
Раздел 1: 
Знакомство с Microsoft Excel 
 

1.1 Лента 
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Вкладки: Вкладки предоставляют возможность выполнять 

основные задачи, предусмотренные в Excel. В верхней части окна 

Excel доступно семь вкладок.  
 

Группы: Группы являются наборами связанных команд, которые 
отображаются на вкладках.  

 
Команды: Командой может быть кнопка, меню или поле, 

предназначенное для ввода сведений. 
 

1.2 Основные командные вкладки 
 

Вкладка Главная 

Вкладка Вставка 

Вкладка Разметка страницы 

 

1.3 Отображение дополнительных вкладок 

1.4 Панель быстрого доступа 
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Раздел 2:  
Выделение ячеек, строк и столбцов  
 

 

2.1 Выделение одной ячейки 
 

1. Щелкните по ячейке, которую 
вы хотите выделить. 

 

 

 

2.2 Выделение нескольких ячеек, находящихся рядом друг 
с другом 

 

2. Щелкните по первой ячейке, 

которую вы хотите выделить. 

 

3. Удерживая нажатой левую 

кнопку мыши, перемещайте 
мышь, чтобы выделить 

остальные ячейки. 

 

 

 

2.1 Выделение нескольких ячеек, не находящихся рядом 

друг с другом 
 

1. Щелкните по первой ячейке, 
которую вы хотите выделить. 
 

 

2. Удерживая нажатой клавишу 
Ctrl, щелкните по другим 

ячейкам, которые вы хотите 
выделить. 
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2.4 Выделение целой строки 
 

1. Щелкните по заголовку 

строки, которую вы хотите 
выделить. 

 

 

 

2.5 Выделение нескольких строк, находящихся рядом друг 
с другом 

 

1. Щелкните по заголовку 
первой строки, которую вы 

хотите выделить. 

 

2. Удерживая нажатой левую 
кнопку мыши, перемещайте 

мышь вниз по заголовкам 

строк, чтобы выделить 
остальные строки. 

 

 

 

2.6 Выделение нескольких строк, не находящихся рядом 

друг с другом 
 

1. Щелкните по заголовку 
первой строки, которую вы 

хотите выделить. 

 

2. Удерживая нажатой клавишу 

Ctrl, щелкните по заголовкам 
других строк, которые вы 

хотите выделить. 
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2.7 Выделение целого столбца 
 

1. Щелкните по заголовку 
столбца, который вы хотите 

выделить. 

 

 

 

2.8 Выделение нескольких столбцов, находящихся рядом 

друг с другом 
 

1. Щелкните по заголовку 
первого столбца, который вы 

хотите выделить. 

 

2. Удерживая нажатой левую 

кнопку мыши, перемещайте 
мышь вправо по заголовкам 

столбцов, чтобы выделить 
остальные столбцы. 

 

 

 

2.9 Выделение нескольких столбцов, не находящихся 

рядом друг с другом 
 

1. Щелкните по заголовку 

первого столбца, который вы 
хотите выделить. 

 

2. Удерживая нажатой клавишу 

Ctrl, щелкните по заголовкам 
других столбцов, которые вы 

хотите выделить 
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2.10 Выделение целого рабочего листа 
 

1. Щелкните в месте 
пересечения заголовков 

строк и столбцов в верхнем 
левом углу рабочего листа. 
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Раздел 3:  

Работа с листами 
 
 

3.2 Переход между рабочими листами 

 

1. Щелкните по ярлычку 

нужного вам рабочего листа. 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
или 

 
 

Если ярлычок нужного листа 
не виден, то для его 

отображения используйте 

кнопки прокрутки листов. 
Затем укажите необходимый 

ярлычок. 

или 
 

 

 
 

3.2 Переименование рабочего листа 
 

1. Убедитесь, что лист, который 
вы хотите переименовать, 

находится на экране. 
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3.2 Переименование рабочего листа (продолжение) 
 

2. На вкладке Главная в группе 

Ячейки нажмите кнопку 
Формат и выберите 

Переименовать лист. 
 

 

 
 

 
 

 
 

или 
 

Дважды щелкните по ярлычку 
рабочего листа, который вы 

хотите переименовать. 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

или 

 
 

3. Введите новое имя рабочего 

листа. 
 

4. Нажмите клавишу Enter.  

 
 

3.3 Удаление рабочего листа 
 

1. Щелкните по ярлычку 
рабочего листа, который вы 

хотите удалить. 
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3.3 Удаление рабочего листа (продолжение) 
 

 

2. На вкладке Главная в группе 

Ячейки откройте 

выпадающий список Удалить 
и выберите Удалить лист. 

 

 
 
 

 
 

3.4 Добавление рабочего листа 

 

1. На вкладке Главная в группе 

Ячейки откройте 

выпадающий список 
Вставить и выберите 

Вставить лист. 
 

