startup, open all files in).  При запуске программа 

Excel автоматически откроет файлы из указанного в текстовом поле ката-

лога. Введите в текстовое поле полный путь к каталогу автозагрузки. 

• Параметры веб-документа (Web Options). Задайте параметры отобра-

жения и реагирования на запросы данных Excel при их просмотре в 

Web-обозревателе. 

• Параметры служб (Service Options). Позволяет задавать параметры дву-

сторонней связи с пользователями и управления документами. 

Ãðóïïà Ñîâìåñòèìîñòü ñ Lotus   
(Lotus compatibility) 

� Клавиша перехода в меню Microsoft Office Excel  (Microsoft Office Excel 

menu key:). Задайте клавишу, с помощью которой будет осуществляться 

доступ к командам на Ленте. 

� Клавиши перемещения, использовавшиеся в Lotus 1-2-3 (Transition naviga-

tion keys). Использование альтернативного набора клавиш для перехода 

между листами, ввода формул, меток и других действий. 
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Ãðóïïà Ïàðàìåòðû ñîâìåñòèìîñòè ñ Lotus äëÿ  
(Lotus compatibility Settings for) 

Параметры совместимости с Lotus для (Lotus compatibility Settings for).  
В данном списке выберите лист, на который будут влиять следующие пара-
метры. 

� Производить вычисления по правилам Lotus 1-2-3 (Transition formula eval-
uation). Открытие и вычисление файлов Lotus 1-2-3 без потерь и искаже-
ния данных. Если выбран этот параметр, текстовые строки интерпрети-
руются программой Excel как 0 (нуль), логические выражения — как 0 
или 1, а условия базы данных интерпретируются согласно правилам Lotus 
1-2-3. 

� Преобразование формул в формат Excel при вводе (Transition formula 
entry). Преобразование формул синтаксиса Lotus 1-2-3 версии 2.2 к син-
таксису Excel и приравнивание имен, определенных в Excel, к именам, 
определенным в Lotus 1-2-3. 

37.10. Öâåòîâàÿ ñõåìà Microsoft Office Excel 

В отличие от Microsoft Excel 2003 в версии Excel 2007 цветовая палитра под-
бирается или изменяется непосредственно при создании диаграммы или 
оформлении листа. Но есть возможность изменить общую цветовую схему 
программы. Чтобы изменить цветовую схему: 

1. Выполните команду Кнопка "Office" | Параметры Excel  (Office Button | 
Excel Options). 

2. В диалоговом окне Параметры Excel  (Excel Options) перейдите на вклад-
ку Основные (Popular).  

3. В группе настроек Основные параметры работы с Excel (Top options for 
working with Excel) в раскрывающемся списке Цветовая схема (Color 
scheme) выберите один из трех предлагаемых вариантов: Синяя (Blue), 
Серебристая (Silver), Черная (Black). 

4. Нажмите кнопку ОК. 

37.11. Àâòîñîõðàíåíèå 

Хотя настройка автосохранения документов в Microsoft Office Excel 2007 
входит в число необязательных, она является одной из важнейших и на нее 
следует обратить особое внимание. 

1. Выполните команду Кнопка "Office" | Параметры Excel  (Office Button | 
Excel Options). 
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2. Перейдите на вкладку Сохранение (Save). 

3. Установите флажок Автосохранение каждые (Save AutoRecover information 
every).  

4. В списке минут (minutes) выберите, как часто приложение должно сохра-
нять пользовательские данные и состояние приложения. 

ÑÎÂÅÒ  

Объем новых данных в восстановленном файле зависит от частоты сохранения 

файла восстановления приложением Microsoft Office. Например, если файл 

восстановления сохраняется только раз в 15 минут, восстановленный файл не 

будет содержать данные, введенные за последние 14 минут работы перед сбо-

ем питания или другой аварией. 

В Microsoft Office Excel можно также изменить место, куда приложение 
будет автоматически сохранять версии открытых в нем файлов. Для этого 
измените адрес в поле Каталог данных для автовосстановления (Auto-
Recover file location). 

5. Нажмите кнопку ОК. 
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Êðàòêèé ñïðàâî÷íèê  
ôóíêöèé Excel 

 

В Excel имеются следующие основные категории функций (см. также гл. 6). 

� Математические и тригонометрические (Math and Trigonometry). 

� Инженерные (Engineering). 

� Информационные (функции проверки свойств и значений) (Information). 

� Логические (Logical). 

� Статистические (Statistical). 

� Финансовые (Financial). 

� Функции для работы с базами данных (Database). 

� Текстовые (Text). 

� Функции даты и времени (Date and Time). 

� Функции ссылки и поиска (функции для работы со ссылками и массива-

ми) (Lookup and Reference). 

� Функции кубов (аналитические функции) (Cube). 

� Функции надстроек и автоматизации (Add-in and Automation). 

� Функции, определяемые пользователем (User-defined). 

ÑÎÂÅÒ  

Если вы используете Excel 2003 или более ранней версии и нужная вам функ-

ция недоступна, — установите надстройку Пакет Анализа (Analysis ToolPak), а 

затем включите ее с помощью диспетчера надстроек. См. также гл. 9 и 34. 
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Ìàòåìàòè÷åñêèå è òðèãîíîìåòðè÷åñêèå 
ôóíêöèè 

Данная группа, сокращенно называемая Математические функции, содержит 
60 функций, предназначенных для вычисления различных математических 
выражений.  

 

Íàçâàíèå ôóíêöèè Îïèñàíèå 

ABS Âîçâðàùàåò ìîäóëü (àáñîëþòíóþ âåëè÷èíó) ÷èñëà 

ACOS Âîçâðàùàåò àðêêîñèíóñ ÷èñëà (â ðàäèàíàõ â èíòåðâàëå  

îò 0 äî π) 

ACOSH Âîçâðàùàåò ãèïåðáîëè÷åñêèé àðêêîñèíóñ ÷èñëà. Àðãóìåíò 
äîëæåí áûòü áîëüøå èëè ðàâåí 1 

ASIN Âîçâðàùàåò àðêñèíóñ ÷èñëà (îïðåäåëÿåòñÿ â ðàäèàíàõ  

â èíòåðâàëå îò –π/2 äî π/2) 

ASINH Âîçâðàùàåò ãèïåðáîëè÷åñêèé àðêñèíóñ ÷èñëà 

ATAN Âîçâðàùàåò àðêòàíãåíñ ÷èñëà (â ðàäèàíàõ â äèàïàçîíå  

îò —π/2 äî π/2) 

AТАN2 Âîçâðàùàåò àðêòàíãåíñ äëÿ çàäàííûõ ÷èñåë х è у (îïðåäåëÿ-

åòñÿ â ðàäèàíàõ â äèàïàçîíå îò –π äî π, èñêëþ÷àÿ –π).  

Ïîëîæèòåëüíûé ðåçóëüòàò ñîîòâåòñòâóåò îòñ÷åòó óãëà ïðîòèâ 
÷àñîâîé ñòðåëêè îò îñè Õ; îòðèöàòåëüíûé ðåçóëüòàò ñîîòâåò-
ñòâóåò îòñ÷åòó óãëà ïî ÷àñîâîé ñòðåëêå. ATAN2(х;у) ðàâíÿ-

åòñÿ ATAN(у/х) äëÿ x>0. 

Åñëè îáà àðãóìåíòà х è у ðàâíû 0, òî ôóíêöèÿ ATAN2  

âîçâðàùàåò çíà÷åíèå îøèáêè #ДЕЛ/0! 

AТANH Âîçâðàùàåò ãèïåðáîëè÷åñêèé àðêòàíãåíñ ÷èñëà 

COS Âîçâðàùàåò êîñèíóñ çàäàííîãî óãëà 

COSH Âîçâðàùàåò ãèïåðáîëè÷åñêèé êîñèíóñ ÷èñëà 

EХР Âîçâðàùàåò ÷èñëî å âîçâåäåííîå â óêàçàííóþ ñòåïåíü. 

×èñëî å (îñíîâàíèå íàòóðàëüíîãî ëîãàðèôìà) ðàâíÿåòñÿ 
2,718281828459045 

LN Âîçâðàùàåò íàòóðàëüíûé ëîãàðèôì ÷èñëà (ëîãàðèôì  
ïî îñíîâàíèþ å = 2,718281828459045) 

LOG Âîçâðàùàåò ëîãàðèôì ÷èñëà ïî çàäàííîìó îñíîâàíèþ 
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(ïðîäîëæåíèå) 

Íàçâàíèå ôóíêöèè Îïèñàíèå 

LOG10 Âîçâðàùàåò äåñÿòè÷íûé ëîãàðèôì ÷èñëà 

SIN Âîçâðàùàåò ñèíóñ çàäàííîãî â ðàäèàíàõ óãëà 

SINH Âîçâðàùàåò ãèïåðáîëè÷åñêèé ñèíóñ ÷èñëà 

TAN Âîçâðàùàåò òàíãåíñ çàäàííîãî â ðàäèàíàõ óãëà 

TANH Âîçâðàùàåò ãèïåðáîëè÷åñêèé òàíãåíñ ÷èñëà 

ГРАДУСЫ 
(DEGREES) 

Ïðåîáðàçóåò ðàäèàíû â ãðàäóñû 

ДВФАКТР 
(FACTDOUBLE) 

Âîçâðàùàåò äâîéíîé ôàêòîðèàë ÷èñëà. 

Åñëè ÷èñëî ÷åòíî, òî äâîéíîé ôàêòîðèàë ÷èñëà N ðàâåí  

ïðîèçâåäåíèþ âñåõ ÷åòíûõ ÷èñåë îò 1 äî N: 

2*4*...(N-4)*(N-2)*N 

Åñëè ÷èñëî íå÷åòíî, òî äâîéíîé ôàêòîðèàë ÷èñëà N ðàâåí 

ïðîèçâåäåíèþ âñåõ íå÷åòíûõ ÷èñåë îò 1 äî N: 

1*3*...*(N-4)*(N-2)*N 

ЗНАК (SIGN) Îïðåäåëÿåò çíàê àðãóìåíòà. Âîçâðàùàåò 1, åñëè àðãóìåíò 

ïîëîæèòåëüíîå ÷èñëî, 0 (íîëü), åñëè àðãóìåíò ðàâåí íóëþ,  

è -1, åñëè àðãóìåíò îòðèöàòåëåí 

КОРЕНЬ (SQRT) Âîçâðàùàåò ïîëîæèòåëüíîå çíà÷åíèå êâàäðàòíîãî êîðíÿ 

МОБР (MINVERS) Âîçâðàùàåò îáðàòíóþ ìàòðèöó äëÿ ìàòðèöû, õðàíÿùåéñÿ  
â ìàññèâå 

МОПРЕД (MDETERM) Âîçâðàùàåò îïðåäåëèòåëü ìàòðèöû (ìàòðèöà õðàíèòñÿ  
â ìàññèâå) 

МУМНОЖ (MMULT) Âîçâðàùàåò ïðîèçâåäåíèå ìàòðèö (èñõîäíûå ìàòðèöû  
è ðåçóëüòàò âû÷èñëåíèé äîëæíû õðàíèòüñÿ â ìàññèâàõ) 

НЕЧЁТ (ODD) Âîçâðàùàåò ÷èñëî, îêðóãëåííîå ñ èçáûòêîì äî áëèæàéøåãî 
íå÷åòíîãî öåëîãî 

ОКРВВЕРХ 
(CEILING) 

Âîçâðàùàåò ðåçóëüòàò îêðóãëåíèÿ ñ èçáûòêîì äî áëèæàéøå-
ãî ÷èñëà, êðàòíîãî çàäàííîé òî÷íîñòè 

ОКРВНИЗ (FIOOR) Îêðóãëÿåò ÷èñëî äî êðàòíîãî çàäàííîé òî÷íîñòè ñ íåäîñòàòêîì 

ОКРУГЛ (ROUND) Îêðóãëÿåò ÷èñëî äî óêàçàííîãî êîëè÷åñòâà äåñÿòè÷íûõ ðàç-
ðÿäîâ 

ОКРУГЛВВЕРХ 
(ROUNDUP) 

Îêðóãëÿåò ÷èñëî äî áëèæàéøåãî áîëüøåãî ïî ìîäóëþ öåëîãî 
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(ïðîäîëæåíèå) 

Íàçâàíèå ôóíêöèè Îïèñàíèå 

ОКРУГЛВНИЗ 
(ROUNDDOWN) 

Îêðóãëÿåò ÷èñëî äî áëèæàéøåãî ìåíüøåãî ïî ìîäóëþ öåëîãî 

ОСТАТ (MOD) Âîçâðàùàåò îñòàòîê îò äåëåíèÿ äâóõ ÷èñåë. Ðåçóëüòàò èìååò 
òàêîé æå çíàê, êàê è äåëèòåëü 

ОТБР (TRUNC) Óñåêàåò ÷èñëî äî öåëîãî, îòáðàñûâàÿ äðîáíóþ ÷àñòü ÷èñëà, 
òàê ÷òî îñòàåòñÿ öåëîå ÷èñëî. 

ПИ (PI) Âîçâðàùàåò ÷èñëî π = 3,14159265358979 ñ òî÷íîñòüþ  
äî 15 çíàêîâ 

ПРОИЗВЕД 
(PRODUCT) 

Ïåðåìíîæàåò ÷èñëà, çàäàííûå â êà÷åñòâå àðãóìåíòîâ, è âîç-
âðàùàåò èõ ïðîèçâåäåíèå 

ПРОМЕЖУТОЧНЫЕ. 
ИТОГИ (SUBTOTAL)  

Âîçâðàùàåò ïðîìåæóòî÷íûé èòîã â ñïèñîê èëè áàçó äàííûõ 

РАДИАНЫ 
(RADIANS) 

Ïðåîáðàçóåò ãðàäóñû â ðàäèàíû 

РИМСКОЕ (ROMAN) Ïðåîáðàçóåò ÷èñëî â àðàáñêîé çàïèñè ê ÷èñëó â ðèìñêîé 
(ðåçóëüòàò ôîðìàòèðóåòñÿ êàê òåêñò) 

СЛЧИС (RAND) Âîçâðàùàåò ðàâíîìåðíî ðàñïðåäåëåííîå ñëó÷àéíîå ÷èñëî 
áîëüøåå ëèáî ðàâíîå 0 è ìåíüøåå 1. Íîâîå ñëó÷àéíîå ÷èñëî 
âîçâðàùàåòñÿ êàæäûé ðàç, êîãäà ðàáî÷èé ëèñò ïåðåñ÷èòûâà-
åòñÿ 

СТЕПЕНЬ (POWER) Âîçâðàùàåò ðåçóëüòàò âîçâåäåíèÿ â ñòåïåíü 

СУММ (SUM) Ñóììèðóåò ÷èñëà â çàäàííîì èíòåðâàëå ÿ÷ååê 

СУММЕСЛИ (SUMIF) Ñóììèðóåò ÿ÷åéêè, ñïåöèôèöèðîâàííûå çàäàííûì  
êðèòåðèåì 

СУММЕСЛИМН 
(SUMIFS) 

Ñóììèðóåò äèàïàçîí ÿ÷ååê, óäîâëåòâîðÿþùèõ íåñêîëüêèì 
óñëîâèÿì 

СУММКВ (SUMSQ) Âîçâðàùàåò ñóììó êâàäðàòîâ  

СУММКВРАЗН 
(SUMXMY2) 

Âîçâðàùàåò ñóììó êâàäðàòîâ ðàçíîñòåé ñîîòâåòñòâóþùèõ 
çíà÷åíèé â äâóõ ìàññèâàõ 

СУММПРОИЗВ(SUMPR
ODUCT)  

