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Содержание курса
• Обзор: основы работы.

• Урок: состоит из семи обучающих фильмов.

• Предлагаемые упражнения для тренировки.

• Проверка знаний.

• Краткий справочник.
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Цели курса
• Научиться создавать электронные таблицы.

• Выполнять сложение, вычитание, умножение и 
деление в таблице; вводить и форматировать 
заголовки столбцов. 

• Автоматически вводить некоторые данные в Excel.

• Добавлять и удалять столбцы, строки и таблицы.

• Закреплять заголовки столбцов при прокрутке 
листа вниз.

• Настраивать некоторые параметры печати.
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Основные понятия электронных таблиц
1. Рабочая книга и рабочий лист. Строки, столбцы, 

ячейки

2. Ячейки и их адресация.

3. Формулы

4. Ссылки на ячейки

5. автозавершение, автозаполнение числами и 
автозаполнение формулами

6. Печать документов Excel
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Microsoft Excel
Программа Microsoft Excel предназначена для работы с таблицами данных, 
преимущественно числовыми. 

Рабочая книга Excel – это файл, который создается, редактируется и сохраняется 
средствами Excel. 

Основной структурной единицей рабочей книги является рабочий лист.

Рабочий лист – основной элемент рабочей книги, предназначенный для ввода, 
редактирования и хранения данных, а также для выполнения вычислений. 

Основной структурной единицей рабочего листа является ячейка..

Отдельная ячейка может содержать данные, относящиеся к одному из трех типов:
текст, число или формула, а также оставаться пустой.

Чтобы изменить формат отображения данных в текущей ячейке или выбранном 
диапазоне, используют закладку Главная /Число/Формат ячеек. Вкладки этого 
диалогового окна позволяют выбирать формат записи данных (количество знаков 
после запятой, указание денежной единицы, способ записи даты и прочее), 
задавать направление текста и метод его выравнивания, определять шрифт и начертание 
символов, управлять отображением и видом рамок, задавать фоновый цвет.
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Абсолютные и относительные 
ссылки
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1. По умолчанию ссылки на ячейки в формулах 
рассматриваются как относитель ные. Это означает, 
что при копировании формулы адреса в ссылках 
автоматически изменяются в соответствии с 
относительным расположением исходной ячейки и 
создаваемой копии.

2. При абсолютной адресации адреса ссылок при 
копировании не изменяются, так что ячейка, на 
которую указывает ссылка, рассматривается как 
нетабличная
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Обзор: основы работы

Никогда раньше не работали с Excel? 
Этот курс познакомит вас с основами 
работы, начиная от создания 
электронной таблицы и выполнения 
базовых математических операций в 
Excel. 

Кроме того, вы научитесь добавлять и 
удалять столбцы и строки, закреплять 
заголовки столбцов, чтобы они не 
исчезали из виду при прокрутке, а также 
подготавливать таблицу к печати.
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Знакомство с электронной таблицей Excel

Чтобы показать элементы управления видеоклипом, наведите на 
него указатель мыши. Чтобы перейти вперед или назад, перетащите 
ползунок или щелкните нужное место на индикаторе выполнения.
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Здравствуйте и добро пожаловать.
Вам нужно сделать кое-что в Excel, но вы не совсем 
уверены, с чего начать?

Первый раз я воспользовалась приложением Excel, 
когда мой руководитель попросил меня набрать в нем 
список имен, 
и долгое время я думала, что оно используется только 
для этого,
но с тех пор я поняла, что область применения Excel 
гораздо шире.
Прежде чем начать создавать электронные таблицы, 
рассмотрим несколько примеров использования Excel. Вот отчет о затратах, который ожидает заполнения.
Вот личный бюджет на месяц, с помощью которого 
можно отслеживать хозяйственные расходы.Кстати, видите эти числа: "1195" и "1236"? 
Одна из причин, по которым я стала просто обожать 
Excel, — с помощью него можно посчитать все, что 
угодно. 
В дальнейшем мы разберем этот вопрос более 
детально.
Вот форма для учета рабочего времени,а вот — форма для оценивания участника группы.
Имейте в виду, что несмотря на то, что все эти 
электронные таблицы выглядят совершенно по-
разному, 

вначале все они были такими — пустыми 
электронными таблицами.
Дальше мы рассмотрим электронные таблицы 
подробнее.
Электронные таблицы состоят из столбцов, строк и 
ячеек.
Столбцы располагаются по горизонтали. Все они 
имеют буквенные заголовки: A, B, C, D и т. д.
Строки располагаются по вертикали. Все они имеют 
числовые заголовки: 1, 2, 3 и т. д.Ячейка — это место пересечения столбца и строки.Например, вот ячейка A1.В ячейки вводятся данные.
Буквенные и числовые заголовки указывают 
расположение ячейки в таблице при ее выделении.Дальше вы узнаете, почему это так важно.
Снова поместим курсор в ячейку A1, первую ячейку 
таблицы.Вы заметили эту черную рамку вокруг ячейки?
Это значит, что данная ячейка активна и все, что мы 
введем, окажется в ней.Давайте что-нибудь напечатаем. 

