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Ãëàâà 1 

 
 
 

Èíòåðôåéñ Excel  

è îñíîâíûå ïðèåìû ðàáîòû 

 

В этой главе пользователь сможет ознакомиться с общими сведениями по 
Excel, такими как: запуск приложения Excel, вид окна приложения и окна 
документов, общие приемы работы с документами, и, наконец, их сохране-
ние и закрытие. Также в этой главе описываются другие (помимо этой кни-
ги) пути доступа к информации по Excel 2007. 

Хотя мы и будем касаться в этой книге вопросов, относящихся к работе опе-
рационной системы Windows, подробно работа этой системы описана не бу-
дет. Поэтому для лучшего освоения материалов книги желательно иметь пред-
ставление о том, что такое графический интерфейс пользователя (английский 
термин Graphic User Interface или GUI), т. е. все то, что отображается на эк-
ране запущенного приложения и, во-первых, предоставляет пользователю 
информацию о работе Excel по обработке данных, а во-вторых, позволяет 
ему управлять этой работой. 

Наиболее употребительные интерфейсные элементы, используемые в про-
граммах Windows (и в том числе Microsoft Excel), приведены 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 
инструментов или иные средства. Вы научитесь вести диалог с приложением, 
сообщая информацию, необходимую для выполнения команд и настройки 
Excel, с целью обеспечения эффективной работы. Вы получите начальные 
сведения о способах работы в Excel с помощью клавиатуры и мыши. 
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Ðèñ. 1.1. Îñíîâíûå èíòåðôåéñíûå ýëåìåíòû Windows 

ÏÐÈÌÅ×ÀÍÈÅ  

Дальнейшее изложение (в том числе и приводимые иллюстрации) соответству-

ет 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 останавливать-

ся в дальнейшем. 

1.1. Ñåàíñ Excel 

Для открытия сеанса Excel и запуска установленного приложения выполни-
те 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 — 
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Microsoft Office Excel 2007 (Microsoft Office Excel 2007). В дальнейшем 
для краткости мы будем говорить "выполните команду Программы | 
Microsoft Office | Microsoft Office Excel 2007" (или, для тех, кто пользует-
ся англоязычной версией в скобках будут приведены соответствующие 
команды, — Programs | Microsoft Office | Microsoft Office Excel 2007). 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Каждый пункт любого меню является командой, так как нажатие на него влечет 

за собой какое-либо действие. Выполнить команду, или выбрать команду, — 

значит установить на соответствующий пункт меню указатель и щелкнуть кноп-

кой мыши. 

ÑÎÂÅÒ  

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

Excel на рабочем столе. 

 

 

Ðèñ. 1.2. Ïåðåíîñ êîìàíäû Microsoft Excel  

â ìåíþ Àâòîçàãðóçêà 
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Если вы постоянно работаете с Excel, можно создать ярлык на рабочем сто-
ле, 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 запус-
кался автоматически. Для этого нужно скопировать ярлык Excel в папку Ав-
тозагрузка (Startup). Любая программа из этой папки при старте Windows 
загружается автоматически. Чтобы скопировать ярлык приложения Excel в 
папку Автозагрузка, достаточно (удерживая нажатой правую кнопку мыши) 
перетащить ярлык приложения Excel с рабочего стола или из меню Про-
граммы (Programs) в папку Автозагрузка (рис. 1.2), затем отпустить правую 
кнопку мыши и выбрать из появившегося контекстного меню пункт Копи-
ровать (Copy). 

Для начала работы в Excel с конкретным документом дважды щелкните на 
значке этого документа в окне проводника, или выделите имя соответст-
вующего 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) 
меню Пуск (Start) и выбрав в раскрывшемся вложенном меню Документы 
(Documents) имя нужного документа. 

ÑÎÂÅÒ  

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

или на ярлык Excel на рабочем столе. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

Значок документа (или программы) непосредственно представляет объект. Пе-

ремещая или удаляя значок, вы перемещаете или удаляете и объект. 