Ïåðåìíîæàåò ñîîòâåòñòâóþùèå ýëåìåíòû çàäàííûõ ìàññè-
âîâ è âîçâðàùàåò ñóììó ïðîèçâåäåíèé 

СУММРАЗНКВ 
(SUMX2MY2) 

Âîçâðàùàåò ñóììó ðàçíîñòåé êâàäðàòîâ ñîîòâåòñòâóþùèõ 
çíà÷åíèé â äâóõ ìàññèâàõ 

СУММСУММКВ 
(SUMX2PY2) 

Âîçâðàùàåò ñóììó êâàäðàòîâ ñîîòâåòñòâóþùèõ ýëåìåíòîâ 
äâóõ ìàññèâîâ 
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(îêîí÷àíèå) 

Íàçâàíèå ôóíêöèè Îïèñàíèå 

ФАКТР (FACT) Âîçâðàùàåò ôàêòîðèàë ÷èñëà. Ôàêòîðèàë ÷èñëà N — ýòî 

çíà÷åíèå, êîòîðîå ðàâíî 1*2*3*...*N 

ЦЕЛОЕ (INT) Îêðóãëÿåò ÷èñëî äî áëèæàéøåãî ìåíüøåãî öåëîãî 

ЧЁТН (EVEN) Âîçâðàùàåò ÷èñëî, îêðóãëåííîå äî áëèæàéøåãî ÷åòíîãî  

öåëîãî 

ЧИСЛКОМБ 
(COMBIN) 

Âîçâðàùàåò êîëè÷åñòâî êîìáèíàöèé (÷èñëî ñî÷åòàíèé) äëÿ 

çàäàííîãî ÷èñëà îáúåêòîâ 

НОД (GCD) Âîçâðàùàåò íàèáîëüøèé îáùèé äåëèòåëü äâóõ èëè áîëåå 

öåëûõ ÷èñåë, ò. å. íàèáîëüøåå öåëîå, íà êîòîðîå êàæäîå èç 

÷èñåë äåëèòñÿ áåç îñòàòêà 

НОК (LCM) Âîçâðàùàåò íàèìåíüøåå îáùåå êðàòíîå öåëûõ ÷èñåë 

ОКРУГЛТ (MROUND) Âîçâðàùàåò ÷èñëî, îêðóãëåííîå ñ çàäàííîé òî÷íîñòüþ 

МУЛЬТИНОМ 
(MULTINOMIAL)  

Âîçâðàùàåò îòíîøåíèå ôàêòîðèàëà ñóììû çíà÷åíèé ê ïðî-

èçâåäåíèþ ôàêòîðèàëîâ ýòèõ çíà÷åíèé 

СЛУЧМЕЖДУ 
(RAHDBETWEEN) 

Âîçâðàùàåò ñëó÷àéíîå ÷èñëî ìåæäó äâóìÿ çàäàííûìè ÷èñ-

ëàìè. Êàæäûé ðàç, êîãäà ðàáî÷èé ëèñò ïåðåñ÷èòûâàåòñÿ, 

âîçâðàùàåòñÿ íîâîå ñëó÷àéíîå ÷èñëî 

РЯД.СУММ 
(SERIESSUM)  

Âîçâðàùàåò ñóììó ñòåïåííîãî ðÿäà 

ЧАСТНОЕ 
(QUOTIENT) 

Âîçâðàùàåò ÷àñòíîå îò äåëåíèÿ íàöåëî. Ýòà ôóíêöèÿ èñ-

ïîëüçóåòñÿ, êîãäà íóæíî îòáðîñèòü îñòàòîê îò äåëåíèÿ 

КОРЕНЬПИ 
(SQBTPI) 

Âîçâðàùàåò êâàäðàòíûé êîðåíü èç çíà÷åíèÿ àðãóìåíòà,  

óìíîæåííîãî íà π 

Èíæåíåðíûå ôóíêöèè 

Инженерные функции можно разделить на три группы (см. также гл. 6):  

� функции для работы с комплексными переменными; 

� функции для преобразования чисел из одной системы счисления в дру-

гую (десятичную, шестнадцатеричную, восьмеричную и двоичную); 

� функции для преобразования величин из одной системы мер и весов в 

другую. 
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Категории содержат 39 функций. 

 

Íàçâàíèå ôóíêöèè Îïèñàíèå 

БЕССЕЛЬ.I (BBSSELI) Âîçâðàùàåò ìîäèôèöèðîâàííóþ ôóíêöèþ Áåññåëÿ I, 

íàçûâàåìóþ òàêæå ôóíêöèåé Áåññåëÿ ìíèìîãî àðãó-

ìåíòà 

БЕССЕЛЬ.J (BESSELJ)  Âîçâðàùàåò ôóíêöèþ Áåññåëÿ 1-ãî ðîäà 

БЕССЕЛЬ.K (BESSELK) Âîçâðàùàåò ìîäèôèöèðîâàííóþ ôóíêöèþ Áåññåëÿ Ê, 

íàçûâàåìóþ òàêæå ìîäèôèöèðîâàííîé ôóíêöèåé 

Õàíêåëÿ èëè ôóíêöèåé Ìàêäîíàëüäà 

БЕССЕЛЬ.Y (BESSELY)  Âîçâðàùàåò ôóíêöèþ Áåññåëÿ 2-ãî ðîäà, êîòîðàÿ 

òàêæå íàçûâàåòñÿ ôóíêöèåé Âåáåðà èëè ôóíêöèåé 

Íåéìàíà 

ВОСЬМ.В.ДВ (OCT2BIN) Ïðåîáðàçóåò âîñüìåðè÷íîå ÷èñëî â äâîè÷íîå 

ВОСЬМ.В.ДЕС (OCT2DEC) Ïðåîáðàçóåò âîñüìåðè÷íîå ÷èñëî â äåñÿòè÷íîå 

ВОСЬМ.В.ШЕСТН 
(ОСТ2НЕХ) 

Ïðåîáðàçóåò âîñüìåðè÷íîå ÷èñëî â øåñòíàäöàòåðè÷íîå 

ДВ.В.ВОСЬМ (ВIN2OСТ) Ïðåîáðàçóåò äâîè÷íîå ÷èñëî â âîñüìåðè÷íîå 

ДВ.В.ДЕС (BIN2DEC)  Ïðåîáðàçóåò äâîè÷íîå ÷èñëî â äåñÿòè÷íîå 

ДВ.В.ШЕСТН (BIN2HEX) Ïðåîáðàçóåò äâîè÷íîå ÷èñëî â øåñòíàäöàòåðè÷íîå 

ДЕЛЬТА (DELTA) Ïðîâåðÿåò ðàâåíñòâî çíà÷åíèé àðãóìåíòîâ. Âîçâðà-

ùàåò 1, åñëè àðãóìåíòû ðàâíû, è 0 — â ïðîòèâíîì 

ñëó÷àå. Ýòà ôóíêöèÿ èçâåñòíà òàêæå êàê Äåëüòà-

ôóíêöèÿ Êðîíåêåðà 

ДЕС.В.ВОСЬМ (DEC2OCT) Ïðåîáðàçóåò äåñÿòè÷íîå ÷èñëî â âîñüìåðè÷íîå 

ДЕС.В.ДВ (DEC2BIN)  Ïðåîáðàçóåò äåñÿòè÷íîå ÷èñëî â äâîè÷íîå 

ДЕС.В.ШЕСТН (DEC2HEX) Ïðåîáðàçóåò äåñÿòè÷íîå ÷èñëî â øåñòíàäöàòåðè÷íîå 

ДФОШ (ERFC) Âîçâðàùàåò äîïîëíèòåëüíóþ ôóíêöèþ îøèáêè,  

ïðîèíòåãðèðîâàííóþ îò х äî ∝ (áåñêîíå÷íîñòü) 

КОМПЛЕКСН (CОМPLEX)  Ïðåîáðàçóåò êîýôôèöèåíòû ïðè âåùåñòâåííîé è 

ìíèìîé ÷àñòÿõ êîìïëåêñíîãî ÷èñëà â êîìïëåêñíîå 

÷èñëî â ôîðìàòå х+уi èëè х+уj 

МHИM.ABS (IMABS) Âîçâðàùàåò àáñîëþòíóþ âåëè÷èíó (ìîäóëü) êîìïëåêñ-

íîãî ÷èñëà, çàïèñàííîãî â ôîðìàòå x+yi èëè х+уj  
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(ïðîäîëæåíèå) 

Íàçâàíèå ôóíêöèè Îïèñàíèå 

МНИМ.COS (IMCOS) Âîçâðàùàåò êîñèíóñ êîìïëåêñíîãî ÷èñëà â ôîðìàòå 
x+yi èëè x+yj 

МНИМ.ЕХР (IMEXP) Âîçâðàùàåò ýêñïîíåíòó êîìïëåêñíîãî ÷èñëà â ôîð-
ìàòå x+yi èëè x+yj 

МНИМ.LN (IMLN) Âîçâðàùàåò íàòóðàëüíûé ëîãàðèôì êîìïëåêñíîãî 
÷èñëà â ôîðìàòå x+yi èëè x+yj 

МНИМ.LOG10 (IMLOG10) Âîçâðàùàåò îáû÷íûé ëîãàðèôì (äåñÿòè÷íûé) êîì-
ïëåêñíîãî ÷èñëà, ïðåäñòàâëåííîãî â ôîðìàòå x+yi 

èëè х+уj 

МНИМ.LOG2 (IMLOG2) Âîçâðàùàåò äâîè÷íûé ëîãàðèôì êîìïëåêñíîãî ÷èñëà, 
ïðåäñòàâëåííîãî â ôîðìàòå x+yi èëè х+уj 

МНИМ.SIN (IMSIN) Âîçâðàùàåò ñèíóñ êîìïëåêñíîãî ÷èñëà â ôîðìàòå 
x+yi èëè х+уj 

МНИМ.АРГУМЕНТ 
(IMARGUMENT) 

Âîçâðàùàåò çíà÷åíèå àðãóìåíòà êîìïëåêñíîãî ÷èñëà, 
ïðåäñòàâëåííîãî â ýêñïîíåíöèàëüíîé ôîðìå, êàê 
óãîë, âûðàæåííûé â ðàäèàíàõ 

МНИМ.ВЕЩ (IMREAL) Âîçâðàùàåò êîýôôèöèåíò ïðè âåùåñòâåííîé ÷àñòè 
êîìïëåêñíîãî ÷èñëà â ôîðìàòå x+yi èëè x+yj 

МНИМ.ДЕЛ (IMDIV) Âîçâðàùàåò ÷àñòíîå îò äåëåíèÿ äâóõ êîìïëåêñíûõ 
÷èñåë â ôîðìàòå x+yi èëè x+yj 

МНИМ.КОРЕНЬ (IMSQRT) Âîçâðàùàåò çíà÷åíèå êâàäðàòíîãî êîðíÿ êîìïëåêñíî-
ãî ÷èñëà â ôîðìàòå x+yi èëè х+yj 

МНИМ.ПРОИЗВЕД 
(IMPRODUCT) 

Âîçâðàùàåò ïðîèçâåäåíèå îò 2 äî 29 êîìïëåêñíûõ 
÷èñåë â ôîðìàòå x+yi èëè x+yj 

МНИМ.РАЗН (IMSUB) Âîçâðàùàåò ðàçíîñòü äâóõ êîìïëåêñíûõ ÷èñåë â 
ôîðìàòå x+yi èëè х+уj 

МНИМ.СОПРЯЖ 
(IMCONJUGATE) 

Âîçâðàùàåò êîìïëåêñíî-ñîïðÿæåííîå êîìïëåêñíîå 
÷èñëî â ôîðìàòå x+yi èëè х+уj 

МНИМ.СТЕПЕНЬ 
(IMPOWER) 

Âîçâðàùàåò êîìïëåêñíîå ÷èñëî â ôîðìàòå x+yi èëè 

x+yj, âîçâåäåííîå â ñòåïåíü 

МНИМ.СУММ (IMSUM) Âîçâðàùàåò ñóììó äâóõ èëè áîëåå êîìïëåêñíûõ ÷è-
ñåë â ôîðìàòå x+yi èëè х+уj 

МНИМ.ЧАСТЬ 
(IMAGYHARY) 

Âîçâðàùàåò êîýôôèöèåíò ïðè ìíèìîé ÷àñòè êîì-
ïëåêñíîãî ÷èñëà, çàïèñàííîãî â ôîðìàòå x+yi èëè 
x+yj 
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(îêîí÷àíèå) 

Íàçâàíèå ôóíêöèè Îïèñàíèå 

ПОРОГ (GESTEP) Âîçâðàùàåò 1, åñëè ïîðîã íå ïðåâîñõîäèò çíà÷åíèå 

àðãóìåíòà, è 0 — â ïðîòèâíîì ñëó÷àå 

ПРЕОБР (CONVERT)  Ïðåîáðàçóåò ÷èñëî èç îäíîé ñèñòåìû åäèíèö â äðó-
ãóþ. Íàïðèìåð, ôóíêöèÿ ПРЕОБР ìîæåò ïðåîáðàçî-

âàòü òàáëèöó ðàññòîÿíèé â ìèëÿõ â òàáëèöó ðàññòîÿ-
íèé â êèëîìåòðàõ 

ФОШ (ERF) Âîçâðàùàåò ôóíêöèþ îøèáêè, ïðîèíòåãðèðîâàííóþ 
îò çíà÷åíèÿ àðãóìåíòà нижний_предел äî çíà÷åíèÿ 

àðãóìåíòà верхний_предел. Ñì. òàêæå ãë. 6 

ШЕСТН.В.ВОСЬМ 
(НЕХ2ОСТ) 

Ïðåîáðàçóåò øåñòíàäöàòåðè÷íîå ÷èñëî â âîñüìåðè÷íîå 

ШЕСТН.В.ДВ (HEX2BIN) Ïðåîáðàçóåò øåñòíàäöàòåðè÷íîå ÷èñëî â äâîè÷íîå 

ШЕСТН.В.ДЕС (HEX2DEC) Ïðåîáðàçóåò øåñòíàäöàòåðè÷íîå ÷èñëî â äåñÿòè÷íîå 

Èíôîðìàöèîííûå ôóíêöèè 

Категория Информационные функции имеет второе название Функции про-

верки свойств и значений, унаследованное от прежних версий Excel. Данная 

категория содержит 17 функций, предназначенных для контроля и анализа 

при работе с формулами. 

 

Íàçâàíèå ôóíêöèè Îïèñàíèå 

ЕЛОГИЧ (ISLOGICAL) Âîçâðàùàåò ИСТИНА (TRUE), åñëè àðãóìåíò ññûëàåòñÿ 

íà ëîãè÷åñêîå çíà÷åíèå 

ЕНД (ISNA)  Âîçâðàùàåò ИСТИНА (TRUE), åñëè àðãóìåíò ññûëàåòñÿ 

íà çíà÷åíèå îøèáêè #Н/Д ("çíà÷åíèå íåäîñòóïíî") 

ЕНЕТЕКСТ(ISNONTEXT) Âîçâðàùàåò ИСТИНА (TRUE), åñëè àðãóìåíò ññûëàåòñÿ 

íà ëþáîé ýëåìåíò, êîòîðûé íå ÿâëÿåòñÿ òåêñòîì  
(â ÷àñòíîñòè, íà ïóñòóþ ÿ÷åéêó) 

ЕНЕЧЕТ (ISODD) Âîçâðàùàåò ИСТИНА (TRUE), åñëè àðãóìåíò — íå÷åò-

íîå ÷èñëî, è çíà÷åíèå ЛОЖЬ (FALSE), åñëè ÷åòíîå 

ЕОШ (ISERR) Âîçâðàùàåò ИСТИНА (TRUE), åñëè àðãóìåíò ññûëàåòñÿ 

íà ëþáîå çíà÷åíèå îøèáêè, êðîìå #Н/Д 
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(ïðîäîëæåíèå) 

Íàçâàíèå ôóíêöèè Îïèñàíèå 

ЕОШИБКА (ISERROR) Âîçâðàùàåò ИСТИНА (TRUE), åñëè àðãóìåíò ññûëàåòñÿ 

íà ëþáîå çíà÷åíèå îøèáêè (#Н/Д, #ЗНАЧ!, #ССЫЛ!, 

#ДЕЛ/0!, #ЧИСЛО!, #ИМЯ? èëè #ПУСТО!) 