 
Внимание: новый лист будет 

вставлен перед листом, на 
котором вы сейчас 

находитесь. 

 

 
 

3.5 Перемещение рабочего листа 

 

1. Щелкните по ярлычку 

рабочего листа, который вы 
хотите переместить. 
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3.5 Перемещение рабочего листа (продолжение) 
 

2. На вкладке Главная в группе 

Ячейки нажмите кнопку 
Формат и выберите 

Переместить или 
скопировать лист. 

 

 

3. В списке Перед листом 

выберете лист, перед 
которым вы хотите вставить 

выбранный рабочий лист. 
 

 

4. Щелкните OK.  
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3.6 Копирование рабочего листа 
 

1. Щелкните по ярлычку 
рабочего листа, который вы 

хотите переместить. 

 
2. На вкладке Главная в группе 

Ячейки нажмите кнопку 
Формат и выберите 

Переместить или 
скопировать лист. 

 

 

3. В списке Перед листом 
выберете лист, перед 

которым вы хотите вставить 
выбранный рабочий лист. 

 
Затем щелкните Создать 

копию. 
 

 

4. Щелкните OK.  
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3.7 Связывание информации между рабочими листами 
 

1. Установите курсор в ячейке, к 
которой будет привязана 

информация из другого листа. 

 
2. Нажмите клавишу со знаком 

Равно. 

 

3. Перейдите на лист с 

информацией, которую вы 
хотите привязать к 

вышеназванной ячейке. 
 

 

4. Щелкните по ячейке с 
информацией, которую вы 

хотите привязать, и нажмите 

Enter. 
 

На экране появится рабочий 
лист, в ячейке которого 

отобразится привязанная 
информация. 
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Раздел 4: 
Работа с информацией 
 

 

4.1 Ввод текста и чисел в ячейку рабочего листа 

 

1. Щелкните по ячейке, в 

которую вы хотите ввести 

информацию. 
 

 

2. Введите информацию. 
 

 

3. Нажмите клавишу Enter. 

 

 

 

 

4.2 Изменение информации в ячейке 

 

1. Щелкните по ячейке, 

информацию в которой вы 
хотите изменить. 
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4.2 Изменение информации в ячейке (продолжение) 
 

2. Существуют несколько 

способов изменения 
информации. 

 Если вы хотите 
изменить только 

несколько букв или 
чисел, щелкните в 

строке формул после 

буквы или числа и 
нажмите клавишу 

Backspace, чтобы 
стереть их. 

 
Введите новую 

информацию и нажмите 
клавишу Enter. 

 
 

 
 

 
 

 

 Если вы хотите 
изменить все 

содержимое ячейки, то 
просто введите новую 

информацию и нажмите 
Enter. 

 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

4.3 Удаление информации из ячейки 

 

1. Выделите ячейки с 

информацией, которую вы 
хотите удалить. 
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4.3 Удаление информации из ячейки (продолжение) 
 

2. Нажмите клавишу Delete.  

 

 

4.4 Копирование информации в другую ячейку 
 

1. Выделите ячейку или ячейки 

с информацией, которую вы 
хотите скопировать. 

 

2. На вкладке Главная в группе 

Буфер обмена нажмите 

кнопку Копировать. 

 

3. Выделите ячейку или ячейки, 
в которые вы хотите вставить 

скопированную информацию. 

 

4. На вкладке Главная в группе 

Буфер обмена нажмите 
кнопку Вставить. 
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4.5 Перемещение информации в другую ячейку 
 

1. Выделите ячейку или ячейки 
с информацией, которую вы 

хотите переместить. 

 

2. На вкладке Главная в группе 
Буфер обмена нажмите 

кнопку Вырезать. 

 

3. Выделите ячейку или ячейки, 
в которые вы хотите вставить 

вырезанную информацию. 

 

4. На вкладке Главная в группе 

Буфер обмена нажмите 
кнопку Вставить. 

 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

4.6 Автозаполнение ячеек 

 

1. Щелкните по ячейке с 
информацией, которую вы 

хотите дублировать. 
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4.6 Автозаполнение ячеек (продолжение) 

 

2. Удерживая нажатой левую 

кнопку мыши, перемещайте 
мышь, чтобы выделить 

необходимые ячейки этой 
строки или столбца. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. На вкладке Главная в группе 
Редактировать нажмите 

кнопку Заполнить. 
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4.7 Изменение формата чисел 

 

1. Выделите ячейки с числами, 
формат которых вы хотите 

изменить. 

 

2. На вкладке Главная в группе 

Число откройте окно Формат 
ячеек. 

 

 

4.6 Автозаполнение ячеек (продолжение) 

 

4. Выберите одно из 

направлений: 
 вниз; 

 
 

 

 
 

 
 вправо; 

 
 

 
 

 
 

 
 вверх; 

 
 

 

 
 

 
 

 
 влево. 
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4.7 Изменение формата чисел (продолжение) 
 

3. Выберите вкладку Число.  