Ярлык (тот же по виду значок, но со стрелочкой) представляет связь со значком 

(и объектом). Перемещая или удаляя ярлык, вы перемещаете или удаляете 

только ярлык. При перемещении или удалении объекта его связь с ярлыком 

теряется, но при этом сам ярлык не затрагивается. 

По окончании работы необходимо закрыть Excel. Для этого выполните  
команду Кнопка "Office" | Выход из Excel (Office Button | Exit Excel). Тот же 
результат можно получить, если нажать кнопку с крестиком (кнопка закры-

тия окна ) в правом верхнем углу окна приложения 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>. 
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Чтобы выйти без сохранения, нажмите кнопку Нет (No) или клавишу 
<Tab>, а затем клавишу <Enter>. Сеанс Excel будет завершен. 

Панель задач Windows (самая нижняя строка на рис. 1.3) будет информиро-
вать пользователя обо всех открытых приложениях — нажимая кнопки на па-
нели задач, можно переходить из окна одного приложения в окно другого, в 
частности, при обмене информацией между различными приложениями. 

Excel, как любая прикладная программа Windows, выполняется в своем соб-
ственном окне программы (или окне приложения). Это окно  Excel может со-
держать несколько окон рабочих книг — документов Excel, поэтому одновре-
менно можно работать с несколькими рабочими книгами (с рабочими 
листами или диаграммами). На рис. 1.3 показано окно программы Excel, 
содержащее два окна рабочих книг — окно книги с открытым рабочим лис-
том и окно книги с открытым листом диаграммы. 

 

 

Ðèñ. 1.3. Ýëåìåíòû îêíà ïðèëîæåíèÿ è îêîí äîêóìåíòîâ â Excel 

Excel можно настроить так, чтобы на панели задач отображались кнопки 
всех открытых в приложении документов. При подведении указателя мыши 
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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 
открытых документов на панели задач, выберите команду Кнопка "Office" | 
Параметры Excel | Дополнительно (Office Button | Excel Options | Advanced), в 
открывшемся диалоговом окне Параметры 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 по-
следнем случае на панели задач будет представлена только одна кнопка 
приложения Excel. 

1.2. Îñîáåííîñòè èíòåðôåéñà Excel 

Одной из наиболее заметных нововведений пакета программ Microsoft Office 
2007, включающего Microsoft Excel, является новая концепция организации 
интерфейсных элементов. Главная особенность этой концепции заключается 
в отказе от уже ставших стандартными атрибутов оконного интерфейса — 
меню и панели инструментов — и замена их новыми аналогами: Лентой 
(Ribbon), Кнопкой "Office" (Office Button) и Панелью быстрого доступа 
(Quick Access Toolbar). На рис. 1.4 показана верхняя часть окна приложения 
Excel, содержащая все упомянутые элементы нового интерфейса. 

 

 

Ðèñ. 1.4. Îñíîâíûå ýëåìåíòû íîâîãî èíòåðôåéñà Excel 

Согласно декларации Microsoft, целью перехода от классического интерфей-
са к новому является его ориентация на результат, то есть на максимально 
быстрое и удобное решение практических задач. Результативность достига-
ется за счет лучшей организации команд и большей наглядности.  

Ëåíòà 

Визуально Лента (Ribbon) представляет собой симбиоз строки меню и мас-
сивной панели инструментов. Лента организована в виде набора тематиче-
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ских вкладок, каждая из которых содержит инструменты управления от-
дельными аспектами работы с программой. Каждая  вкладка имеет имя, от-
ражающее ее назначение. Большинство инструментов являются кнопками, 
отдельные инструменты представляют собой флажки, счетчики, поля со 
списком. На рис. 1.5 выделены первые три вкладки Ленты, вкладка Главная 
(Home) является выбранной (активной). 

 

 

Ðèñ. 1.5. Âêëàäêè íà Ëåíòå 

Инструменты на каждой вкладке разбиты на логические группы. Группы 
представляют собой блок команд, заключенных в прямоугольную рамку. 
Аналогично вкладкам, каждая группа инструментов имеет имя, отражающее 
ее назначение (рис. 1.6). 