ЕПУСТО (ISBLANK) Âîçâðàùàåò ИСТИНА (TRUE), åñëè àðãóìåíò ññûëàåòñÿ 

íà ïóñòóþ ÿ÷åéêó 

ЕССЫЛКА (ISREF) Âîçâðàùàåò ИСТИНА (TRUE), åñëè àðãóìåíò ññûëàåòñÿ 

íà ññûëêó 

ЕТЕКСТ (ISTEXT) Âîçâðàùàåò ИСТИНА (TRUE), åñëè àðãóìåíò ññûëàåòñÿ 

íà òåêñò 

ЕЧЁТН (ISEVEN) Âîçâðàùàåò ИСТИНА (TRUE), åñëè àðãóìåíò — ÷åòíîå 

÷èñëî, è çíà÷åíèå ЛОЖЬ (FALSE), åñëè íå÷åòíîå 

ЕЧИСЛО (ISNUMBER) Âîçâðàùàåò ИСТИНА (TRUE), åñëè àðãóìåíò ññûëàåòñÿ 

íà ÷èñëî  

ИНФОРМ (INFO) Âîçâðàùàåò èíôîðìàöèþ î òåêóùåé îïåðàöèîííîé 
ñðåäå 

НД (NА) Âîçâðàùàåò çíà÷åíèå îøèáêè #Н/Д ("çíà÷åíèå íåäîñ-

òóïíî"). Èñïîëüçóåòñÿ äëÿ ïîìåòêè ïóñòûõ ÿ÷ååê. Åñëè 
ââåñòè #Н/Д â ÿ÷åéêè, â êîòîðûõ îòñóòñòâóåò èíôîð-

ìàöèÿ, òî ìîæíî èçáåæàòü ïðîáëåì, ñâÿçàííûõ ñ íå-
ïðåäíàìåðåííûì âêëþ÷åíèåì ïóñòûõ ÿ÷ååê â âû÷èñ-
ëåíèÿ, ò. ê. åñëè ôîðìóëà ññûëàåòñÿ íà ÿ÷åéêó, 
ñîäåðæàùóþ #Н/Д, òî ýòà ôîðìóëà âîçâðàùàåò çíà-

÷åíèå îøèáêè #Н/Д 

ТИП (ТУРЕ) Âîçâðàùàåò òèï çíà÷åíèÿ. Èñïîëüçóåòñÿ, êîãäà ðå-
çóëüòàòû âû÷èñëåíèÿ äðóãîé ôóíêöèè çàâèñÿò îò òèïà 
çíà÷åíèÿ â êîíêðåòíîé ÿ÷åéêå 

ТИП.ОШИБКИ 
(ERROR.TYPE) 

Âîçâðàùàåò íîìåð, ñîîòâåòñòâóþùèé îäíîìó èç âîç-
ìîæíûõ îøèáî÷íûõ çíà÷åíèé â Microsoft Excel: 

#ПУСТО! — 1 

#ДЕЛ/0! — 2 

#ЗНАЧ! — 3 

#ССЫЛ! — 4 

#ИМЯ? — 5 

#ЧИСЛО! — 6 

#H/Д — 7 

Ëþáîå äðóãîå — #Н/Д 
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(îêîí÷àíèå) 

Íàçâàíèå ôóíêöèè Îïèñàíèå 

Ч (N)  Âîçâðàùàåò çíà÷åíèå, ïðåîáðàçîâàííîå â ÷èñëî 

ЯЧЕЙКА (CELL)  Âîçâðàùàåò èíôîðìàöèþ î ôîðìàòå, ìåñòîïîëîæå-

íèè èëè ñîäåðæèìîì ÿ÷åéêè â ññûëêå  

Ëîãè÷åñêèå ôóíêöèè 

Логические функции предназначены для проверки выполнения условия или 

для проверки нескольких условий. 

К данной группе относится 7 функций. 

 

Íàçâàíèå ôóíêöèè Îïèñàíèå 

ЕСЛИ (IF) Âîçâðàùàåò îäíî çíà÷åíèå, åñëè çàäàííîå óñëîâèå ïðè 

âû÷èñëåíèè äàåò çíà÷åíèå ИСТИНА (TRUE), è äðóãîå 

çíà÷åíèå, åñëè ЛОЖЬ (FALSE) 

И (AND) Âîçâðàùàåò çíà÷åíèå ИСТИНА (TRUE), åñëè âñå àðãó-

ìåíòû èìåþò çíà÷åíèå ИСТИНА (TRUE); âîçâðàùàåò 

çíà÷åíèå ЛОЖЬ (FALSE), åñëè õîòÿ áû îäèí àðãóìåíò 

èìååò çíà÷åíèå ЛОЖЬ 

ИЛИ (OR) Âîçâðàùàåò ИСТИНА (TRUE), åñëè õîòÿ áû îäèí èç àðãó-

ìåíòîâ èìååò çíà÷åíèå ИСТИНА; âîçâðàùàåò ЛОЖЬ 

(FALSE), åñëè âñå àðãóìåíòû èìåþò çíà÷åíèå ЛОЖЬ 

ИСТИНА (TRUE) Âîçâðàùàåò ëîãè÷åñêîå çíà÷åíèå ИСТИНА (TRUE) 

ЛОЖЬ (FALSE) Âîçâðàùàåò ëîãè÷åñêîå çíà÷åíèå ЛОЖЬ (FALSE) 

НЕ (NOT) Ìåíÿåò íà ïðîòèâîïîëîæíîå ëîãè÷åñêîå çíà÷åíèå ñâî-

åãî àðãóìåíòà. Èñïîëüçóåòñÿ â òåõ ñëó÷àÿõ, êîãäà íåîá-

õîäèìî áûòü óâåðåííûì â òîì, ÷òî çíà÷åíèå íå ðàâíî 

íåêîòîðîé êîíêðåòíîé âåëè÷èíå 

ЕСЛИОШИБКА (IFERROR) Âîçâðàùàåò ââåäåííîå çíà÷åíèå, åñëè âû÷èñëåíèå ïî 

ôîðìóëå âûçûâàåò îøèáêó; â ïðîòèâíîì ñëó÷àå ôóíê-

öèÿ âîçâðàùàåò ðåçóëüòàò âû÷èñëåíèÿ 
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Ñòàòèñòè÷åñêèå ôóíêöèè 

Статистические функции позволяют выполнять статистический анализ диа-
пазонов данных. Например, с помощью статистической функции можно 
провести прямую по группе значений, вычислить угол наклона и точку пе-
ресечения с осью Y и прочее.  

Категория включает 83 функции. 

 

Íàçâàíèå ôóíêöèè Îïèñàíèå 

FРАСП (ФРАСП)1 (FDIST) Âîçâðàùàåò F-ðàñïðåäåëåíèå âåðîÿòíîñòè 

FРАСПОБР (ФРАСПОБР) 
(FINV) 

Âîçâðàùàåò îáðàòíîå çíà÷åíèå äëÿ F-ðàñïðåäåëå-
íèÿ âåðîÿòíîñòè 

ZTECT (ZTEST) Âîçâðàùàåò äâóñòîðîííåå Ð-çíà÷åíèå z-òåñòà 

БЕТАОБР (BETAINV) Âîçâðàùàåò îáðàòíóþ ôóíêöèþ ê èíòåãðàëüíîé 
ôóíêöèè ïëîòíîñòè áåòà-âåðîÿòíîñòè 

БЕТАРАСП (BETADIST) Âîçâðàùàåò èíòåãðàëüíóþ ôóíêöèþ ïëîòíîñòè áåòà-
âåðîÿòíîñòè 

БИНОМРАСП (BINOMDIST) Âîçâðàùàåò îòäåëüíîå çíà÷åíèå áèíîìèàëüíîãî 
ðàñïðåäåëåíèÿ 

ВЕЙБУЛЛ (WEIBULL) Âîçâðàùàåò ðàñïðåäåëåíèå Âåéáóëëà 

ВЕРОЯТНОСТЬ (PROB) Âîçâðàùàåò âåðîÿòíîñòü òîãî, ÷òî çíà÷åíèå  
èç èíòåðâàëà íàõîäèòñÿ âíóòðè çàäàííûõ ïðåäåëîâ 

ГАММАНЛОГ (GAMMALN) Âîçâðàùàåò íàòóðàëüíûé ëîãàðèôì ãàììà-ôóíêöèè  

ГАММАОБР (GAMMAINV)  Âîçâðàùàåò îáðàòíîå ãàììà-ðàñïðåäåëåíèå  

ГАММАРАСП (GAMMADIST) Âîçâðàùàåò ãàììà-ðàñïðåäåëåíèå 

ГИПЕРГЕОМЕТ 
(HYPGEOMDIST) 

Âîçâðàùàåò ãèïåðãåîìåòðè÷åñêîå ðàñïðåäåëåíèå 

ДИСП (VAR) Îöåíèâàåò äèñïåðñèþ ïî âûáîðêå 

ДИСПА (VARA) Îöåíèâàåò äèñïåðñèþ ïî âûáîðêå, âêëþ÷àÿ ÷èñëà, 
òåêñò è ëîãè÷åñêèå çíà÷åíèÿ 

ДИСПР (VARP) Âû÷èñëÿåò äèñïåðñèþ äëÿ ãåíåðàëüíîé  
ñîâîêóïíîñòè 

                                                           

1 Данная функция была переименована в Excel 2007, прежнее название (в Excel 2003 

и более ранних) приведено в скобках. 
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(ïðîäîëæåíèå) 

Íàçâàíèå ôóíêöèè Îïèñàíèå 

ДИСПРА (VARPA) Âû÷èñëÿåò äèñïåðñèþ äëÿ ãåíåðàëüíîé ñîâîêóïíî-
ñòè, âêëþ÷àÿ ÷èñëà, òåêñò è ëîãè÷åñêèå çíà÷åíèÿ 

ДОВЕРИТ (CONFIDENCE) Âîçâðàùàåò äîâåðèòåëüíûé èíòåðâàë äëÿ ñðåäíåãî 
ãåíåðàëüíîé ñîâîêóïíîñòè 

КВАДРОТКЛ (DEVSQ) Âîçâðàùàåò ñóììó êâàäðàòîâ îòêëîíåíèé òî÷åê 
äàííûõ îò èõ ñðåäíåãî 

КВАРТИЛЬ (QUAKTILЕ) Âîçâðàùàåò êâàðòèëü ìíîæåñòâà äàííûõ 

КВПИРСОН (RSQ) Âîçâðàùàåò êâàäðàò êîýôôèöèåíòà êîððåëÿöèè 
Ïèðñîíà 

КОВАР (COVAR) Âîçâðàùàåò êîâàðèàöèþ (ò. å. ñðåäíåå ïðîèçâåäå-
íèé îòêëîíåíèé äëÿ êàæäîé ïàðû òî÷åê äàííûõ) 

КОРРЕЛ (CORREL) Âîçâðàùàåò êîýôôèöèåíò êîððåëÿöèè  ìåæäó  
èíòåðâàëàìè ÿ÷ååê 

КРИТБИНОМ (CRITBINOM) Âîçâðàùàåò íàèìåíüøåå çíà÷åíèå, äëÿ êîòîðîãî 
èíòåãðàëüíîå áèíîìèàëüíîå ðàñïðåäåëåíèå áîëüøå 
èëè ðàâíî çàäàííîìó êðèòåðèþ 

ЛГРФПРИБЛ (LOGEST) Âû÷èñëÿåò ýêñïîíåíöèàëüíóþ êðèâóþ, àïïðîêñèìè-
ðóþùóþ äàííûå 

ЛИНЕЙН (LINEST) Ðàññ÷èòûâàåò ñòàòèñòèêó äëÿ ðÿäà ñ ïðèìåíåíèåì 
ìåòîäà íàèìåíüøèõ  êâàäðàòîâ, ÷òîáû  âû÷èñëèòü 
ïðÿìóþ ëèíèþ,  êîòîðàÿ íàèëó÷øèì îáðàçîì  
àïïðîêñèìèðóåò èìåþùèåñÿ äàííûå 

ЛОГНОРМОБР (LOGINV) Âîçâðàùàåò îáðàòíóþ ôóíêöèþ ëîãàðèôìè÷åñêîãî 
íîðìàëüíîãî ðàñïðåäåëåíèÿ 

ЛОГНОРМРАСП 
(ЛОГНОРМРАСП)  

Âîçâðàùàåò èíòåãðàëüíîå ëîãàðèôìè÷åñêîå íîð-
ìàëüíîå ðàñïðåäåëåíèå 

МАКС (МАХ)  Âîçâðàùàåò íàèáîëüøåå çíà÷åíèå èç íàáîðà çíà÷åíèé 

МАКСА (МАХА)  Âîçâðàùàåò ìàêñèìàëüíîå çíà÷åíèå èç ñïèñêà  
àðãóìåíòîâ, âêëþ÷àÿ ÷èñëà, òåêñò è ëîãè÷åñêèå  
çíà÷åíèÿ 

МЕДИАНА (MEDIAN) Âîçâðàùàåò ìåäèàíó çàäàííûõ ÷èñåë 

МИНА (MIN) Âîçâðàùàåò íàèìåíüøåå çíà÷åíèå â ñïèñêå àðãó-
ìåíòîâ 

МИНА (МINА) Âîçâðàùàåò ìèíèìàëüíîå çíà÷åíèå èç ñïèñêà àðãó-
ìåíòîâ, âêëþ÷àÿ ÷èñëà, òåêñò è ëîãè÷åñêèå çíà÷åíèÿ 
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(ïðîäîëæåíèå) 

Íàçâàíèå ôóíêöèè Îïèñàíèå 

МОДА (MODE) Âîçâðàùàåò íàèáîëåå ÷àñòî âñòðå÷àþùååñÿ èëè 
ïîâòîðÿþùååñÿ çíà÷åíèå â ìàññèâå èëè èíòåðâàëå 
äàííûõ 

НАИБОЛЬШИЙ (LARGE)  Âîçâðàùàåò k-å íàèáîëüøåå çíà÷åíèå èç ìíîæåñòâà 
äàííûõ  

НАИМЕНЬШИЙ (SMALL)  Âîçâðàùàåò k-å íàèìåíüøåå çíà÷åíèå èç ìíîæåñòâà 
äàííûõ  

НАКЛОН (SLOPE ) Âîçâðàùàåò íàêëîí ëèíèè ëèíåéíîé ðåãðåññèè 

НОРМАЛИЗАЦИЯ 
(STANDARDIZE) 

Âîçâðàùàåò íîðìàëèçîâàííîå çíà÷åíèå äëÿ ðàñ-
ïðåäåëåíèÿ õàðàêòåðèçóåìîãî ñðåäíèì è ñòàíäàðò-
íûì îòêëîíåíèåì 