Дни недели. Сегодня пятница, поэтому введем слово 
"Пятница" и нажмем клавишу ВВОД, чтобы перейти 
на одну ячейку вниз.
Обратите внимание, что черная рамка теперь 
находится вокруг этой ячейки. Введем слово 
"Суббота". 

А теперь, точно так же, как мы нажимали клавишу 
ВВОД для перехода на одну ячейку вниз, 
нажмем клавишу TAB для перехода на одну ячейку 
вправо и введем слово "Воскресенье". 
Теперь большую часть времени вы, скорее всего, 
будете вводить
данные прямо вниз по столбцам или в поперечном 
направлении, но это необязательно.
Данные можно вводить в любом месте, поместив туда 
курсор.

Перейдем сюда. Ячейка стала активной, а значит все, 
что мы напечатаем, окажется в ней. Введем слово 
"Понедельник".
Обратите внимание на то, что сейчас выделен 
заголовок "G",
обозначающий столбец G, и заголовок "3", 
обозначающий строку 3.
Теперь переместим указатель вверх, туда, где над 
электронной таблицей расположено поле "Имя". 
Поле "Имя" содержит значение "G3". Буква "G" 
обозначает столбец G, а цифра "3" — строку 3.
Таким образом, ячейка со словом "Понедельник", 
имеет адрес "G3".Почему же это так важно? 
Ведь все можно увидеть здесь, где легко понять, что 
содержит каждая ячейка. 
Но представим электронную таблицу, которая 
содержит сотни или, может быть, тысячи фрагментов 
данных, 
и другому пользователю нужно указать на один из них.
Если известен адрес ячейки, другому пользователю 
гораздо проще объяснить, куда именно нужно 
посмотреть. 
Рассмотрим это на примере.
Переместим указатель обратно в поле "Имя" и 
щелкнем в нем, чтобы выделить адрес ячейки. 
Затем введем другой адрес ячейки, но только 
длинный: "M114393". 
С помощью поля "Имя" можно перейти в другое место 
таблицы, просто указав адрес ячейки и нажав клавишу ВВОД.
Мы переместились вниз на ячейку "M114393".
Выделен столбец "M" и строка "114393", 
а адрес активной ячейки указан здесь, в поле "Имя": 
"M114393".
Сейчас я покажу, как можно быстро вернуться в 
начало электронной таблицы.
Просто щелкните в поле "Имя", введите "A1" и 
нажмите клавишу ВВОД. И вот мы снова в самом 
начале.

Еще одна причина, почему так важны адреса ячеек, — 
они используются в формулах. 
Этот вопрос мы рассмотрим в следующем разделе 
этого курса.Дальше поговорим о ленте.
Над электронной таблицей находится большая 
панель. Она называется лентой.
На ней расположены кнопки и команды, 
используемые для управления приложением Excel.В самом верху ленты находятся вкладки. 
Первой идет вкладка "Файл", затем — "Главная", 
после нее — "Вставка" и еще несколько вкладок.Выбор вкладки зависит от типа задачи, решаемой в 
Excel.

В данном курсе мы будем работать преимущественно 
с вкладками "Главная" и "Файл", 
так как они содержат многие команды, используемые 
для решения повседневных задач.Рассмотрим пример.
Предположим, необходимо создать новую таблицу 
для работы над другим проектом.Откроем вкладку "Файл" и выберем команду 
"Создать". 

Здесь уже выбран шаблон "Новая книга", поэтому 
переместим указатель вправо, а затем — вниз, на кнопку "Создать", и нажмем ее.Откроется новая пустая электронная таблица.
В самом низу электронной таблицы находятся 3 
вкладки: "Лист1", "Лист2" и "Лист3".
Каждая новая книга автоматически создается с тремя 
отдельными таблицами для работы.Итак, этот раздел курса подошел к концу.
В следующем разделе мы рассмотрим выполнение 
простых арифметических операций в Excel.



Выполнение базовых математических 
операций в Excel

Чтобы показать элементы управления видеоклипом, наведите на 
него указатель мыши. Чтобы перейти вперед или назад, перетащите 
ползунок или щелкните нужное место на индикаторе выполнения.
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Первое, что я узнала о работе с числами в Excel, — его 
можно использовать для выполнения 
арифметических операций: сложения и вычитания, умножения и деления.
Если в следующий раз при работе в Excel вам нужно 
будет получить число, 
не нужно тянуться за калькулятором или карандашом 
с бумагой. Используйте Excel! 
Для выполнения расчетов создаются простые 
формулы, содержащие знак равенства и 
арифметический оператор:

знак "плюс" (+) или "минус" (-), звездочку (*) или косую 
черту (/).
Сейчас я покажу, что я имею в виду. Выделим ячейку 
A1 и найдем сумму двух чисел, 89 и 23.
Введем знак равенства (=), "89", знак "плюс" (+), "23". 
Нажмем клавишу ВВОД, чтобы получить результат — 
112.

Кстати чтобы узнать, что содержит ячейка — формулу 
или число, — нужно просто выделить ячейку с числом 

и переместить указатель в расположенную над 
электронной таблицей область, которая называется 
"строкой формул". Вот формула, которую мы только что ввели.Теперь выделим ячейку A2 и найдем разность этих 
чисел.