 

 

Ðèñ. 1.6. Ãðóïïû èíñòðóìåíòîâ âêëàäêè Ãëàâíàÿ  íà Ëåíòå 

В каждый момент времени активной (выбранной) является только одна 
вкладка. Вкладку можно активизировать (выбрать) щелчком мыши, при 
этом на экране отображаются все группы инструментов данной вкладки. 

Результатом выполнения некоторых команд (пиктограмм и надписей со 
стрелками) может быть отображение еще одной, вложенной, группы инст-
рументов. Например, после выполнения команды Главная | Стили | Стили 
ячеек (Home | Styles | Cell Styles) выводится вложенная группа инструментов 
(меню), содержащая средства выбора стиля (рис. 1.7). В свою очередь, в 
этой вложенной группе можно выбрать нужную команду. 

ÇÀÌÅ×ÀÍÈÅ  

В дальнейшем при описании команд, доступных на Ленте, мы будем использо-

вать следующую запись: Название вкладки | Название группы инструментов | 

Название команды | Название вложенной команды (при необходимости). 
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Ðèñ. 1.7. Âëîæåííûå ãðóïïû èíñòðóìåíòîâ (ìåíþ) 

ÑÎÂÅÒ  

Для выполнения команд с помощью клавиатуры можно перейти на Ленту, на-

пример, воспользовавшись клавишей <F10> или <Alt>, затем активизировать 

нужную вкладку или команду меню, используя стрелки перемещения (или на-

жать букву (последовательность букв), показанную в рамке рядом с соответст-

вующей вкладкой или инструментом). При этом раскладка клавиатуры должна 

соответствовать языку локализации приложения! Чтобы выполнить выделен-

ную команду, следует нажать клавишу <Enter>. 

Выйти из режима навигации по Ленте можно нажатием на клавишу <Esc> или 

<Alt> — либо следует установить указатель вне Ленты и щелкнуть кнопкой мыши. 

Êîíòåêñòíî-çàâèñèìûå âêëàäêè 

Некоторые вкладки Ленты являются контекстно-зависимыми и появляются 
только при необходимости. Такие контекстно-зависимые вкладки объеди-
няются в группы, каждая группа вкладок содержит инструменты, специфич-
ные для работы с конкретным видом объектов Excel. 
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Например, группы вкладок Работа с рисунками (Picture Tools) и Работа с 
диаграммами (Chart Tools) видны лишь в процессе работы с изображениями 
или диаграммами соответственно и исчезают при переключении в другой 
контекст. 

На рис. 1.8 показана вкладка Формат (Format), появляющаяся при выделе-
нии рисунка. При этом в заголовке указано название группы контекстных 
вкладок Работа с рисунками (Picture Tools). 

 

 

Ðèñ. 1.8. Âêëàäêà Ðàáîòà ñ ðèñóíêàìè 

Ñâîðà÷èâàíèå Ëåíòû 

Лента имеет два варианта отображения:  

� стандартный (видно содержимое вкладок); 

� свернутый (видны лишь названия вкладок, содержимое вкладок стано-
вится доступным при щелчке на любой вкладке), свернутый режим ото-
бражения Ленты может стать очень популярным, так как экономит место 
на экране и придает приложению "классический" вид.  

Для переключения варианта отображения Ленты поместите указатель 
"мыши" в произвольную область Ленты, кнопки "Office" или панели быстро-
го доступа и щелкните правой кнопкой. В открывшемся окне контекстного 
меню установите или снимите флажок Свернуть ленту (Hide the Ribbon). 
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Изменить вариант отображения Ленты можно также выполнив двойной 
щелчок на активной вкладке или нажав комбинацию клавиш <Ctrl>+<F1> 
(рис. 1.9). 

 

 

Ðèñ. 1.9. Ñâåðíóòûé âàðèàíò îòîáðàæåíèÿ Ëåíòû 

Êíîïêè âûçîâà äèàëîãîâûõ îêîí 

Некоторые группы инструментов содержат маленькую кнопку, расположен-

ную в нижнем углу справа от названия группы инструментов. Такие кнопки 

называются кнопками вызова диалоговых окон (Dialog Box Launchers). Дан-

ные кнопки служат для вызова диалоговых окон, предназначенных для ком-

плексной настройки параметров объекта, управляемого данной группой ин-

струментов (рис. 1.10). 