НОРМОБР (NORMINV) Âîçâðàùàåò îáðàòíîå íîðìàëüíîå ðàñïðåäåëåíèå 

НОРМРАСП (NORMDIST) Âîçâðàùàåò íîðìàëüíóþ ôóíêöèþ ðàñïðåäåëåíèÿ 

НОРМСТОБР (HORMSINV)  Âîçâðàùàåò îáðàòíîå çíà÷åíèå ñòàíäàðòíîãî íîð-
ìàëüíîãî ðàñïðåäåëåíèÿ 

НОРМСТРАСП (NORMSDIST) Âîçâðàùàåò ñòàíäàðòíîå íîðìàëüíîå èíòåãðàëüíîå 
ðàñïðåäåëåíèå 

ОТРБИНОМРАСП 
(NEGBINOMDIST) 

Âîçâðàùàåò îòðèöàòåëüíîå áèíîìèàëüíîå ðàñïðå-
äåëåíèå 

ОТРЕЗОК (INTERCEPT) Âû÷èñëÿåò òî÷êó ïåðåñå÷åíèÿ ëèíèè ñ îñüþ Y 

ПЕРЕСТ (PERMUT) Âîçâðàùàåò êîëè÷åñòâî ïåðåñòàíîâîê äëÿ çàäàííî-
ãî ÷èñëà îáúåêòîâ 

ПЕРСЕНТМЛЬ 
(PERCENTILE)  

Âîçâðàùàåò k-þ ïåðñåíòèëü äëÿ çíà÷åíèé èç èíòåð-
âàëà 

ПИРСОН (PEARSON) Âîçâðàùàåò êîýôôèöèåíò êîððåëÿöèè Ïèðñîíà 

ПРЕДСКАЗ (FORECAST)  Âû÷èñëÿåò èëè ïðåäñêàçûâàåò áóäóùåå çíà÷åíèå ïî 
ñóùåñòâóþùèì çíà÷åíèÿì 

ПРОЦЕНТРАНГ 
(PERCENTRANK) 

Âîçâðàùàåò êàòåãîðèþ çíà÷åíèÿ â íàáîðå äàííûõ 
êàê ïðîöåíòíîå ñîäåðæàíèå â íàáîðå äàííûõ 

ПУАССОН (POISSON) Âîçâðàùàåò ðàñïðåäåëåíèå Ïóàññîíà 

РАНГ (RANK) Âîçâðàùàåò ðàíã ÷èñëà â ñïèñêå ÷èñåë 

РОСТ (GROWTH) Ðàññ÷èòûâàåò ïðîãíîçèðóåìûé ýêñïîíåíöèàëüíûé 
ðîñò íà îñíîâàíèè èìåþùèõñÿ äàííûõ 
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Íàçâàíèå ôóíêöèè Îïèñàíèå 

СКОС (SKEW) Âîçâðàùàåò àñèììåòðèþ ðàñïðåäåëåíèÿ 

СРГАРМ (HARMEAN) Âîçâðàùàåò ñðåäíåå ãàðìîíè÷åñêîå ìíîæåñòâà 
äàííûõ 

СРГЕОМ (GEOMEAN) Âîçâðàùàåò ñðåäíåå ãåîìåòðè÷åñêîå çíà÷åíèé ìàñ-
ñèâà èëè èíòåðâàëà ïîëîæèòåëüíûõ ÷èñåë 

СРЗНАЧ (AVERAGE) Âîçâðàùàåò ñðåäíåå àðèôìåòè÷åñêîå àðãóìåíòîâ 

СРЗНАЧА (AVERAGEA) Âû÷èñëÿåò ñðåäíåå àðèôìåòè÷åñêîå çíà÷åíèé, çà-
äàííûõ â ñïèñêå àðãóìåíòîâ 

СРЗНАЧЕСЛИ (AVERAGEIF) Âîçâðàùàåò ñðåäíåå çíà÷åíèå (ñðåäíåå àðèôìåòè-
÷åñêîå) âñåõ ÿ÷ååê â äèàïàçîíå, êîòîðûå óäîâëåòâî-
ðÿþò äàííîìó óñëîâèþ 

СРЗНАЧЕСЛИМН 
(AVERAGEIFS) 

Âîçâðàùàåò ñðåäíåå çíà÷åíèå (ñðåäíåå àðèôìåòè-
÷åñêîå) âñåõ ÿ÷ååê, êîòîðûå óäîâëåòâîðÿþò íå-
ñêîëüêèì óñëîâèÿì 

СРОТКЛ (AVEDEV) Âîçâðàùàåò ñðåäíåå àáñîëþòíûõ çíà÷åíèé îòêëî-
íåíèé òî÷åê äàííûõ îò ñðåäíåãî 

СТАНДОТКЛОН (STDEV) Îöåíèâàåò ñòàíäàðòíîå îòêëîíåíèå ïî âûáîðêå 

СТАНДОТКЛОНА (STDEVA) Îöåíèâàåò ñòàíäàðòíîå îòêëîíåíèå ïî âûáîðêå, 
âêëþ÷àÿ ÷èñëà, òåêñò è ëîãè÷åñêèå çíà÷åíèÿ  

СТАНДОТКЛОНП (STDEVP) Âû÷èñëÿåò ñòàíäàðòíîå îòêëîíåíèå ïî ãåíåðàëüíîé 
ñîâîêóïíîñòè 

СТАНДОТКЛОНПА 
(STDEVPA) 

Âû÷èñëÿåò ñòàíäàðòíîå îòêëîíåíèå ïî ãåíåðàëüíîé 
ñîâîêóïíîñòè âêëþ÷àÿ ÷èñëà, òåêñò è ëîãè÷åñêèå 
çíà÷åíèÿ 

СТОШYX (STEYX) Âîçâðàùàåò ñòàíäàðòíóþ îøèáêó ïðåäñêàçàííûõ 
çíà÷åíèé y äëÿ êàæäîãî çíà÷åíèÿ х â ðåãðåññèè 

СТЬЮДРАСП (TDIST) Âîçâðàùàåò t-ðàñïðåäåëåíèå Ñòüþäåíòà 

СТЬЮДРАСПОБР (TINV) Âîçâðàùàåò îáðàòíîå t-ðàñïðåäåëåíèå Ñòüþäåíòà  

СЧЁТ (COUNT) Ïîäñ÷èòûâàåò êîëè÷åñòâî ÷èñåë â ñïèñêå  
àðãóìåíòîâ 

СЧЁТЗ (COUNTА) Ïîäñ÷èòûâàåò êîëè÷åñòâî íåïóñòûõ çíà÷åíèé  
â ñïèñêå àðãóìåíòîâ 

СЧЁТЕСЛИ (COUNTIF) Ïîäñ÷èòûâàåò êîëè÷åñòâî ÿ÷ååê âíóòðè èíòåðâàëà, 
óäîâëåòâîðÿþùèõ çàäàííîìó êðèòåðèþ 
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Íàçâàíèå ôóíêöèè Îïèñàíèå 

СЧЁТЕСЛИМН (COUNTIFS) Ïîäñ÷èòûâàåò êîëè÷åñòâî ÿ÷ååê âíóòðè äèàïàçîíà, 
óäîâëåòâîðÿþùèõ íåñêîëüêèì óñëîâèÿì 

СЧИТАТЬПУСТОТЫ 
(COUNTBLANK) 

Ïîäñ÷èòûâàåò êîëè÷åñòâî ïóñòûõ ÿ÷ååê â çàäàííîì 
äèàïàçîíå 

ТЕНДЕНЦИЯ (TREND) Âîçâðàùàåò çíà÷åíèÿ â ñîîòâåòñòâèè ñ ëèíåéíûì 
òðåíäîì 

ТТЕСТ (TTEST) Âîçâðàùàåò âåðîÿòíîñòü, ñâÿçàííóþ ñ t-óñëîâèåì 
Ñòüþäåíòà 

УРЕЗСРЕДНЕЕ (TRIMMEAN) Âîçâðàùàåò ñðåäíåå âíóòðåííîñòè ìíîæåñòâà  
äàííûõ 

ФИШЕР (FISHER) Âîçâðàùàåò ïðåîáðàçîâàíèå Ôèøåðà 

ФИШЕРОБР (FISHERINV) Âîçâðàùàåò îáðàòíîå ïðåîáðàçîâàíèå Ôèøåðà 

ФТЕСТ (FTEST) Âîçâðàùàåò ðåçóëüòàò F-òåñòà 

ХИ2ОБР (CHIINV) Âîçâðàùàåò çíà÷åíèå, îáðàòíîå ê îäíîñòîðîííåé 
âåðîÿòíîñòè ðàñïðåäåëåíèÿ õè-êâàäðàò 

ХИ2РАСП (CHIDIST) Âîçâðàùàåò îäíîñòîðîííþþ âåðîÿòíîñòü ðàñïðåäå-
ëåíèÿ õè-êâàäðàò 

ХИ2ТЕСТ (CHITEST) Âîçâðàùàåò òåñò íà íåçàâèñèìîñòü 

ЧАСТОТА (FREQUENCY) Âû÷èñëÿåò ÷àñòîòó ïîÿâëåíèÿ çíà÷åíèé â èíòåðâàëå 
çíà÷åíèé è âîçâðàùàåò ìàññèâ öèôð 

ЭКСПРАСП (EXPONDIST) Âîçâðàùàåò ýêñïîíåíöèàëüíîå ðàñïðåäåëåíèå  

ЭКСЦЕСС (KURT) Âîçâðàùàåò ýêñöåññ ìíîæåñòâà äàííûõ 

Ôèíàíñîâûå ôóíêöèè 

С помощью финансовых функций осуществляются такие типичные финан-
совые расчеты, как вычисление суммы платежа по ссуде, объем периодиче-
ской выплаты по вложению или ссуде, стоимость вложения или ссуды  
по завершении всех отложенных платежей и т. п. Эта группа содержит  
53 функции. 

ÏÐÈÌÅ×ÀÍÈÅ  

Отдельные функции данной группы имеют различные русскоязычные названия 
в версиях Excel 2002—2007 и Excel 2000. Соблюдая корректность, приведем 
названия для этих версий в отдельных столбцах. 
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Íàçâàíèå  

â Excel 2002—2007 

Íàçâàíèå  

â Excel 2000 

Îïèñàíèå 

АПЛ (SLN) AMP Âîçâðàùàåò âåëè÷èíó íåïîñðåäñòâåííîé 
àìîðòèçàöèè èìóùåñòâà çà îäèí ïåðèîä 

АСЧ (SYD) АМГД Âîçâðàùàåò ãîäîâóþ àìîðòèçàöèþ èìó-
ùåñòâà äëÿ óêàçàííîãî ïåðèîäà 

АМОРУВ 
(AMORLINC) 

АМОРУВ Âîçâðàùàåò âåëè÷èíó àìîðòèçàöèè äëÿ 
êàæäîãî ïåðèîäà 

АМОРУМ 
(AMORDEGRC) 

АМОРУМ Âîçâðàùàåò âåëè÷èíó àìîðòèçàöèè äëÿ 
êàæäîãî ïåðèîäà 

БС (FV) БЗ Âîçâðàùàåò áóäóùåå çíà÷åíèå âêëàäà 
íà îñíîâå ïåðèîäè÷åñêèõ ïîñòîÿííûõ 
ïëàòåæåé è ïîñòîÿííîé ïðîöåíòíîé  
ñòàâêè 

БЗРАСПИС 
(FVSCHEDULE) 

БЗРАСПИС Âîçâðàùàåò áóäóùåå çíà÷åíèå îñíîâíî-
ãî êàïèòàëà ïîñëå íà÷èñëåíèÿ ñëîæíûõ 
ïðîöåíòîâ 

ВСД (IRR) ВНДОХ Âîçâðàùàåò âíóòðåííþþ ñêîðîñòü îáî-
ðîòà äëÿ ðÿäà ïîñëåäîâàòåëüíûõ îïåðà-
öèé ñ íàëè÷íûìè 

ДАТАКУПОНДО 
(COUPPCD) 

ДАТАКУПОНДО Âîçâðàùàåò ïðåäûäóùóþ äàòó êóïîíà 
ïåðåä äàòîé ñîãëàøåíèÿ 

ДАТАКУПОНПОСЛЕ 
(COUPNCD) 

ДАТАКУПОНПОСЛЕ Âîçâðàùàåò ñëåäóþùóþ äàòó êóïîíà 
ïîñëå äàòû ñîãëàøåíèÿ 

ДДОБ (DDB) ДДОБ Âîçâðàùàåò âåëè÷èíó àìîðòèçàöèè 
èìóùåñòâà äëÿ óêàçàííîãî ïåðèîäà, èñ-
ïîëüçóÿ ìåòîä äâóêðàòíîãî ó÷åòà àìîð-
òèçàöèè èëè èíîé ÿâíî óêàçàííûé ìåòîä 

ДЛИТ (DURATION) ДЛИТ Âîçâðàùàåò äëèòåëüíîñòü Ìàêàëåÿ äëÿ 
ïðåäïîëàãàåìîé íîìèíàëüíîé ñòîèìîñòè 
100 ð. ($100) 

ДНЕЙКУПОН 
(COUPDAYS) 

ДНЕЙКУПОН Âîçâðàùàåò ÷èñëî äíåé â ïåðèîäå êóïî-
íà, êîòîðûé ñîäåðæèò äàòó ñîãëàøåíèÿ 

ДНЕЙКУПОНДО 
(COUPDAYBS) 

ДНЕЙКУПОНДО Âîçâðàùàåò êîëè÷åñòâî äíåé ìåæäó  
íà÷àëîì äåéñòâèÿ êóïîíà è äàòîé ñîãëà-
øåíèÿ 

ДНЕЙКУПОНПОСЛЕ 
(COUPDAYSNC) 

ДНЕЙКУПОНПОСЛЕ Âîçâðàùàåò ÷èñëî äíåé îò äàòû ñîãëà-
øåíèÿ äî ñðîêà ñëåäóþùåãî êóïîíà 
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(ïðîäîëæåíèå) 

Íàçâàíèå  

â Excel 2002—2007 

Íàçâàíèå  

â Excel 2000 

Îïèñàíèå 

ФУО (DB) ДОБ Âîçâðàùàåò àìîðòèçàöèþ èìóùåñòâà íà 
çàäàííûé ïåðèîä, èñïîëüçóÿ ìåòîä ïî-
ñòîÿííîãî ó÷åòà àìîðòèçàöèè 

ДОХОД (YIELD) ДОХОД Âîçâðàùàåò äîõîä îò öåííûõ áóìàã, êî-
òîðûé ñîñòàâëÿåò ïåðèîäè÷åñêèå ïðî-
öåíòíûå âûïëàòû 

ДОХОДКЧЕК 
(TBILLYIELD) 

ДОХОДКЧЕК Âîçâðàùàåò äîõîä ïî êàçíà÷åéñêîìó 
÷åêó 

ДОХОДПЕРВНЕРЕГ 
(ODDFYIELD) 

ДОХОДПЕРВНЕРЕГ Âîçâðàùàåò äîõîä ïî öåííûì áóìàãàì ñ 
íåðåãóëÿðíûì ïåðâûì ïåðèîäîì 

ДОХОДПОГАШ 
(YIELDMAT) 

ДОХОДПОГАШ Âîçâðàùàåò ãîäîâîé äîõîä îò öåííûõ 
áóìàã, êîòîðûé ñîñòàâëÿåò äîõîä â ñðîê 
âñòóïëåíèÿ â ñèëó 

ДОХОДПОСЛНЕРЕГ 
(ODDLYIELD) 

