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Введение 

 

Данная книга создавалась, с одной стороны, как справочное энциклопедическое 

пособие по работе с Microsoft Excel последних версий — и для опытных, и для на-

чинающих пользователей. С другой стороны, начинающие пользователи, впер-

вые столкнувшиеся с приложением Microsoft Excel, могут, последовательно изучая 

предложенный материал, освоить множество тонкостей этого, поистине мощного, 

продукта. 

Почему стоит использовать  

Microsoft Excel? 

В ходе подготовки книги использовалась русскоязычная операционная система 

семейства Microsoft Windows, русскоязычная и англоязычная версии Microsoft Of-

fice 2010. Мы стремились описывать возможности Microsoft Excel 2010, иллюстри-

руя текст примерами русскоязычной версии. 

Простота и удобство использования 

Все инструменты Excel спроектированы так, чтобы пользоваться ими было 

максимально удобно. При этом можно достигать целей несколькими различными 

путями — в зависимости от предпочтений пользователя. Интерфейс Excel можно 

настраивать по своему вкусу. Он интуитивно понятен, нагляден и не требует спе-

циальных технических навыков. С ним просто и легко работать! 

Ввод данных осуществляется с клавиатуры и при помощи мыши, а также по-

средством удобных, простых и понятных элементов управления. Правильность 

ввода может контролироваться и специальными средствами: проверка данных (Data 

Validation), автозавершение (AutoComplete), выбор из раскрывающегося списка 

(Pick From Drop-down List), автозамена (AutoCorrect). 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 содержимого рабо-

чих книг Microsoft Excel (и не только их). 
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Контекстное меню, появляющееся при щелчке правой кнопкой мыши при пе-

ремещении указателя на любой объект, содержит наиболее употребительные  

команды, применимые в данном контексте к этому объекту. 

Пакет Microsoft Office имеет единый для основных приложений интерфейс и 

общий язык программирования, который доступен пользователям, никогда ранее 

не писавшим программы. 

Мастера — специальные средства Excel, которые в диалоговом режиме помо-

гают пользователю шаг за шагом решить интересующую задачу, например задать 

формулу, выполнить запрос к внешнему источнику данных и т. п. 

Коллективная работа и взаимодействие  

с Интернетом 

По-прежнему Excel является глубоко интегрированным приложением Microsoft 

Office. Данные его таблиц, диаграммы и многие другие элементы могут быть 

вставлены в другие приложения Microsoft Office. И наоборот, в рабочий лист Excel 

можно вставить, например, презентацию, выполненную 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 организовывать коллек-

тивную работу с одновременным доступом к документу нескольких пользователей. 

Гиперссылки можно вводить в ячейки рабочего листа Excel. Посредством ги-

перссылок просматриваются Web-документы Office, материалы корпоративной 

сети или Интернета. 

Публикация содержимого документа Excel на Web-странице является встроен-

ной возможностью. Опубликованную страницу можно просматривать в обозрева-

теле сети либо в самом Excel. При просмотре такой Web-страницы в Excel все со-

держимое, включая символы структуры, элементы управления, графические 

элементы и т. д., полностью сохраняет свою функциональность. 

Microsoft Excel позволяет публиковать не только Web-страницы с неизменным 

статическим содержанием, но и интерактивные Web-страницы, с помощью кото-

рых, используя только обозреватель сети, можно вводить свои собственные данные 

для проведения анализа в таблице, сводной таблице или для просмотра изменив-

шихся данных на интерактивной диаграмме (для использования данной возможно-

сти требуются службы Excel (Excel Services)). 

Оформление рабочего листа  

и представления данных 

Шаблоны Excel — образцы, содержащие текст, формулы, стили ячеек, вариан-

ты оформления рабочего листа и процедуры VBA. Документ, созданный по шаб-

лону, содержит все, что задается образцом. 
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Стили позволяют именовать группу команд форматирования, а затем приме-

нить сразу все эти команды для форматирования ячеек. Для ячеек, имеющих  

определенный стиль, изменение определения стиля ведет к автоматическому из-

менению их форматирования. При этом Excel уже содержит огромное количество 

готовых стилей. 

При форматировании таблиц, диаграмм, графических объектов можно как 

использовать предопределенные стили оформления, так и устанавливать пара-

метры каждого составного элемента диаграммы или диапазона таблицы по от-

дельности. 

