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ГЛ АВ А 1 
 
 
 

Новая таблица 
 

Для того чтобы начать работу с Microsoft Excel 2010, достаточно щелкнуть на 
кнопке Пуск. В результате появится окно, отображающее список программ,  
с которыми вы работали недавно. В этом списке выберите команду Microsoft 

Excel 2010 (рис. 1.1). 

  

 Рис. 1.1. Запуск Microsoft Office Excel 2010  
из меню Пуск 

Рис. 1.2. Запуск Microsoft Excel  
из меню ПускВсе программы 

Если команды Microsoft Excel 2010 в списке программ нет, то следует вы-
брать Все программы, затем раскрыть группу Microsoft Office и выбрать 
команду запуска из списка (рис. 1.2). 

 
Значок Microsoft Excel можно поместить в верхнюю часть меню Пуск и на па-
нель задач. Чтобы значок Microsoft Excel появился в верхней части меню Пуск, 
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следует раскрыть список Microsoft Office, выбрать Microsoft Excel 2010, затем 
сделать щелчок правой кнопкой мыши и в появившемся списке выбрать коман-
ду Закрепить в меню Пуск. Аналогичным образом, чтобы значок Microsoft Ex-
cel появился на панели быстрого запуска, следует выбрать команду Закрепить 
на панели задач (или Добавление на панель быстрого запуска). 

В результате запуска программы Microsoft Excel 2010 на экране монитора 

появится окно, вид которого показан на рис. 1.3. 

 

Рис. 1.3. Окно Microsoft Office Excel 2010 

В верхней части окна Microsoft Excel находятся (рис. 1.4) панель быстрого 

доступа, кнопка Файл, строка меню и лента — область отображения вкла-

док. 

 

Рис. 1.4. Кнопка Файл, панель быстрого доступа и лента 
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Щелчок по кнопке Файл раскрывает окно (рис. 1.5), в котором слева нахо-

дятся команды загрузки (Открыть) и сохранения (Сохранить, Сохранить 

как) книги, печати (Печать) и др. В правой части окна всегда отображается 

список книг, с которыми пользователь работал в последнее время. Только 

после выбора команды из списка меню в правой части окна сразу же отобра-

жается результат выбранного действия. В этом же окне можно изменять на-

стройки основных параметров для работы с программой Excel, например 

шрифт; для этого выберите команду Параметры. 

 

Рис. 1.5. Окно, которое появляется в результате щелчка по кнопке Файл 

На панель быстрого доступа вынесены кнопки, позволяющие быстро сохра-

нить книгу и отменить или возвратить неправильно сделанные шаги при соз-

дании книги, выйти из программы Excel. Следует обратить внимание, что 

можно настроить панель быстрого доступа "под себя", т. е. добавить кнопки 

активизации нужных вам действий. Например, чтобы добавить на панель бы-

строго доступа кнопку Создать (книгу), необходимо сделать щелчок по 

кнопке Настройка панели быстрого доступа и в появившемся списке вы-

брать Создать (рис. 1.6). В результате на панели быстрого доступа появится 

кнопка Создать (рис. 1.7). Теперь, для того чтобы создать новый документ, 

достаточно щелкнуть по этой кнопке. 
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Рис. 1.6. Пример настройки панели быстрого доступа 

 

Рис. 1.7. Панель быстрого доступа после настройки  
(добавлена кнопка Создать) 

В строке меню отображаются ярлыки вкладок, а сами вкладки отображаются 

на ленте. Для удобства работы вкладки разделены по функциональному при-

знаку на области. Так, например, вкладка Главная разделена на области Бу-

фер обмена, Шрифт, Выравнивание, Число, Стили, Ячейки и Редактиро-

вание. Чтобы открыть другую вкладку, достаточно щелкнуть мышью по со-

ответствующему ярлычку. 

На вкладках находятся элементы управления: командные кнопки, списки, 

переключатели, поля ввода (рис. 1.8). 

Кнопки используются для активизации команд, поля ввода — для ввода зна-

чений с клавиатуры, списки — для выбора значений. Рядом с некоторыми 

кнопками можно заметить значок раскрытия списка — маленький треуголь-

ник (такие кнопки называются комбинированными). Щелчок по такой кнопке 

активизирует выполнение команды, а на значке списка — раскрывает список 

параметров команды. Например, раскрыв список кнопки Границы (рис. 1.9), 

можно задать вид границы текущей ячейки и одновременно с этим задать вид  
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Рис. 1.8. Вкладка ГлавнаяШрифт 

 

Рис. 1.9. Щелчок на значке списка кнопки раскрывает список параметров команды 
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границы, которая будет установлена для ячейки в результате щелчка по 

кнопке Границы. 

Имя рабочей книги отображается в левом верхнем углу окна, по умолчанию 

ей присваивается имя Книга1. Под заголовком располагается рабочая книга 

(рис. 1.10). 