4. В списке Числовой формат 

выберите необходимый 
вариант: 

 В формате Числовой 
вы можете установить 

количество десятичных 
знаков. 

 
Установите число 

десятичных знаков и 
щелкните OK. 

 

 В формате Денежный 
вы можете 

преобразовать число в 
денежную единицу, тип 

которой выбирается в 
выпадающем списке 

Обозначение. 
 

При необходимости 
установите число 

десятичных знаков и 
щелкните OK. 

 
 В формате 

Процентный вы 

можете отобразить 
число в процентах. 

 
При необходимости 

установите число 
десятичных знаков и 

щелкните OK. 
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4.8 Изменение формы отображения даты 
 

1. Выделите ячейку или ячейки 
с датой. 

 

2. На вкладке Главная в группе 
Число откройте окно Формат 

ячеек. 

 

3. Выберите вкладку Число.  

4. В списке Числовой формат 
выберите Дата. 

 
Затем выберите один из 

типов. 
 

5. Щелкните OK.  

 
 

4.9 Добавление примечания к ячейке 
 

1. Выделите ячейку, к которой 

вы хотите написать 
комментарий. 

 
 

 

2. На вкладке Рецензирование 

в группе Примечания 
нажмите кнопку Создать 

примечание. 
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4.9 Добавление примечания к ячейке (продолжение) 
 

3. Введите информацию в поле 
примечания. Если хотите вы 

можете вводить текст поверх 
того, который появится в 

поле автоматически. 

 
Затем нажмите Enter. 

 

4. Наведите курсор мыши на эту 

ячейку, чтобы прочитать 
примечание. 
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Раздел 5: 
Изменение вида информации и рабочего листа 
 
 

5.1 Изменение шрифта текста и чисел 

 

1. Выделите ячейку или ячейки 

с информацией, которую вы 

хотите изменить. 

 

2. Откройте выпадающий список 

Шрифт на вкладке Главная 
в группе Шрифт. 

 

 
 

5.2 Увеличение и уменьшение размера текста и чисел 

 

1. Выделите ячейку или ячейки 

с информацией, размер 
которой вы хотите изменить. 

 

2. Откройте выпадающий список 

Размер на вкладке Главная 
в группе Шрифт. 
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5.3 Изменение начертания текста и чисел 
 

1. Выделите ячейку или ячейки 
с информацией, начертание 

которой вы хотите изменить. 

 

2. На вкладке Главная в группе 
Шрифт щелкните кнопки 

Полужирный, Курсив или 
Подчеркнутый 

 

 
 

5.4 Изменение цвета текста и чисел 

 

1. Выделите ячейку или ячейки 

с информацией, цвет которой 
вы хотите изменить. 

 

2. На вкладке Главная в группе 

Шрифт откройте палитру 
Цвет шрифта и выберите 

один из цветов. 
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5.5 Изменение высоты строки 
 

1. Выделите строку, высоту 
которой вы хотите изменить. 

 

2. На вкладке Главная в группе 
Ячейки нажмите кнопку 

Формат и выберите 
Автоподбор высоты 

строки. 
 

или 

 
Передвигайте с помощью 

мыши нижнюю границу 
строки до тех пор, пока 

высота строки не достигнет 
необходимого размера. 

 

 
 
 

или 
 

 

 
 
 

5.6 Изменение ширины столбца 

 

1. Выделите столбец, высоту 

которого вы хотите изменить. 
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5.6 Изменение ширины столбца (продолжение) 
 

2. На вкладке Главная в группе 
Ячейки нажмите кнопку 

Формат и выберите 
Автоподбор ширины 

столбца. 
 

 
или 

 
Передвигайте с помощью 

мыши правую границу 
столбца до тех пор, пока его 

ширина не достигнет 

необходимого размера. 

 

 
 
 

или 
 

 

 

 
 
 

5.7 Выравнивание информации в ячейке 
 

1. Выделите ячейку или ячейки 

с информацией, 
расположение которой вы 

хотите изменить. 

 

2. Чтобы изменить 

горизонтальное 
выравнивание содержимого 

ячейки, на вкладке Главная 

в группе Выравнивание 
выберите подходящий 

вариант. 
 

 

 

195



 
 

5.8 Добавление границ к ячейкам, строкам, столбцам и 
рабочим листам 

 

1. Выделите ячейки, вокруг 

которых вы хотите добавить 

границы. 

 

 
 
 

5.7 Выравнивание информации в ячейке (продолжение) 

 

3. Чтобы изменить вертикальное 

выравнивание содержимого 
ячейки, на вкладке Главная 

в группе Выравнивание 
выберите подходящий 

вариант. 

 

4. Чтобы наклонить содержимое 
ячейки, на вкладке Главная 

в группе Выравнивание 

нажмите кнопку Ориентация 
и выберите подходящий 

вариант. 
 