Средства работы с диаграммами позволяют чрезвычайно легко строить диа-

граммы любого из встроенных (их более семидесяти) типов. Изменить параметры 

или тип диаграммы можно так же легко в любой момент. На основании собствен-

ных настроек можно создавать свои шаблоны для будущих диаграмм. 

Графические объекты легко создаются непосредственно в Excel. При этом под-

держиваются различные виды объектов: готовые рисунки в разных форматах (Pic-

ture), стандартные фигуры (Shapes), клипы (ClipArt), надписи 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 каждого 

сделанного выбора интерактивно отображаются на рабочем листе. 

Предварительный просмотр перед печатью позволит увидеть, как будет выгля-

деть 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 доку-

мента к печати. 

Вы убедитесь — Microsoft Excel по-прежнему является лидером в области 

средств оформления рабочих листов и представления данных! 

Средства анализа данных 

Таблицы Excel являются средством для работы с небольшими базами данных, 

которые могут располагаться прямо на рабочем листе. Для доступа к внешним ис-

точникам данных используются такие средства как Microsoft Query, а также пря-

мое подключение (Connection) к внешней базе данных. Можно извлекать данные 

и по Web-запросу. Встроенные средства Excel позволяют сортировать и фильтро-

вать 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 инстру-

ментов. 

Множество встроенных функций Excel помогут пользователю быстрее подго-

товить глубокий анализ данных. Набор функций и мастеров заметно увеличится, 
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если установить специализированные надстройки Excel. Например, Пакет ана-

лиза (Analysis ToolPak) позволяет решить самые сложные финансовые, статисти-

ческие или инженерные задачи; Поиск решения (Solver) — задачи оптимизации. 

Каждый, кому необходимо проанализировать базу данных, по достоинству 

оценит возможности сводных таблиц. Их интерфейс позволяет перестраивать ана-

лизируемые данные в считанные мгновения. В сводные таблицы можно включать 

формулы, задаваемые пользователем. И наконец, в Microsoft Excel есть возмож-

ность создания сводной таблицы на основе внешней OLAP-базы данных. 

Для подготовки сложного отчета используйте возможности структурирования 

рабочих листов. Структурирование позволяет управлять степенью детализации 

представляемых данных. 

Подготовить итоговый отчет для данных, расположенных на многих рабочих 

листах, поможет средство консолидации данных, которое может работать и с не-

совпадающими по структуре рабочими листами, что выгодно отличает Excel от 

других систем электронных таблиц. 

Что нового в Microsoft Excel 2010? 

Наиболее заметной особенностью Excel версии 2010 (Excel 14.0
1
) (а также дру-

гих основных программ пакета Microsoft Office 2010) стала возможность удобно 

управлять структурой команд на ленте. Excel 2010 позволяет создавать собствен-

ные вкладки и группы, а также переименовывать и переупорядочивать встроенные. 

Еще одна особенность Excel 2010 — представление Backstage, которое пришло 

на замену кнопке Office, делая доступ к типовой функциональности меню Файл 

интуитивно более понятным и одновременно более удобным за счет лучшей орга-

низации встроенных команд. 

Особый тип диаграмм — спарклайны (или инфокривые), появившиеся в Excel 

2010. Они помещаются в одну ячейку, что позволяет визуально отображать графи-

ки небольшого размера непосредственно рядом с данными. 

В контексте работы со сводными таблицами заметным нововведением стал бо-

лее удобный интерфейс настройки и форматирования и повышение производи-

тельности при обработке данных. Следует также выделить новую возможность ви-

зуальной фильтрации данных в сводных таблицах с помощью срезов. 

Важной характеристикой новой версии является увеличение точности ряда 

встроенных функций, а также появление новой функции АГРЕГАТ(), возвращающей 

результат вычислений агрегатной функции по списку или массиву. 

Полный список новых возможностей Microsoft Excel 2010 можно найти в 

справочной системе к Microsoft Excel (рис. В1). 

                                                      
1
 Следующей по порядку должна была стать версия 13, но в Microsoft по традиции пропустили 

этот номер. 
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Рис. В1. Раздел Справки Microsoft Excel, посвященный новым возможностям Excel 2010 

Структура книги 

Книга состоит из 6 частей и 33 глав. Нумерация глав сквозная. В конце книги 

имеется приложение, содержащее краткий справочник по функциям рабочего 

листа Excel. 

