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1. ПРОГРАММА EXCEL 

1.1. Теоретические основы работы 
с программой Excel 

1.1.1. Функции даты и времени 

В Excel основная единица времени – один день. Каждый день 
имеет порядковый номер в интервале от 1 до 65380. Отсчет ведется с 
01.01.1900 до 31.12.2078. Порядковый номер, например, 34700 соответ-
ствует 01.01.1995 (столько дней прошло от 01.01.1900 до данной даты).  

Время суток тоже преобразуется в число – десятичную дробь, со-
ответствующую доле суток, прошедшей от их начала до заданного 
момента времени. Сочетание даты и времени, например, 14:09:03 25 
октября 1995 г. представляется числом 34997,5896180556. 

Описанный способ хранения даты и времени дает возможность 
производить вычисления с датами и использовать их в формулах 
точно так же, как обычные числа. 

Вводятся же дата и время обычным способом: числом или тек-
стом (год же после 2000 следует вводить четырьмя цифрами), при 
этом используются специальные форматы – даты (возможно созда-
ние пользовательского формата). 

Заполнение рядов дат возможно в режиме автозаполнения, т.е. 
вводятся первые три элемента, выделяются, и протягивается маркер 
заполнения до заданного значения. 

Функция ДАТА является одной из основных функций даты и ис-
пользуется для формирования даты [=ДАТА(год; месяц; день)], при 
этом значения составляющих могут не соответствовать друг другу 
(если значение месяца больше 12, то значение года увеличивается на 
единицу, если значение месяца отрицательное, то происходит обрат-
ный отсчет от 12). 

Функция СЕГОДНЯ() используется для получения числового 
значения текущей (машинной) даты. 

Один раз вычисленное с помощью функции значение даты и вре-
мени не обновляется до тех пор, пока не пересчитывается рабочий 
лист (автоматически или после щелчка по кнопке Вычислить на за-
кладке Вычисления диалогового окна команды Параметры, а также 
после нажатия клавиши F9). 
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Функция ДЕНЬНЕД(дата; тип) используется для вычисления 
порядкового номера дня (от 1 до 7) недели, соответствующего задан-
ной дате. Аргумент тип указывает порядок нумерации (по отсутст-
вию или 1 – американская нумерация, т.е. воскресенье является пер-
вым днем недели, 2- первым считается понедельник). 

Функции ГОД(дата), МЕСЯЦ(дата), ДЕНЬ(дата) в полном зна-
чении даты (день; месяц; год) выделяют значение определенного ви-
да, т.е. или только год, или только месяц, или только день. 

Функция РАБДЕНЬ(начальная дата; количество дней; празд-
ники) рассчитывает за определенный отрезок времени количество 
рабочих дней за вычетом указанных праздников. 

1.1.2. Методы связи между несколькими листами 
файла и другими файлами 

Связь между таблицами Excel создается с помощью формулы, ко-
торая включает в себе сноски на ячейки другого файла. При откры-
тии файла, содержащего связи, Excel считывает последнюю инфор-
мацию с файла-источника (обновление связей). 

Межтабличные связи в Excel используются для получения данных 
как с других листов одного файла, так и с других файлов Excel.  

Когда создается связь между таблицами, Excel создает формулу, 
которая включает в себя имя исходного файла, заключенную в скоб-
ки [], имя листа с восклицательным знаком на конце и ссылку на 
ячейку. 

Создание связей между рабочими книгами. Открываем оба файла 
в Excel, в таблице выделяем ячейку, где будет результат формулы, и 
щелкаем на нужную ячейку в другом файле. В результате появится 
сноска на нужную ячейку, содержащая также название файла, за-
ключенное в скобки [], и имя листа с восклицательным знаком на 
конце, ссылку на ячейку. 

1.2. Практическое использование программы Excel 

1.2.1. Создание базы данных по сотрудникам 

Файл икс.хls (индивидуальная карточка сотрудника) 

1. Создадим файл икс. В файле содержится определенное количе-
ство листов, нам необходимо иметь 16. Если их больше, то надо лиш-
ние удалить, выделив ярлык, и, нажав на правую клавишу мыши, вы-
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брать в контекстном меню команду Удалить; если листов меньше, 
чем надо, то следует вставить недостающие листы с помощью коман-
ды Лист в меню Вставка. Расставим листы по порядку номеров, если 
это необходимо, с помощью переноса указателем мышки их ярлыков. 

2. Свяжем все листы, щелкнув по ярлыку первого листа и одновре-
менно нажав на клавишу Shift, щелкнув по ярлыку последнего листа. 
Создадим шаблон таблицы в столбце А (табл. 1.1) на первом листе, на 
других листах копии шаблона заполнятся (скопируются) в то же время.  

