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1 . Работа с Excel 

1.1. - Пользовательский интерфейс «лента» 

• Все команды сведены в группы, состав которых отображается при выборе 

• определенной вкладки, расположенной на ленте. 

 

 

 

Вкладки ориентированы на выполнение конкретной задачи. Группы на 

каждой вкладке разбивают задачи на ее составляющие, например, группа 

Шрифт для форматирования элементов текста, группа Выравнивание для 

настройки параметров выравнивания данных в ячейках.  

Кнопки команд в каждой группу служат для быстрого выполнения команд. 

Вкладку можно выбрать, щелкнув по ней левой кнопкой мыши . Для 

выбранной вкладки отобразятся группы с кнопками команд. В группах справа 

от названия групп располагаются маленькие значки – Кнопки вызова 

диалоговых окон. По нажатию такой кнопки открывается соответствующее 

диалоговое окно или область задач, содержащая дополнительные параметры, 

связанные с данной группой. Окна диалога — используются для введения 

дополнительных данных, необходимых для выполнения тех или иных 

действий. Окна Диалога  можно перемещать по экрану, с помощью строки 

Заголовка, их нельзя свернуть. После настройки всех необходимых параметров, 

Окна Диалога необходимо закрыть. 

Контекстные вкладки позволяют работать с элементом, который выделен на 

странице, например, с таблицей, изображением или  графическим объектом. 

Например, на рисунке после добавления сводной таблицы появились новые 

вкладки Конструктор и Параметры, предназначенные для работы со сводными 

таблицами. 

 



 

 

1.2. - Контекстное меню 

 

Контекстные меню содержат команды, которые применяются наиболее часто к 

выделенным элементам или объектам. Содержание этих меню зависит от 

контекста обращения к ним. Для вызова контекстного меню необходимо 

подвести указатель мыши  к элементу или объекту, с которым вы хотите 

работать, и выполнить щелчок правой кнопкой мыши.  

 

 

Вкладка (меню) "Файл" 

• Вкладка Файл всегда расположена в ленте первой слева. По своей сути 

вкладка 



• Файл представляет собой меню 

•  

 

Меню содержит команды для работы с файлами (Сохранить, Сохранить как, 

Открыть, Закрыть, Последние, Создать), для работы с текущим документом 

(Сведения, Печать, Доступ), а также для настройки Excel (Справка, 

Параметры). Команды Сохранить как и Открыть вызывают 

соответствующие окна для работы с файловой системой. Команда Сведения 

открывает раздел вкладки для установки защиты документа, проверки 

совместимости документа с предыдущими версиями Excel, работы с версиями 

документа, а также просмотра и изменения свойства документа. Команда 

Последние открывает раздел вкладки со списком последних файлов, с 

которыми работали в Excel, в том числе закрытых без сохранения. 

 

элементы интерфейса 

Строка заголовка  содержит информацию об имени программы и имени 

активной рабочей книги. При открытии новой рабочий книги ей присваивается 

временное имя КнигаN . 

Строка формул  отображает действительное содержимое активной ячейки. 

Поле имени  расположено в левой части строки формул и отображает имя 

активной ячейки.  

Полосы прокрутки предназначены для просмотра содержимого рабочей книги 

по горизонтали и вертикали с помощью мыши.  



Ярлычки рабочих листов  содержат имена рабочих листов и используются 

для выбора нужного листа рабочей книги.  

Строка состояния представляет собой горизонтальную полосу в нижней части 

окна рабочей книги. В строке состояния отображаются данные о текущем 

состоянии содержимого окна и другие сведения, зависящие от контекста. 

Маркер ввода перемещается по мере ввода текста и указывает место в 

редактируемом документе, куда будет произведена вставка текста. 

Окна диалога используются для введения дополнительных 

данных, необходимых для выполнения тех или иных действий. 

Некоторые окна диалога  содержат Вкладки  для более удобной группировки 

настраиваемых параметров.  

Скрытие и отображение интерфейсных элементов 

Действие Описание 

Скрытие и 

отображение полос 

прокрутки 

 

Меню Файл /Параметры / 

Дополнительно 

1. В поле Показать параметры для 

следующей книги установите или 

сбросьте флажок Показывать 

горизонтальную полосу 

прокрутки или флажок Показывать 

вертикальную полосу прокрутки 

 

Скрытие и 

отображение 

ярлычков листов в 

рабочей книге 

 

Меню Файл /Параметры / 

Дополнительно 

В поле Показать параметры для 

следующей книги установите 

или сбросьте флажок Показывать 

ярлычки листов 

 

Скрытие и Меню Файл /Параметры / 



отображение сетки 

рабочего листа 

 

Дополнительно 

 В поле Показать параметры для 

следующего листа выберите 

нужный лист и установите или 

сбросьте флажок Показывать 

сетку. 

Или с помощью ленты: 

Вкладка Вид / В группе Показать 

установите или сбросьте 

флажок Сетка 

 

Скрытие и 

отображение линий 

разбивки на страницы 

 

Меню Файл /Параметры / 

Дополнительно 

В поле Показывать параметры для 

следующего листа 

установите или сбросьте флажок 

Показывать разбиение на 

страницы 

 

 

Для просмотра информации на рабочем листе с учетом 

размещения ее на печатных листах, либо отображения  содержимого рабочего 

листа на весь экран, скрыв при этом ненужные элементы экранного интерфейса 

в  Excel предусмотрены следующие представления (вида): Обычный, 

Разметка страницы, Страничный и Во весь экран. 

Вид Обычный (Normal) 

Это стандартный режим, в котором вводится или редактируется информация на 

рабочем листе. Для переключения в данный режим используется: 

Вкладка Вид /Группа/ Режимы просмотра книги / кнопка Обычный 

Вид Разметка страницы  



В данном режиме отображаются разделители страниц, согласно заданным 

параметрам страницы и колонтитулы  

Чтобы переключиться в данный режим отображения информации, выполните 

следующее: 

Вкладка Вид /Группа Режимы просмотра книги / кнопка Разметка 

страницы 

Вид Страничный режим 

Режим используется для предварительного просмотра разрывов страниц перед 

печатью. Для переключения выполните: 

Вкладка Вид /Группа Режимы просмотра книги / кнопка Страничный 

режим 

Вид Во весь экран  

Данный режим позволяет скрыть некоторые элементы интерфейса (панели 

инструментов, строка формул, строка состояния, заголовок окна) и отобразить 

больше данных в экранной области. Для переключения в данный режим, 

необходимо: 

Вкладка Вид /Группа Режимы просмотра книги/ кнопка Во весь экран 

 

Изменение масштаба отображения 

 Для этого выполните следующее: 

1. Перейдите в окно задания масштаба, выполнив следующее действие: 

На вкладке Вид в группе Масштаб щелкните кнопку Масштаб 

2. В открывшемся окне выберите необходимый масштаб  

Для изменения масштаба также вы можете воспользоваться ползунком в 

правом нижнем углу рабочего окна. 

 

Управление листами рабочей книги 

При работе с MS Excel все данные хранятся в рабочих книгах. Рабочая книга 

— это файл, который может состоять из одного или нескольких рабочих листов 

(по умолчанию — 3 листа). 



Рабочий лист— это сами таблицы, диаграммы, слайды, макросы или модули 

VBA. 

Использование нескольких рабочих листов, объединенных в одну рабочую 

книгу, позволяет сгруппировать все данные, относящиеся к конкретной работе. 

Имена рабочих листов находятся на ярлычках, расположенных в нижней части 

окна книги .Для перехода с одного листа на другой, необходимо указать 

соответствующий ярлычок, щелкнув по нему левой клавишей мыши. 

 

 

 

При необходимости пользователь может управлять листами рабочей книги: 

• изменять имена рабочих листов; 

• добавлять и удалять рабочие листы; 

• копировать и перемещать рабочие листы; 

• объединять рабочие листы (режим группового выделения). 

 

Выделение листов 

Объект выделения 

 

Необходимые действия 

 

Два или более смежных 

листа 

 

Щелкните левой клавишей мыши 

ярлычок первого листа, а затем, 

удерживая нажатой клавишу SHIFT, 

щелкните ярлычок последнего листа 

 

Два или более 

несмежных листа 

 

Щелкните левой клавишей мыши 

ярлычок первого листа, а затем, 

удерживая нажатой клавишу CTRL, 

последовательно щелкните ярлычки 

остальных листов 



 

Все листы книги 

 

Щелкните правой кнопкой мыши на 

ярлычке любого листа / Выделить 

все листы 

 

 

 

Переименование листа 

Во вновь создаваемых рабочих книгах листы всегда имеют имена Лист1, 

Лист2, и т.п.  

Для удобства работы можно изменить встроенное имя листа рабочей книги, 

согласно его содержанию листа.  

Для этого: 

1. Щелкните правой кнопкой мыши  на ярлычке листа/ Переименовать . MS 

Excel выделит имя. 

2. Введите с клавиатуры имя, которое вы хотите присвоить листу. 

3. Нажмите ENTER. 

 

Изменение цвета ярлычка 

Для более удобной идентификации листов рабочей книги можно  "раскрасить" 

ярлычки листов. 

 Для этого: 

1. Выделите листы, которым требуется назначить цвета. 

2. Щелкните правой кнопкой мыши  на ярлычке листа/ Цвет ярлычка. 

3. Выберите требуемый цвет из палитры. 

4. Нажмите ОК. 

 

Вставка нового листа 



В случае, если в рабочей книге недостаточно рабочих листов, можно добавить 

любое количество листов нужного типа в любое место рабочей книги. Для 

этого: 

1. Щелкните правой клавишей мыши на ярлычке листа / Вставить. 

2. Выберите нужный шаблон (например, Лист ), нажмите  OK. MS Excel 

вставит новый рабочий лист слева от выделенного, присвоив ему имя ЛистN, 

где N — порядковый номер листа в рабочей книге. Для быстрой вставки листа 

можно щелкнуть по ярлыку Вставить лист, который располагается последним 

среди ярлыков листов или воспользоваться комбинацией 

Shift+F11. 