 

 

Ðèñ. 1.10. Êíîïêè âûçîâà äèàëîãîâûõ îêîí íà âêëàäêå Ãëàâíàÿ 

В описании команд кнопки вызова диалоговых окон будем для краткости 

представлять графическим изображением: кнопка  . 
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Íàñòðîéêà Ëåíòû 

В отличие от традиционных интерфейсных элементов: меню и панели инст-
рументов, приложения, использующие Ленту, не имеют развитых средств ее 
настройки. Работая в программах Microsoft Excel, Word, PowerPoint или 
Access, пользователь не может изменить состав Ленты: добавить или удалить 
кнопки и пиктограммы, добавить вкладку или группу инструментов.  

Все возможности настройки Ленты в Excel 2007, имеющиеся на момент вы-
хода Microsoft Office 2007, сводятся либо к программированию c применени-
ем специальной библиотеки компонентов, либо к ручному изменению 
XML-файла, входящему в состав рабочей книги Excel, при условии ее со-
хранения в стандартном формате Microsoft Office Open XML (подробнее о 

структуре файла рабочей книги Excel и способе настройки Ленты см. гл. 22).  

Êíîïêà "Office" 

Помимо Ленты в Office 2007 появился еще один новый интерфейсный эле-
мент — Кнопка "Office" (Office Button). Этот группирующий элемент заключа-
ет в себе функциональность, традиционно присущую пункту меню Файл 
(File) в классическом оконном интерфейсе Windows. В группу инструмен-
тов, доступных посредством Кнопка "Office" (Office Button), включены инст-
рументы, не направленные на работу с содержимым документа (рабочей 
книги Excel). Это традиционные средства открытия и сохранения файла, 
печати документа, а также средства, относящиеся к управлению различными 
параметрами работы программы (Microsoft Excel). 

Элемент Кнопка "Office" (Office Button) находится в левой верхней части 
окна (см. рис. 1.4). 

При нажатии на Кнопка "Office" (Office Button) появляется меню, показан-
ное на рис. 1.11. 

Ïàíåëü áûñòðîãî äîñòóïà 

Панель быстрого доступа (Quick Access Toolbar) соответствует традиционному 
понятию панели инструментов и позволяет пользователю самостоятельно 
размещать на ней элементы управления (в виде кнопок), используемые им 
наиболее часто. Такое объединение подручных средств делает работу поль-
зователя более удобной и эффективной.  

По умолчанию Панель быстрого доступа (Quick Access Toolbar) содержит 
кнопку сохранения документа (Save) и кнопки отмены (Undo) / возвраще-
ния (Redo) последних действий пользователя.  
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Ðèñ. 1.11. Ìåíþ ýëåìåíòà Êíîïêà "Office" 

Панель быстрого доступа занимает фиксированное положение в верхней 
области рабочего окна (см. рис. 1.4). В отличие от традиционной панели 
инструментов пользователь не может перемещать эту панель по экрану и 
пристыковывать ее к другим границам рабочего окна. Изменяемыми явля-
ются лишь положение панели относительно Ленты (над/под Лентой) и раз-
меры панели, зависящие от количества размещенных на ней элементов. 

Настройка панели быстрого доступа описана в гл. 37. 

Êîíòåêñòíûå ìåíþ 

Доступ ко многим командам гораздо быстрее можно получить не только с 
помощью Ленты или Кнопка "Office" (Office Button), но и через контекстные 
меню. Контекстные меню содержат команды, которые применяются наибо-
лее часто к тем или иным элементам и объектам. Содержание этих меню 
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зависит от контекста обращения к ним — вызывается всегда то меню, кото-
рое связано с выделенным (активным) элементом. 

