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ГЛАВА 1 

 

Интерфейс Excel  
и основные приемы работы 

В этой главе пользователь сможет ознакомиться с общими сведениями по 

Excel, такими как: запуск приложения Excel, вид окна приложения и окна докумен-

тов, общие приемы работы с документами, и, наконец, их сохранение и закрытие. 

Также в этой главе описываются другие (помимо этой книги) пути доступа к ин-

формации по Excel 2010. 

Хотя мы и будем касаться в этой книге вопросов, относящихся к работе операци-

онной системы Windows, подробно работа этой системы описана не будет. Поэтому 

для лучшего освоения материалов книги желательно иметь представление о том, что 

такое графический интерфейс пользователя (Graphic User Interface, GUI), т. е. все 

то, что отображается на экране запущенного приложения и, во-первых, предостав-

ляет пользователю информацию о работе Excel по обработке данных, а во-вторых, 

позволяет ему управлять этой работой. 

Наиболее употребительные интерфейсные элементы, используемые в програм-

мах Windows (и, в том числе, Microsoft Excel), представлены 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 инстру-

ментов или иные средства. Вы научитесь вести диалог с приложением, сообщая ин-

формацию, необходимую для выполнения команд и настройки Excel, с целью обес-

печения эффективной работы. Вы получите начальные сведения о способах работы в 

Excel с помощью клавиатуры и мыши. 

ПРИМЕЧАНИЕ  

Дальнейшее изложение (в том числе и приводимые иллюстрации) соответствует наибо-

лее распространенной 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 останавливаться в даль-

нейшем. 
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Рис. 1.1. Основные интерфейсные элементы Windows 

1.1. Сеанс Excel 

Для открытия сеанса Excel и запуска установленного приложения выполните 

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 — 

Microsoft Excel 2010 (Microsoft Excel 2010). В дальнейшем для краткости мы 

будем говорить "выполните команду Программы | Microsoft Office | Microsoft 

Excel 2010" (или, для тех, кто пользуется англоязычной версией, в скобках бу-

дут приведены соответствующие команды, — Programs | Microsoft Office | Mi-

crosoft Excel 2010). 
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ПРИМЕЧАНИЕ  

Каждый пункт любого меню является командой, т. к. нажатие на него влечет за собой ка-
кое-либо действие. Выполнить команду, или выбрать команду, — значит установить на 
соответствующий пункт меню указатель и щелкнуть кнопкой мыши. 

СОВЕТ  

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

 

Рис. 1.2. Перенос команды Microsoft Excel в меню Автозагрузка 

Если вы постоянно работаете с Excel, можно создать ярлык на рабочем столе, 

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 запускал-

ся автоматически. Для этого нужно скопировать ярлык Excel в папку Автозагрузка 

(Startup). Любая программа из этой папки при старте Windows загружается автома-

тически. Чтобы скопировать ярлык приложения Excel в папку Автозагрузка, доста-

точно (удерживая нажатой правую кнопку мыши) перетащить ярлык приложения 
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Excel с рабочего стола или из меню Программы (Programs) в папку Автозагрузка 

(рис. 1.2), затем отпустить правую кнопку мыши и выбрать из появившегося кон-

текстного меню пункт Копировать (Copy). 

Для начала работы в Excel с конкретным документом дважды щелкните на 

значке этого документа в окне Проводника, или выделите имя соответствующего 

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) из меню Пуск (Start) и выбрав в 

раскрывшемся вложенном меню Документы (Documents) имя нужного документа. 

СОВЕТ  

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

ПРИМЕЧАНИЕ  

Значок документа (или программы) непосредственно представляет объект. Перемещая 
или удаляя значок, вы перемещаете или удаляете и объект. 

Ярлык (тот же по виду значок, но со стрелочкой) представляет связь со значком (и объ-
ектом). Перемещая или удаляя ярлык, вы перемещаете или удаляете только ярлык. При 
перемещении или удалении объекта его связь с ярлыком теряется, но при этом сам яр-
лык не затрагивается. 

По окончании работы необходимо закрыть Excel. Для этого выполните команду 

Файл | Выход (File | Exit Excel). Тот же результат можно получить, если нажать 

кнопку с крестиком (кнопка закрытия окна ) в правом верхнем углу окна прило-

жения 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>. Чтобы выйти без сохранения, 

нажмите кнопку Нет (No) или клавишу <Tab>, а затем клавишу <Enter>. Сеанс Ex-

cel будет завершен. 

Панель задач Windows (самая нижняя строка на рис. 1.3) будет информировать 

пользователя обо всех открытых приложениях — нажимая кнопки на панели задач, 

можно переходить из окна одного приложения в окно другого, в частности при об-

мене информацией между различными приложениями. 

Excel, как любая прикладная программа Windows, выполняется в своем собст-

венном окне программы (или окне приложения). Это окно  Excel может содержать 

несколько окон рабочих книг — документов Excel, поэтому одновременно можно 

работать с несколькими рабочими книгами (с рабочими листами или диаграмма-

ми). На рис. 1.3 показано окно программы Excel, содержащее два окна рабочих 

книг — окно книги с открытым рабочим листом и окно книги с открытым листом 

диаграммы. 
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Рис. 1.3. Элементы окна приложения и окон документов в Excel 

Excel можно настроить так, чтобы на панели задач отображались кнопки всех 

открытых в приложении документов. При подведении указателя мыши 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 от-

крытых документов на панели задач, выберите команду Файл | Параметры | До-

полнительно (File | Options | Advanced), в открывшемся диалоговом окне Пара-

метры 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 последнем случае на панели задач будет представлена 

только одна кнопка приложения Excel. 

1.2. Особенности интерфейса Excel 

Интерфейс программ Microsoft Office 2010, а в частности и Microsoft Excel, ос-

нован на концепции ленты и Панели быстрого доступа, пришедших на смену 
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стандартным атрибутам оконного интерфейса — меню и панели инструментов. 

Лента (Ribbon) и Панель быстрого доступа (Quick Access Toolbar) впервые по-

явились в Microsoft Office 2007, в версии 2010 лента сохранила свои основные чер-

ты и пополнилась полезными инструментами настройки. 

На рис. 1.4 показана верхняя часть окна приложения Excel, содержащая основ-

ные элементы интерфейса. 

 

Рис. 1.4. Основные элементы интерфейса Excel 

Такой интерфейс ориентирован на результат, т. е. на максимально быстрое и 

удобное решение практических задач. Результативность достигается за счет луч-

шей организации команд и большей наглядности. 

Лента 

Визуально лента (ribbon) представляет собой симбиоз строки меню и массив-

ной панели инструментов. Лента организована в виде набора тематических вкла-

док, каждая из которых содержит инструменты управления отдельными аспектами 

работы с программой. Каждая вкладка имеет имя, отражающее ее назначение. 

Большинство инструментов является кнопками, отдельные инструменты представ-

ляют собой флажки, счетчики, поля со списком. На рис. 1.5 выделены первые три 

вкладки ленты, вкладка Главная (Home) является выбранной (активной). 

 

Рис. 1.5. Вкладки на ленте 

Инструменты на каждой вкладке разбиты на логические группы. Группа представ-

ляет собой блок команд, заключенных в прямоугольную рамку. Аналогично вкладкам, 

каждая группа инструментов имеет имя, отражающее ее назначение (рис. 1.6). 

В каждый момент времени активной (выбранной) является только одна вклад-

ка. Вкладку можно активизировать (выбрать) щелчком мыши, при этом на экране 

отображаются все группы инструментов данной вкладки. 
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