Удаление листа 

 Для удаления листа:Щелкните правой кнопкой мыши  на ярлычке 

листа/Нажмите кнопку Удалить. УДАЛЕНИЕ ЛИСТА ОТМЕНИТЬ  НЕ 

ВОЗМОЖНО! 

 

Перемещение или копирование листов в пределах одной рабочей книги 

Для перемещения листов необходимо: 

1. Выделить перемещаемый лист 

2. Удерживая нажатой левую клавишу мыши , переместить лист в нужное 

место. Место вставки листа помечается черным треугольником  

Для копирования листа его следует перемещать, удерживая нажатой клавишу 

CTRL: 

1. Выделите перемещаемый лист 

2. Удерживая нажатыми клавишу CTRL и левую клавишу мыши, переместите 

лист в нужное место. 

Перемещение или копирование листов между разными книгами 

1. Откройте книгу, в которую нужно переместить или скопировать листы 

2. Переключитесь в книгу, содержащую листы, которые требуется скопировать 

или переместить 

3. Выделите эти листы 



4. Щелкните правой кнопкой мыши  на ярлычке листа/ 

Переместить/скопировать 

5. В поле в книгу: выберите имя книги, в которую будете перемещать листы 

6. В поле перед листом: выделите лист, перед которым вы хотите вставить 

перемещаемые листы. 

7. Нажмите ОК 

 

 

 

 

Для копирования листа установите флажок в поле Создать копию 

 

Объединение листов 

MS Excel дает возможность заполнять данными сразу несколько листов 

рабочей книги – работать в режиме группового выделения.  Если использовать 

групповой режим, то вводимая в один из листов информация будет 

отображаться на всех листах, входящих в группу. Для объединения листов в 

группу необходимо их выделить. Все объединенные листы вы можете 

одновременно удалить. Для отмены объединения щелкните правой кнопкой 

мыши  на любом (из объединенных) ярлычке листа и выберите 

Разгруппировать листы . 

 

Изменение количества листов новой рабочей книги 



Чтобы изменить число листов во вновь создаваемой рабочей книге, 

необходимо: 

1. Меню Файл /Параметры / Общие. 

2. В поле При создании новых книг в счетчике Число листов установите 

необходимое количество листов (до 255). 

3. Нажмите ОК. 

После этого все новые книги будут создаваться с указанным количеством 

листов. 

1.3.  - Типы данных в EXCEL 

В ячейке могут находиться данные одного из трех типов: 

• числовое значение; 

• текст; 

• формула. 

 На рабочем листе Excel могут находиться также графики, рисунки, диаграммы, 

изображения, кнопки и другие объекты.  В действительности, эти объекты 

расположены на графическом уровне.  

Графический уровень — это невидимый слой, расположенный поверх рабочего 

листа. 

1.3.1. -Числовые значения 

Числовые значения, или просто числа, выражают различные количественные 

соотношения данных определенного типа, например объемы продаж, число 

служащих фирмы, атомный вес, тестовые оценки и т.п.  

Числовые значения, введенные в ячейки рабочей таблицы, могут 

использоваться в формулах и диаграммах. Числовыми значениями могут быть 

также выражены даты (например, 25.09.2009) или время (например, 

15:24:35).Для представления чисел в Excel используется 15 цифр. Например, 

если вы вводите большое число, такое как 123123123123123123 (18 цифр), 

Excel сохраняет его с точностью до 15 цифр: 123123123123123000.Ниже 

приведены некоторые другие числовые ограничения Excel. 

Наибольшее положительное число: 9,9Е+307.  



Наименьшее отрицательное число: -9,9Е+307.  

Наименьшее положительное число: 1Е-307. 

Наибольшее отрицательное число: -1 Е-307. 

Эти числа представлены в экспоненциальном формате (наибольшим 

положительным числом является произведение чисел 9,9 и 10 в степени 307) 

1.3.2. -Текст 

Помимо числовых значений, в рабочий лист часто вводится текст. Как правило, 

текст используется для обозначения числовых данных, заголовков столбцов 

или для ввода некоторой поясняющей информации о рабочей таблице. Текст, 

который начинается с числа считается текстом.  

Например, 640001, Курган, то программа Excel будет считать это текстом, а не 

числом. 

В ячейке может находиться не больше 32 000 символов.Если ввести в ячейку 

чрезвычайно длинный текст, то, как только он достигнет правого края окна, 

символы будут перенесены в следующую строку, а строка формул расширится 

так, чтобы отобразить весь текст. Если ячейки, расположенные справа, пусты, 

Excel отобразит текст целиком, заполняя соседние ячейки.  

Если же соседняя ячейка не пуста, то программа отобразит столько символов 

текста, сколько возможно (весь текст по-прежнему находится в ячейке, просто 

он не отображается).  

Если Вы хотите, чтобы в ячейке, рядом с которой находится непустая ячейка, 

полностью отображалась длинная строка текста, то можете сократить текст, 

увеличить ширину столбца, выбрать более мелкий шрифт, перенести строку 

текста в пределах ячейки, чтобы он заполнял несколько строк 

 В Excel даты и время считаются числовыми значениями, которые 

форматируются специальным образом, чтобы отображаться как даты или 

время. 

1.3.3. -Работа с датами 

С датами Excel оперирует, используя последовательную нумерацию. Самая 

ранняя дата, которую способна распознать Excel, — это 1 января 1900 года. 



Этой дате присвоен порядковый номер 1.А такая дата, как 2 января 1900 года, 

уже имеет порядковый номер 2 и т.д. При вводе даты обратите внимание на 

строку формул. Если там отображается в точности то, что вы ввели, значит, 

Excel не интерпретировала введенное значение как дату. Если же в строке 

формул вы увидите запись в формате     ДД.ММ.ГГГГ, значит, Excel правильно 

интерпретировала введенную дату. 

Таблица - Форматы дат, распознаваемых Excel 

Содержание 

ячейки 

 

Интерпретация Excel 

 

1-6-99 

 

1 июня 1999 года 

1-64999 

 

1 июня 1999 года 

1/6/99 

 

1 июня 1999 года 

1/6/1999 

 

1 июня 1999 года 

1-6/99 

 

1 июня 1999 года 

1 Июнь, 1999 

 

1 июня 1999 года 

1 июн 

 

1 июня текущего года 

 

1 Июнь 

 

1 июня текущего года 

1/6 

 

1 июня текущего года 

1-6 1 июня текущего года 



 

 

Примечание. 

 Убедитесь, что Excel правильно интерпретирует введенные даты с двумя 

цифрами номера года. Если две последние цифры номера года лежат между 00 

и 29, то эти даты интерпретируются как даты XXI столетия.Если две цифры 

номера года лежат между 30 и 99, то Excel понимает эти даты как даты XX 

столетия. Чтобы избежать подобных сюрпризов, следует вводить номер года 

полностью, используя четыре цифры. 

1.3.4. - Работа с временными данными 

Таблица - Примеры форматов времени , распознаваемых Excel 

Содержание 

ячейки 

 

Интерпретация Excel 

 

11:30:00 am 

 

11 часов 30 минут 

 

11:30:00 AM 

 

11 часов 30 минут 

 

23:30 

 

23 часа 30 минут 

 

11:30 

 

11 часов 30 минут 

 

 

Таблица - Кнопки для форматирования чисел панели 

инструментов Форматирование 

 

Кнопка Название кнопки Применяемое 

форматирование 

 



Кнопка Название кнопки Применяемое 

форматирование 

 

 

Денежный формат 

 

Добавляет знак 

денежной еденицы, 

разделитель тысяч и 

отображает числовое 

значение с двумя 

знаками после запятой. 

 

 

Процентный формат Отображает числовое 

значение в виде 

процента без 

десятичных разрядов 

после запятой. 

 

 

 

Формат с разделителями 

 

Вставляет разделитель 

тысяч и отображает 

числовое значение с 

двумя знаками после 

запятой. 

 

 

Увеличить разрядность 

 

Увеличивает на единицу 

число десятичных 

разрядов после запятой 

 

Уменьшить разрядность 

 

Уменьшает на единицу 

число десятичных 

разрядов после запятой. 

 

 



1.3.5. - Числовые форматы Excel 

 В Excel предусмотрено несколько числовых форматов. На рисунке  показано 

диалоговое окно Формат ячеек, содержащее несколько вкладок. Для 

форматирования чисел используется вкладка Число. 

 

 

 

Во вкладке Число диалогового окна Формат ячеек предусмотрено 12 категорий 

числовых форматов. При выборе соответствующей категории из списка правая 

сторона панели изменяется так, чтобы отобразить соответствующие опции. 

Например, на рисунке показан вид диалогового окна после выбора категории 

Числовой. 

 

 

 

Категория Числовой представлена тремя опциями:  

• число отображаемых десятичных знаков 

• использование разделителя тысяч  



• способ отображения отрицательных чисел 

 Обратите внимание на то, что в окне списка Отрицательные числа 

представлено четыре варианта отображения отрицательных чисел (два из них 

выделены красным цветом), которые изменяются в зависимости от количества 

десятичных знаков и использования символа разделителя тысяч.  

 В верхней части вкладки будет показан образец отформатированного числа. 

 Выбрав все необходимые опции, щелкните на кнопке ОК, чтобы применить 

числовой формат к выделенным ячейкам. 

Список категорий числовых форматов: 

• Общий. Этот формат принят по умолчанию. При его выборе числа 

отображаются в виде целых чисел, десятичных дробей или в 

экспоненциальном формате, если число слишком большое и не 

помещается в ячейке. 

• Числовой. Этот формат позволяет указать число десятичных знаков, 

определить использование разделителя групп разрядов и способ 

отображения отрицательных чисел 

• Денежный. Этот формат позволяет указать число десятичных знаков, 

использование знака денежной единицы и способ отображения 

отрицательных чисел. В этом формате всегда используется разделитель 

групп разрядов. 

• Финансовый. Этот формат отличается от денежного тем, что знаки 

денежной единицы всегда выровнены по вертикали. 

• Дата. Эта категория позволяет выбрать один из 15 форматов отображения 

дат. 

• Время. Эта категория предоставляет на выбор 8 форматов отображения 

времени. 

• Процентный. Эта категория позволяет выбрать число десятичных 

знаков. Символ процента отображается всегда. 