Рабочая книга — это совокупность рабочих листов, каждый из которых пред-

ставляет собой отдельную таблицу. По умолчанию книга Excel содержит три 

рабочих листа. В нижней части окна рабочей книги находятся ярлычки, на 

которых написаны названия рабочих листов книги: Лист1, Лист2 и Лист3. 

Щелкнув по ярлычку, можно выбрать нужный лист (таблицу). 
 

 

Рис. 1.10. Окно рабочей книги 

Окно книги можно развернуть на всю рабочую область главного окна, щелк-

нув по кнопке Развернуть, находящейся в заголовке окна книги. В том слу-

чае если окно рабочей книги развернуто, то имя активной рабочей книги бу-

дет отображаться в заголовке главного окна. Вы можете загрузить в Excel 

сразу несколько книг; если они не развернуты на всю рабочую область, то 

активная книга находится на переднем плане, а другие загруженные книги 

видны в левом нижнем углу окна в виде ярлычков с названиями. 

Вид листа в окне рабочей книги определяется установленным в данный мо-

мент режимом просмотра и масштабом отображения. По умолчанию листы 

отображаются в режиме "обычный" в масштабе 100%. Способ отображения 

можно изменить, сделав щелчок по кнопке выбора режима отображения кни-
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ги (рис. 1.11). Масштаб отображения книги можно изменить, открыв окно 

Масштаб или переместив движок регулятора масштаба в сторону уменьше-

ния или увеличения (рис. 1.12). 

 

Рис. 1.11. Кнопки выбора режима отображения книги 

 

Рис. 1.12. Изменение масштаба отображения книги 

Структура таблицы 

Лист рабочей книги представляет собой таблицу. Таблица состоит из столб-

цов и строк. Столбцы обозначаются буквами латинского алфавита, строки — 

цифрами. 

На пересечении столбцов и строк находятся ячейки. У каждой ячейки есть 

имя, которое состоит из буквы и цифры. Буква соответствует столбцу, а циф-

ра — строке, на пересечении которых находится ячейка. Например: A1, F10 

и т. д. 

Одна из ячеек таблицы активного листа, с которым в данный момент работа-

ет пользователь, выделена рамкой (рис. 1.13). Эта ячейка называется выбран-

ной. Имя (адрес) выбранной ячейки и ее содержимое отражаются в строке 

формул. Выбрать ячейку, например, для того чтобы ввести в нее текст, число 

или формулу, можно щелчком левой кнопки мыши или перемещением мар-

кера с помощью клавиш перемещения курсора. 

В ячейке может находиться: 

 текст; 

 число; 

 дата; 

 формула. 
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Рис. 1.13. Имя и содержимое выбранной ячейки отображаются в строке формул 

Текст, числа и даты служат для представления информации. Формулы позво-

ляют производить вычисления. 

В качестве примера на рис. 1.14 изображена таблица расчета расходов на 

приобретение канцелярских товаров. 

 

Рис. 1.14. Пример таблицы 

В ячейках колонки B находится текст: в B1 — название таблицы, в B2 — заго-

ловок столбца, в ячейках B3:B8 — наименование канцелярских принадлежно-

стей. Текст находится также в ячейках C2, D2, E2 и в ячейке D9. 
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В ячейках C3:C8 и D3:D8 находятся числа. Следует обратить внимание, что 

в дробных числах дробная часть числа отделена от целой запятой. 

В ячейках E3:E8 и в ячейке E9 находятся формулы, которые определяют пра-

вила вычисления содержимого ячеек. В обычном режиме формулы, находя-

щиеся в ячейках таблицы, не отображаются. Вместо формулы в ячейке ото-

бражается значение, полученное в результате вычисления по формуле. 

Для того чтобы увидеть формулу, которая находится в ячейке, нужно вы-

брать эту ячейку — щелкнуть левой кнопкой мыши в ячейке или, используя 

клавиши перемещения курсора, установить маркер (рамку) в эту ячейку. 

Формула появится в строке формул (рис. 1.15). 

 

Рис. 1.15. Формула отражается в строке формул, значение — в ячейке 

В ячейке E3 находится формула =C3*D3, которая информирует Excel, что зна-

чение ячейки E3 должно быть вычислено как произведение содержимого яче-

ек C3 и D3. Похожие формулы находятся в ячейках E4:E8. Формула находится 

и в ячейке E9. Выглядит она так: =СУММ(E3:E8). СУММ — это функция, которая 

вычисляет сумму ячеек диапазона, указанного в качестве параметра функции. 

Ввод текста 

Для того чтобы ввести в ячейку текст, нужно выбрать эту ячейку с помощью 

мыши или с помощью клавиш со стрелками и напечатать текст. Набираемый 

текст отображается одновременно в ячейке и строке редактирования, она же 

строка формул. 
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Нажатие клавиши <Enter> завершает процесс ввода, и маркер выбранной 

ячейки переходит в следующую ячейку текущего столбца. Нажатие клавиши 

<Tab> тоже завершает процесс ввода в ячейку, но переводит маркер выбран-

ной ячейки в следующую ячейку текущей строки. Закончить ввод текста 

можно по-другому — нажатием любой клавиши со стрелкой. 