 
или 

 
На вкладке Главная откройте 

диалоговое окно 
Выравнивание. В поле 

Ориентация передвигайте 
красный ромб вниз или вверх. 

Затем щелкните OK. 

 
 

 
 
 

или 
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5.8 Добавление границ к ячейкам, строкам, столбцам и 
рабочим листам (продолжение) 

 

2. На вкладке Главная в 

Шрифт откройте 
выпадающий список Граница 

и выберите Другие 

Границы. 

 

3. Выберите тип линии 

 
Откройте палитру Цвет и 

выберите цвет линий  

4. Щелкните кнопки Внешние и 

Внутренние, чтобы показать 
к каким границам применить 

выбранные параметры. 

 

5. В окне предварительного 

просмотра вы можете увидеть 
результат. 

 

6. Щелкните OK.  

 
 

5.9 Добавление фона к ячейкам, строкам и столбцам 
 

1. Выделите ячейки, к которым 

вы хотите добавить фон. 

 

2. На вкладке Главная 

откройте диалоговое окно 
Шрифт. 
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5.9 Добавление фона к ячейкам, строкам и столбцам 
(продолжение) 

 

3. Выберите вкладку Заливка. 
 

4. Выберите цвет фона ячейки. 

 
 

 
 

 
 

Внимание: вы также можете 
добавить фон к ячейке с 

помощью клавиши Цвет 
заливки на вкладке Главная 

в группе Шрифт. 

 

 
 

 
 

 
 

 

5. Если вы хотите использовать 

узор для фона, в 

выпадающем списке Узор 
выберите необходимый узор 

и цвет. 

 

6. Щелкните OK.  

 
 

5.10 Объединение ячеек 

 

1. Выделите ячейки, которые вы 

хотите объединить в одну. 

 

2. На вкладке Главная в группе 

Выравнивание нажмите 
кнопку Объединить. 
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5.11 Применение автоформата к рабочему листу 
 

1. Выделите все ячейки с 
информацией на рабочем 

листе. 

 

2. На вкладке Главная в группе 
Стили нажмите кнопку Стили 

ячеек.  

 

3. Выберите один из 
автоформатов. 

 

 
 

5.12 Удаление форматирования ячеек 

 

1. Выделите ячейку или ячейки, 

форматирование которых вы 
хотите удалить. 

 

2. На вкладке Главная в группе 

Стили нажмите кнопку Стили 
ячеек.  
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5.12 Удаление форматирования ячеек (продолжение) 
 

3. Выберите Обычный. 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

Внимание: если вы хотите 
удалить только один элемент 

форматирования ячейки, 
например, границы или фон 

на вкладке Главная в группе 
Шрифт в выпадающем 

списке Границы выберите 

Нет границы или в 
выпадающем списке Цвет 

заливки выберите Нет 
заливки. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

5.13 Вставка картинки из коллекции клипов в рабочий лист 

 

1. На вкладке Вставка в группе 

Иллюстрации нажмите 

кнопку Клип. 

 

2. В поле Искать введите слово, 

которое описывает 
необходимую вам картинку. 

Затем нажмите Начать. 
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5.13 Вставка картинки из коллекции клипов в рабочий лист 
(продолжение) 

 

3. Выберите подходящую 

картинку и щелкните по ней. 

 

 

 

 

5.14 Добавление фоновой картинки к рабочему листу 
 

1. Выберите лист на который 

хотите вставить фоновую 
картинку 

 

2. На вкладке Разметка 
страницы  в группе 

Параметры страницы 
нажмите кнопку Подложка 

 
3. В открывшемся диалоговом 

окне выберите  подходящую 

картинку и щелкните по ней. 

 
4. На рабочий лист добавится 

фоновый  рисунок. 
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5.15 Автоизменение вида ячейки, основанной на 
определенной информации 

 

1. Выделите ячейки, вид 

которых будет зависеть от 
информации, содержащейся в 

них. 

 

2. На вкладке Главная в группе 

Стили нажмите кнопку 
Условное 

форматирование. 

 

3. Выберите Правила 
выделения ячеек. 

 

4. Заполните поля в 

появившемся списке. 

 

5. Для создания своего 
автоизменения выберите 

Пользовательский формат. 
 

Внимание: вы также можете 

воспользоваться готовыми 
автоформатами, для этого 

выберите один из них из 
списка. 

 

6. При необходимости 
перейдите на вкладку Шрифт 

и выберите тип шрифта, его 
размер, начертания и цвет 
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(см. Электронные таблицы, 
5.1, 5.2, 5.3, 5.4.). 

7. Перейдите на вкладку 
Граница и добавьте нужные 

границы (см. Электронные 
таблицы, 5.8: Добавление 

границ к ячейкам, строкам и 

столбцам). 

 

8. Перейдите на вкладку 

Заливка и выберите 
фоновый цвет (см. 