Контекстное меню отображается после выполнения щелчка правой кнопкой 
мыши, при этом предварительно необходимо подвести указатель мыши к 
нужному элементу или объекту. Если используется клавиатура, выделите 
требуемый элемент или объект и нажмите сочетание клавиш <Shift>+<F10>. 

На рис. 1.12 и 1.13 показаны контекстные меню рабочей книги и ячейки. 

 

 

Ðèñ. 1.12. Êîíòåêñòíîå ìåíþ ðàáî÷åé êíèãè 

Отличием реализации контекстных меню в Excel 2007 от более ранних вер-
сий Excel является возможность добавления к обычному контекстному меню 

дополнительных мини-панелей инструментов. Мини-панели инструментов 
(Mini Tool bars) предоставляют основные средства форматирования выде-
ленного объекта (шрифт, цвет, выравнивание и пр.) и ускоряют сам процесс 
форматирования. Мини-панель инструментов для выделенной ячейки видна 
на рис. 1.13 (над контекстным меню). 
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Ðèñ. 1.13. Êîíòåêñòíîå ìåíþ ÿ÷åéêè 

Äèàëîãîâûå îêíà 

Выполнение некоторых команд, располагающихся на Ленте, приводит к от-
крытию диалоговых окон, в которых следует ввести дополнительную ин-
формацию, связанную с контекстом выбранной команды. Открытие диало-
гового окна происходит, как правило, после выбора команды с многоточием 
в конце ее названия или после нажатия одной из кнопок вызова диалоговых 

окон (Dialog Box Launcher) . 

Настройка параметров при работе с диалоговым окном производится с по-
мощью установки и/или сброса нужных флажков, посредством выбора пе-
реключателей, внесения информации в поля ввода, поля со списками и по-
ля, имеющие счетчики (см. рис. 1.1). 

Выполните команду Разметка страницы | Параметры страницы | кнопка   

(Page Layout | Page Setup | ). 
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Откроется диалоговое окно Параметры страницы (Page Setup). Это окно со-
держит четыре вкладки, на каждой из которых предлагается установить не-
обходимые параметры. Раскройте одну из вкладок, например, Страница 
(Page) или Поля (Margins), показанные на рис. 1.14 и 1.15. 

ÑÎÂÅÒ  

Чтобы выбрать с помощью клавиатуры вкладку справа, нажмите клавиши <Ctrl>+ 

+<Tab> или <Ctrl>+<Page Down>, чтобы выбрать вкладку слева — клавиши 

<Ctrl>+<Shift>+<Tab> или <Ctrl>+<Page Up>. 

На вкладках, изображенных на рис. 1.14 и 1.15, имеются все основные ин-
терфейсные элементы. Зачастую несколько элементов объединяются в смы-
словые группы. 

 

 

Ðèñ. 1.14. Âêëàäêà Ñòðàíèöà äèàëîãîâîãî îêíà Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû 

Чтобы выбрать переключатель, переместите на него указатель и щелкните 
кнопкой мыши (или удерживая клавишу <Alt>, нажмите клавишу буквы, 
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подчеркнутой в имени нужного переключателя). Если переключатели входят 
в одну группу, допускается выбор лишь одного переключателя. Выберите, 
например, на вкладке Страница (Page) в группе Ориентация (Orientation) пе-
реключатель альбомная (Landscape), и содержимое данного листа будет вы-
водиться на печать в альбомной ориентации. Переключатели в группе Мас-
штаб (Scaling) позволяют выбрать вариант подбора размера печатаемой 
области.  

 

 

Ðèñ. 1.15. Âêëàäêà Ïîëÿ äèàëîãîâîãî îêíà Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû 

Поля ввода, например, поле Номер первой страницы (First page number) (см. 
рис. 1.14), используются для ввода с клавиатуры чисел, имен файлов, текста 
и других необходимых данных. Редактировать текст в поле ввода диалогово-
го окна можно обычными приемами. 

Поле ввода может содержать счетчик, как, например, поле % от натуральной 
величины (% normal size) на вкладке Страница (Page) (см. рис. 1.14) или поля 
левое (Left), правое (Right), верхнее (Top), нижнее (Bottom) на вкладке Поля 