ДОХОДПОСЛНЕРЕГ Âîçâðàùàåò äîõîä ïî öåííûì áóìàãàì ñ 
íåðåãóëÿðíûì ïîñëåäíèì ïåðèîäîì 

ДОХОДСКИДКА 
(YIELDDISC) 

ДОХОДСКИДКА Âîçâðàùàåò åæåãîäíûé äîõîä ïî öåííûì 
áóìàãàì, íà êîòîðûå ñäåëàíà ñêèäêà 

ИНОРМА 
(INTRATE) 

ИНОРМА Âîçâðàùàåò ïðîöåíòíóþ ñòàâêó äëÿ ïîë-
íîñòüþ èíâåñòèðîâàííûõ öåííûõ áóìàã 

КПЕР (NPER) КПЕР Âîçâðàùàåò îáùåå êîëè÷åñòâî ïåðèîäîâ 
âûïëàòû äëÿ äàííîãî âêëàäà 

МВСД (MIRR) МВСД Âîçâðàùàåò âíóòðåííþþ ñêîðîñòü îáî-
ðîòà äëÿ ðÿäà ïîñëåäîâàòåëüíûõ îïåðà-
öèé ñ íàëè÷íûìè ïðè ðàçëè÷íûõ ñêîðî-
ñòÿõ ïðèõîäà è ðàñõîäà 

МДЛИТ 
(MDURATION) 

МДЛИТ Âîçâðàùàåò ìîäèôèöèðîâàííóþ äëè-
òåëüíîñòü äëÿ öåííûõ áóìàã ñ ïðåäïîëà-
ãàåìîé íîìèíàëüíîé ñòîèìîñòüþ 100 ð. 
($100) 

НАКОПДОХОД 
(ACCRINT) 

НАКОПДОХОД Âîçâðàùàåò íàêîïëåííûé äîõîä ïî öåí-
íûì áóìàãàì ñ ïåðèîäè÷åñêîé âûïëàòîé 
ïðîöåíòîâ 

НАКОПДОХОДПОГАШ 
(ACCRINTM) 

НАКОПДОХОДПОГАШ Âîçâðàùàåò íàêîïëåííûé äîõîä ïî öåí-
íûì áóìàãàì, ïðîöåíò ïî êîòîðûì âû-
ïëà÷èâàåòñÿ â ñðîê ïîãàøåíèÿ 
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(ïðîäîëæåíèå) 

Íàçâàíèå  

â Excel 2002—2007 

Íàçâàíèå  

â Excel 2000 

Îïèñàíèå 

НОМИНАЛ 
(NOMINAL) 

НОМИНАЛ Âîçâðàùàåò íîìèíàëüíóþ ãîäîâóþ ïðî-
öåíòíóþ ñòàâêó 

СТАВКА (RATE) НОРМА Âîçâðàùàåò ïðîöåíòíóþ ñòàâêó çà îäèí 
ïåðèîä ïðè âûïëàòå ðåíòû 

ЧПС (NPV) НПЗ Âû÷èñëÿåò ÷èñòûé òåêóùèé îáúåì âêëà-
äà, èñïîëüçóÿ ó÷åòíóþ ñòàâêó, à òàêæå 
îáúåìû áóäóùèõ ïëàòåæåé è ïîñòóïëåíèé 

ОБЩДОХОД 
(CUMPRINC) 

ОБЩДОХОД Âîçâðàùàåò îñíîâíûå âûïëàòû ïî çàéìó 
ìåæäó äâóìÿ ïåðèîäàìè 

ОБЩПЛАТ 
(CUMIPMT) 

ОБЩПЛАТ Âîçâðàùàåò íàêîïëåííûé äîõîä ïî çàé-
ìó ìåæäó äâóìÿ ïåðèîäàìè âûïëàò 

ОСПЛТ (РРMТ) ОСНПЛАТ Âîçâðàùàåò âåëè÷èíó âûïëàòû íà äàííûé 
ïåðèîä íà îñíîâå ïåðèîäè÷åñêèõ ïîñòî-
ÿííûõ ïëàòåæåé è ïîñòîÿííîé ïðîöåíò-
íîé ñòàâêè 

ПУО (VDB) ПДОБ Âîçâðàùàåò  çíà÷åíèå àìîðòèçàöèè  
èìóùåñòâà çà äàííûé ïåðèîä, âêëþ÷àÿ 
êîíêðåòíûå ïåðèîäû, èñïîëüçóÿ ìåòîä 
äâîéíîãî ïðîöåíòà ñî ñíèæàþùåãîñÿ 
îñòàòêà èëè èíîé ÿâíî óêàçàííûé ìåòîä 

ПС (PV) ПЗ Âîçâðàùàåò òåêóùèé îáúåì âêëàäà 

ПРПЛТ (PMT) ПЛПРОЦ Âîçâðàùàåò âåëè÷èíó âûïëàòû ïðèáûëè 
íà âëîæåíèÿ çà äàííûé ïåðèîä 

ПОЛУЧЕНО 
(RECEIVED) 

ПОЛУЧЕНО Âîçâðàùàåò ñóììó, ïîëó÷åííóþ â ñðîê 
âñòóïëåíèÿ â ñèëó ïîëíîñòüþ îáåñïå÷åí-
íûõ öåííûõ áóìàã 

ПЛТ (РМТ) ППЛАТ Âû÷èñëÿåò âåëè÷èíó âûïëàòû ïî ññóäå íà 
îñíîâå ïîñòîÿííûõ âûïëàò è ïîñòîÿííîé 
ïðîöåíòíîé ñòàâêè 

ПРОЦПЛАТ 
(ISPМТ) 

- Âîçâðàùàåò ïðîöåíò ïëàòåæà çà óêàçàí-
íûé ïåðèîä èíâåñòèöèè 

РАВНОКЧЕК 
(TBILLEQ) 

РАВНОКЧЕК Âîçâðàùàåò ýêâèâàëåíòíûé îáëèãàöèè 
äîõîä ïî êàçíà÷åéñêîìó ÷åêó 

РУБЛЬ.ДЕС 
(DOLLARDE) 

РУБЛЬДЕС Ïðåîáðàçóåò öåíó â ðóáëÿõ, âûðàæåííóþ 
â âèäå äðîáè, â öåíó â ðóáëÿõ, âûðàæåí-
íóþ äåñÿòè÷íûì ÷èñëîì 
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(îêîí÷àíèå) 

Íàçâàíèå  

â Excel 2002—2007 

Íàçâàíèå  

â Excel 2000 

Îïèñàíèå 

РУБЛЬ.ДРОБЬ 
(DOLIARFR) 

РУБЛЬДРОБЬ Ïðåîáðàçóåò öåíó â ðóáëÿõ, âûðàæåííóþ 
äåñÿòè÷íûì ÷èñëîì, â öåíó â ðóáëÿõ, âû-
ðàæåííóþ â âèäå äðîáè 

СКИДКА (DISC) СКИДКА Âîçâðàùàåò íîðìó ñêèäêè äëÿ öåííûõ 
áóìàã 

ЦЕНА (PRICE) ЦЕНА Âîçâðàùàåò öåíó çà 100 ð. ($100) íàðè-
öàòåëüíîé ñòîèìîñòè öåííûõ áóìàã, ïî 
êîòîðûì âûïëà÷èâàåòñÿ ïåðèîäè÷åñêèé 
ïðîöåíò 

ЦЕНАКЧЕК 
(TBILLPRICE) 

ЦЕНАКЧЕК Âîçâðàùàåò öåíó çà 100 ð. ($100) íàðè-
öàòåëüíîé ñòîèìîñòè êàçíà÷åéñêîãî ÷åêà 

ЦЕНАПЕРВНЕРЕГ 
(ODDFPRICE) 

ЦЕНАПЕРВНЕРЕГ Âîçâðàùàåò öåíó çà 100 ð. ($100) íîìè-
íàëüíîé ñòîèìîñòè öåííûõ áóìàã äëÿ 
íåðåãóëÿðíîãî ïåðâîãî ïåðèîäà 

ЦЕНАПОГАШ 
(PRICEMAT) 

ЦЕНАПОГАШ Âîçâðàùàåò öåíó çà 100 ð. ($100) íàðè-
öàòåëüíîé ñòîèìîñòè öåííûõ áóìàã, ïî 
êîòîðûì äîõîä âûïëà÷èâàåòñÿ â ñðîê 
âñòóïëåíèÿ â ñèëó 

ЦЕНАПОСЛНЕРЕГ 
(ODDLPRICE) 

ЦЕНАПОСЛНЕРЕГ Âîçâðàùàåò öåíó çà 100 ð. ($100) íàðè-
öàòåëüíîé ñòîèìîñòè öåííûõ áóìàã äëÿ 
íåðåãóëÿðíîãî ïîñëåäíåãî ïåðèîäà  
êóïîíà 

ЦЕНАСКИДКА 
(PRICEDISC) 

ЦЕНАСКИДКА Âîçâðàùàåò öåíó çà 100 ð. ($100) íàðè-
öàòåëüíîé ñòîèìîñòè öåííûõ áóìàã, íà 
êîòîðûå ñäåëàíà ñêèäêà 

ЧИСЛКУПОН 
(COUPNUM) 

ЧИСЛКУПОН Âîçâðàùàåò êîëè÷åñòâî êóïîíîâ, êîòî-
ðûå ìîãóò áûòü îïëà÷åíû ìåæäó äàòîé 
ñîãëàøåíèÿ è ñðîêîì ïîãàøåíèÿ 

ЧИСТВНДОХ 
(XIRR) 

ЧИСТВНДОХ Âîçâðàùàåò âíóòðåííþþ ñêîðîñòü  îáî-
ðîòà äëÿ ðàñïèñàíèÿ äåíåæíûõ ïîñòóï-
ëåíèé, íå îáÿçàòåëüíî ïåðèîäè÷åñêèõ 

ЧИСТНЗ (XNPV) ЧИСТНЗ Âîçâðàùàåò ÷èñòóþ òåêóùóþ ñòîèìîñòü 
èíâåñòèöèè, âû÷èñëÿåìóþ íà îñíîâå ðÿ-
äà ïåðèîäè÷åñêèõ ïîñòóïëåíèé íàëè÷íûõ 
è íîðìû àìîðòèçàöèè 

ЭФФЕКТ (EFFECT) ЭФФЕКТ Âîçâðàùàåò ôàêòè÷åñêóþ ãîäîâóþ  
ïðîöåíòíóþ ñòàâêó 
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Ôóíêöèè äëÿ ðàáîòû ñ áàçàìè äàííûõ 

В Microsoft Excel имеется 12 функций, используемых для получения и ана-
лиза данных из списков или баз данных. 

 

Íàçâàíèå ôóíêöèè Îïèñàíèå 

БДДИСП (DVAR) Îöåíèâàåò äèñïåðñèþ ïî âûáîðêå, èñïîëüçóÿ ÷èñëà â 
ïîëå ñïèñêà èëè áàçû äàííûõ, êîòîðûå óäîâëåòâîðÿþò 
çàäàâàåìûì óñëîâèÿì 

БДДИСПП (DVARP)  Âû÷èñëÿåò äèñïåðñèþ ïî âûáîðêå, èñïîëüçóÿ ÷èñëà â 
ïîëå ñïèñêà èëè áàçû äàííûõ, êîòîðûå óäîâëåòâîðÿþò 
çàäàâàåìûì óñëîâèÿì 

БДПРОИЗВЕД (DPRODUCT) Ïåðåìíîæàåò çíà÷åíèÿ â ñòîëáöå ñïèñêà èëè áàçû 
äàííûõ, êîòîðûå óäîâëåòâîðÿþò çàäàííûì óñëîâèÿì 

БДСУММ (DSUM)  Ñóììèðóåò ÷èñëà â ñòîëáöå ñïèñêà èëè áàçû äàííûõ, 
êîòîðûå óäîâëåòâîðÿþò çàäàííûì óñëîâèÿì 

БИЗВЛЕЧЬ (DGET)  Èçâëåêàåò îòäåëüíîå çíà÷åíèå èç ñòîëáöà ñïèñêà èëè 
áàçû äàííûõ, êîòîðîå óäîâëåòâîðÿåò çàäàííîìó óñëî-
âèþ. Åñëè òàêèõ çàïèñåé áîëåå îäíîé, âîçâðàùàåòñÿ 
çíà÷åíèå #ЧИСЛО!, à åñëè êðèòåðèþ íå óäîâëåòâîðÿåò 

íè îäíà çàïèñü, — âîçâðàùàåòñÿ çíà÷åíèå îøèáêè 
#ЗНАЧ! 

БСЧЁТ (DCOUNT)  Ïîäñ÷èòûâàåò ÷èñëî çàïèñåé áàçû äàííûõ, óäîâëå-
òâîðÿþùèõ îïðåäåëåííîìó êðèòåðèþ 

БСЧЁТА (DCOUNTA)  Ïîäñ÷èòûâàåò ÷èñëî íåïóñòûõ çàïèñåé áàçû äàííûõ, 
óäîâëåòâîðÿþùèõ îïðåäåëåííîìó êðèòåðèþ 

ДМАКС (DМАХ) Âîçâðàùàåò íàèáîëüøåå ÷èñëî â ñòîëáöå ñïèñêà èëè 
áàçû äàííûõ, óäîâëåòâîðÿþùåå çàäàííîìó êðèòåðèþ 

ДМИН (DMIN) Âîçâðàùàåò íàèìåíüøåå ÷èñëî â ñòîëáöå ñïèñêà èëè 
áàçû äàííûõ, óäîâëåòâîðÿþùåå çàäàííîìó êðèòåðèþ 

ДСРЗНАЧ (DAVERAGE) Âîçâðàùàåò óñðåäíåííîå çíà÷åíèå ïîëÿ äëÿ âñåõ  
çàïèñåé áàçû äàííûõ èëè ñïèñêà, óäîâëåòâîðÿþùèõ 
çàäàííîìó êðèòåðèþ 

ДСТАНДОТКЛ (DSTDEV) Îöåíèâàåò ñòàíäàðòíîå îòêëîíåíèå íà îñíîâå âûáîð-
êè, èñïîëüçóÿ çíà÷åíèÿ ïîëåé ñïèñêà èëè áàçû äàí-
íûõ, êîòîðûå óäîâëåòâîðÿþò çàäàííîìó êðèòåðèþ 

ДСТАНДОТКЛП (DSTDEVP) Âû÷èñëÿåò ñòàíäàðòíîå îòêëîíåíèå íà îñíîâå âûáîð-
êè, èñïîëüçóÿ çíà÷åíèÿ ïîëåé ñïèñêà èëè áàçû äàí-
íûõ, êîòîðûå óäîâëåòâîðÿþò çàäàííîìó êðèòåðèþ 
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Òåêñòîâûå ôóíêöèè 

С помощью функций обработки текста можно, используя формулы, произ-
водить действия над строками текста.  