Электронные таблицы, 5.9: 
Добавление фона к ячейкам, 

строкам и столбцам). 

 

9. По окончании щелкните OK.  
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Раздел 6: 
Организация информации 
 
 

6.1 Перемещение строки или нескольких строк 

 

1. Выделите заголовок строки 

или нескольких строк, 

которые вы хотите 
переместить. 

 

2. На вкладке Главная в группе 
Буфер обмена нажмите 

кнопку Вырезать. 

 

3. Выделите заголовок строки 

или нескольких строк, в 
которые вы хотите вставить 

вырезанную информацию. 
 

Внимание: вам необходимо 

выделить столько же строк, 
сколько вы вырезали. 

 

4. На вкладке Главная в группе 

Буфер обмена нажмите 
кнопку Вставить. 

 

 
 

6.2 Перемещение столбца или нескольких столбцов 
 

1. Выделите заголовок столбца 

или нескольких столбцов, 
которые вы хотите 

переместить. 

 

2. На вкладке Главная в группе 

Буфер обмена нажмите 
кнопку Вырезать. 

 

204



6.2 Перемещение столбца или нескольких столбцов 
(продолжение) 

 

3. Выделите заголовок столбца 

или нескольких столбцов, в 
которые вы хотите вставить 

вырезанную информацию. 

 
Внимание: вам необходимо 

выделить столько же 
столбцов, сколько вы 

вырезали. 

 

4. На вкладке Главная в группе 

Буфер обмена нажмите 
кнопку Вставить. 

 

 
6.3 Вставка строки или нескольких новых строк 

 

1. Выделите строку или 
нескольких строк, над 

которыми вы хотите вставить 

новые строки. 
 

 
 

Внимание: вставится 
столько же новых строк, 

сколько было выделено. 

 

2. На вкладке Главная в группе 
Ячейки нажмите кнопку 

Вставить. 
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6.4 Вставка столбца или нескольких новых столбцов 
 

1. Выделите столбец или 
нескольких столбцов, перед 

которыми вы хотите вставить 
новые. 

 

 
 

Внимание: вставится 
столько же новых столбцов, 

сколько было выделено. 

 

2. На вкладке Главная в группе 

Ячейки нажмите кнопку 
Вставить.  

 

 
 

6.5 Удаление строки или нескольких строк 
 

1. Выделите заголовок строки 

или нескольких строк, 
которые вы хотите удалить. 
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6.5 Удаление строки или нескольких строк (продолжение) 
 

2. На вкладке Главная в группе 
Ячейки нажмите кнопку 

Удалить. 

 

 
 

6.6 Удаление столбца или нескольких столбцов 

 

1. Выделите заголовок столбца 
или нескольких столбцов, 

которые вы хотите удалить. 
 

 

3. На вкладке Главная в группе 

Ячейки нажмите кнопку 
Удалить.  
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6.7 Сортировка строк 
 

1. Выделите строки, которые вы 
хотите расставить в 

определенном порядке. 

 

2. На вкладке Главная в группе 

Редактирование нажмите 
кнопку Сортировка и 

фильтр и выберите 

Настраиваемая 
сортировка. 

 

3. Выберите столбец, на основе 
которого будет производиться 

сортировка. 

 

4. Выберите От А до Я или От Я 
до А, чтобы расположить в 

алфавитном порядке. 
Затем щелкните OK. 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

или 
 

Выберите По возрастанию 
или По убыванию чтобы 

расположить информацию в 
порядке возрастания или 

убывания.  
Затем щелкните OK. 
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6.8 Скрытие информации 
 

1. Выберите строку или столбец, 
которые вы хотите сделать 

невидимым. 

 

2. На вкладке Главная в группе 
Ячейки нажмите кнопку 

Формат и выберите Скрыть 
или отобразить. 

 

3. Нажмите Скрыть строки. 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
или 

 

Нажмите Скрыть столбцы. 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

или 
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Раздел 7: 
Математические операции 
 

 
7.1 Сложение чисел в строке или столбце 

 

1. Щелкните по первой пустой 

ячейке, после ячеек с 

числами, которые вы хотите 
сложить. 

 

или 

2. На вкладке Главная в группе 
Редактирование щелкните 

кнопку Сумма. 

 

3. Вокруг ячеек, содержимое 
которых программа 

предполагает складывать 
появится бегущая рамка.  

В выделенной ранее ячейке 
появится формула сложения. 

 
  

или 
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7.1 Сложение чисел в строке или столбце (продолжение) 
 

Внимание: если в области 
«бегущей рамки» находятся 

не те числа, которые вы 
хотите сложить, щелкните по 

ячейке с первым слагаемым. 

Затем, удерживая нажатой 
клавишу Ctrl, щелкните по 

ячейке с другими 
слагаемыми. В формуле 

сложения появятся новые 
имена ячеек.  