• Дробный. Эта категория позволяет выбрать один из 9 дробных форматов 

отображения чисел. 



• Экспоненциальный. В этом формате число всегда отображается с 

буквой Е. Можно выбрать число десятичных знаков для отображения. 

• Текстовый. Применение текстового формата к числовому значению 

заставляет Excel рассматривать это число как текст. 

• Дополнительный. В эту категорию включены дополнительные числовые 

форматы (Почтовый индекс, Номер телефона и Табельный номер). 

• Все форматы. Эта категория позволяет создавать собственные числовые 

форматы, не входящие ни в одну из других категорий. 

На рисунке  показаны примеры чисел, к которым применены все 

перечисленные категории форматирования. 

 

 

Примечание.  

Если в ячейке находится ряд символов "решетка" (#########), то это значит, 

что столбец недостаточно широк для отображения числа в выбранном формате. 

Необходимо увеличить ширину столбца или изменить числовой формат. 

 

1.3.6. - Числовые форматы, определяемые пользователем 

Категория Все форматы позволяет создавать собственные числовые форматы, 

которые не входят ни в одну из других категорий.  



Новый числовой формат создается путем построения шаблона числа с 

помощью ряда кодов. Последовательность кодов нужно ввести в поле Тип 

вкладки Число диалогового окна Формат ячеек, когда активизирована 

категория все форматы.  

пример шаблона простого числового формата: 

0,000 

Этот шаблон состоит из указателей десятичных разрядов и десятичной запятой. 

Данный шаблон означает, что нужно отображать числовое значение с тремя 

цифрами справа от десятичной запятой. 

 другой пример:  

000000 

В этом формате шесть разрядов. Таким образом, он позволяет отобразить число 

с пятью цифрами (без десятичной запятой) 

Excel позволяет также указать различные шаблоны форматирования для 

положительных и отрицательных чисел, нулевых значений и текста.  

Для этого коды в шаблоне нужно разделить точкой с запятой. Коды в шаблоне 

располагаются следующим образом: 

1. Формат для положительных чисел; 

2. Формат для отрицательных чисел; 

3. Формат для нулевых значений;  

4. Формат для текста 

Пример определяемого пользователем шаблона с указанием различных 

форматов для каждого из числовых значений и текста: 

[Зелёный] Основной; 

[Красный] Основной; 

[Черный] Основной; 

[Голубой] Основной 

В этом примере для выделения различных форматов используются 

специальные ключевые слова для обозначения цветов. Содержимое ячейки, 

отформатированной с помощью этого определяемого пользователем шаблона, 



будет отображаться различным цветом в зависимости от находящегося в ней 

числового значения. В данном случае положительные числа будут зелеными, 

отрицательные - красными, нуль - черным, а текст - синим.Шаблон вида ";;;" 

(три символа "точка с запятой") не содержит никаких кодов форматирования 

для каждой части структуры формата.  

Поэтому при его применении содержимое ячейки будет полностью скрыто. 

В таблице  приведены коды форматирования, которые можно использовать при 

построении собственных шаблонов, и их краткое описание.  

Полностью эти коды описаны в электронной справочной системе Excel. 

 

Таблица - Коды пользовательских числовых форматов 

Код Комментарий 

Общий Отображает число в формате Общий 

# Цифровой разряд 

0 (нуль) Значащий цифровой разряд 

? Цифровой разряд 

, Десятичная запятая 

пробел Разделитель тысяч 

% Знак процента 

E- E+ e- e+ Экспоненциальный формат 

$ - + / () : пробел Отображает этот символ 

\ Отображает следующий символ в 

формате 

* Повторяет следующий символ до 



заполнения ширины столбца 

_(подчеркивание) Пропуск на ширину следующего 

символа 

"текст" Отображает текст, заданный в 

двойных кавычках 

@ Место для текста 

[цвет] Отображает символы указанным 

цветом 

[цвет n] Отображает соответствующий цвет 

из цветовой палитры, где п — число 

от 0 до 56 

[условный шаблон] Позволяет задать собственный 

критерий для каждой секции 

числового формата 

 

Таблица  -  Коды определяемых пользователем форматов для дат и времени 

Код Комментарий 

М 
Месяц в виде числа, исключая первый 

нуль (1 - 12) 

ММ 
Месяц в виде числа, включая первый 

нуль (01—12) 

МММ Месяц в виде аббревиатуры (Янв - Дек) 

ММММ 
Полное название месяца (Январь - 

Декабрь) 

Д 
День в виде числа, исключая первый 

нуль (1 - 31) 



ДД 
День в виде числа, включая первый 

нуль (01 - 31) 

ДДД День в виде аббревиатуры (Пон - Вск) 

ДДДД 
Полнее название дня (Понедельник — 

Воскресенье) 

ГГ или ГГГ 

Год в виде двузначного числа (00 - 99) 

или в виде четырехзначного (1900 - 

2078) 

ч или чч 
Часы в виде числа, отбрасывая первый 

нуль (0 - 23) или сохраняя его (00 - 23) 

м или мм 

Минуты в виде числа, исключая 

первый нуль (0 - 59) или сохраняя его 

(00 - 59) 

с или сс 

Секунды в виде числа, исключая 

первый нуль (0 - 59) или сохраняя его 

(00 - 59) 

[] 

Часы, если их больше 24, а также 

минуты или секунды — если их 

больше 60 

AM/am/A/a/PM/pm/P/p 

Время в 12-часовом формате. Если не 

указан ни один из этих модификаторов, 

то время отображается в 24-часовом 

формате 

 

1.3.7. - Использование функции автозаполнения 

Эта функция облегчает ввод набора числовых значений или текстовых 

элементов в диапазон ячеек. Для этого используется маркер автозаполнения 

(маленький квадратик, расположенный в правом нижнем углу активной 



ячейки).Попав на маркер заполнения, указатель принимает вид черного креста. 

Чтобы скопировать содержимое выделенного диапазона в соседние ячейки или 

заполнить их подобными данными, нажмите левую кнопку мыши и перетащите 

мышь в нужном направлении. Чтобы вывести контекстное меню с параметрами 

заполнения, перетаскивайте маркер заполнения, нажав и удерживая правую 

кнопку мыши. 

 

 

С помощью функции автозавершения можно выполнять автоматический ввод 

повторяющихся данных. При этом нужно ввести в ячейку только несколько 

первых букв, и Excel автоматически завершит ввод, основываясь на других 

данных, которые были введены  ранее в этот столбец. Щелкнув  правой 

кнопкой мыши на ячейке можно выбрать  из контекстного меню команду 

Выбрать из списка. При этом откроется список, в котором будут 

представлены все введенные в текущий столбец данные.  

 

Добавление новой строки в ячейку 

Если Вы вводите длинный текст в ячейку, то можно сделать так, чтобы 

программа отображала его в нескольких строках в пределах одной ячейки.  

Для добавления новой строки в ячейку используется комбинация клавиш Alt + 

Enter. Когда Вы вводите символ разрыва строки (нажимаете AIt + Enter), Excel 

автоматически устанавливает для текущей ячейки опцию Переносить по 

словам. 

 

Ввод дробей 

Если Вы хотите ввести в ячейку простую дробь, отделите целую часть от 

дробной пробелом. Например, чтобы ввести десятичный эквивалент дроби, как 



6 7/8, введите 6 7/8 и нажмите клавишу Enter. Программа Excel введет в ячейку 

число 6, 875 и автоматически отформатирует его как дробь. Если у числа нет 

целой части (например, 1/8), Вы должны сначала ввести ноль: 0 1/8. 

Использование функции Автозамена 

С помощью функции Автозамена можно создавать сокращения для часто 

употребляемых слов или фраз.  

Например, если Вам необходимо вводить «Российский  государственный 

гидрометеорологический университет", то для этого можно создать сокращение 

РГГМУ в качестве элемента функции Автозамена.  

Тогда каждый раз при наборе РГГМУ Excel автоматически будет заменять это 

сокращение на «Российский государственный гидрометеорологический  

университет».Выберите Файл > Параметры > Правописание > Параметры 

автозамены. 

 

 2 - Формулы и функции в Excel 

2.1. - Абсолютные и относительные ссылки 

По умолчанию Excel создает в формулах относительные ссылки.  

Формула, в которой по умолчанию используются относительные ссылки, 

выглядит следующим образом: 

 = В2 * С2. 

Если скопировать эту формулу в две ячейки, расположенные под ячейкой D2, 

то Excel вставит копии приведенной формулы, при этом видоизменит их 

следующим образом: 

• В ячейку D3 будет скопирована формула = В3 * СЗ 

• В ячейку D4 будет скопирована формула = В4 * С4 

    Другими словами, Excel изменяет ссылки на ячейки в соответствии с новым 

положением формулы. 

Бываю случаи, когда необходимо, чтобы адреса ячеек копировались без 

изменений. Для этого используют абсолютные ссылки.  

На пример в ячейке В6 содержится значение ставки налога на продажу.  



Формула в ячейке D2 выглядит следующим образом:  

= В2 * С2 * $В$б 

    

 В ссылке на ячейку В6 перед буквой столбца и перед номером строки стоят 

знаки доллара. Это означает, что данная ссылка является абсолютной. При 

копировании этой формулы в две ячейки снизу будут получены следующие 

формулы.  В ячейку D3 будет скопирована формула = B3 * C3 * $B$6 

В ячейку D4 будет скопирована формула= B4 * C4 * $B$6  

Как видно из примера, относительные ссылки изменились, тогда как ссылка на 

ячейку B6 осталась прежней, поскольку она является абсолютной. 

В абсолютной ссылке используется два знака доллара: 

 один — перед именем столбца 

 другой —перед номером строки.  

Однако в Excel существуют также смешанные ссылки, в которых только одна 

часть адреса (относящаяся к строке или ко столбцу) является абсолютной. 

Приведем все возможные типы ссылок на ячейки: 

A1 - относительная ссылка; 

$A$1 - абсолютная ссылка; 

$A1 - смешанная ссылка (абсолютной является координата столбца); 

A$1 - смешанная ссылка (абсолютной является координата строки). 

На рисунке  показана таблица, в каждой ячейке которой должно находиться 

значение, взятое из столбца А, умноженное на значение из строки 1.  