 

Íàçâàíèå ôóíêöèè Îïèñàíèå 

ASC Ïðåîáðàçóåò ïîëíîøèðèííûå (äâóõáàéòíûå) àíãëèéñêèå 
áóêâû èëè çíàêè êàòàêàíà â òåêñòîâîé ñòðîêå â ïîëóøè-
ðèííûå (îäíîáàéòíûå) 

JIS Ïðåîáðàçóåò ïîëóøèðèííûå (îäíîáàéòíûå) àíãëèéñêèå 
áóêâû èëè çíàêè êàòàêàíà â òåêñòîâîé ñòðîêå â ïîëíîøè-
ðèííûå (äâóõáàéòíûå) 

БАТТЕКСТ (BAHTTEXT) Ïðåîáðàçóåò ÷èñëî â òåêñò 

ДЛСТР (LEN) Âîçâðàùàåò êîëè÷åñòâî ñèìâîëîâ â òåêñòîâîé ñòðîêå 

ЗАМЕНИТЬ (REPLACE) Çàìåíÿåò ÷àñòü òåêñòîâîé ñòðîêè íà äðóãóþ òåêñòîâóþ 
ñòðîêó  

ЗНАЧЕН (VALUE) Ïðåîáðàçóåò ñòðîêó òåêñòà, îòîáðàæàþùóþ ÷èñëî, â ÷èñëî 

КОДСИМВ (CODE) Âîçâðàùàåò ÷èñëîâîé êîä ïåðâîãî ñèìâîëà â òåêñòîâîé 
ñòðîêå. Âîçâðàùàåìûé êîä ñîîòâåòñòâóåò òàáëèöå ñèì-
âîëîâ, èñïîëüçóåìîé íà äàííîì êîìïüþòåðå 

ЛЕВСИМВ (LEFT) Âîçâðàùàåò çàäàííîå êîëè÷åñòâî ïåðâûõ (ñàìûõ ëåâûõ) 
ñèìâîëîâ òåêñòîâîé ñòðîêè 

НАЙТИ (FIND) Íàõîäèò âõîæäåíèå îäíîé òåêñòîâîé ñòðîêè â äðóãóþ òåê-
ñòîâóþ ñòðîêó è íà÷àëüíîå ïîëîæåíèå íà÷àëà èñêîìîãî 
òåêñòà îòíîñèòåëüíî êðàéíåãî ëåâîãî ñèìâîëà ïðîñìàò-
ðèâàåìîãî òåêñòà. Äëÿ ïîèñêà âõîæäåíèé îäíîé òåêñòî-
âîé ñòðîêè â äðóãóþ òåêñòîâóþ ñòðîêó ìîæíî èñïîëüçî-
âàòü òàêæå ôóíêöèþ ПОИСК, íî â îòëè÷èå îò ôóíêöèè 
ПОИСК, äàííàÿ ôóíêöèÿ ó÷èòûâàåò ðåãèñòð è íå äîïóñêàåò 
ñèìâîëîâ øàáëîíà 

ПЕЧСИМВ (CLEAN) Óäàëÿåò âñå íåïå÷àòàåìûå ñèìâîëû èç òåêñòà. Ìîæåò 
áûòü èñïîëüçîâàíà â òîì ñëó÷àå, êîãäà òåêñò, èìïîðòèðî-
âàííûé èç äðóãîãî ïðèëîæåíèÿ, ñîäåðæèò ñèìâîëû, êîòî-
ðûå íå ìîãóò áûòü íàïå÷àòàíû îïåðàöèîííîé ñèñòåìîé 
(íàïðèìåð, ÷òîáû óäàëèòü íèçêîóðîâíåâûå êîìïüþòåðíûå 
êîäû, êîòîðûå ÷àñòî âñòðå÷àþòñÿ â íà÷àëå èëè â êîíöå 
ôàéëà äàííûõ è íå ìîãóò áûòü íàïå÷àòàíû) 

ПОВТОР (REPT) Ïîâòîðÿåò òåêñò çàäàííîå ÷èñëî ðàç. Ôóíêöèÿ ПOBTOP 
(REPT) èñïîëüçóåòñÿ, ÷òîáû çàïîëíèòü ÿ÷åéêó íåêîòî-
ðûì êîëè÷åñòâîì âõîæäåíèé òåêñòîâîé ñòðîêè 
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(ïðîäîëæåíèå) 

Íàçâàíèå ôóíêöèè Îïèñàíèå 

ПОДСТАВИТЬ 
(SUBSTITUTE) 

Ïîäñòàâëÿåò îäíó òåêñòîâóþ ïîäñòðîêó âìåñòî äðóãîé â 
òåêñòîâîé ñòðîêå. Èñïîëüçóåòñÿ, êîãäà íóæíî çàìåíèòü 
îïðåäåëåííûé òåêñò â òåêñòîâîé ñòðîêå (êîíòåêñòíàÿ çà-
ìåíà) 

ПОИСК (SEARCH) Âîçâðàùàåò ïîçèöèþ ïåðâîãî âõîæäåíèÿ ñèìâîëà èëè 
òåêñòîâîé ñòðîêè ïðè ïîèñêå ñëåâà íàïðàâî. Èñïîëüçóåò-
ñÿ äëÿ ïîèñêà âõîæäåíèÿ ñèìâîëà èëè ñòðîêè òåêñòà â 
äðóãóþ ñòðîêó òåêñòà 

ПРАВСИМВ (RIGHT)  Âîçâðàùàåò çàäàííîå êîëè÷åñòâî ïîñëåäíèõ (ñàìûõ ïðà-
âûõ) ñèìâîëîâ òåêñòîâîé ñòðîêè 

ПРОПИСН (UPPER) Äåëàåò âñå áóêâû â òåêñòå ïðîïèñíûìè 

ПРОПНАЧ (PROPER)  Ïåðâàÿ áóêâà â ñòðîêå òåêñòà è âñå ïåðâûå áóêâû, ñëå-
äóþùèå çà ñèìâîëàìè, îòëè÷íûìè îò áóêâ, äåëàþòñÿ 
ïðîïèñíûìè (âåðõíèé ðåãèñòð). Âñå ïðî÷èå áóêâû â òåê-
ñòå äåëàþòñÿ ñòðî÷íûìè (íèæíèé ðåãèñòð) 

ПСТР (MID) Âîçâðàùàåò çàäàííîå ÷èñëî ñèìâîëîâ èç ñòðîêè òåêñòà, 
íà÷èíàÿ ñ óêàçàííîé ïîçèöèè 

РУБЛЬ (DOLLAR) Ïðåîáðàçóåò ÷èñëî â òåêñò, èñïîëüçóÿ äåíåæíûé ôîðìàò ñ 
îêðóãëåíèåì äî çàäàííîãî êîëè÷åñòâà äåñÿòè÷íûõ çíàêîâ 

СЖПРОБЕЛЫ (TRIM) Óäàëÿåò èç òåêñòà âñå ïðîáåëû, çà èñêëþ÷åíèåì îäèíî÷-
íûõ ïðîáåëîâ ìåæäó ñëîâàìè. Èñïîëüçóåòñÿ äëÿ îáðà-
áîòêè òåêñòîâ, ïîëó÷åííûõ èç äðóãèõ ïðèêëàäíûõ ïðî-
ãðàìì, åñëè ýòè òåêñòû ìîãóò ñîäåðæàòü èçáûòî÷íûå 
ïðîáåëû 

СИМВОЛ (CHAR) Âîçâðàùàåò ñèìâîë ñ çàäàííûì êîäîì. Ìîæåò áûòü èñ-
ïîëüçîâàíà äëÿ ïðåîáðàçîâàíèÿ ÷èñëîâûõ êîäîâ ñèìâî-
ëîâ, êîòîðûå ïîëó÷åíû èç ôàéëîâ ñ äðóãèõ êîìïüþòåðîâ, 
â ñèìâîëû äàííîãî êîìïüþòåðà 

СОВПАД (EXACT) Ñðàâíèâàåò äâå ñòðîêè òåêñòà è âîçâðàùàåò çíà÷åíèå 
ИСТИНА (TRUE), åñëè îíè â òî÷íîñòè ñîâïàäàþò, è ЛОЖЬ 

(FALSE) — â ïðîòèâíîì ñëó÷àå. Ôóíêöèÿ ó÷èòûâàåò  

ðåãèñòð, íî èãíîðèðóåò ðàçëè÷èÿ â ôîðìàòèðîâàíèè.  
Èñïîëüçóåòñÿ äëÿ òîãî, ÷òîáû ïðîâåðèòü, âõîäèò ëè íåêî-
òîðûé òåêñò â äîêóìåíò 

СТРОЧН (LOWER) Ïðåîáðàçóåò ñèìâîëû â òåêñòîâîé ñòðîêå èç âåðõíåãî 
ðåãèñòðà â íèæíèé 

СЦЕПИТЬ 
(CONCATENATE) 

Îáúåäèíÿåò íåñêîëüêî òåêñòîâûõ ñòðîê â îäíó 



Êðàòêèé ñïðàâî÷íèê ôóíêöèé Excel 1161

(îêîí÷àíèå) 

Íàçâàíèå ôóíêöèè Îïèñàíèå 

Т (T) Âîçâðàùàåò òåêñò, ññûëêà íà êîòîðûé çàäàåòñÿ àðãó-
ìåíòîì 

ТЕКСТ (TEXT) Ïðåîáðàçóåò çíà÷åíèå â òåêñò â çàäàííîì ÷èñëîâîì 
ôîðìàòå 

ФИКСИРОВАННЫЙ 
(FIXED) 

Îêðóãëÿåò ÷èñëî äî çàäàííîãî êîëè÷åñòâà äåñÿòè÷íûõ 
öèôð, ôîðìàòèðóåò ÷èñëî â äåñÿòè÷íîì ôîðìàòå ñ èñ-
ïîëüçîâàíèåì çàïÿòûõ è òî÷åê è âîçâðàùàåò ðåçóëüòàò 
â âèäå òåêñòà 

Ôóíêöèè äàòû è âðåìåíè 

Функции работы с датой и временем позволяют анализировать значения 
даты и времени и работать с ними в формулах. К данной категории отно-
сится 20 функций. 

 

Íàçâàíèå ôóíêöèè Îïèñàíèå 

ВРЕМЗНАЧ (TIMEVALUE) Âîçâðàùàåò ÷èñëîâîé ôîðìàò äëÿ âðåìåíè, ïðåäñòàâ-
ëåííîãî àðãóìåíòîì, èìåþùèì òåêñòîâîé ôîðìàò. 
Âðåìÿ â ÷èñëîâîì ôîðìàòå — ýòî äåñÿòè÷íàÿ äðîáü â 
èíòåðâàëå îò 0 äî 0,99999999, ïðåäñòàâëÿþùàÿ âðåìÿ 
îò 0:00:00 (12:00:00 íî÷è) äî 23:59:59 (11:59:59 âå÷åðà) 

ВРЕМЯ (TIME) Âîçâðàùàåò äàòó â ÷èñëîâîì ôîðìàòå äëÿ çàäàííîãî 
âðåìåíè. Äàòà â ÷èñëîâîì ôîðìàòå, âîçâðàùàåìàÿ 
äàííîé ôóíêöèåé, — ýòî äåñÿòè÷íàÿ äðîáü â èíòåðâàëå 
îò 0 äî 0,99999999, ïðåäñòàâëÿþùàÿ âðåìÿ îò 0:00:00 
(12:00:00 íî÷è) äî 23:59:59 (11:59:59 âå÷åðà) 

ГОД (YEAR) Âîçâðàùàåò ãîä, ñîîòâåòñòâóþùèé çàäàííîé äàòå â ÷è-
ñëîâîì ôîðìàòå. Ãîä îïðåäåëÿåòñÿ êàê öåëîå â èíòåð-
âàëå 1900—9999 

ДАТА (DATE) Âîçâðàùàåò äàòó â ÷èñëîâîì ôîðìàòå äëÿ çàäàííîé 
äàòû 

ДАТАЗНАЧ (DATEVALUE) Âîçâðàùàåò ÷èñëîâîé ôîðìàò äàòû, ïðåäñòàâëåííîé â 
âèäå òåêñòà. Èñïîëüçóåòñÿ äëÿ ïðåîáðàçîâàíèÿ äàòû èç 
òåêñòîâîãî ïðåäñòàâëåíèÿ â ÷èñëîâîé ôîðìàò 

ДАТАМЕС (EDATE) Âîçâðàùàåò äàòó â ÷èñëîâîì ôîðìàòå, ïðåäñòàâëÿþ-
ùóþ äàòó, îòñòîÿùóþ íà çàäàííîå êîëè÷åñòâî ìåñÿöåâ 
âïåðåä èëè íàçàä îò çàäàííîé íà÷àëüíîé äàòû 
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(ïðîäîëæåíèå) 

Íàçâàíèå ôóíêöèè Îïèñàíèå 

ДЕНЬ (DAY) Âîçâðàùàåò íîìåð äíÿ â ìåñÿöå äëÿ äàòû â ÷èñëîâîì 
ôîðìàòå. Äåíü âîçâðàùàåòñÿ êàê öåëîå ÷èñëî â äèàïà-
çîíå îò 1 äî 31 

ДЕНЬНЕД (WEEKDAY)  Âîçâðàùàåò äåíü íåäåëè, ñîîòâåòñòâóþùèé çàäàííîé 
äàòå â ÷èñëîâîì ôîðìàòå. Äåíü íåäåëè îïðåäåëÿåòñÿ 
êàê öåëîå â èíòåðâàëå îò 1 (Âîñêðåñåíüå) äî 7 (Ñóááîòà) 

НОМНЕДЕЛИ (WEEKNUM) Âîçâðàùàåò íîìåð íåäåëè â ãîäó 

ДНЕЙ360 (DAYS360)  Âîçâðàùàåò ÷èñëîâîé ôîðìàò ïîñëåäíåãî äíÿ ìåñÿöà, 
îòñòîÿùåãî íà óêàçàííîå êîëè÷åñòâî ìåñÿöåâ îò çàäàí-
íîé íà÷àëüíîé äàòû 

ДОЛЯГОДА (YEARFRAC) Âîçâðàùàåò äîëþ ãîäà,  êîòîðóþ ñîñòàâëÿåò êîëè÷åñòâî 
äíåé ìåæäó äâóìÿ äàòàìè (íà÷àëüíîé è êîíå÷íîé) 

КОНМЕСЯЦА (EOMONTH) Âîçâðàùàåò ÷èñëîâîé ôîðìàò ïîñëåäíåãî äíÿ ìåñÿöà, 
îòñòîÿùåãî íà óêàçàííîå êîëè÷åñòâî ìåñÿöåâ îò çàäàí-
íîé íà÷àëüíîé äàòû 

МЕСЯЦ (MONTH) Âîçâðàùàåò ìåñÿö, ñîîòâåòñòâóþùèé çàäàííîé äàòå â 
÷èñëîâîì ôîðìàòå. Ìåñÿö  îïðåäåëÿåòñÿ êàê öåëîå â 
èíòåðâàëå îò 1 (ßíâàðü) äî 12 (Äåêàáðü) 

МИНУТЫ (MINUTE) Âîçâðàùàåò ìèíóòû, ñîîòâåòñòâóþùèå çàäàííîé äàòå â 
÷èñëîâîì ôîðìàòå. Ìèíóòû îïðåäåëÿþòñÿ êàê öåëîå â 
èíòåðâàëå îò 0 äî 59 

РАБДЕНЬ (WORKDAY)  Âîçâðàùàåò ÷èñëî, ïðåäñòàâëÿþùåå äàòó, îòñòîÿùóþ 
íà çàäàííîå êîëè÷åñòâî ðàáî÷èõ äíåé âïåðåä èëè íàçàä 
îò çàäàííîé íà÷àëüíîé äàòû. Ðàáî÷èìè äíÿìè íå ñ÷è-
òàþòñÿ âûõîäíûå äíè è äíè, îïðåäåëåííûå êàê ïðàçä-
íè÷íûå. Ôóíêöèÿ èñïîëüçóåòñÿ, ÷òîáû èñêëþ÷èòü âû-
õîäíûå äíè èëè ïðàçäíèêè ïðè âû÷èñëåíèè äàò 
ïëàòåæåé, îæèäàåìûõ äàò äîñòàâêè èëè êîëè÷åñòâà 
ôàêòè÷åñêè îòðàáîòàííûõ äíåé 

СЕГОДНЯ (TODAY) Âîçâðàùàåò òåêóùóþ äàòó â ÷èñëîâîì ôîðìàòå 

СЕКУНДЫ (SECOND) Âîçâðàùàåò ñåêóíäû, ñîîòâåòñòâóþùèå çàäàííîé äàòå â 
÷èñëîâîì ôîðìàòå. Ñåêóíäû îïðåäåëÿþòñÿ êàê öåëîå â 
èíòåðâàëå îò 0 (íóëÿ) äî 59 

ТДАТА (NOW) Âîçâðàùàåò òåêóùóþ äàòó è âðåìÿ â ÷èñëîâîì ôîðìàòå 

ЧАС (HOUR) Âîçâðàùàåò ÷àñ, ñîîòâåòñòâóþùèé çàäàííîé äàòå â 
÷èñëîâîì ôîðìàòå. ×àñ îïðåäåëÿåòñÿ êàê öåëîå â èí-
òåðâàëå îò 0 (12:00 ÀÌ) äî 23 (11:00 ÐÌ) 
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Íàçâàíèå ôóíêöèè Îïèñàíèå 

ЧИСТРАБДНИ 
(NETWORKDAYS) 

Âîçâðàùàåò êîëè÷åñòâî ðàáî÷èõ äíåé ìåæäó çàäàííû-
ìè íà÷àëüíîé è êîíå÷íîé äàòàìè. Ðàáî÷èìè äíÿìè ñ÷è-
òàþòñÿ äíè, íå ÿâëÿþùèåñÿ âûõîäíûìè èëè ïðàçäíè÷-
íûìè 

Ôóíêöèè ññûëêè è ïîèñêà 

Эта категория функций, называемая также Функции для работы со ссылками 

и массивами, объединяет 18 функций, которые используются для поиска в 
списках или таблицах, а также, если необходимо, найти ссылку к ячейке. 