Введем знак равенства (=), "89", знак "минус" (-), "23" и 
нажмем клавишу ВВОД. Результат равен 66.
Найдем произведение: знак равенства (=), "89", 
звездочка (*) для умножения, "23". Результат равен 
2047.

И, наконец, найдем частное: знак равенства (=), "89", 
косая черта (/), "23". Результат, 
как вы заметили, содержит довольно много цифр 
после запятой. При необходимости это можно исправить.
Просто выделим эту ячейку и переместим указатель 
на ленту в группу "Число". 
Здесь имеются две кнопки: с помощью первой можно 
увеличить количество десятичных разрядов, 
а с помощью второй, которой мы и воспользуемся, — 
уменьшить их количество.
Наблюдая за ячейкой A4, нажмем кнопку один раз и 
получим на один разряд меньше.
Нажмем ее еще раз, затем еще раз и еще раз и 
остановимся на значении 3,87.Дальше я покажу, как сложить эти числа.Чтобы найти сумму этих чисел, выделим ячейку A5. 
Вы помните, что для получения этих чисел мы 
вводили формулы, 
но формулу для получения суммы мы создадим в 
Excel автоматически.
Переместим указатель на ленту в группу 
"Редактирование". 
Затем переместим указатель вверх на эту кнопку, 
которая называется "Автосумма" или "Сумма", и 
нажмем ее.

А теперь вернемся к таблице, чтобы разобраться, что 
произошло.

Вокруг суммируемых чисел появилась 
выделительная рамка, которую мы иногда называем 
"танцующими муравьями". 
Чтобы было понятнее, переместим указатель на 
строку формул. Как и раньше, вначале идет знак равенства, 
но на этот раз за ним следует функция, своего рода 
предопределенная формула, под названием "СУММ", 
которая выполнила сложение чисел или выполнит 
его, когда мы получим сумму.
Кроме того, здесь есть скобки, расположенные вокруг 
ссылок на ячейки с A1 по A4, 
которые также называются аргументом формулы. 
Нажмем клавишу ВВОД, чтобы получить сумму.И вот он, результат — 2228,87.
Дальше я покажу, что еще можно сделать с помощью 
кнопки "Автосумма".Сначала откроем для работы другой лист.
Переместим указатель в самый низ электронной 
таблицы, туда, где написано "Лист1" 
и "Лист2". Щелкнем эту вкладку, чтобы перейти к 
другой таблице.
Здесь уже есть некоторые данные об общем объеме 
продаж на Западе и на Востоке в столбцах A и B.
На этот раз вместо суммы мы найдем среднее 
значение по этому столбцу.Снова переместим указатель в группу 
"Редактирование", 

но теперь, наведя указатель на кнопку "Автосумма", 
мы нажмем не саму кнопку, а стрелку рядом с ней.
Откроется список, который содержит функцию 
"Сумма", а также "Среднее", "Число", "Максимум" и 
"Минимум".

Поскольку нам нужно найти среднее, выберем эту 
функцию и вернемся к таблице. Вот наша формула, но на этот раз она содержит функцию "СРЗНАЧ". 
Нажмем клавишу ВВОД и получим результат. Среднее 
арифметическое этих чисел равно 14,96.
Теперь необходимо найти среднее значение по 
столбцу B.
Можно было бы просто выполнить те же действия, но 
я покажу вам другой способ создания формул путем копирования уже существующих.Итак, мы знаем, что эта ячейка содержит формулу. 
Переместим указатель в правый нижний угол ячейки, 
чтобы он принял форму черного знака "плюс".
Нажмем левую кнопку мыши и перетащим его вправо. 
Отпустим кнопку мыши.Мы получили среднее значение, которое равно 34,12.
Давайте разберемся, что же произошло. Для этого 
взглянем на строку формул, расположенную над 
таблицей.

Она по-прежнему содержит знак равенства и функцию 
СРЗНАЧ, 
но приложение Excel автоматически изменило 
аргумент формулы.Вместо ячейки A2 указана ячейка B2, а вместо A10 — 
B10. 
Я считаю, что это здорово.
Напоследок рассмотрим еще один момент, 
касающийся вычислений.
Вплоть до настоящего времени я располагала 
формулы внизу столбцов, но их можно размещать и 
сбоку. 

Щелкнем здесь. Допустим, нужно найти среднее 
арифметическое этих двух чисел. 
Просто вернемся к кнопке "Автосумма", нажмем 
стрелку и выберем функцию "Среднее".
В этот раз выделительная рамка появилась вдоль 
строки, а не вниз по столбцу. 
Вот наша формула. Нажмем клавишу ВВОД и 
получим среднее — 43,62.Данный раздел курса подошел к концу.
В практической части по окончании курса я покажу 
разные методы расчетов.
Дальше мы рассмотрим создание и форматирование 
заголовков столбцов.



Создание заголовков столбцов 
(для удобства читателей)

Чтобы показать элементы управления видеоклипом, наведите на 
него указатель мыши. Чтобы перейти вперед или назад, перетащите 
ползунок или щелкните нужное место на индикаторе выполнения.