Формула в ячейке В2 выглядит следующим образом: = B$1 * $A2 

 



 

Приведенная формула содержит две смешанные ссылки на ячейки.  

В ссылке B$1 координата строки является абсолютной, тогда как координата 

столбца — относительной.  

А в ссылке $А2, наоборот, координата строки является относительной, тогда 

как координата столбца — абсолютной.  

Данную формулу можно скопировать в диапазон В2 : Е5, и в каждой ячейке 

будут содержаться правильные формулы.  

Например, формула в ячейке Е5 будет выглядеть следующим образом: = Е$1 * 

$А5 

Не относительные (т.е. абсолютные или смешанные) ссылки можно ввести 

вручную, вставив в нужных местах знаки доллара.  

Можно также воспользоваться клавишей F4, которую нужно нажать несколько 

раз, чтобы программа "прокрутила" по циклу все четыре типа ссылок. 

Например, если в начале формулы ввести = A1, то первое нажатие клавиши F4 

преобразует ссылку на ячейку в $А$1, второе — в А$1, третье - в $А1, а 

четвертое вернет ей первоначальный вид — А1. 

Нажимать клавишу F4 необходимо до тех пор, пока не появится нужный тип 

ссылки. 

 

2.2. -Ссылки на ячейки из других рабочих листов и книг 



Чтобы использовать ссылку на ячейку из другого рабочего листа, который 

принадлежит той же рабочей книге, придерживайтесь следующего формата: 

Имя_Листа!Адрес_Ячейки 

Другими словами, перед адресом ячейки нужно вставить имя рабочего листа с 

восклицательным знаком.  

Приведем пример формулы, в которой используется ссылка на ячейку из 

рабочего листа Лист2: = А1 * Лист2!А1. 

В этой формуле значение, находящееся в ячейке А1 текущего рабочего листа 

умножается на значение из ячейкиА1, которая расположена в рабочем листе 

под названием Лист2. 

Ссылки на ячейки из других рабочих книг 

 Чтобы сослаться на ячейку из другой рабочей книги, придерживайтесь 

следующего формата: 

= [Имя_Рабочей_книги] Имя_Листа!Адрес_Ячейки 

  В данном случае адресу ячейки предшествуют имя рабочей книги, 

заключенное в квадратные скобки, имя рабочего листа и восклицательный знак. 

Приведем пример формулы, в которой используется ссылка на ячейку из 

рабочего листа Лист1, которая находится в рабочей книге Бюджет: = 

[Бюджет.х1s]Лист1!А1 

Если в имени рабочей книги содержится один или несколько пробелов, то в 

ссылке это имя и имя листа следует заключить в одинарные кавычки. 

 Приведем пример формулы, в которой есть ссылка на ячейку, расположенную 

в листе Лист1 рабочей книги Бюджет на 2005: 

 = А1 * '[Бюджет на 2005]Лист1' !А1   

Если в формуле используются ссылки на ячейки из другой рабочей книги, то 

открывать эту рабочую книгу не обязательно.  

Если она закрыта, то надо добавить к имени рабочей книги полный путь.  

Приведем пример: = А1 * 'C:\MSOffice\Excel\[Бюджет на 2005]Лист1'!А1 

 



Таблица  -Операторы, которые 

используются в формулах 

Оператор Название 

+ Сложение 

- Вычитание 

* Умножение 

/ Деление 

^ Возведение в степень 

& Конкатенация 

= Логическое сравнение "равно" 

> 
Логическое сравнение "больше 

чем" 

< 
Логическое сравнение "меньше 

чем" 

>= 
Логическое сравнение "больше 

или равно" 

<= 
Логическое сравнение "меньше 

или равно" 

<> 
Логическое сравнение "не 

равно" 

 

Таблица - Приоритет операторов в формулах Excel 

Приоритет Символ Оператор 



1 ^ Возведение в степень 

2 * Умножение 

2 / Деление 

3 + Сложение 

3 - Вычитание 

4 & Конкатенация 

5 = Равно 

5 < Меньше чем 

5 > Больше чем 

 

 

Таблица  -Значения ошибок 

Ошибка Описание 

#ДЕЛ/0! 
1) Формула пытается выполнить деление на 0. 2) Формула 

пытается выполнить деление на содержимое пустой ячейки. 

#ИМЯ? 

В формуле используется имя, которое Excel не может распознать. 

Например, удалено имя, используемое в формуле, или при вводе 

текста где-то пропущена кавычка. 

#Н/Д 

Неопределенные данные. Формула ссылается (прямо или 

косвенно) на ячейку, содержащую функцию, ссылающуюся на 

недопустимый тип данных. 

#ПУСТО! 
В формуле используется пересечение двух диапазонов, которые 

на самом деле не пересекаются. 

#ЧИСЛО! Проблема связана со значением; например, Вы задали 



отрицательное число там, где должно быть положительное. 

#ССЫЛКА! 
Недопустимая ссылка; например, формула ссылается на ячейку, 

удаленную из рабочего листа. 

#ЗНАЧ! 

В формулу включен аргумент или операнд недопустимого 

типа. Операнд — это значение (или ссылка на ячейку), которое 

используются в формуле для вычисления результата. 

 

 

Таблица - Функции математической категории 

Функция Назначение 

ABS 
Возвращает абсолютное значение числа (модуль 

числа) 

ACOS Возвращает арккосинус числа 

ACOSH Возвращает гиперболический арккосинус числа 

ASIN Возвращает арксинус числа 

ASINH Возвращает гиперболический арксинус числа 

ATAN Возвращает арктангенс числа 

ATAN2 
Возвращает арктангенс для заданных 

координат X и Y 

ATANH Возвращает гиперболический арктангенс числа 

COS 
Возвращает косинус числа. Аргумент функции - 

значение угла, выраженное в радианах 

COSH Возвращает гиперболический косинус числа 

EXP 
Возвращает возведенное в степень число e, 

показателем которой является заданное число 



LN Возвращает натуральный логарифм числа 

LOG 
Возвращает логарифм числа по заданному 

основанию 

LOG10 Возвращает десятичный логарифм числа 

SIN 
Возвращает синус числа. Аргумент функции - 

значение угла, выраженное в радианах 

SINH Возвращает гиперболический синус числа 

TAN 
Возвращает тангенс числа. Аргумент функции - 

значение угла, выраженное в радианах 

TANH Возвращает гиперболический тангенс числа 

ГРАДУСЫ Преобразует радианы в градусы 

ДВФАКТР Возвращает двойной факториал числа 

ЗНАК Возвращает знак числа 

КОРЕНЬ Возвращает квадратный корень из числа 

КОРЕНЬПИ* 
Возвращает квадратный корень из числа, 

умноженного на  

МОБР 
Возвращает матрицу, обратную той, которая 

хранится в массиве 

МОПРЕД 
Возвращает определитель матрицы, хранящейся 

в массиве 

МУЛЬТИНОМ* 

Возвращает отношение факториала суммы 

заданных значений к произведению 

факториалов этих значений 

МУМНОЖ 
Возвращает произведение двух матриц, 

хранящихся в массивах 



НЕЧЁТ 
Округляет число с избытком до ближайшего 

нечетного числа 

НОД* Возвращает наибольший общий делитель 

НОК* Возвращает наименьшее общее кратное 

ОКРВВЕРХ 
Округляет число до ближайшего целого или до 

ближайшего кратного указанного значения 

ОКРВНИЗ 
Округляет число до ближайшего меньшего по 

модулю целого 

ОКРУГЛ Округляет число до заданного количества цифр 

ОКРУГЛВВЕРХ Округляет число с избытком 

ОКРУГЛВНИЗ Округляет число с недостатком 

ОКРУГЛТ* 
Возвращает число, округленное до числа, 

кратного заданному 

ОСТАТ Возвращает остаток от деления 

ОТБР Округляет число до целого 

ПИ Возвращает значение числа  

ПРОИЗВЕД 
Возвращает результат перемножения 

аргументов 

ПРОМЕЖУТОЧНЫЕ.ИТОГИ 
Возвращает промежуточные итоги по списку 

или по базе данных 

РАДИАНЫ Преобразует градусы в радианы 

РИМСКОЕ 
Преобразует арабские числа в римские в виде 

текста 

РЯД.СУММ* 
Возвращает сумму степенного ряда, 

вычисленную по определенной формуле 



СЛУЧМЕЖДУ* 
Возвращает случайное число из промежутка 

между заданными числами 

СЛЧИС 

Возвращает случайное число большее или 

равное 0 и меньшее 1. Функция возвращает 

новый результат каждый раз при пересчете 

рабочего листа 

СТЕПЕНЬ 
Возвращает результат возведения числа в 

степень 

СУММ Суммирует аргументы 

СУММЕСЛИ 
Суммирует значения в ячейках, выбираемых по 

заданному критерию 

СУММКВ Возвращает сумму квадратов аргументов 

СУММКВРАЗН 
Возвращает сумму квадратов разностей 

соответствующих значений из двух массивов 

СУММПРОИЗВ 
Возвращает сумму произведений 

соответствующих элементов массива 

СУММРАЗНКВ 
Возвращает сумму разностей квадратов 

соответствующих значений из двух массивов 

СУММСУММКВ 
Возвращает сумму сумм квадратов 

соответствующих значений из двух массивов 

СЧЁТЕСЛИ 

Подсчитывает внутри диапазона количество 

непустых ячеек, удовлетворяющих заданному 

критерию 

ФАКТР Возвращает факториал числа 

ЦЕЛОЕ 
Округляет число с недостатком до ближайшего 

целого 



ЧАСТНОЕ* Возвращает целую часть от деления 

ЧЁТН 
Округляет число с избытком до ближайшего 

четного целого 

ЧИСЛКОМБ 
Возвращает количество комбинаций для 

заданного числа объектов 

 

функции категории Текстовые. 

