


Первое знакомство c табличным
процессором Microsoft Excel

•• MicrosoftMicrosoft ExcelExcel -- самыйсамый популярныйпопулярный табличныйтабличный процессорпроцессор
вв миремире. . 

•• СС егоего помощьюпомощью можноможно производитьпроизводить автоматизациюавтоматизацию
всевозможныхвсевозможных расчетоврасчетов, , построениепостроение деловойделовой графикиграфики, , 
созданиесоздание табличныхтабличных документовдокументов, , ведениеведение базбаз данныхданных. . 

•• ТабличныйТабличный процессорпроцессор MicrosoftMicrosoft ExcelExcel –– программапрограмма, , котораякоторая
применяетсяприменяется людьмилюдьми многихмногих профессийпрофессий: : секретарямисекретарями, , 
офисофис––менеджерамименеджерами, , экономистамиэкономистами, , финансистамифинансистами, , 
статистикамистатистиками ии дрдр. . 

•• ПонятиеПонятие табличныйтабличный процессорпроцессор означаетозначает чточто программапрограмма
позволяетпозволяет обрабатыватьобрабатывать электронныеэлектронные таблицытаблицы. . 

•• ТаблицыТаблицы вв ExcelExcel совсемсовсем нене похожипохожи нана таблицытаблицы WordWord, , ониони
умеютумеют ещееще ии считатьсчитать заза наснас. . ExcelExcel -- оченьочень умнаяумная
программапрограмма, , котораякоторая умеетумеет, , каккак калькуляторкалькулятор, , посчитатьпосчитать
значениязначения выраженийвыражений вв строкахстроках ии столбцахстолбцах ии выдатьвыдать
результатрезультат вв нужномнужном местеместе, , аа припри любомлюбом измененииизменении
значенийзначений самасама всевсе пересчитываетпересчитывает..



Способы запуска Microsoft Excel

•• ПреждеПрежде всеговсего нана компьютерекомпьютере должнадолжна бытьбыть
установленаустановлена программапрограмма MicrosoftMicrosoft ExcelExcel изиз пакетапакета
программпрограмм MicrosoftMicrosoft OfficeOffice..

•• СуществуетСуществует нескольконесколько способовспособов запусказапуска MicrosoftMicrosoft
ExcelExcel: : 

1.1. СС помощьюпомощью ярлыкаярлыка вв менюменю ПускПуск -- ВсеВсе программыпрограммы
-- MicrosoftMicrosoft OfficeOffice -- MicrosoftMicrosoft ExcelExcel. . 

2.2. СС помощьюпомощью двойногодвойного щелчкащелчка нана значкезначке документадокумента
MicrosoftMicrosoft ExcelExcel (*.(*.xlsxls файлафайла). ). 

3.3. СС помощьюпомощью контекстногоконтекстного менюменю. . ВызватьВызвать
контекстноеконтекстное менюменю вв окнеокне папкипапки ((нажатьнажать правойправой
кнопкойкнопкой мышимыши нана пустомпустом местеместе рабочейрабочей областиобласти) ) ––
СоздатьСоздать –– ЛистЛист MicrosoftMicrosoft ExcelExcel -- двойнойдвойной щелчокщелчок попо
появившемусяпоявившемуся значкузначку. . 

4.4. СС помощьюпомощью ярлыкаярлыка MicrosoftMicrosoft ExcelExcel нана рабочемрабочем
столестоле илиили изиз окнаокна папкипапки..



Элементы интерфейса Microsoft
Excel

РассмотримРассмотрим окноокно MicrosoftMicrosoft ExcelExcel



Способы запуска Microsoft Excel
ИнтерфейсИнтерфейс MicrosoftMicrosoft ExcelExcel похожпохож нана интерфейсинтерфейс WordWord, , вв

немнем присутствуютприсутствуют такиетакие элементыэлементы каккак: : 
•• заголовокзаголовок окнаокна
•• менюменю
•• панелипанели инструментовинструментов
•• полосыполосы прокруткипрокрутки
•• строкастрока состояниясостояния

ОднакоОднако появилисьпоявились ии новыеновые элементыэлементы. . ВВ первуюпервую очередьочередь
-- рабочеерабочее полеполе документадокумента нене выглядитвыглядит чистымчистым листомлистом
печатнойпечатной страницыстраницы каккак вв WordWord, , аа онооно разделеноразделено нана
ячейкиячейки ии представляетпредставляет собойсобой пустуюпустую электроннуюэлектронную
таблицутаблицу. . 

ТакаяТакая разлинованнаяразлинованная страницастраница называетсяназывается ««рабочийрабочий листлист
MS MS ExcelExcel»», , онон весьвесь состоитсостоит изиз ячеекячеек. . КогдаКогда мымы
открываемоткрываем ExcelExcel илиили создаемсоздаем новыйновый файлфайл, , вв нашемнашем
распоряжениираспоряжении оказываетсяоказывается рабочаярабочая книгакнига ExcelExcel. . 
РабочаяРабочая книгакнига состоитсостоит изиз несколькихнескольких листиковлистиков--
табличектабличек, , которыекоторые вв своюсвою очередьочередь состоятсостоят изиз
пересеченияпересечения строкстрок ии столбцовстолбцов, , образуяобразуя ячейкиячейки
электроннойэлектронной таблицытаблицы..