. Знакомство с приложением Excel 2010: создание электронной таблицы

Заголовки столбцов (A, B, C, D и т. д.) и заголовки строк 
(1, 2, 3, 4 и т. д.) указывают, куда вводятся данные при наборе,
но по ним читатели не смогут определить, что 
означает текст, содержащийся в столбцах.
Допустим, необходимо ввести какие-то данные по 
продажам для
компании Adventure Works, которая занимается 
продажей спортивных товаров.
Но сначала введем заголовки столбцов, чтобы всем 
было понятно, какие данные в них содержатся.
Помесим курсор в ячейку A1 и введем первый 
заголовок — "Категория товара".
Сейчас это выглядит немного странно, так как 
содержимое ячейки A1 выходит за ее пределы и 
попадает в ячейку B1.

Но на самом деле это не так — это своего рода 
иллюзия, и мы все исправим после ввода остальных 
заголовков.

Нажмем клавишу TAB, чтобы перейти в ячейку B1, и 
введем следующий заголовок — 
"Имя клиента", снова TAB, "Объем продаж", еще раз 
TAB и "Год".
Чтобы исправить это, сначала нужно выделить все 
затрагиваемые ячейки. 
Поместим курсор в ячейку, нажмем левую кнопку 
мыши и перетащим его. 
Затем переместим указатель в группу "Ячейки" на 
кнопку "Формат", нажмем стрелку рядом с кнопкой 
"Формат" 

и выберем пункт "Автоподбор ширины столбца", в 
результате чего столбцы станут нужного размера.
Если при выборе данного пункта наблюдать за 
заголовками столбцов, будет видно, что произойдет.
Приложение Excel изменило ширину всех столбцов по 
ширине текста, и он стал удобочитаемым.Дальше я покажу, как форматировать заголовки.
Ячейки по-прежнему выделены, и теперь мы их 
немного отформатируем, чтобы они стали заметнее.
Переместим указатель в группу "Стили", 
расположенную на ленте, 
затем на кнопку "Стили ячеек" и нажмем стрелку на 
этой кнопке.
Перед нами открылась коллекция разных стилей, 
которые можно применить к ячейкам.
В коллекции очень удобно то, что при наведении 
указателя на стиль 
его можно увидеть в таблице и получить 
представление о том, как он будет выглядеть, до его 
применения.
Сначала попробуем стиль "Заголовок 1". Если 
посмотреть

на ячейки с A1 по D1, можно увидеть, как будет 
выглядеть этот стиль.
На мой взгляд он немного великоват. Не уверена, что 
он мне нравится. 
Но, тем не менее, если вы выберете этот стиль, 
ширину столбцов можно будет легко исправить снова, 
чтобы текст в ячейках стал удобочитаемым, так как 
стиль очень большой, и текст тоже станет больше.Попробуем что-нибудь другое.
Например, "60 % - Акцент1". Если взглянуть на ячейки 
— все в порядке, но он выглядит немного бледно.
Переместим указатель в коллекции на одну строку 
вниз и попробуем стиль "Акцент1". 
Кажется, он нам подходит. Он полужирный, но не 
слишком, поэтому просто щелкнем "Акцент1", и таблица будет отформатирована.
Последнее, что осталось сделать, — расположить 
заголовки по центру ячеек. 
Это изменение будет почти незаметно, потому что 
сейчас эти
столбцы не очень широкие, но мы все равно 
выровняем их по центру.

Кроме того, очень много людей любят располагать все 
по центру — это еще один повод показать, где 
находится нужная кнопка.
Наведем указатель на группу "Выравнивание" и 
переместим его
сюда, на эту кнопку, которая называется "Выровнять 
по центру".
Если наблюдать за ячейками при нажатии этой 
кнопки, то почти ничего не заметно, но попробуем.Нажмем ее. Заголовки передвинулись совсем 
немного.
Данный раздел курса подошел к концу.
Дальше мы рассмотрим несколько быстрых способов 
ввода данных в таблицу.



Автоматический ввод данных в Excel

Чтобы показать элементы управления видеоклипом, наведите на 
него указатель мыши. Чтобы перейти вперед или назад, перетащите 
ползунок или щелкните нужное место на индикаторе выполнения.

Знакомство с приложением Excel 2010: создание электронной таблицы

Я ввела несколько записей в таблицу Adventure Works. 
Некоторые названия, например "Горные велосипеды" 
и "Шоссейные велосипеды", будут повторяться снова 
и снова, 

а иногда и имя клиента будет вводиться по несколько 
раз. 

При необходимости можно сделать так, чтобы 
приложение Excel автоматически завершало записи, 
которые повторяются, чтобы не вводить их самостоятельно. 
Поместим курсор в ячейку A4. Следующая категория, 
которую необходимо ввести, — "Шоссейные 
велосипеды".