В Excel включены 23 функции этой категории. Все функции, представленные в 

категории Текстовые, приведены в таблице  

Таблица -  Функции категории Текстовые 

Функция Назначение 

ДЛСТР Возвращает число символов в строке текста 

ЗАМЕНИТЬ Заменяет символы внутри текста 

ЗНАЧЕН Преобразует текстовый аргумент в число 

КОДСИМВ 
Возвращает цифровой код для первого символа в строке 

текста 

ЛЕВСИМВ 
Возвращает символы, которые являются крайними слева 

в текстовой строке 

НАЙТИ 
Находит одно текстовое значение внутри другого 

(различая строчные и прописные буквы) 

ПЕЧСИМВ Удаляет из текста все непечатаемые символы 

ПОВТОР Повторяет текст заданное число раз 

ПОДСТАВИТЬ Подставляет новый текст вместо старого в текстовой 



строке 

ПОИСК 

Находит одно текстовое значение внутри другого (не 

различая строчные и прописные буквы). Функция 

возвращает позицию, с которой начинвется искомая 

строка текста в исходной строке текста 

ПРАВСИМВ 
Возвращает крайние правые символы из текстовой 

строки 

ПРОПИСН Преобразует текст в символы верхнего регистра 

ПРОПНАЧ 
Делает прописной первую букву в каждом слове 

текстовой строки 

ПСТР 
Возвращает определенное количество символов из 

текстовой строки, начиная с указанной позиции 

РУБЛЬ 
Преобразует число в текст с помощью денежного 

формата 

СЖПРОБЕЛЫ Удаляет пробелы из текста 

СИМВОЛ 

Возвращает символ, определяемый заданным номером 

кода. Значение аргумента функции должно находиться в 

пределах от 1 до 255 

СОВПАД Проверяет идентичность двух текстовых значений 

СТРОЧН Преобразует текст в символы нижнего регистра 

СЦЕПИТЬ 
Объединяет несколько текстовых элементов в один 

текстовый элемент 

Т Преобразует аргументы в текст 

ТЕКСТ Форматирует число и преобразует его в текст 



ФИКСИРОВАННЫЙ 
Форматирует число в виде текста с фиксированным 

числом десятичных разрядов 

функции категории Логические. 

В Excel к категории Логические относится 6 функций. Все функции, 

представленные в категории Логические, приведены в таблице 

 

Таблица 1. Функции категории Логические 

Функция Назначение 

ЕСЛИ Задает логическое условие для проверки 

И 
Возвращает логические значение ИСТИНА, если все ее аргументы 

принимают значение ИСТИНА 

ИЛИ 
Возвращает логические значение ИСТИНА, если хотя бы один из ее 

аргументов принимает значение ИСТИНА 

ИСТИНА Возвращает логическое значение ИСТИНА 

ЛОЖЬ Возвращает логическое значение ЛОЖЬ 

НЕТ Меняет логическое значение аргумента на противоположное 

 

функции категории Проверка свойств и значений. 

 В Excel к категории Проверка свойств и значений относится 18 функций, 

которые позволяют получить разнообразную информацию о содержимом ячеек. 

Все функции, представленные в категории Проверка свойств и значений, 

приведены в таблице 

 



Таблица - Функции категории Проверка свойств и значений 

Функция Назначение 

ЕЛОГИЧ 
Возвращает логическое значение ИСТИНА, если 

проверяемая величина является логическим значением 

ЕНД 

Возвращает логическое значение ИСТИНА, если 

проверяемая величина является значением 

ошибки #Н/Д 

ЕНЕТЕКСТ 
Возвращает логическое значение ИСТИНА, если 

проверяемая величина не является текстом 

ЕНЕЧЁТ* 
Возвращает логическое значение ИСТИНА, если 

проверяемая величина является нечетным числом 

ЕОШ 

Возвращает логическое значение ИСТИНА, если 

проверяемая величина является одним из возможных 

значений ошибок в Excel, за исключением 

ошибки #Н/Д 

ЕОШИБКА 

Возвращает логическое значение ИСТИНА, если 

проверяемая величина является одним из возможных 

значений ошибок Excel 

ЕПУСТО 

Возвращает логическое значение ИСТИНА, если 

проверяемая величина является ссылкой на пустую 

ячейку 

ЕССЫЛКА 
Возвращает логическое значение ИСТИНА, если 

проверяемая величина является ссылкой 

ЕТЕКСТ 
Возвращает логическое значение ИСТИНА, если 

проверяемая величина является текстом 



ЕЧЁТН* 
Возвращает логическое значение ИСТИНА, если 

проверяемая величина является четным числом 

ЕЧИСЛО 
Возвращает логическое значение ИСТИНА, если 

проверяемая величина является числом 

ИНФОРМ 
Возвращает информацию о текущей операционной 

среде 

НД Возвращает значение ошибки #Н/Д 

СЧИТАТЬПУСТОТЫ 
Подсчитывает количество пустых ячеек в заданном 

диапазоне 

ТИП Возвращает тип значения 

ТИП.ОШИБКИ Возвращает номер, соответствующий типу ошибки 

Ч Возвращает значение, преобразованное в число 

ЯЧЕЙКА 
Возвращает информацию о формате, местоположении 

или содержимом левой верхней ячейки диапазона 

 

*) Доступна только при подключении надстройки Пакет анализа. 

 

функции категории Дата и время. 

  В Excel к категории Дата и время относится 20 функций. Все функции, 

представленные в категории Дата и время, приведены в таблице 

 

Таблица -  Функции категории Дата и время 

Функция Назначение 

ВРЕМЗНАЧ Возвращает время в числовом формате для времени, 



заданного текстовой строкой 

ВРЕМЯ 
Возвращает время в числовом формате в зависимости от трех 

аргументов: часы, минуты и секунды 

ГОД 
Возвращает год, соответствующий аргументу даты в 

числовом формате 

ДАТА 
Возвращает дату в числовом формате по введенному году, 

месяцу и дню 

ДАТАЗНАЧ Преобразует дату из текстового формата в числовой формат 

ДАТАМЕС* 
Возвращает дату в числовом формате, отстоящую на заданное 

количество месяцев вперед или назад от начальной даты 

ДЕНЬ Преобразует дату в числовом формате в день месяца 

ДЕНЬНЕД 

Преобразует дату в числовом формате в день недели. Она 

имеет два аргумента: первый - дата (например, 12.06.05); 

второй - код запроса, определяющий тип результата 

(необязательный). Код запроса может принимать следуюшие 

значения:  

Значение                 Результат, который вернет функция 

1 (по умолчанию) - число от 1 (Воскресенье) до 7 (Суббота) 

2                              - число от 1 (Понедельник) до 

7(Воскресенье) 

3                              - число от 0 (Понедельник) до 

6(Воскресенье) 

ДНЕЙ360 
Вычисляет количество дней между двумя датами, считая, что 

в году 360 дней 

ДОЛЯГОДА* 
Возвращает долю года, представляющую собой общее 

количество дней между начальной и конечной датами 



КОНМЕСЯЦА* 

Возвращает порядковый номер последнего дня месяца, 

отстоящего на указанное количество месяцев от начальной 

даты 

МЕСЯЦ Преобразует дату в числовом формате в месяц 

МИНУТА Выделяет из времени число минут 

НОМНЕДЕЛИ* Возвращает номер недели в году 

РАБДЕНЬ* 
Возвращает дату в числовом формате, отстоящей на заданное 

количество рабочих дней вперед или назад от нчальной даты 

СЕГОДНЯ Возвращает сегодняшнюю дату в числовом формате 

СЕКУНДЫ Выделяет из времени число секунд 

ТДАТА Возвращает текущую дату и время 

ЧАС Выделяет из времени число часов 

ЧИСТРАБДНИ* 
Возвращает общее количество рабочих дней между двумя 

датами 

*) Доступна только при подключении надстройки Пакет анализа. 

   функции категории Финансовые. 

  В Excel к категории Финансовые относится 52 функции. Все функции, 

представленные в категории Финансовые, приведены в таблице 

 

Таблица -  Функции категории Финансовые 

Функция Назначение 

АМГД 
Возвращает годовую амортизацию для указанного 

периода. Имеет следующие аргументы: 



Стоимость - первоначальная стоимость 

оборудования 

Остаточная стоимость - стоимость 

оборудования в конце эксплуатационного периода 

Срок амортизации - время, в течение которого 

оборудование должно быть полностью 

амортизировано 

Период - момент времени, для которого 

выполняется расчет амортизации 

АМОРУВ* 
Возвращает величину амортизации для каждого 

периода 

АМОРУМ* 

Возвращает величину амортизации для каждого 

периода. Эта функция подобна функции АМОРУВ, 

за тем исключением, что применяемый в 

вычислениях коэффициент амортизации зависит от 

периода амортизации имущества. 

АМР 
Возвращает величину амортизаци имущества за 

один период 

БЗ 

Возвращает будущее значение вклада на основе 

периодических постоянных платежей и постоянной 

процентной ставки. Имеет следующие аргументы: 

Норма - проценты по вкладам и займам, 

начисляемые за один период 

Число_периодов - общее количество периодов 

выплат 

Выплата - фиксированная выплата на каждый 

период займа или вклада 

Нз (необязательный) - будущее значение (или 



баланс денежных средств) после осуществления 

последней выплаты 

Тип (необязательный) - код 0 используется, когда 

выплата совершается в конце периода, код 1 - если 

выплата должна совершаться в начале месяца 

БЗРАСПИС* 
Возвращает будущее значение основного капитала 

после начисления сложных процентов 

ВНДОХ 

Возвращает внутреннюю скорость оборота для ряда 

последовательных операций с наличными, 

представленными числовыми значениями 

ДАТАКУПОНДО* 
Возвращает предыдущую дату купона перед датой 

соглашения 

ДАТАКУПОНПОСЛЕ* 
Возвращает следующую дату купона после 

соглашения 

ДДОБ 

Возвращает величину амортизации имущества для 

указанного периода, используя метод двукратного 

учета амортизации или иной явно указанный метод. 