 

 

4. Нажмите клавишу Enter.  

 
 

7.2 Вычисление среднего значения в строке или столбце 

 

1. Щелкните по первой пустой 
ячейке, после ячеек с 

числами, среднее значение 
которых вы хотите 

вычислить. 
 

или 
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7.2 Вычисление среднего значения в строке или столбце 
(продолжение) 

 

2. На вкладке Главная в группе 

Редактирование откройте 
выпадающий список Сумма и 

выберите Среднее. 

  

3. Вокруг ячеек, среднее 

значение которых программа 
предполагает вычислить, 

появится бегущая рамка.  
В выделенной ранее ячейке 

появится формула 
вычисления среднего 

значения. 

или 

4. Нажмите клавишу Enter.  
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7.3 Самостоятельное написание формулы сложения 
 

1. Щелкните по пустой ячейке, в 
которую вы хотите вписать 

формулу. 

 

2. Нажмите клавишу Равно.  

3. Введите первое слагаемое. 

 
 

 
 

 

 
 

 
или 

 
Щелкните по ячейке с первым 

слагаемым. 
 

 
 

 
 

или 
 

Введите имя ячейки с первым 

слагаемым.  

 
 

или 

 
или 

 

4. Нажмите клавишу Плюс.  
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7.3 Самостоятельное написание формулы сложения 
(продолжение) 

5. Введите второе слагаемое. 
 

 
 

 

 
 

 
 

или 
 

Щелкните по ячейке со 
вторым слагаемым. 

 
 

 
 

или 
 

Введите имя ячейки со 

вторым слагаемым. 

 
 

или 

или 

 
 

 

6. Нажмите клавишу Enter.  

 
 

7.4 Самостоятельное написание формулы вычитания 

 

1. Щелкните по пустой ячейке, 

в которую вы хотите вписать 
формулу. 
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7.4 Самостоятельное написание формулы вычитания 
(продолжение) 

 

2. Нажмите клавишу Равно.  

3. Введите уменьшаемое. 

 
 

 
 

 
 

 
 

или 

 
Щелкните по ячейке с 

уменьшаемым. 
 

 
или 

 
Введите имя ячейки с 

уменьшаемым.  

 
 

или 

или 
 
 
 

4. Нажмите клавишу Минус.  

5. Введите вычитаемое. 
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7.4 Самостоятельное написание формулы вычитания 
(продолжение) 

 

или 

 
Щелкните по ячейке с 

вычитаемым. 
 

или 
 

Введите имя ячейки с 
вычитаемым. 

 

или 

или 
 
 
 

 

6. Нажмите клавишу Enter.  

 
 

7.5 Самостоятельное написание формулы умножения 

 

1. Щелкните по пустой ячейке, в 
которую вы хотите вписать 

формулу. 

 

2. Нажмите клавишу Равно.  
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7.5 Самостоятельное написание формулы умножения 
(продолжение) 

 

3. Введите первый множитель. 

 
 

 

 
 

 
или 

 
Щелкните по ячейке с первым 

множителем. 
 

 
или 

 
Введите имя ячейки с первым 

множителем.  

 
 

или 

или 
 

4. Нажмите клавишу 

Звездочка, которая 
идентична знаку умножения. 

 

 

5. Введите второй множитель. 

 
 

 
 

 

 
или 

 
Щелкните по ячейке со 

вторым множителем. 
 

 
или 

 
Введите имя ячейки со 

вторым множителем. 

 

 

или 

или 
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7.5 Самостоятельное написание формулы умножения 
(продолжение) 

 

6. Нажмите клавишу Enter.  

 
 

7.6 Самостоятельное написание формулы деления 

 

1. Щелкните по пустой ячейке, 

в которую вы хотите вписать 
формулу. 

 

2. Нажмите клавишу Равно.  

3. Введите делимое. 
 

 
 

 
 

 

 
или 

 
Щелкните по ячейке с 

делимым. 
 

 
или 

 
Введите имя ячейки с 

делимым.  

 
 

или 

или 
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7.6 Самостоятельное написание формулы деления 
(продолжение) 

 

4. Нажмите клавишу Слеш, 

которая идентична знаку 
деления. 

 

5. Введите делитель. 

 
 

 

 
 

 
или 

 
Щелкните по ячейке с 

делителем. 
 

 
или 

 
Введите имя ячейки с 

делителем. 

 

 

или 

или 
 

 

 

6. Нажмите клавишу Enter.  

 
 

7.7 Написание сложных математических формул 

 

1. Щелкните по пустой ячейке, в 

которую вы хотите вписать 
формулу. 

 

219



7.7 Написание сложных математических формул 
(продолжение) 

 

2. Нажмите клавишу Равно.  

3. Введите первое число. 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

или 
 

Щелкните по ячейке с первым 
числом. 

 

или 
 

Введите имя ячейки с первым 
числом.  