Введем букву "Ш". Выделенный текст — это текст, 
который приложение Excel добавило автоматически 
из расчета, что после буквы "Ш" будет вводиться текст 
"Шоссейные велосипеды". 
 Поскольку так и есть, нажмем клавишу TAB. Теперь 
введем имя клиента, "Эбигейл Хендерсон".
Ее имя чуть длиннее, чем ширина этого столбца, 
поэтому немного изменим ее.Теперь введем сумму, "3578,27", и нажмем клавишу 
TAB.
Обратите внимание, что когда я буду вводить год 
(через

секунду), Excel не будет завершать его автоматически. 
Год нужно ввести самостоятельно.Введем "2010" и поместим курсор в ячейку A5. 
Теперь нужно ввести категорию "Горные 
велосипеды". Введем
букву "Г". Выделенный текст — это текст, который 
приложение Excel добавило автоматически.
Кстати, приложение Excel не всегда угадывает 
правильно, 
и я приведу такой пример в практической части в 
конце курса.Нажмем клавишу TAB.

Эбигейл также приобретает горные велосипеды, 
поэтому введем букву "Э", и Excel правильно заполнит 
оставшуюся часть имени.
Теперь исправим ширину этого столбца, чтобы влезло 
имя.
В предыдущем видеоролике я показала, как это 
сделать с помощью ленты. В этот раз мы 
воспользуемся мышью.

Переместим указатель вверх, к самому краю столбца, 
чтобы он принял вид четырехсторонней стрелки.Дважды щелкните мышью, и столбец станет шире.
Дальше я покажу, как настроить в Excel отображение 
обозначений денежных единиц.Объемы продаж перечислены в столбце C.
Чтобы рядом с числами отображались обозначения 
денежных единиц, их можно ввести
самостоятельно или настроить Excel, чтобы они 
добавлялись автоматически.
Сначала необходимо выбрать ячейки для 
форматирования в Excel.
Выделим ячейку C2, нажмем левую кнопку мыши и 
перетащим указатель вниз.Также выделим ячейки, которые еще не заполнены, так как со временем они пригодятся. Таким образом 
мы

заранее отформатируем ячейки на предмет 
обозначения денежной единицы.
Отпустим левую кнопку мыши и переместим 
указатель вверх, в группу "Число", 
а затем наведем на этот маленький значок, который 
называется кнопкой вызова диалогового окна. 

Если присутствует эта кнопка, значит, доступны 
дополнительные команды, и чтобы получить к ним 
доступ, ее нужно нажать.
Появится диалоговое окно "Формат ячеек" с открытой 
вкладкой "Число", 
которая содержит список числовых форматов, 
доступных для выбора. 
В этот раз нам нужен формат "Денежный", его и 
выберем.
Поле "Обозначение" содержит значение "Нет". 
Выберем
обозначение "р. русский" для российского рубля, так 
как мы находимся в России,и нажмем кнопку "ОК".
Теперь щелкнем, чтобы отменить выделение ячеек. 
Как видно, было добавлено обозначение денежной 
единицы.

Теперь введем данные в пустую ячейку, чтобы 
убедиться, что Excel применит денежный формат 
автоматически.

Введем следующее число — 4567,32 — и нажмем 
клавишу TAB. 
Если посмотреть на ячейку C5, будет видно, что она 
содержит обозначение денежной единицы.
Если в дальнейшем потребуется изменить 
обозначение денежной единицы, 
мы просто выделим числа, перетаскивая указатель, и 
вернемся в группу "Число", 

но на этот раз остановимся на знаке доллара ($) и 
стрелке рядом с ним. Нажмем стрелку, которая 
расположена рядом. 
Появится список различных обозначений денежных 
единиц, которые можно выбрать.
Просто щелкнем в любом месте таблицы, чтобы его 
убрать, поскольку сейчас ничего менять не нужно.

Дальше рассмотрим, как в Excel можно автоматически 
заполнять последовательности, такие как дни недели 
или месяцы года.Сначала откроем для работы другой лист. 
Переместим указатель в самый низ электронной 
таблицы, туда, где написано "Лист1", и щелкнем 
"Лист2".

Иногда некоторые данные приходится вводить снова 
и снова, например дни недели.
В этом случае не нужно вводить весь список. Просто 
начните, и пусть Excel завершит его вместо вас.В качестве примера введем слово "Понедельник".
Затем будем перемещать указатель, пока он не 
примет вид
черного знака "плюс", отпустим левую кнопку мыши и 
перетащим его вниз.
На экране появится всплывающая подсказка, 
указывающая, что следующим будет "Вторник".
По мере перетаскивания она будет меняться на 
"Среду", "Четверг", "Пятницу" и т. д. 
Это также поможет понять, где нужно остановиться. 
Остановимся на "Воскресенье".

Отпустим кнопку мыши, и список заполнится 
автоматически. Единственное, что потребовалось 
ввести, — это "Понедельник".
Расширим этот столбец, чтобы влезло слово 
"Понедельник".
Переместим указатель вверх и дважды щелкнем. 
Теперь можно прочитать слово "Понедельник".То же самое можно сделать с днями месяца, 
но, допустим, нам не нужны все двенадцать месяцев, 
а только второй квартал, который начинается с марта.
Введем слово "Март", переместим указатель, пока он 
не примет вид
черного знака "плюс", отпустим левую кнопку мыши и 
будем его перетаскивать: "Апрель", "Май".
То же самое можно делать и с числами. 
Предположим, что нам нужна последовательность 
чисел, например 2, 4, 6, 8.
Введем число "2", но в этом случае приложению Excel 
для

автозаполнения необходимо предоставить намного 
больше данных.
Нажмем клавишу ВВОД, введем число "4" и нажмем 
ВВОД еще раз.
Перетащим указатель, удерживая нажатой левую 
кнопку мыши, затем отпустим ее и 
будем перемещать указатель, пока он не примет вид 
знака "плюс". Перетащим его вниз.
Можно выделить сколько угодно ячеек, но мы 
остановимся здесь, на значении 38. Вот наша 
последовательность.