 

Íàçâàíèå ôóíêöèè Îïèñàíèå 

АДРЕС (ADDRESS) Ñîçäàåò àäðåñ ÿ÷åéêè â âèäå òåêñòà, èñïîëüçóÿ íîìåð 
ñòðîêè è íîìåð ñòîëáöà 

ВПР (VLOOKUP) Èùåò çíà÷åíèå â ïåðâîì ñòîëáöå ìàññèâà è âîçâðàùà-
åò çíà÷åíèå èç ÿ÷åéêè â íàéäåííîé ñòðîêå è óêàçàííîì 
ñòîëáöå 

ВЫБОР (CHOOSE) Èñïîëüçóåò íîìåð èíäåêñà, ÷òîáû âûáðàòü è âåðíóòü 
çíà÷åíèå èç ñïèñêà àðãóìåíòîâ-çíà÷åíèé.  
Ôóíêöèÿ ВЫБОР (CHOOSE) èñïîëüçóåòñÿ, ÷òîáû âûáðàòü 

îäíî çíà÷åíèå èç ñïèñêà, â êîòîðîì ìîæåò áûòü  
äî 29 çíà÷åíèé 

ГИПЕРССЫЛКА 
(HYPERLINK) 

Ñîçäàåò ññûëêó, îòêðûâàþùóþ äîêóìåíò, íàõîäÿùèéñÿ 
íà æåñòêîì äèñêå, ñåðâåðå ñåòè èëè â Internet 

ГПР (HLOOKUP) Ïðîñìàòðèâàåò âåðõíþþ ñòðîêó ìàññèâà è âîçâðàùàåò 
çíà÷åíèå èç óêàçàííîé ÿ÷åéêè 

ДВССЫЛ (INDIRECT) Âîçâðàùàåò ññûëêó, çàäàííóþ òåêñòîâûì çíà÷åíèåì 

ДРВ (RTD) Ïîëó÷àåò äàííûå ðåàëüíîãî âðåìåíè îò ïðîãðàììû, 
ïîääåðæèâàþùåé àâòîìàòèçàöèþ COM 

ИНДЕКС (INDEX) Èñïîëüçóåò èíäåêñ äëÿ âûáîðà çíà÷åíèÿ èç ññûëêè èëè 
ìàññèâà 

ОБЛАСТИ (AREAS) Âîçâðàùàåò êîëè÷åñòâî îáëàñòåé â ññûëêå (ïîä îá- 
ëàñòüþ ïîíèìàåòñÿ èíòåðâàë ñìåæíûõ ÿ÷ååê èëè îò-
äåëüíàÿ ÿ÷åéêà) 

ПОИСКПОЗ (MATCH)  Èùåò çíà÷åíèÿ â ññûëêå èëè ìàññèâå 
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Íàçâàíèå ôóíêöèè Îïèñàíèå 

ПОЛУЧИТЬ.ДАННЫЕ. 
СВОДНОЙ.ТАБЛИЦЫ 
(GETPIVOTDATA) 

Èçâëåêàåò äàííûå, õðàíÿùèåñÿ â ñâîäíîé òàáëèöå 

ПРОСМОТР (LOOKUP) Èùåò çíà÷åíèÿ â âåêòîðå èëè ìàññèâå 

СМЕЩ (OFFSET) Âîçâðàùàåò ññûëêó, ñìåùåííóþ îòíîñèòåëüíî çàäàí-
íîé ññûëêè 

СТОЛБЕЦ  (COLUMN) Âîçâðàùàåò íîìåð ñòîëáöà ïî çàäàííîé ññûëêå 

СТРОКА (ROW) Âîçâðàùàåò íîìåð ñòðîêè, îïðåäåëÿåìîé ññûëêîé 

ТPAHСП (TRANSPOSE) Âîçâðàùàåò òðàíñïîíèðîâàííûé ìàññèâ 

ЧИСЛСТОЛБ (COLUMNS) Âîçâðàùàåò êîëè÷åñòâî ñòîëáöîâ â ññûëêå èëè ìàññèâå 

ЧСТРОК (ROWS) Âîçâðàùàåò êîëè÷åñòâî ñòðîê â ññûëêå 

Ôóíêöèè êóáîâ 

Данная категория функций, называемая также Аналитические функции, со-
держит 7 функций для получения сведений о результатах OLAP-анализа, 
используя подключение к источнику данных OLAP.  

 

Íàçâàíèå ôóíêöèè Îïèñàíèå 

КУБЗНАЧЕНИЕ 
(CUBEVALUE) 

Âîçâðàùàåò ñãðóïïèðîâàííîå çíà÷åíèå êóáà 

КУБЭЛЕМЕНТ 
(CUBEMEMBER) 

Âîçâðàùàåò ýëåìåíò èëè îáëàñòü â èåðàðõèþ êóáà.  
Èñïîëüçóåòñÿ äëÿ ïîäòâåðæäåíèÿ òîãî, ÷òî äàííûé  
ýëåìåíò èëè îáëàñòü ñóùåñòâóåò â êóáå 

КУБСВОЙСТВОЭЛЕМЕНТА 
(CUBEMEMBERPROPERTY) 

Âîçâðàùàåò çíà÷åíèå ñâîéñòâà ýëåìåíòà â êóáå. Èñ-
ïîëüçóåòñÿ äëÿ ïîäòâåðæäåíèÿ òîãî, ÷òî èìÿ ýëåìåíòà 
âíóòðè êóáà ñóùåñòâóåò, è äëÿ âîçâðàùåíèÿ îïðåäå-
ëåííîãî ñâîéñòâà äëÿ ýòîãî ýëåìåíòà 

КУБМНОЖ (CUBESET) Îïðåäåëÿåò âû÷èñëåííîå ìíîæåñòâî ýëåìåíòîâ èëè 
îáëàñòåé ïóòåì ïåðåñûëêè óñòàíîâëåííîãî âûðàæåíèÿ  
â êóá íà ñåðâåðå, êîòîðûé ôîðìèðóåò ìíîæåñòâî,  
à çàòåì âîçâðàùàåò åãî â Microsoft Office Excel 

КУБЧИСЛОЭЛМНОЖ 
(CUBESETCOUNT) 

Âîçâðàùàåò êîëè÷åñòâî ýëåìåíòîâ ìíîæåñòâà 
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(îêîí÷àíèå) 

Íàçâàíèå ôóíêöèè Îïèñàíèå 

КУБПОРЭЛЕМЕНТ 
(CUBERANKEDMEMBER) 

Âîçâðàùàåò n-é èëè ðàíæèðîâàííûé ýëåìåíò ìíîæåñò-
âà. Èñïîëüçóåòñÿ äëÿ âîçâðàùåíèÿ îäíîãî èëè íå-
ñêîëüêèõ ýëåìåíòîâ â ìíîæåñòâî, íàïðèìåð, ëó÷øåãî 
ïðîäàâöà èëè 10 ëó÷øèõ ñòóäåíòîâ 

КУБЭЛЕМЕНТКИП 
(CUBEKPIMEMBER) 

Âîçâðàùàåò èìÿ ÊÈÏ (êëþ÷åâîé èíäèêàòîð ïðîèçâîäè-
òåëüíîñòè), ñâîéñòâî, ïîêàçàòåëü è îòîáðàæàåò óïîìÿíó-
òûå èìÿ è ñâîéñòâî â ÿ÷åéêå. ÊÈÏ ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé 
êîëè÷åñòâåííóþ âåëè÷èíó, íàïðèìåð, ìåñÿ÷íûé âàëîâîé 
äîõîä èëè òåêó÷åñòü êàäðîâ çà êâàðòàë, èñïîëüçóåìóþ 
äëÿ îòñëåæèâàíèÿ äåÿòåëüíîñòè îðãàíèçàöèè 

Ôóíêöèè íàäñòðîåê è àâòîìàòèçàöèè 

Новая категория функций Excel 2007 (5 функций), предназначенных для 
использования в Excel внешних данных или функциональности внешних 
программных библиотек (DLL).  

 

Íàçâàíèå ôóíêöèè Îïèñàíèå 

ВЫЗВАТЬ (CALL) Âûçûâàåò ïðîöåäóðó èç äèíàìè÷åñêè ñâÿçûâàåìîé áèá-
ëèîòåêè èëè ïðîãðàììíûé ðåñóðñ 

ПЕРЕСЧЕТЕВРО 
(EUROCONVERT) 

Ïðåîáðàçóåò ÷èñëî â çíà÷åíèå â åäèíèöàõ åâðî, ïðåîá-
ðàçóåò çíà÷åíèå â åäèíèöàõ åâðî â çíà÷åíèå â íàöèî-
íàëüíîé âàëþòå ñòðàí, èñïîëüçóþùèõ åâðî, èëè ïðåîá-
ðàçóåò ÷èñëî èç îäíîé íàöèîíàëüíîé âàëþòû â äðóãóþ  
ñ èñïîëüçîâàíèåì â êà÷åñòâå ïðîìåæóòî÷íîãî ðåçóëü-
òàòà çíà÷åíèÿ â åâðî 

ПОЛУЧИТЬ.ДАННЫЕ. 
СВОДНОЙ.ТАБЛИЦЫ 
(GETPIVOTDATA) 

Âîçâðàùàåò äàííûå, õðàíÿùèåñÿ â îò÷åòå ñâîäíîé  
òàáëèöû 

РЕГИСТРАТОР.ИД 
(REGISTER.ID) 

Âîçâðàùàåò ðåãèñòðàöèîííûé èäåíòèôèêàòîð äëÿ óêà-
çàííîé äèíàìè÷åñêè ñâÿçûâàåìîé áèáëèîòåêè (DLL) 
èëè ðàíåå çàðåãèñòðèðîâàííîãî ïðîãðàììíîãî ðåñóðñà 

SQL.REQUEST  Ïîäêëþ÷åíèå ê âíåøíåìó èñòî÷íèêó äàííûõ è âûïîë- 
íåíèå çàïðîñà èç ëèñòà. Ðåçóëüòàò âîçâðàùàåòñÿ  
â âèäå ìàññèâà. Äîïîëíèòåëüíîå ïðîãðàììèðîâàíèå  
íå òðåáóåòñÿ 
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# 

##### (сообщение об ошибке) 967 

#ДЕЛ/0 (сообщение об ошибке) 965 

#ЗНАЧ! (сообщение об ошибке) 967 

#ИМЯ? (сообщение об ошибке) 966 

#Н/Д (сообщение об ошибке) 966 

#ПУСТО! (сообщение об ошибке) 966 

#ССЫЛКА! (сообщение об ошибке) 967 

#ЧИСЛО! (сообщение об ошибке) 966 

C 

custom view 484 

D 

DDE 580 

Dynamic Data Exchange 580 

E 

Excel: 

выход 14 

Excel Services 697, 706, 708 

eXtended Markup Language 673 

F 

ftp 622 

FTP-сервер 622 

G 

Graphic User Interface 11 

GUI 11, 1110 

H 

HTML 665 

http 622 

I 

inner join 817 

IntelliMouse: 

вращение колесика 37 

нажатие колесика 37 

удерживание колесика 37 

Internet Explorer 637, 639 

зоны безопасности 640 

интеграция 644 

открытие Web-страницы 638 

параметры соединения 643, 646 

просмотр документов Microsoft 

Office 647 

intranet 621, 622 

IP 622 

L 

left join 819 
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M 

Microsoft Office SharePoint Server 697 

настройка 706 

установка 698 

Microsoft Outlook: 

совместное использование  

с Excel 597 

Microsoft Query: 

параметрический запрос 800 

Microsoft Query 793, 924 

выбор источника данных 800 

запрос 819, 820 

запуск 798 

Мастер запросов 804, 807 

обновление данных 834 

окно запроса 811 

переход, выделение данных 828 

работа с областью данных 822 

связывание с Excel 833 

связь между таблицами 818, 819 

сортировка данных 826 

список доступных баз данных 795 

установка 795 

Microsoft SQL Server Analysis  

Services 1047 

Microsoft SQL Server Management 

Studio 1071 

Microsoft Visual Studio 1048 

O 

ODBC-драйвер 793 

Office Button 16, 1122 

OLAP, On-Line Analytical  

Processing 1045 

outer join 817 

Q 

Quick Access Toolbar 16, 1122 

R 

Ribbon 16, 1120 

right join 819 

S 

SQL, язык запросов 793 

T 

Task Panes 32 

U 

URL 622 

V 

VBA 1093 

Visual Basic for Applications 1093 

W 

Web-архив 299 

Web-сервер 622 

Web-страницы: 

добавление данных 654 

изменение 657 

WordArt 538 

X 

XML 673 

attributes 674 

comment 674 

element 674 

namespace 677, 678 
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prolog 675 

root element 675 

XML schema 676 

XML Schema Definition Language 677 

атрибуты 674 

карты XML 683 

комментарий 674 

корневой элемент 675 

пролог 675 

пространство имен 677, 678 

схема XML 676 

элемент 674 

язык описания схем XML 677 

XSD 677

 

 

А 

Абсолютный адрес 173 

Автоввод 733 

Автозавершение 733, 741 

Автозагрузка 14 

Автозамена 79 

проверка орфографии 79 

Автозаполнение 263, 901 

Автоисправление формулы 180 

Автоматический пересчет кроме 

таблиц 169 

Автоматический пересчет формул 

рабочего листа 169 

Автоматическое подведение итогов 484 

Автофильтр 778, 780 

Автоформат 155, 744 

Автошаблон 287 

параметры по умолчанию 288 

Адрес 53 

абсолютный 53 

относительный 53 

Активизация рабочей книги 50 

Активная ячейка 56 

Анализ: 

группировка 941 

консолидация 938 

Мастер подстановок 905 

таблица подстановки 898 

Анализ данных: 