 

 
 

 
 

 

 
 

или 
 

 

 
 

 
или 

 

4. Нажмите клавишу с первым 

математическим знаком. 

 

5. Введите второе число. 
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7.7 Написание сложных математических формул 
(продолжение) 

 

или 

 
Щелкните по ячейке со 

вторым числом. 

 
 

 
 

 
или 

 
Введите имя ячейки со 

вторым числом. 
 

или 

 
 

 

 
 

 
 

 
или  

 

6. Нажмите клавишу со вторым 

математическим знаком. 

 

7. Введите третье число. 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

или 
 

Щелкните по ячейке с 
третьим числом. 

 
 

или 

 
Введите имя ячейки с третьим 

числом. 

 
 

 
 

 
 

 
 

или 
 

 
 

 
 

 

или 
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7.7 Написание сложных математических формул 
(продолжение) 

 

8. В Строке формул заключите 

в круглые скобки любые 
вычисления, которые надо 

сделать в первую очередь. 

 

9. Нажмите клавишу Enter.  

 
 

7.8 Копирование математических формул 

 

1. Щелкните по ячейке с 
формулой, которую вы хотите 

скопировать. 
 

Внимание: обратите 
внимание на номера ячеек в 

формуле. 

 

2. На вкладке Главная в группе 

Буфер обмена нажмите 
кнопку Копировать. 

 

3. Щелкните по ячейке, в 
которую вы хотите вставить 

скопированную информацию. 

 

4. На вкладке Главная в группе 
Буфер обмена нажмите 

кнопку Вставить. 
 

Внимание: имена ячеек во 
вставленной формуле будут 

автоматически изменены в 
соответствии с их новым 

положением. 
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7.9 Копирование формулы в несколько ячеек одной строки 
или столбца 

 

1. Щелкните по ячейке с 

формулой, которую вы хотите 
скопировать. 

 

 

2. Удерживая нажатой левую 
кнопку мыши, перемещайте 

мышь, чтобы выделить все 
ячейки, в которые вы хотите 

вставить формулу. 

 

3. На вкладке Главная в группе 

Редактировать нажмите 
кнопку Заполнить и 

выберите Вниз. 
 

 
 

 
 

или 
 

 
На вкладке Главная в группе 

Редактировать нажмите 

кнопку Заполнить и 
выберите Вправо. 

 

 

 
 

 

или 
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7.10 Сохранение имени ячейке при копировании формулы 
 

1. Щелкните по ячейке с 
формулой, которую вы хотите 

скопировать. 
 

 

2. В строке формул введите знак 

доллара $ перед буквой и 
цифрой имени ячейки, 

которая должна остаться 
неизменной. 

Затем нажмите клавишу 
Enter. 

 

3. Теперь вы можете 

скопировать эту формулу (см. 
Электронные таблицы, 7.9: 

Копирование формулы в 
несколько ячеек одной строки 

или столбца). 
 

Имя ячейки останется 
неизменным. 
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Раздел 8: 
Создание диаграмм 
 
 

8.1 Создание гистограммы и линейчатых диаграмм 

 

1. Выберите ячейки с данными, 

на основе которых будет 

создана диаграмма. 
 

Внимание: если 
необходимые данные 

находятся не в соседних 
ячейках, выделите первую 

группу ячеек, затем, 
удерживая нажатой клавишу 

Ctrl, выделите следующую 
группу.  

 

2. На вкладке Вставка в группе 
Диаграммы щелкните 

Гистограмма и выберите 
один из ее видов. 
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8.1 Создание гистограммы и линейчатых диаграмм 
(продолжение) 

 

3. Диаграмма автоматически 

появится на экране. 

 

4. Для введения названия 

диаграммы, щелкните по 
диаграмме, откройте вкладку 

Конструктор в группе Макет 
диаграмм выберите 

подходящий вариант дизайна 
диаграммы.  

 

5. Щелкните по рамке 

Название диаграммы на 
диаграмме и введите ваше 

название. 
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8.2 Создание круговой диаграммы 
 

1. Выберите ячейки с данными, 
на основе которых будет 

создана диаграмма. 
 

Внимание: если 

необходимые данные 
находятся не в соседних 

ячейках, выделите первую 
группу ячеек, затем, 

удерживая нажатой клавишу 
Ctrl, выделите следующую 

группу.  

 

2. На вкладке Вставка в группе 

Диаграммы щелкните 
Круговая и выберите один из 

ее видов. 

 

3. Диаграмма автоматически 

появится на экране. 
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8.3 Создание графика 
 

1. Выберите ячейки с данными, 
на основе которых будет 

создана диаграмма. 
 

 

 

2. На вкладке Вставка в группе 
Диаграммы щелкните 

График и выберите один из 
его видов. 

 

3. График автоматически 

появится на экране. 