В практической части в конце курса вы сможете 
поработать с другими типами последовательностей.
Данный раздел курса подошел к концу. Дальше мы 
рассмотрим добавление и удаление строк и столбцов 
таблицы.



Добавление и удаление столбцов, строк и таблиц

Чтобы показать элементы управления видеоклипом, наведите на 
него указатель мыши. Чтобы перейти вперед или назад, перетащите 
ползунок или щелкните нужное место на индикаторе выполнения.

Знакомство с приложением Excel 2010: создание электронной таблицы

В электронную таблицу Adventure Works необходимо 
добавить новый столбец. 
Необходимо, чтобы столбец “Страна” находился 
справа от столбца “Имя клиента”.
Чтобы добавить новый столбец, нужно просто 
выделить ячейку
справа от столбца, возле которого его необходимо 
добавить.
Так как столбец должен находиться справа от столбца 
B, выделим ячейку в столбце C. 
Затем переместим указатель в группу "Ячейки" на 
кнопку "Вставить", 
нажмем стрелку рядом с этой кнопкой, найдем пункт 
"Вставить столбцы на лист" и выберем его.Появился новый столбец. 
Обратите внимание, что в новом столбце сохранилось 
форматирование заголовкa. Введем заголовок 
"Страна".

Столбец "Объем продаж", который раньше был 
столбцом C, стал
столбцом D, а заголовок "Год", который был столбцом 
D — столбцом E.
Кстати, если в конечном итоге столбец оказался не 
там, где нужно, его можно легко удалить.
Поместите курсор в ячейку столбца, который 
необходимо удалить.
Снова переместите указатель в группу "Ячейки", но на 
этот раз — на кнопку "Удалить", нажмите стрелку и выберите пункт "Удалить столбцы с листа".
Поскольку данный столбец находится там, где нужно, 
просто щелкнем в любом месте, чтобы убрать это 
меню.
Дальше рассмотрим добавление новых строк.
Нам также необходимо добавить две новые строки 
ниже имени Кристи.
Ее имя находится в строке 2, и чтобы добавить строки 
ниже, просто выделим ячейку под именем Кристи.
Затем переместим указатель в группу "Ячейки" на 
кнопку "Вставить", 
нажмем стрелку рядом с этой кнопкой, найдем пункт 
"Вставить строки на лист" и выберем его.Под именем Кристи появилась новая пустая строка.
Чтобы строк было две, можно просто выполнить те же 
действия, но вместо этого мы используем сочетание 
клавиш.

Поскольку после вставки новой строки мы не 
выполняли никаких действий, 
можно нажать клавишу F4 на клавиатуре, чтобы 
повторить самую последнюю операцию.Нажмем клавишу F4 один раз и получим вторую 
строку. 

А чтобы затем научиться удалять строки, добавим 
еще одну строку, которая на самом деле не нужна, 
нажав клавишу F4.
Чтобы удалить строку, убедитесь, что в ней находится 
курсор, 
затем снова переместите указатель в группу "Ячейки" 
на кнопку "Удалить", 
нажмите стрелку и выберите пункт "Удалить строки с 
листа". Теперь под именем Кристи две строки.Дальше рассмотрим добавление листов.

При создании каждая книга содержит три листа. 
Однако если листов должно быть больше, их 
количество легко увеличить.
Переместим указатель в самый низ электронной 
таблицы, где находятся вкладки "Лист1", "Лист2" и 
"Лист3", 

а затем — вправо, на эту кнопку, с помощью которой 
можно добавлять листы.
Нажмем кнопку, и теперь у нас есть "Лист4". Нажмем 
кнопку еще раз, и появится "Лист5".Удалять листы так же просто, как и добавлять.Для этого откройте лист, который необходимо 
удалить, 

щелкните его правой кнопкой мыши, чтобы появилось 
меню, и выберите пункт "Удалить".
Теперь для удаления листа можно снова 
использовать команду "Удалить" или клавишу F4, 
поэтому просто нажмем F4, чтобы повторить 
последнее действие, и удалим "Лист3", 
поскольку в этой электронной таблице нам нужен 
только один лист, F4. 

Обратите внимание, что произойдет, если нажать 
клавишу F4, чтобы повторить последнее действие 
(удаление листа), поскольку этот лист содержит данные.
Нажмем клавишу F4, и в Excel появится сообщение о 
том, что
лист содержит данные, и будет предложено 
подтвердить его удаление.Чтобы подтвердить, нажмем кнопку "Удалить".Переместим указатель на вкладку "Лист1".
Название "Лист1" не очень информативно, и, глядя на 
него,
пользователю будет сложно понять, какие данные 
содержит лист.
Поэтому любой лист можно переименовать. Для этого 
щелкнем его имя, затем щелкнем правой кнопкой 
мыши и 

выберем пункт "Переименовать". Теперь имя листа 
выделено.
Название, которое мы введем, заменит выделенный 
текст. Введем
название "Данные продаж Adventure Works" и нажмем 
клавишу ВВОД.Данный раздел курса подошел к концу.