Основы работы с Excel, начиная с азов общения с интерфейсом, изложены в 

части I "Азбука электронных таблиц". Здесь вводятся базовые понятия Excel: 

рабочий лист, ячейка, формула и т. п. Объясняются простые, "ежечасные" способы 

работы с Excel: ввод данных на рабочий лист, перемещение и копирование дан-

ных, использование формул и встроенных функций Excel, работа с файлами, 

применение надстроек и шаблонов. 
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В часть II "Оформление рабочих листов" вынесены все вопросы, касающиеся 

представления результатов с помощью диаграмм с использованием графики на ра-

бочих листах. Здесь же рассмотрены вопросы реорганизации листов в рабочей кни-

ге Excel, подготовки и вывода данных рабочего листа на печать, изменения внеш-

него представления и структуры рабочего листа, а также описаны элементы 

управления на рабочем листе. 

Часть III "Взаимодействие с Интернетом и коллективная работа" посвящена 

вопросам взаимодействия пользователей с использованием предлагаемых 

средств Excel, управлению файлами в сети и новым способам публикации дан-

ных на Web-страницах. 

Создание собственных баз данных в Excel и обращение к внешним источникам 

данных, способы ввода, сортировки, фильтрации данных, консолидация данных и 

работа в Excel с данными в различных форматах — вот далеко не полный круг во-

просов, обсуждаемых в части IV "Управление списками и базами данных". 

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

ных". Особое внимание уделено работе со сводными таблицами, сценариям, при-

менению встроенных функций Excel, а также средств, доступных при использова-

нии специальных надстроек. 

Введение в язык VBA, позволяющий автоматизировать многие повторяющиеся 

процедуры, а также настройка внешнего интерфейса Excel — предмет разговора в 

части VI "Настройка интерфейса и программирование в Excel". 

Некоторые главы не вошли в печатную версию книги. Их вы сможете найти на 

прилагаемом к книге компакт-диске. 

Соглашения и условные обозначения 

В книге используются соглашения, касающиеся нумерации таблиц и рисунков, 

особым образом выделенных абзацев, терминов, использования шрифтов, про-

писных букв и обозначений клавиш. Эти соглашения призваны облегчить пользо-

вание 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, в табл. В1 приво-

дится соглашение об использовании шрифтов, которыми выделяются определен-

ные фрагменты текста. 

Названия элементов интерфейса, как правило, даны с заглавной (прописной) 

буквы, в той форме, в какой они появляются на экране. Все названия элементов 

сопровождаются соответствующими им названиями в английской версии (ука-

занными в скобках). Например: вкладка Главная (Home). При обозначении назва-

ний клавиш используются прописные буквы и угловые скобки: <Ctrl>+<N>; <En-
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ter>. Если указана комбинация через запятую, например <Alt>, <F>, то это значит, 

что следует нажать и отпустить первую клавишу, а затем нажать и отпустить вто-

рую. Если указана комбинация, соединенная знаком "плюс", например <Alt>+<F>, 

то следует нажать первую клавишу и, удерживая ее, нажать вторую
1
. 

Таблица В1. Соглашение об использовании шрифтов 

Образец 

шрифта 

Обозначаемый элемент 

Элемент 

интерфейса 

Название панелей инструментов, команд меню, диалоговых окон, 
элементов управления и т. д. 

Формула Формулы и функции Exсel, адреса ячеек рабочего листа, имена 
диапазонов, форматы и т. д. 

Термин Новый термин, которому дается определение 

 

Если дается ссылка на некоторую команду на ленте (с указанием расположе-

ния этой команды), то название этой команды указывается после названия вклад-

ки, группы инструментов и, возможно, вложенной группы инструментов, в кото-

рой 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 главу xx"), что позволяет быстрее находить инфор-

мацию 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: 

ПРИМЕЧАНИЕ  

Обращайте внимание на примечания, они помогут вам лучше разобраться в материале 
книги. 

 

                                                      
1
 Прописные буквы в названиях клавиш не обозначают, что необходимо одновременно нажимать 

клавишу <Shift> (если это особо не оговорено) — это только условное обозначение. 



 

 

 
 

 

ЧАСТЬ I  

АЗБУКА  

ЭЛЕКТРОННЫХ ТАБЛИЦ 
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