 

4. Для введения названия 
графика и осей, щелкните по 

графику, откройте вкладку 
Конструктор в группе Макет 

диаграмм выберите 

подходящий вариант дизайна 
графика.  
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8.3 Создание графика (продолжение) 
 

5. Щелкните по рамке 
Название диаграммы и 

Название оси на графике и 
введите ваше название. 

 

 
 

8.4 Изменение исходных данных уже созданной 

диаграммы 
 

1. Перейдите на рабочий лист с 

данными, на основе которых 
была создана диаграмма. 
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8.4 Изменение исходных данных уже созданной 
диаграммы (продолжение) 

 

2. Вы можете изменить данные в 

имеющихся ячейках. 
 

Или 

 
Вы можете ввести данные в 

новые ячейки. 
 

Внимание: для этого вам 
понадобится вставить новую 

строку или столбец (см. 
Электронные таблицы, 6.3: 

Вставка новой строки или 
нескольких новых строк или 

6.4: Вставка нового столбца 
или нескольких новых 

столбцов). 

 

 
 

 

 
 

 
 

или 

3. Диаграмма изменится 
автоматически в соответствии 

с новыми данными. 

 

 
 

8.5 Изменение вида текста и чисел в диаграмме 

 

1. Щелкните по элементу 
диаграммы, который вы 

хотите изменить. 
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8.5 Изменение вида текста и чисел в диаграмме 
(продолжение) 

 

2. Измените тип шрифта, его 

размер, начертание и цвет по 
своему желанию (см. 

Электронные таблицы, Раздел 

3: Изменение вида текста) 

 

 
 

8.6 Изменение фона диаграммы 

 

1. Щелкните правой кнопкой 
мыши по фону диаграммы. 

 
 

 
 

 
 

 
Затем выберите Формат 

области диаграммы. 
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8.6 Изменение фона диаграммы (продолжение) 
 

2. Выберите тип заливки и его 
параметры. 

 

3. Когда все изменения 

внесены, нажмите Закрыть. 

 

 
 

8.7 Изменение цвета столбика гистограммы или 

линейчатой диаграммы 
 

1. Щелкните правой кнопкой 
мыши по столбцу 

гистограммы или линейчатой 
диаграммы. 

 
 

 

 
 

 
 

Затем выберите Формат 
ряда данных. 
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8.7 Изменение цвета столбика гистограммы или 
линейчатой диаграммы (продолжение) 

 

2. Выберите вкладку Заливка.  

3. Выберите тип заливки и его 

параметры. 

 

4. Когда все изменения 

внесены, нажмите Закрыть. 
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8.8 Изменение цвета сегмента круговой диаграммы 
 

1. Щелкните по круговой 
диаграмме. 

 

2. Щелкните по сегменту 
круговой диаграммы. 

 

3. Щелкните правой кнопкой 

мыши по сегменту круговой 
диаграммы. 

 
 

 

 
 

 
 

 
Затем выберите Формат 

точки данных. 

 

4. Выберите вкладку Заливка.  
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8.8 Изменение цвета сегмента круговой диаграммы 
(продолжение) 

 

5. Выберите тип заливки и его 

параметры. 

 

6. Когда все изменения 
внесены, нажмите Закрыть. 

 

 
8.9 Изменение цвета линий в графиках 

 

1. Щелкните правой кнопкой 

мыши по линии в графике. 
 

 
 

 

 
 

 
Затем выберите Формат 

ряда данных. 
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8.9 Изменение цвета линий в графиках (продолжение) 
 

5. Выберите вкладку Цвет 
линии. 

 

6. Выберите тип заливки и его 

параметры. 

 

7. Когда все изменения 

внесены, нажмите Закрыть. 

 

 
 

8.10 Использование пиктограмм в диаграммах 
 

1. Создайте гистограмму или 
линейчатую диаграмму (см. 

Электронные таблицы, 
8.1:Создание гистограммы и 

линейчатых диаграмм) 
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8.10 Использование пиктограмм в диаграммах 
(продолжение) 

 

2. Щелкните правой кнопкой 

мыши по столбику. 
 

 

Затем выберите Формат 
рядов данных. 

 
Внимание: вы также 

можете использовать для 
каждого столбика свою 

пиктограмму. Для этого 
дважды щелкните по 

нужному столбику с 
интервалом между 

щелчками. 

 

3. Выберите вкладку Заливка.  

4. Выберите Рисунок или 

текстура. 

 

5. Нажмите кнопку Файл и 

перейдите в папку с файлом 
рисунка, который вы хотите 

использовать в качестве 
пиктограммы. 

 

6. Выберите файл с картинкой 
и щелкните Вставка. 
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8.10 Использование пиктограмм в диаграммах 
(продолжение) 

 

7. Щелкните Размножить в 

масштабе и укажите в поле 
единицы/рисунок, 

скольким единицам 

соответствует один рисунок. 
 

8. По окончании нажмите 
Закрыть. 
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