Имеет следующие 

аргументы: Стоимость, Остаточная 

стоимость, Срок 

амортизации, Период, Месяц (количество месяцев 

за первый год; если аргумент опущен, то по 

умолчанию используется 12 

месяцев), Фактор(необязательный, коэффициент, с 

котор;м оценивается амортизация; если аргумент 

пропущен, то по умолчанию используется 2 - метод 

двукратного учета) 



ДЛИТ* 

Возвращает ежегодную продолжительность 

действия ценных бумаг с периодическими 

выплатами по процентам 

ДНЕЙКУПОН* 
Возвращает количество дней в периоде действия 

купона, содержащем дату соглашения 

ДНЕЙКУПОНДО* 
Возвращает количество дней от начала действия 

купона до даты соглашения 

ДНЕЙКУПОНПОСЛЕ* 
Возвращает число дней от даты соглашения до 

срока следующего купона 

ДОБ 

Возвращает величину амортизации имущества на 

заданный период, используя метод постоянного 

учета амортизации 

ДОХОД* 
Возвращает доход от ценных бумаг, который 

составляет периодические процентные выплаты 

ДОХОДКЧЕК* Возвращает доход по казначейскому чеку 

ДОХОДПЕРВНЕРЕГ* 

Возвращает доход по ценным бумагам с 

нерегулярным (коротким или длинным) первым 

периодом 

ДОХОДПОГАШ* 

Возвращает годовой доход от ценных бумаг, 

который составляет доход в срок вступления их в 

силу 

ДОХОДПОСЛНЕРЕГ* 

Возвращает доход по ценным бумагам с 

нерегулярным (коротким или длинным) последним 

периодом 

ДОХОДСКИДКА* 
Возвращает годовой доход по ценным бумагам, на 

которые сделана скидка 



ИНОРМА* 
Возвращает процентную ставку для полностью 

инвестированных ценных бумаг 

КПЕР 

Возвращает общее количество периодов выплаты 

для данного вклада на основе периодических 

постоянных выплат и постоянной процентной 

ставки 

МВСД 

Возвращает модифицированную внутреннюю 

скорость оборота средств для ряда 

последовательных периодических операций с 

наличными 

МДЛИТ* 

Возвращает модифицированную длительность 

Макалея для ценных бумаг с предполагаемой 

нарицательной стоимостью 100 руб. 

НАКОПДОХОД* 
Возвращает накопленный доход по ценным бумагам 

с периодической выплатой процентов 

НАКОПДОХОДПОГАШ* 

Возвращает накопленный доход по ценным 

бумагам, процент по которым выплачивается в срок 

вступления в силу 

НОМИНАЛ* 

Возвращает номинальную годовую процентную 

ставку, если известны фактическая ставка и число 

периодов, составляющих год 

НОРМА 
Возвращает процентную ставку для полностью 

инвертированных ценных бумаг 

НПЗ 

Возвращает чистый текущий объем вклада, 

вычисляемый на основе ряда последовательных 

поступлений наличных и нормы амортизации. 



Чистый текущий объем вклада - это сегодняшний 

объем будущих платежей (отрицательные значения) 

и поступлений (положительные значения) 

ОБЩДОХОД* 
Возвращает основные выплаты по займу между 

двумя периодами 

ОБЩПЛАТ* 
Возвращает накопленный доход по займу между 

двумя периодами выплат 

ОСНПЛАТ 

Возвращает величину выплаты на данный период на 

основе периодических постоянных платежей и 

постоянной процентной ставки 

ПДОБ 

Возвращает значение амортизации имущества за 

данный период, включая конкретные периоды, 

используя метод двойного процента со 

снижающегося остатка или иной явно указанный 

метод 

ПЗ Возвращает текущий объем вклада 

ПЛПРОЦ 

Возвращает платежи по процентам за данный 

период на основе периодических постоянных 

выплат и постоянной процентной ставки 

ПОЛУЧЕНО* 
Возвращает сумму, полученную в срок вступления 

в силу полностью обеспеченных ценных бумаг 

ППЛАТ 

Возвращает вличину выплаты за один период 

годовой ренты на основе постоянных выплат и 

постоянной процентной ставки 

РАВНОКЧЕК* 
Возвращает эквивалентный облигации доход по 

казначейскому чеку 



РУБЛЬ.ДЕС* 

Преобразует цену в рублях, выраженную в виде 

дроби, в цену в рублях, выраженную десятичным 

числом 

РУБЛЬ.ДРОБЬ* 

Преобразует цену в рублях, выраженную 

десятичным числом, в цену в рублях, выраженную в 

виде дроби 

СКИДКА* Возвращает норму скидки для ценных бумаг 

ЦЕНА* 

Возвращает цену за 100 руб. нарицательной 

стоимости ценных бумаг, по которым 

выплачивается периодический доход 

ЦЕНАКЧЕК* 
Возвращает цену за 100 руб. нарицательной 

стоимости для казначейского чека 

ЦЕНАПЕРВНЕРЕГ* 

Возвращает цену за 100 руб. нарицательной 

стоимости ценных бумаг для нерегулярного 

(короткого или длинного) первого периода 

ЦЕНАПОГАШ* 

Возвращает цену за 100 руб. нарицательной 

стоимости ценных бумаг, по которым доход 

выплачивается в срок вступления в силу 

ЦЕНУПОСЛНЕРЕГ* 

Возвращает ену за 100 руб. нарицательной 

стоимости ценных бумаг для нерегулярного 

(короткого или длинного) последнего периода 

купона 

ЦЕНАСКИДКА* 

Возвращает цену за 100 руб. нарицательной 

стоимости ценных бумаг, на которые сделана 

скидка 

ЧИСЛКУПОН* Возвращает округленное до ближайшего целого 



количество купонов, которые могут быть оплачены 

между датой соглашения и сроком вступления в 

силу 

ЧИСТВНДОХ* 

Возвращает внутреннюю скорость оборота для 

расписания денежных поступлений, не обязательно 

периодических 

ЧИСТНЗ* 

Возвращает чистую текущую стоимость 

инвестиции, вычисляемую на основе нормы скидки 

и ряда периодических поступлений наличных, не 

обязательно периодических 

ЭФФЕКТ* 

Возвращает действующие ежегодные процентные 

ставки, если заданы номинальная годовая 

процентная ставка и количество периодов, 

состовляющих год 

*) Доступна только при подключении надстройки Пакет анализа. 

функции категории Ссылки и массивы. 

 В Excel к категории Ссылки и массивы относится 15 функций. Все функции, 

представленные в категории Ссылки и массивы, приведены в таблице 

 

Таблица 1. Функции категории Ссылки и массивы 

Функция Назначение 

АДРЕС Возвращает в виде текста ссылку на ячейку рабочей таблицы 

ВПР 

Просматривает левый столбец массива в поисках определенного 

значения и возвращает значение из ячейки, находящейся на 

пересечении строки с найденным значением и указанного 



столбца 

ВЫБОР Выбирает знаечние из списка значений 

ГПР 

Просматривает верхнюю строку массива в поисках 

определенного значения и возвращает значение из ячейки, 

находящейся на пересечении столбца с найденным значением и 

заданной строки 

ДВССЫЛ Возвращает ссылку, заданную текстовым значением 

ИНДЕКС 
Использует номер элемента массива (индекс) для выбора 

значения из ссылки или из массива 

ОБЛАСТИ Возвращает количество областей в ссылке 

ПОИСКПОЗ Ищет значения в ссылке или массиве 

ПРОСМОТР Ищет значения в векторе или в массиве 

СМЕЩ Возвращает ссылку, смещенную относительно заданной ссылки 

СТОЛБЕЦ Возвращает номер столбца в ссылке 

СТРОКА Возвращает номер строки в ссылке 

ТРАНСП Возвращает транспонированный массив 

ЧИСЛСТОЛБ Возвращает число столбцов в ссылке 

ЧСТРОК Возвращает число строк в ссылке 

 

функции категории Статистические. 

 В Excel к категории Статистические относится 80 функций, которые 

позволяют выполнять разнообразные расчеты. Все функции, представленные в 

категории Статистические, приведены в таблице  



Таблица  - Функции категории Статистические 

Функция Назначение 

FРАСП Возвращает F-распределение вероятности 

FРАСПОБР Возвращает обратное значение для F-распределения 

ZТЕСТ Возвращает двухстороннюю P-величину z-теста 

БЕТАОБР 
Возвращает функцию, обратную к интегральной 

функции плотности бета-вероятности 

БЕТАРАСП 
Возвращает интегральную функцию плотности бета-

вероятности 

БИНОМРАСП 
Возвращает отдельное значение биномиального 

распределения 

ВЕЙБУЛЛ Возвращает распределение Вейбулла 

ВЕРОЯТНОСТЬ 
Возвращает вероятность того, что значения из 

интервала находятся внутри заданных пределов 

ГАММАНЛОГ 
Возвращает натуральный логарифм гамма-

функции G(x) 

ГАММАОБР Возвращает обратное гамма-распределение 

ГАММАРАСП Возвращает гамма-распределение 

ГИПЕРГЕОМЕТ Возвращает гипергеометрическое распределение 

ДИСП Оценивает дисперсию выборки 

ДИСПА 

Оценивает дисперсию по выборке. В расчете помимо 

численных значений учитываются также текстовые и 

логические значения, такие как ИСТИНА и ЛОЖЬ 

ДИСПР Вычисляет дисперсию генеральной совокупности 



ДИСПРА 

Вычисляет дисперсию генеральной совокупности. В 

расчете помимо численных значений учитываются 

также текстовые и логические значения, такие 

как ИСТИНАи ЛОЖЬ 

ДОВЕРИТ 
Возвращает доверительный интервал для среднего 

генеральной совокупности 

КВАДРОТКЛ Возвращает сумму квадратов отклонений 

КВАРТИЛЬ Возвращает квартиль набора данных 

КВПИРСОН Возвращает квадрат коэффициента корреляции Пирсона 

КОВАР 
Возвращает ковариацию, т.е. среднее произведений 

отклонений для каждой пары точек данных 

КОРРЕЛ 
Возвращает коэффициент корреляции между двумя 

наборами данных 

КРИТБИНОМ 

Возвращает наименьшую величину, для которой 

значение интегральной функции биномиального 

распределения больше или равно заданному критерию 

ЛГРФПРИБЛ 
Возвращает параметры кривой, полученной в 

результате экспоненциальной аппроксимации 

ЛИНЕЙН 

Возвращает массив, который описывает прямую, 

полученную в результате аппроксимации методом 

наименьших квадратов 

ЛОГНОРМОБР 
Возвращает обратную функцию логарифмического 

нормального распределения 

ЛОГНОРМРАСП 
Возвращает интегральное логарифмическое нормальное 

распределение 



МАКС 
Возвращает максимальное значение в списке 

аргументов 

МАКСА 

Возвращает максимальное значение в списке 

аргументов. Наряду с числовыми значениями 

выполняется также сравнение текстовых и логических, 

таких как ИСТИНА и ЛОЖЬ, значений. 