Меню Microsoft Excel

МенюМеню ФайлФайл предназначенопредназначено длядля работыработы сс файламифайлами рабочихрабочих книгкниг -- документовдокументов ExcelExcel: : созданиясоздания новыхновых
документовдокументов, , открытияоткрытия существующихсуществующих документовдокументов, , сохранениясохранения ии печатипечати документовдокументов. . 

МенюМеню ПравкаПравка предназначенопредназначено длядля редактированияредактирования ((исправленияисправления) ) документовдокументов сс электроннымиэлектронными таблицамитаблицами. . ВВ
немнем содержатсясодержатся командыкоманды редактированияредактирования: : копироватькопировать, , вырезатьвырезать, , вставитьвставить ((подробнееподробнее оо командахкомандах
редактированияредактирования смотрисмотри вв УрокеУроке 7 7 курсакурса ""СамоучительСамоучитель MicrosoftMicrosoft WindowsWindows XP XP длядля детейдетей"), "), аа такжетакже средствасредства
автозаполненияавтозаполнения, , работыработы сс листамилистами рабочейрабочей книгикниги, , поискапоиска ии заменызамены данныхданных, , командыкоманды повтораповтора ии отменыотмены
последнихпоследних действийдействий. . 

МенюМеню ВидВид предназначенопредназначено длядля настройкинастройки окнаокна ExcelExcel: : выборавыбора режимарежима работыработы сс документомдокументом ((обычныйобычный, , 
разметкаразметка страницыстраницы), ), включениявключения илиили выключениявыключения панелейпанелей инструментовинструментов, , строкистроки формулформул ии тт..дд., ., аа такжетакже длядля
выборавыбора масштабамасштаба просмотрапросмотра документадокумента. . 

МенюМеню ВставкаВставка содержитсодержит командыкоманды, , позволяющиепозволяющие вставлятьвставлять различныеразличные элементыэлементы ии средствасредства электронныхэлектронных
таблицтаблиц: : листылисты, , строкистроки, , столбцыстолбцы, , ячейкиячейки, , аа такжетакже добавлятьдобавлять вв документдокумент различныеразличные объектыобъекты: : функциифункции, , 
рисункирисунки, , диаграммыдиаграммы. . 

МенюМеню ФорматФормат предназначенопредназначено длядля форматированияформатирования электронныхэлектронных таблицтаблиц: : настройкинастройки ихих внешнеговнешнего видавида. . 

МенюМеню СервисСервис содержитсодержит командыкоманды настройкинастройки параметровпараметров программыпрограммы ExcelExcel, , аа такжетакже специальныеспециальные командыкоманды
длядля выполнениявыполнения наднад документамидокументами различныхразличных действийдействий: : проверкипроверки правописанияправописания, , защитызащиты электронныхэлектронных таблицтаблиц
ии тт..дд. . 

МенюМеню ДанныеДанные предназначенопредназначено длядля работыработы сс даннымиданными электронныхэлектронных таблицтаблиц, , выборавыбора сортировкисортировки ии
фильтрациифильтрации данныхданных. . 

МенюМеню ОкноОкно позволяетпозволяет работатьработать сс окнамиокнами открытыхоткрытых документовдокументов. . 

МенюМеню СправкаСправка ccодержитодержит помощьпомощь ии справочнуюсправочную информациюинформацию попо ExcelExcel..



Основные приемы работы c документами в
Microsoft Excel



Электронные таблицы
РабочееРабочее полеполе документадокумента ExcelExcel представляетпредставляет собойсобой

пустуюпустую электроннуюэлектронную таблицутаблицу. . ПослеПосле запусказапуска ExcelExcel нана
экранеэкране появляетсяпоявляется пустаяпустая рабочаярабочая книгакнига. . РабочаяРабочая книгакнига
можетможет состоятьсостоять изиз несколькихнескольких листовлистов, , которыекоторые, , вв своюсвою
очередьочередь, , состоятсостоят изиз пересеченияпересечения строкстрок ии столбцовстолбцов, , 
образуяобразуя ячейкиячейки электроннойэлектронной таблицытаблицы. . 

ВВ новомновом документедокументе всеговсего тритри листалиста, , ноно ихих можноможно
добавлятьдобавлять додо необходимогонеобходимого количестваколичества илиили удалятьудалять
ненужныененужные. . ПоПо умолчаниюумолчанию новыйновый файлфайл ExcelExcel
называетсяназывается КнигаКнига1. 1. 

ЭлектроннаяЭлектронная таблицатаблица –– этоэто совокупностьсовокупность
строкстрок ии столбцовстолбцов, , столбцыстолбцы обозначеныобозначены буквамибуквами
латинскоголатинского алфавитаалфавита, , аа строкистроки цифрамицифрами. . ПересечениеПересечение
строкистроки ии столбцастолбца называетсяназывается ячейкойячейкой..