В следующем разделе курса вы узнаете, как 
закрепить заголовки столбцов, чтобы они 
отображались при прокрутке большой таблицы.



Закрепление заголовков столбцов 
при прокрутке листа

Чтобы показать элементы управления видеоклипом, наведите на 
него указатель мыши. Чтобы перейти вперед или назад, перетащите 
ползунок или щелкните нужное место на индикаторе выполнения.

. Знакомство с приложением Excel 2010: создание электронной таблицы

Я ввела дополнительную информацию в таблицу 
Adventure Works. Теперь здесь больше столбцов и 
больше строк.
Чтобы просмотреть эти записи, 
нужно воспользоваться полосой прокрутки справа от 
электронной таблицы, 
щелкнув ее, чтобы захватить. Затем записи 
необходимо прокрутить вниз.
Первое, что при этом происходит, — исчезают 
заголовки столбцов, расположенные в строке 1.Чтобы узнать, "Горные велосипеды" — это категория
товара или его наименование, нужно прокрутить 
записи вверх и посмотреть.
Чтобы не прокручивать таблицу туда и обратно для 
просмотра
заголовков столбцов, можно закрепить первую строку 
на месте.Для этого необходимо открыть другую вкладку на 
ленте.

Сейчас мы находимся на вкладке "Главная". 
Переместим указатель туда, где написано "Вид", и 
откроем вкладку "Вид".В группе "Окно" имеется команда "Закрепить 
области". 

Нажмем стрелку и выберем пункт "Закрепить 
верхнюю строку".
Видите эту черную линию? Линия такого типа 
указывает на закрепленную область таблицы,в данном случае — верхнюю строку.
Захватим полосу прокрутки еще раз, щелкнув ее, и 
прокрутим вниз. 
Теперь, независимо от того, как далеко прокрутить 
таблицу вниз, всегда будет видно заголовки столбцов.
Если по какой-либо причине необходимо убрать 
закрепленную область, 
нужно всего лишь переместить указатель в группу 
"Окно" на
кнопку "Закрепить области", нажать стрелку и 
выбрать пункт "Снять закрепление областей".
После этого черная линия исчезнет, а заголовки 
столбцов при прокрутке будут снова скрываться из 
виду.

В практической части мы рассмотрим закрепление 
областей немного подробнее. Дальше вы узнаете о подготовке таблицы к печати. 



Подготовка к печати

Чтобы показать элементы управления видеоклипом, наведите на 
него указатель мыши. Чтобы перейти вперед или назад, перетащите 
ползунок или щелкните нужное место на индикаторе выполнения.
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Таблица Adventure Works готова для печати. Я покажу 
несколько параметров печати в Excel.
Для этого перейдем с вкладки "Главная" на вкладку 
"Файл", щелкнув "Файл".Затем наведем курсор на пункт "Печать" и выберем 
его.

Здесь доступны для настройки некоторые параметры 
печати, они слева, а справа — область 
предварительного просмотра.
Она позволяет увидеть, как будет выглядеть таблица 
после печати.
Судя по заголовкам столбцов, становится понятно, 
что не все столбцы влезут на страницу.
Поэтому зададим соответствующий параметр, чтобы 
узнать, можно ли это изменить и поместить все на 
одном листе.

Переместим указатель вниз, туда, где написано 
"Книжная ориентация", то есть указана текущая 
ориентация листа, 

нажмем стрелку и выберем параметр "Альбомная 
ориентация".
Теперь ориентация изменилась, и все столбцы влезли 
на страницу. Это то, что нам нужно.
Я не собиралась печатать эту таблицу, чтобы при 
этом часть столбцов была на одной странице, а часть 
— на другой.
Зададим еще несколько параметров.
Обратите внимание, что на листе отсутствует сетка, а 
также заголовки строк 
(числовые — 1, 2, 3, 4) и заголовки столбцов (A, B, C и т. 
д.), которые необходимо напечатать.
Переместим указатель в самый низ страницы, на 
ссылку "Параметры страницы", и щелкнем ее.
Откроется диалоговое окно "Параметры страницы". 
Перейдем на вкладку "Лист" 
и в разделе "Печать" найдем флажок "сетка", 
установим его, и флажок "заголовки строк и 
столбцов", установим его, 
а затем нажмем кнопку "ОК".Теперь сетка видна и будет напечатана, 
так же как заголовки строк и заголовки столбцов. Все, 
что осталось сделать, — нажать кнопку "Печать". 
Курс подошел к концу. Если у вас будет время, мы 
настоятельно рекомендуем пройти практическую 
часть.

Вы сможете отработать некоторые приемы, 
изученные в течение курса, а также узнаете несколько 
новых.
Всего доброго.