МЕДИАНА Возвращает медиану для заданных чисел 

МИН Возвращает минимальное значение в списке аргументов 

МИНА 

Возвращает минимальное значение в списке 

аргументов. Наряду с числовыми значениями 

выполняется также сравнение текстовых и логических, 

таких как ИСТИНА и ЛОЖЬ, значений. 

МОДА 
Возвращает моду (наибольшее число встречающихся 

элементов) набора данных 

НАИБОЛЬШИЙ 
Возвращает k-ю наибольшую величину в наборе 

данных 

НАИМЕНЬШИЙ 
Возвращает k-ю наименьшую величину в наборе 

данных 

НАКЛОН Возвращает наклон линии линейной регрессии 

НОРМАЛИЗАЦИЯ Возвращает нормализованную величину 

НОРМОБР 
Возвращает обратную функцию нормального 

распределения 

НОРМРАСП 
Возвращает стандартную функцию нормального 

распределения 

НОРМСТОБР Возвращает функцию, обратную к стандартному 



нормальному распределению 

НОРМСТРАСП 
Возвращает стандартную функцию нормального 

распределения 

ОТРБИНОМРАСП 
Возвращает отрицательное биномиальное 

распределение 

ОТРЕЗОК 
Возвращает отрезок, отсекаемый на оси линией 

линейной регресии 

ПЕРЕСТ 
Возвращает число перестановок для заданного числа 

объектов 

ПЕРСЕНТИЛЬ Возвращает k-ю персентиль для значений из диапазона 

ПИРСОН Возвращает коэффициент корреляции Пирсона 

ПРЕДСКАЗ 

Возвращает предсказанное значение функции в 

точке X на основе линейной регрессии для массивов 

известных значений X и Y или интервалов данных 

ПРОЦЕНТРАНГ 
Возвращает процентное содержание значения в наборе 

данных 

ПУАССОН Возвращает распределение Пуассона 

РАНГ Возвращает ранг числа в списке чисел 

РОСТ 
Рассчитывает прогнозируемый экспоненциальный рост 

на основании имеющихся данных 

СКОС Возвращает асимметрию распределения 

СРГАРМ Возвращает среднее гармоническое множества данных 

СРГЕОМ Возвращает среднее геометрическое 

СРЗНАЧ Возвращает среднее значение для аргументов 



СРЗНАЧА 

Вычисляет среднее арифметическое значений, заданных 

в списке аргументов. Помимо чисел в расчете могут 

участвовать текст и логические значения, такие 

как ИСТИНА и ЛОЖЬ 

СРОТКЛ 
Возвращает среднее значение абсолютных величин 

отклонений точек данных от среднего 

СТАНДОТКЛОН 

Оценивает стандартное отклонение от генеральной 

совокупности. Стандартное отклонение - это мера того, 

насколько широко разбросаны точки данных 

относительно их среднего 

СТАНДОТКЛОНА 

Оценивает стандартное отклонение по выборке. В 

расчете также учитываются текстовые и логические 

значения, такие как ИСТИНА или ЛОЖЬ. 

СТАНДОТКЛОНП 
Вычисляет стандартное отклонение от генеральной 

совокупности 

СТАНДОТКЛОНПА 

Вычисляет стандартное отклонение по генеральной 

совокупности, заданной аргументами, которые могут 

включать текст и логические значения. 

СТОШYX 
Возвращает стандартную ошибку предсказанных 

значений Y для каждого значения X в регрессии 

СТЬЮДРАСП Возвращает t-распределение Стьюдента 

СТЬЮДРАСПОБР 
Возвращает обратную функцию t-распределения 

Стьюдента 

СЧЁТ Подсчитывает количество чисел в списке аргументов 

СЧЁТЕСЛИ 
Подсчитывает количество ячеек внутри диапазона, 

удовлетворяющих заданному критерию 



СЧЁТЗ 
Подсчитывает количество непусных значений в списке 

аргументов 

СЧИТАТЬПУСТОТЫ 
Подсчитывает количество пустых ячеек в заданном 

интервале 

ТЕНДЕНЦИЯ 
Возвращает значение в соответствии с линейныт 

трендом 

ТТЕСТ 
Возвращает вероятность, соответствующую критерию 

Стьюдента 

УРЕЗСРЕДНЕЕ 
Возвращает среднее для внутренней области набора 

данных 

ФИШЕР Возвращает преобразование Фишера 

ФИШЕРОБР 
Возвращает функцию, обратнуую к преобразованию 

Фишера 

ФТЕСТ Возвращает результат F-теста 

ХИ2ОБР 
Возвращает функцию, обратную к односторонней 

вероятности для хи-квадрат распределения 

ХИ2РАСП 
Возвращает одностороннюю вероятность для хи-

квадрат распределения 

ХИ2ТЕСТ Возвращает тест на независимость 

ЧАСТОТА 
Возвращает эмпирическое распределение в виде 

вертикального массива 

ЭКСПРАСП Возвращает экспоненциальное распределение 

ЭКСЦЕСС Возвращает эксцесс множества данных 

 



функции работы с базой данных. 

 В Excel к категории Работа с базой данных относится 24 функции, описание 

которых представлено в таблице 

Таблица - Функции категории Работа с базой данных 

Функция Назначение 

БДДИСП 
Оценивает дисперсию по выборке из базы 

данных 

БДДИСПП 

Вычисляет дисперсию, считая, что множество 

выбранных элементов базы данных составляет 

генеральную совокупность 

БДПРОИЗВЕД 

Перемножает величины в конкретном поле 

записей, которые удовлетворяют некоторому 

критерию 

БДСУММ 
Суммирует в поле-столбце записей базы данных 

числа, удовлетворяющие некоторому критерию 

БИЗВЛЕЧЬ 
Извлекает из базы данных запись, 

удовлетворяющую заданному критерию 

БСЧЁТ 

В базе данных подсчитывает записи, которые 

удовлетворяют некоторому критерию и 

содержат в определенном поле числа 

БСЧЁТА 

В базе данных подсчитывает записи, которые 

удовлетворяют некоторому критерию и 

содержат какие-либо значения в определенном 

поле 

ДМАКС Возвращает максимальное значение в 



определенном поле среди выбранных записей 

базы данных 

ДМИН 

Возвращает минимальное значение в 

определенном поле среди выбранных записей 

базы данных 

ДСРЗНАЧ 
Возвращает среднее значение для выбранных 

записей базы данных 

ДСТАНДОТКЛ 
Оценивает стандартное отклонение для выборки 

из базы данных 

ДСТАНДОТКЛП 

Оценивает стандартное отклонение для выборки 

из базы данных, считая, что множество 

выбранных элементов базы данных составляет 

генеральную совокупность 

SQL.OPEN* 
Устанавливает связь с источником данных 

посредством ODBC 

SQL.EXEC.QUERY* 
Выполняетоператор SQL для связи, открытой с 

помощью функции SQL.OPEN 

SQL.BIND* 
Определяет, куда поестить результаты 

выполнения функции SQL.EXEC.QUERY 

SQL.RETRIEVE* 
Осуществляет выборку по результатам 

выполнения функции SQL.EXEC.QUERY 

SQL.RETRIEVE.TO.FILE* 

Осуществляет выборку данных в файл по 

результатам выполнения 

запроса SQL.EXEC.QUERY 

SQL.CLOSE* Завершает соединение SQL.OPEN 



SQL.GET.SCHEMA* 
Возвращает информацию о 

соединении SQL.OPEN 

SQL.ERROR* 
Возвращает информацию об ошибке в 

функциях SQL 

SQL.REQUEST* Соединение и выполнение запроса SQL 

QUERYGETDATA** 
Получает внешние данные с помощью Microsoft 

Query 

QUERYGETDATADIALOG** Отображает диалоговое окно Microsoft Query 

QUERYREFRESH** 
Обновляет диапазон данных с 

помощью Microsoft Query 

*) Доступна только в случае подключения надстройки ODBC 

**) Доступна только в случае подключения надстройки MS QUERY 

 

2.3.- Поиск решения 

В Excel предусмотрен мощный инструмент - Поиск решения, который 

позволяет расширить процедуру подбора параметра следующим образом: 

• Указывать несколько изменяемых ячеек. 

• Указывать ограничения на значения изменяемых ячеек. 

• Находить решение, при котором значение в определенной ячейке 

рабочего листа достигает максимума или минимума. 

• Получить несколько решений задачи. 

   Задачи, выполняемые с использованием процедуры поиска решения, 

относятся к сравнительно узкой области. Обычно они затрагивают случаи, 

удовлетворяющие следующим критериям: 



• Значение в целевой ячейке зависит от других значений в ячейках и 

результатов расчета по формулам. Нужно определить все исходные 

параметры, при которых значение в целевой ячейке будет максимальным 

или заранее определенным. 

• Целевая ячейка зависит от группы ячеек, которые 

называются изменяемыми ячейками. Их значения надо подобрать так, 

чтобы получить желаемый результат в целевой ячейке. 

• Решение (значение изменяемых ячеек) должно находиться в 

определенных пределах или удовлетворять определенным ограничениям. 

   После соответствующей подготовки рабочего листа можно использовать 

процедуру поиска решения для подбора значений в изменяемых ячейках и 

получения в целевой ячейке нужного результата, который одновременно 

удовлетворяет всем установленным Вами ограничениям. 

   Знакомство с процедурой поиска решения начнем с простого примера. На 

рис. 1 показан рабочий лист, с помощью которого можно вычислить прибыль 

от продажи трех видов продукции. В столбце В отображено количество товара 

по каждому изделию, в столбце С - доход от продажи одной единицы изделия. 

В столбце D содержатся формулы, по которым вычисляется доход от продажи 

каждого вида товара путем умножения их количества на прибыль от продажи 

одной единицы изделия. 