линии тренда 474 

планки погрешностей 479 

с помощью диаграмм 472 

Анализ чувствительности 898 

Аналитические функции 1086 

 

 

Б 

Базы данных 729 

запись 793 

запрос 793 

клиент-серверные 732 

Мастер шаблонов 746, 748 

первичный ключ 794 

поле 793 

Поле записи 794 

рабочая книга: 

сохранение 753 

реляционного типа 793 

списки 731, 732, 734, 744 

таблица 793 

таблица результатов 794 

Безопасность 640 

Блок данных 58 

Буфер обмена (Clipboard) 572, 832 

В 

Ввести 38 

Ввод данных 71 

автозавершение 82, 738, 741 

выбор данных из списка 82 

Выбрать из списка 738 

дата и время 77 

Мастер шаблонов 746, 748 

особенности 76 

параметры 744 

текст 76 
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фиксированный десятичный 

формат 106 

форма ввода данных 740 

числа 77 

Вешка разбивки ярлычков 51 

Вид 485 

Вкладка: 

Вид 1129 

Граница 28 

Шрифт 28 

Влияющие ячейки 971 

Внедрение: 

в виде значка 587 

объекта 582 

правка объекта 587 

Внедрение данных Excel  

в электронное сообщение 597 

Внедрение рабочей книги  

в электронное сообщение 597 

Внедренный объект: 

изменение 588 

открытие 588 

печать 587 

редактирование 588 

Внешнее объединение 817 

Внешняя ссылка 867 

Внутреннее объединение 817 

Всплывающая подсказка 47 

Вставка: 

внедряемых объектов 582 

графические элементы из других 

приложений 530 

диаграммы 38 

рабочий лист 329 

файл как внедренный объект 584 

Выбор: 

вкладок 25 

из списков 28 

переключателя 25 

Выбрать команду 13 

Выделение 63 

Выделенный диапазон: 

добавление 40 

расширение 40 

Запросы 820 

Выполнить команду 13 

Выход из Excel 14 

Г 

Гиперссылки: 

изменение 634 

использование в формулах 635 

создание 627, 628, 633 

Гистограмма 40, 1036 

Графический интерфейс  

пользователя 11 

Графический объект: 

копирование 576 

Группа 25 

Группа файлов: 

выделение 310 

перемещение и копирование 310 

удаление 311 

Группировка и разгруппировка  

листов 72 

Д 

Двойной щелчок 37 

Диаграмма: 

анализ данных 472 

добавление данных 415 

изменение порядка рядов  

данных 418 

легенда 373 

линии тренда 432, 474 

настройка 406, 411, 413, 415 

оси и шкалы 443 

оси категорий 373 

открытие 383 

печать 386 

планки погрешностей 434, 479 

переопределение ряда данных 417 

ряд данных 375, 430 

сводная диаграмма 959 

связь с ячейками рабочего  

листа 482 

создание 377 

составные диаграммы 464 

сохранение 383 

тип 309, 392, 394, 396, 464 

точка данных 376 
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удаление данных 416 

форматирование 419, 421, 432, 438, 

450, 462 

формулы ряда данных 416 

элементы 403 

Диалоговое окно 24 

Настройка 1137 

Параметры (Options) 1129 

Параметры страницы 25, 31 

Свойства: Экран 1112 

сворачивающееся 31 

Формат ячеек 28 

Диапазон 61 

копирование 244 

перемещение 254 

Динамический обмен данными 580 

Динамическое связывание 580 

Добавление к выделенному  

диапазону 40 

Доступ: 

к диску 608 

к принтеру 609 

З 

Зависимые ячейки 971 

Заголовок: 

столбца 53 

строки 53 

Задача Outlook: 

связывание рабочего листа  

Excel 599 

Замена ячеек 101 

Запросы 793 

выбор источника данных 800 

Web-запросы 854 

Мастер запросов 804, 807 

объединение таблиц 817 

параметрический запрос 800 

свойства диапазона данных 856 

сложные запросы: 

создание 810 

условия отбора записей 814 

Web-запросы 850, 852 

Значок 14 

И 

Измерения 1046 

Атрибуты 1046 

Иерархии 1046 

Имена уровня: 

рабочего листа 198 

рабочей книги 198 

Именование ячеек и диапазонов 192 

Импорт: 

допустимые форматы файлов 838 

открытие 843 

Индекс 770 

базы данных 729 

Интрасеть 622 

Используемая область рабочего листа 59 

Источник данных 1050 

К 

Клавиатура 18, 37 

104-клавишная 34 

Клавиатурные сочетания 38, 41 

Клавиша: 

<Alt> 18, 25 

<Ctrl> 36 

<Esc> 18 

<F10> 18 

<Shift> 36 

Кнопка: 

документа на Панели задач 16 

сворачивания диалогового окна 31 

Кнопка "Office" 16, 1122 

Выход из Excel 39 

Закрыть 39 

Открыть 39, 41 

Параметры Excel 16 

Печать 39, 41 

Сохранить 40 

Кнопки прокрутки ярлычков 52 

Колонтитулы 356 

Команда: 

Visual Basic 40 

Восстановить 39 

Вставить имена 39 
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Вставить лист 38, 40 

Вставить функцию 39 

выбрать 13 

выполнить 13 

Диспетчер имен 39 

Макросы 40 

Найти 39 

Орфография 40 

Параметры страницы 24, 31 

Перейти 39 

Переместить 40 

Пересчет 40 

Произвести вычисления 40 

Развернуть 40 

Размер 40 

Свернуть 40 

Свернуть/развернуть Ленту 38 

Создать из выделенного  

фрагмента 39 

Создать примечание 39 

Сохранить как 39, 40 

Справка Microsoft Office Excel 38 

Ячейки 1114 

Консолидация 875 

обновление данных  

и изображений 887 

по заголовкам строк  

и столбцов 883 

по физическому расположению 876 

связь с исходными данными 885 

Консолидация данных 861 

Контекстное меню 22, 40 

Копирование: 

графический объект 576 

диапазона 244 

рабочий лист 332 

текст 574 

Критерий: 

в виде образца-шаблона 776 

логические формулы 778 

множественные условия 777 

сравнения 774 

средства поиска и фильтрации 780 

типы 773 

Куб 1046 

Л 

Легенда 373 

Лента 16, 1120 

Линии тренда 432, 474 

Лист диаграмм 52, 279 

Листы рабочей книги 51, 279 

Логические формулы 778 

М 

Макрорекордер 1093, 1103 

Макрос 1093 

Маркер заполнения 88, 263 

Массив 188 

Мастер подстановок 905 

Мастер текстов 845 

использование символов 

разделителей 849 

Мастер шаблонов 746 

установка 747 

Меры 1046 

Метод наименьших квадратов 1002 

Многомерный куб 1046 

Мышь 34 

IntelliMouse 34 

перемещение данных 578 

Н 

Набрать 37 

Надстройки 312 

установка 315 

выгрузка 319 

загрузка 318 

Пакет анализа данных 1032,  

1033, 1035 

установка 314 

Настройка: 

изображения 542 

региональные стандарты 1114 

Несвязный диапазон 62 
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О 

Области задач 32 
Область действия имени 198 
Обновление связанных объектов 588 
Общая рабочая книга 610 

обеспечение доступа 610 
ограничения 614 
открытие 612 
отмена совместного доступа 615 
сохранение 613 

Объединение таблиц 817 
Объекты 1102 

методы 1103 
свойства 1103 

Окно: 
диалоговое 24 
приложения 15 
рабочей книги 15 

Оператор VBA 1093 
Оси категорий 373 
Остаточная сумма квадратов 1003 
Запросы 819 
Открытие диаграмм 383 
Отправка рабочей книги в качестве 
вложения 601 

Отправка сообщений: 
включение текущего листа рабочей 
книги 602 

заполнение полей 603 

П 

Пакет анализа 1032 
Пакет анализа данных 1031 

инструменты 1033 
Панель быстрого доступа 16, 1122 
Панель задач 15 
Параметрический запрос 800 
Параметры: 

запуска Excel 322 
сетевого подключения 606 

Печать 348, 352 
Перейти: 

в предыдущую область окна 40 
в предыдущую рабочую книгу 40 

в следующую область окна 39 

в следующую рабочую книгу 40 

к Ленте 40 
Переключатель 25 
Перемещение: 

данных 578 
данных с помощью мыши 578 
по рабочему листу 56 
рабочего листа 56 
рабочий лист 334 
содержимое диапазона 254 

Перетаскивание 36 
Печать 370 

корректировка страницы 370 
масштабирование документа 353 
несколько областей печати 367 
область печати 360 
очередность печати областей 353 
параметры качества печати 355 
предварительный просмотр 367 
разметка страницы 364 
установка и выбор принтера 338 
черно-белая 355 
элементы управления 568 

Планки погрешностей 434, 474 
Повтор последнего действия 39 
Подбор параметра 1000 
Подключение 1074 
Подсказка, всплывающая 47 
Поиск ячеек 101 
Поиск решения: 

параметры 1029 
сохранение параметров 1029 
условие целочисленности 1024 

Поле имени 196 
Ползунок полосы прокрутки 57 
Поля: 

ввода 26 
сообщений: 

заполнение 603 
Печать 349 
Помощник 42 
Построение гистограммы 40 
Правый щелчок 36 
Предварительный просмотр 308 
Представление 484 

данных 1053 
Примечание: 

создание 980 
Примечания 980 
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Присвоение имен 193 
Проверка орфографии 976 
Прогрессия 86 
Проект базы данных Analysis  
Services 1048 

Прокрутка 56 
Промежуточные итоги 506 
Протокол: 

межсетевого обмена 622 
передачи гипертекста 622 
передачи файлов 622 

Публикация: 
интерактивная 656 
настройка параметров 661 
повторная 654, 657 
статическая: 

рабочая книга 649 
элементы рабочего листа 652 

Р 

Рабочая книга: 
автошаблон 287 
активизация 50 
вставка листа 329 
закрытие 307 
защита 305 
колонтитулы 356 
копирование листа 332 
общая 610 
открытие 288, 293, 295, 296, 618 

рабочая область 307 
рабочее пространство 307 

перемещение листа 334 
печать 338, 348, 352, 360, 367, 370 
свойства 301 
создание 282, 336 
сохранение 296, 304, 619, 649,  
753, 841 
рабочая область 307 
рабочее пространство 307 

удаление листа 331 
формат 362 
шаблон 281, 287 

Рабочая область 307, 320 
Рабочее пространство 307 
Рабочий лист 52, 279 

вставка 329 

вычисления 567 
копирование 332 
перемещение 56, 334 
печать 338 
представление в виде формы 566 
удаление 331 
шаблон 288 

Рабочий стол 14 
Разделитель элементов списка 62 
Раскрывающийся список 28 
Расширение выделенного  
диапазона 40 

Расширенный фильтр 784 
Региональные стандарты 1114 
Регрессионная сумма квадратов 1003 
Редактирование: 

с помощью клавиатуры 99 
с помощью мыши 99 
текст и формулы 97 

Редактор Visual Basic 40 
Режим группового выделения 335 
Рисунки на диаграмме 455 
Ручной пересчет формул рабочего 
листа 169 

Ряд данных 375, 430 

С 

Сводная диаграмма: 
изменение вида 962 
размещение 963 
создание 960 

Сводная таблица: 
вычисляемые поля 957 
группировка 945, 947 
группировка элементов 941, 943 
итоги 948—951 
итоговые функции 953, 955 
сводная диаграмма 959, 960, 962, 963 
сортировка 947 

Свойства 548 
Свойства файла рабочей книги: 

просмотр 309 
Связанный объект 51 

диапазон 62 
обновление 588 
редактирование 588 



Ïðåäìåòíûé óêàçàòåëü 1174 

Связывание 580 
рабочего листа Excel с задачей 599 
ячеек 862 

Связь 14, 580 
изменение 868 
изображение ячеек 873 
создание 865, 866 
удаление 870 

Сглаживание данных 1041, 1043 
Сетевое: 

окружение 622 
диск 623 

Системы управления базами  
данных 165, 732 

Скользящее среднее 1041 
Скроллинг 56 
Службы аналитики Microsoft SQL 
Server 1047 

Службы Excel 698, 706, 708 
Публикация файлов 710 

Смарт-теги 82 
Смешанная ссылка 174 
Смешанный адрес 174 
События 548 
Создание: 

папок 299 
ярлыков 322 

Сообщение: 
открытие 605 
получение 605 

Сортировка 757, 761, 947 
в специальном порядке 766 
несколько ключей 767 
по дате и времени 765 
результатов вычислений 767 
символьных кодов 765 

Составные диаграммы 464 
тип 466 

Сохранение диаграмм 383 
Сочетания клавиш 38, 41 
Список: 

автозаполнения 97 
раскрывающийся 28 
макросов 1094 

Справочная система 41 
Ссылка 53 

абсолютная 53 
относительная 53 

Стандартные значения ошибок 1003 

Стиль 150 

Строка формул: 

активизация 38 
Структура 484 
Структуризация рабочего листа 484 
СУБД 732 
Сценарий 1000 

выбор сценария 990 
Диспетчер сценариев 988 
изменения 991 
ограничение доступа 998 
подготовка отчета 994, 996 
разрешение конфликта имен 998 
создание 988 

Счетчик 26 

Т 

Таблица подстановки 898 
вычисление 905 
создание 898 

Таблицы: 
измерений 1061 
фактов 1061 

Точка данных 376 
Трассировка зависимостей 972 
Трехмерный диапазон 71 

У 

Удаление: 
рабочий лист 331 

Узел FTP 622 
добавление 617 
удаление 618 

Узел Web 622 
Универсального указателя  
ресурса 622 

Ф 

Фигурный текст 538 
Фильтр: 

автофильтр 780 

вывод результатов 789 

копирование 792 

печать 791 
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пользовательский автофильтр 782 

построение диаграмм 791 
расширенный фильтр 734, 784 
сортировка 791 

Флажок 27 
установка и сброс 27 

Форма: 
ввода данных 735 
данных 776 

Формат 106 
CSV 844 
печатного листа 362 
представления данных 73 

Форматирование: 
автоформат 744 
диаграммы 436, 440, 449, 450, 457 

Формула массива 188 
Формулы: 

использование гиперссылок 635 
просмотр 968 

Фрагмент 577 
Функции куба 1086 
Функциональные клавиши 38 
Функция: 

VBA 1093 
ВПР() 891 
ГПР() 891 
ЕСЛИ() 895 
ошибки 220 

Ц 

Цвет 28 
Цикл 1105 
Циклические ссылки 975 

Ч 

Частотное распределение 1036 

Ш 

Шаблон 280 
изменение 288 
символы 776 
по умолчанию 287 

Шаблоны: 

встроенные 284 
для рабочих листов 286 

Щ 

Щелчок 36 
двойной 37 
правый 36 

Э 

Экспоненциальное сглаживание 1041, 
1043 

Экспорт: 
текст 842 

Электронное сообщение: 
отправка по маршруту 753 

Элементы ActiveX 547 
Элементы графики: 

графические примитивы 522 
вставка 530, 531 
коллекция WordArt 538 
настройка изображения 542 
форматы графических файлов 533 

Элементы диаграмм 403 
Элементы управления 545 

ActiveX 281, 562 
кнопка 560 
переключатель 557 
печать 568 
поле со списком 557 
полоса прокрутки 559 
размещение 548 
список 557 
счетчик 559 
флажок 555 

Я 

Ярлык 14 
создание 322 

Ячейки: 
влияющие 971 
зависимые 971 
целевые 1010
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