3. В ячейку D18 введем функцию по определению текущего года 
=СЕГОДНЯ() из категории Дата и время. 

4. Заполним столбец В первого листа (см. табл. 1.1). В ячейку В18 
введем формулу по расчету стажа =ГОД(D18)-ГОД(B28)-23. Для 
этого, поставив указатель мыши на ячейку В18, щелкнем по кнопке 
Мастер функций, выберем категорию Дата и время, функцию 
ГОД. В открывшемся диалоговом окне заполним поля в соответст-
вии с рис. 1.1. 

 

Рис. 1.1. Диалоговое окно функции ГОД 

Для продолжения набора формулы воспользуемся функцией ГОД 
и для ячейки В28 напишем –23. Число 23 означает возраст начала 
трудовой карьеры. 

5. В ячейку С18 введем формулу по определению выплаты пособия 
по временной нетрудоспособности с помощью кнопки Мастера 
функций, в категории Логические выберем ЕСЛИ, заполним два 
первых поля (поставим курсор в первое поле и щелкнем по ячейке 
В18, поставим знак <6, во втором окне 50% (рис. 1.2), потом поставим 
курсор в третье поле и щелкнем по стрелке кнопки Функции, в от-
крывшемся списке выберем функцию ЕСЛИ, заполним поля в соответ-
ствии с рис. 1.2, щелкнув по кнопке ОК, вернемся в первое окно, щелк-
нем по кнопке ОК (рис. 1.3)), в ячейке появится результат расчета. 
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6. Снимем связь, щелкнув по ярлыку листа 1.  
7. В остальных ячейках на первом листе заполним данные, отно-

сящиеся к директору, и т.д. в соответствии с табл. 1.1, 1.2.  

 

Рис. 1.2. Шаблон первой части формулы Если в ячейке С18 

 

Рис. 1.3. Шаблон второй части формулы Если в ячейке С18 

Файл т.хls (табель) 

1. Создадим файл т.хls. Щелкнем по ярлыку первого листа правой 
клавишей мыши, откроется контекстное меню, в нем выберем ко-
манду Переименовать, введем новое имя – январь, таким же спосо-
бом переименуем остальные листы, дав им названия следующих ме-
сяцев – февраль, март.  
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2. Свяжем все листы и на листе январь создадим шаблон таблицы 
(табл. 1.3). Выделим три ячейки – А1, А2, А3, щелкнем по кнопке 
Объединить и поместить в центре. В объединенных ячейках набе-
рем Номер по порядку, раздвинем ячейку по размеру надписи, поста-
вив указатель мыши на границу строки в столбце адресов (табл. 1.3).  

3. Таким же образом формируем следующие графы – Табельный 
номер, Отдел, Категория персонала, должность. 

4. Ячейки F1, G1, H1 объединим с помощью кнопки Объединить 
и поместить в центре и наберем Отработано. Также ячейки F2, G2 
объединим и наберем Дней.  

5. Ячейки F3 и G3 выделим и обратимся к меню Формат, повто-
рим настройки, наберем в этих ячейках Рабочих и Выходных и 
праздничных.  

6. Ячейки Н2 и Н3 таким же способом объединим и напечатаем 
Часов. 

7. Остальные графы таблицы сформируем таким же способом и 
напечатаем их название. Выделим столбцы с 7 по 14 и в меню Фор-
мат выберем команду Ячейки, в закладке Число в списке Число-
вых форматов выберем Числовой, в поле Число десятичных зна-
ков поставим 0. 

8. Откроем файл икс.xls. Поставим курсор в ячейку В5 файла 
т.xls, напечатаем знак «равно» и, перейдя в файл икс.xls, щелкнем по 
ячейке В6 этого файла, нажмем на клавишу Enter и таким способом 
вернемся в файл t.xls на строку формул. Формула примет вид 
='A:\[икс.xls]№1'!$B$6. Скопируем эту формулу в следующие ячей-
ки данного столбца, так как в формуле будет меняться только номер 
листа файла икс.xls, во второй ячейке (В6) исправим № 1 на № 2, 
таким же способом исправим номера во всех ячейках данного столб-
ца соответственно (табл. 1.4). 

9. Остальные формулы (связь между файлами т.xls и икс.xls) запи-
шем таким же способом в остальных столбцах (с 3-го по 6-й) по табл. 1.4. 
Ячейка С5 – формула ='A:\[икс.xls]№1'!$B$5, ячейка D5 – формула 
='A:\[икс.xls]№1'!$B$4, ячейка E5 – формула ='A:\[икс.xls]№1'!$B$7, 
ячейка F5 – формула ='A:\[икс.xls]№1'!$B$2. 

10. Показатель столбца G5 рассчитаем в зависимости от принад-
лежности к категории персонала (формула =ЕСЛИ(D5="шт.";20-
N5;10-N5).
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