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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)). 
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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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