Для того чтобы ввести в ячейку несколько строк текста, например заголовок 

столбца, для перехода к следующей строке внутри текущей ячейки следует 

нажать комбинацию клавиш <Alt>+<Enter>. Если в ячейке информации мно-

го, то после нажатия клавиши <Enter> будет отображена только часть ин-

формации. Однако если соседние ячейки пусты, то текст будет отображен 

полностью. В противном случае надо увеличить ширину столбца, в котором 

находится ячейка (изменить ширину отдельной ячейки таблицы нельзя). Для 

этого надо установить указатель мыши в заголовок таблицы, на правую гра-

ницу столбца, ширину которого надо увеличить (курсор мыши примет форму 

двунаправленной стрелки), нажать левую кнопку мыши и, удерживая кнопку 

нажатой, перетащить границу вправо (рис. 1.16). 
 

 

Рис. 1.16. Изменение ширины столбца путем перетаскивания границы 

 

 

Изменить ширину столбца можно также, указав требуемое значение в окне 

Ширина столбца, которое становится доступным в результате выбора в спи-

ске Формат вкладки ГлавнаяЯчейки команды Ширина столбца 

(рис. 1.17). Следует обратить внимание, ширина столбцов измеряется количе-

ством символов, которое может поместиться в ячейку (рис. 1.18). 
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Рис. 1.17. Вкладки Главная Ячейки Формат Ширина столбца 

 

Рис. 1.18. Ширина столбца задается в символах 

Команду Ширина столбца можно также выбрать во всплывающем меню, 

которое появляется в результате щелчка правой кнопкой мыши в заголовке 

столбца (рис. 1.19). 

Если в какую-либо ячейку нужно внести изменения, то сначала надо ее выде-

лить, а затем активизировать режим редактирования. Сделать это можно 

двойным щелчком левой кнопки мыши по выбранной ячейке или нажатием 
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функциональной клавиши <F2>. Редактирование содержимого ячейки вы-

полняется обычным образом. Для завершения режима редактирования нужно 

нажать клавишу <Enter> или <Tab>, еще можно с помощью мыши выбрать 

другую ячейку таблицы. 

 

Рис. 1.19. Команду Ширина столбца можно также выбрать во всплывающем меню 

Ввод чисел 

Числа в ячейки таблицы вводят обычным образом. При вводе дробных чисел 

следует использовать запятую. На это следует обратить внимание, т. к. точка 

используется при записи дат. При вводе в ячейку числа никакие другие сим-

волы, кроме цифр, запятой, знака "минус", использовать нельзя. Ввод любого 

другого символа, отличного от перечисленных, превращает число в строку 

символов и делает невозможным использование содержимого ячейки для 

расчетов. 

Следует различать число и способ его отображения в ячейке (формат отобра-

жения). Число, находящееся в ячейке, или результат вычисления по формуле 

могут отображаться по-разному. Например, если в ячейку ввести число 1250 

и нажать клавишу <Enter>, то, в зависимости от формата, который задан для 

этой ячейки, в ячейке может появиться 1 250 р. (денежный формат),  

1 250,00 р. (денежный формат с двумя десятичными знаками), 1250,00 (чи-

словой формат с двумя десятичными знаками). 
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Вначале для всех ячеек таблицы установлен формат Общий. В этом формате 

числа отображаются так, как их ввел пользователь. 

Следует обратить внимание, что при вводе в ячейку чисел, представляющих 

денежные суммы, обозначение денежной единицы вводить не надо. Для того 

чтобы в ячейке после ввода числа появилось обозначение денежной единицы, 

для этой ячейки нужно задать формат Денежный или Финансовый. 

Задать требуемый формат отображения содержимого ячейки можно, сделав 

щелчок на соответствующей кнопке вкладки ГлавнаяЧисло (рис. 1.20). 

Формат можно задать также путем выбора в списке форматов (рис. 1.21) или 

во всплывающей вкладке, которая появляется в ячейке в результате щелчка 

правой кнопкой мыши. 
 

 

 

Рис. 1.20. Вкладка ГлавнаяЧисло 

 

Если данные в таблицу вносят после ввода формул, а обычно так и происхо-

дит, то возможна ситуация, когда в ячейку помещают числа, в другой ячейке 

вместо вычисленного значения появляется строка ###### (рис. 1.22). Это го-

ворит о том, что количество цифр числа, вычисленного по формуле, превы-

шает количество цифр, которое может быть отражено в ячейке. В этом случае 

надо увеличить ширину столбца. 

Проще всего увеличить ширину ячейки до нужного размера можно, выбрав в 

списке Формат вкладки ГлавнаяЯчейки команду Автоподбор ширины 

столбца (рис. 1.23). В результате будет увеличена ширина столбца, в котором 

находится выбранная ячейка. 
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Рис. 1.21. Список форматов 

 

 

Рис. 1.22. Пример, когда нужно увеличить ширину ячейки (столбца D) 
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