Упражнения для тренировки
1. Введите несколько простых формул для сложения, 

вычитания, умножения и деления. Затем добавьте числа 
с помощью автосуммирования, попробуйте использовать 
математический ярлык и получите среднее. 

2. Скопируйте формулу. 

3. Создайте заголовки и настройте ширину столбцов. 

4. Отформатируйте заголовки. 

5. Измените ширину столбцов вручную; выровняйте 
заголовки по центру.

6. Введите какой-нибудь текст; посмотрите, как работает 
автозаполнение и что предпринять, если догадка Excel 
оказалась неверной.
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Упражнения для тренировки, 
продолжение

7. Позвольте приложению Excel заполнить ряд; 
создайте другой ряд.

8. Добавьте новый столбец и строку; удалите их.

9. Добавьте и удалите новые таблицы; переименуйте 
таблицу.

10. Закрепите заголовки столбцов; снимите закрепление.

Практика в Интернете (требуется Excel 2010)
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Проверочный вопрос 1
Что надо ввести вначале, чтобы выполнить вычисления 
в Excel? (Выберите один ответ.)

1. Скобки.

2. Числа.

3. Знак равенства.
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Проверочный вопрос 1

Вводите ли вы данные сами или подбираете формулы в 
Excel автоматически, математические выражения всегда 
начинаются со знака равенства.

Что надо ввести вначале, чтобы выполнить вычисления 
в Excel? 

Ответ:

3. Знак равенства. 
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Проверочный вопрос 2
Чтобы добавить новый столбец, нужно щелкнуть ячейку в 
столбце, слева от которого необходимо вставить столбец. 
(Выберите один ответ.)

1. Верно.

2. Неверно. 
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Проверочный вопрос 2
Чтобы добавить новый столбец, нужно щелкнуть ячейку в 
столбце, слева от которого необходимо вставить столбец.

Ответ:

2. Неверно.
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Проверочный вопрос 3
Чтобы вставить новую строку, нужно щелкнуть ячейку в 
строке, над которой необходима новая строка. (Выберите 
один ответ.)

1. Верно.

2. Неверно. 
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Проверочный вопрос 3

Это правильная строка. После щелчка ячейки нужно на 
вкладке Главная в группе Ячейки щелкнуть стрелку под 
кнопкой Вставить и выбрать команду Вставить строки на 
лист.

Чтобы вставить новую строку, нужно щелкнуть ячейку в 
строке, над которой необходима новая строка.

Ответ:

1. Верно.
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Проверочный вопрос 4
Что нужно сделать, чтобы удалить столбец или строку после 
щелчка ячейки в этом столбце или этой строке? (Выберите 
один ответ.)

1. Нажать кнопку Удалить.

2. На вкладке Главная в группе Ячейки нажать кнопку 
Формат.

3. На вкладке Главная в группе Ячейки нажать кнопку 
Удалить.
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Проверочный вопрос 4

Нужно выбрать команду Удалить столбцы с листа или 
Удалить строки с листа.

Что нужно сделать, чтобы удалить столбец или строку после 
щелчка ячейки в этом столбце или этой строке?

Ответ:

3. На вкладке "Главная" в группе Ячейки нажать кнопку 
Удалить.
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Проверочный вопрос 5
Что нужно сделать вначале, чтобы напечатать 
электронную таблицу? (Выберите один ответ.)

1. Открыть вкладку Файл.

2. Щелкнуть ячейку правой кнопкой мыши.

3. Открыть вкладку Главная.
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Проверочный вопрос 5

Затем нужно нажать кнопку Печать в левой части окна. 
При этом можно настроить параметры печати, 
предварительно просмотреть таблицу, а затем вывести 
ее на печать с помощью кнопки Печать.

Что нужно сделать вначале, чтобы напечатать 
электронную таблицу?

Ответ:

1. Открыть вкладку "Файл".
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Проверочный вопрос 6
Нужно ввести дни недели. Чтобы приложение Excel само 
ввело их список, нужно ввести первый день, а затем навести 
указатель мыши на правый нижний угол ячейки. Что 
необходимо сделать потом? (Выберите один ответ.)

1. Дождаться, когда указатель примет вид белого знака 
"плюс".

2. Щелкнуть правой кнопкой мыши правый нижний угол 
ячейки.

3. Дождаться, когда указатель примет вид черного 
знака "плюс".
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Проверочный вопрос 6

Затем нужно щелкнуть и перетащить маркер, чтобы 
заполнить список. В конце нужно отпустить кнопку 
мыши.

Нужно ввести дни недели. Чтобы приложение Excel само 
ввело их список, нужно ввести первый день, а затем навести 
указатель мыши на правый нижний угол ячейки. Что 
необходимо сделать потом?

Ответ:
3. Дождаться, когда указатель примет вид черного 

знака "плюс".

Знакомство с приложением Excel 2010: создание электронной таблицы



Краткий справочник
Сводку задач, которые рассматриваются в данном 
курсе, см. в кратком справочнике.
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Использование 
этого шаблона
Подробную справку по этому 
шаблону см. в области заметок 
или на полной странице заметок 
(вкладка Вид, элемент Страница 
заметок).