 

 

 



Рабочий лист, иллюстрирующий пример расчета количества изделий, 

приносящих максимальную прибыль 

 

   У компании есть несколько ограничений, которые она должна учитывать: 

• Общий объем производства - всего 300 единиц изделий в день. 

• Компании нужно произвести 50 единиц изделия А для выполнения 

существующего заказа. 

• Компании нужно произвести 40 единиц изделия В для выполнения 

планового заказа. 

• Поскольку сбыт изделий С относительно небольшой, то должно быть 

изготовлено не больше 40 единиц этого изделия. 

   Процедура поиска решения выполняется следующим образом. 

1. Введите в рабочий лист исходные данные и формулы. 

2. Вызовите диалоговое окно Поиск решения. 

3. Укажите целевую ячейку. 

4. Укажите изменяемые ячейки. 

5. Задайте ограничения. 

6. При необходимости измените опции процедуры поиска решения. 

7. Позвольте процедуре поиска решения выполнить поставленную задачу. 

   Чтобы запуcтить процедуру поиска решения, выберите команду Данные | 

Поиск решения. 

В результате выполнения указанных действий появится диалоговое окно Поиск 

решения 



 

В этом примере в целевой ячейке D6 вычисляется общая прибыль по трем 

видам изделий. В поле Установить целевую ячейку укажите адрес 

ячейки D6 или щелкните в рабочем листе на этой ячейке. Поскольку наша цель 

- максимизировать значение в этой ячейке, установите переключатель Равной 

максимальному значению. Затем определите изменяемые ячейки, которые в 

данном случае находятся в диапазоне В3:В5. 

   Дальше введите ограничения задачи. Ограничения добавляются по одному за 

один раз и отображаются в окне Ограничения. Для добавления ограничений 

щелкните на кнопке Добавить. Появится диалоговое окно Добавление 

ограничения  

 

В этом диалоговом окне нужно ввести ссылку на ячейку, оператор и значение. 

Первое ограничение - общий объем продукции должен быть равен 300 

единицам изделий. Введите адрес ячейки B6, выберите оператор равно (=) из 

раскрывающегося списка операторов и введите в качестве значения число 300. 

Для добавления очередного ограничения щелкните на кнопке Добавить. В 

таблице 1 приведены все ограничения для этой задачи. 



Таблица - Список ограничений 

Ограничения Сокращенная запись 

Объем выпуска 300 единиц В6 = 300 

Не меньше 50 единиц изделия А B3 >= 50 

Не меньше 40 единиц изделия В B4 >= 40 

Не больше 40 единиц изделия С B5 <= 40 

После ввода последнего ограничения щелкните но кнопке OK. Вы вернетесь к 

диалоговому окну Поиск решения, которое в нашем примере должно 

содержать четыре ограничения. Теперь для выполнения процедуры поиска 

решения введены все исходные данные. Чтобы начать процесс решения задачи, 

щелкните на кнопке Выполнить. В строке состояния будет отображаться ход 

решения задачи. Через некоторое время на экране появится информация о том, 

что решение найдено. Диалоговое окно Результаты поиска решения показано 

на рисунке 

 

После решения задачи Вы можете выбрать одну из следующих возможностей: 

• Заменить исходные данные значения в изменяемых ячейках на те, 

которые были найдены в результате решения задачи. 

• Восстановить исходные значения в изменяемых значениях. 



• Создать несколько отчетов о процедуре поиска решения (для выбора 

нескольких отчетов из списка нажмите клавишу Shift и щелкните на 

нужном типе отчета). 

• Щелкнуть на кнопке Сохранить сценарий для сохранения решения в 

виде сценария, который может быть использован в средстве Диспетчер 

сценариев. 

   Если Вы указали, что нужно создать отчет, он будет помещен на новом 

рабочем листе, которому будет присвоено соответствующее имя. На рис. 5 

показан отчет по результатам поиска решения. В разделе отчета Ограничения 

будет указано состояние всех ограничений. Тип связанный означает, что 

данное ограничение удовлетворено, но при этом соответствующий параметр 

принял свое предельное значение, которое уже нельзя изменять. 

 

Отчет по результатам поиска решения 

   Рассмотрим диалоговое окно Параметры поиска решения, которое 

вызывается щелчком на кнопке Параметры в диалоговом окне Поиск 

решения. С помощью данного диалогового окна можно контролировать многие 

аспекты процесса решения задачи, загружать и сохранять спецификации 

моделей, заданных в виде диапазона. 



 

Диалоговое окно Параметры поиска решения 

 

Данное окно содержит следующие параметры процедуры поиска решения: 

▪ Максимальное время - ограничение времени решения задачи. 

▪ Предельное число итераций - максимальное число промежуточных 

решений, допускаемых при поиске. 

▪ Относительная погрешность - точность выполнения ограничений и 

соответствия вычисленного значения в целевой ячейке с заданным. 

▪ Допустимое отклонение - максимальное отклонение в процентах для 

целочисленных решений. 

▪ Сходимость - применяется к нелинейным задачам. Когда относительное 

изменение значения в целевой ячейке за последние пять итераций 

становится меньше числа, указанного в поле Сходимость, поиск 

прекращается. 

▪ Линейная модель - служит для ускорения поиска решения, применяя к 

задаче оптимизации линейную модель. 

▪ Неотрицательные значения - устанавливает нулевую нижнюю границу 

для тех влияющих ячеек, для которых не заданы ограничения. 

▪ Автоматическое масштабирование - автоматическая нормализация 

входных и выходных значений, значительно различающихся по величине. 



▪ Показывать результаты итераций - если установить эту опцию, то 

после выполнения очередной итерации процесс поиска решения 

приостанавливается и на экране отображается найденный результат. 

▪ Разделы Оценки, Разности, Метод поиска - используются для контроля 

некоторых технических аспектов решения задачи. В большинстве случаев 

нет необходимости их изменять. 

▪ Загрузить модель - отображает диалоговое окно Загрузить модель, в 

котором можно задать ссылку на диапазон ячеек рабочего листа, 

содержащих параметры модели. 

▪ Сохранить модель - отображает диалоговое окно Сохранить модель, в 

котором нужно определить ссылку на диапазон ячеек рабочего листа, где 

будут сохранены параметры модели. 

3. – Работа с диаграммами в Excel 

Диаграммы являются средством наглядного представления данных и 

облегчают выполнение сравнений, выявление закономерностей и тенденций 

данных. 

Диаграммы создают на основе данных, расположенных на рабочих листах. Как 

правило, используются данные одного листа. Это могут быть данные 

диапазонов как смежных, так и не смежных ячеек. Несмежные ячейки должны 

образовывать прямоугольник. При необходимости, в процессе или после 

создания диаграммы, в нее можно добавить данные, расположенные на других 

листах. 

Диаграмма может располагаться как графический объект на листе с данными 

(не обязательно на том же, где находятся данные, взятые для 

построения диаграммы). На одном листе с данными может находиться 

несколько диаграмм. Диаграмма может располагаться на отдельном 

специальном листе. 

Диаграмму можно напечатать. Диаграмма, расположенная на отдельном листе, 

печатается как отдельная страница. Диаграмма, расположенная на листе с 



данными, может быть напечатана вместе с данными листа или на отдельной 

странице. 

Диаграмма постоянно связана с данными, на основе которых она создана, и 

обновляется автоматически при изменении исходных данных. Более того, 

изменение положения или размера элементов данных на диаграмме может 

привести к изменению данных на листе. 

В Excel можно создавать различные диаграммы. Всего существует 11 типов 

встроенных диаграмм, каждый из которых имеет еще множество 

разновидностей (видов). Выбор типа диаграммы определяется задачами, 

решаемыми при ее создании. 

Один из типов диаграмм является стандартным, то есть он используется по 

умолчанию при создании диаграмм. Обычно стандартной диаграммой является 

плоская гистограмма. 

В Microsoft Excel 2010 появилась возможность создания и использования 

микродиаграмм - инфокривых. Инфокривые - это 

небольшие диаграммы в ячейках листа, визуально представляющие данные. 

Занимая мало места, инфокривая позволяет продемонстрировать тенденцию в 

смежных с ней данных в понятном и компактном графическом виде. 

Инфокривую рекомендуется располагать в ячейке, смежной с используемыми 

ею данными. 

С помощью инфокривых можно показывать тенденции в рядах значений 

(например, сезонные повышения и спады или экономические циклы) и 

выделять максимальные и минимальные значения. Можно быстро 

увидеть связь между инфокривой и используемыми ею данными, а при 

изменении данных мгновенно увидеть соответствующие изменения на 

инфокривой. Помимо создания простой инфокривой на основе данных в строке 

или столбце, можно одновременно создавать несколько инфокривых, выбирая 

несколько ячеек с соответствующими данными. 

В отличие от диаграмм на листе Excel, инфокривые не являются объектами: 

фактически, инфокривая - это картинка, являющаяся фоном ячейки 



3.1. -Создание диаграммы 

Перед созданием диаграммы следует убедиться, что данные на листе 

расположены в соответствии с типом диаграммы, который планируется 

использовать. 

Данные должны быть упорядочены по столбцам или строкам. Не обязательно 

столбцы (строки) данных должны быть смежными, но 

несмежные ячейки должны образовывать прямоугольник. 

При создании гистограммы, линейчатой диаграммы, графика, диаграммы с 

областями, лепестковой диаграммы, круговой диаграммы можно использовать 

от одного до нескольких столбцов (строк) данных. 

При создании диаграммы типа "Поверхность" должно быть два столбца 

(строки) данных, не считая столбца (строки) подписей категорий. 

При создании круговой диаграммы нельзя использовать более одного столбца 

(строки) данных, не считая столбца (строки) подписей категорий. 

Как правило, данные, используемые для создания диаграммы, не должны иметь 

существенно различную величину. 

1. Выделите фрагмент таблицы, для которого создается диаграмма. 

2. На вкладке Вставка в группе Диаграммы щелкните по кнопке с нужным 

типом диаграмм и в галерее выберите конкретный вид диаграммы . 

 



 

1.  Выбор типа и вида создаваемой диаграммы 

2. На листе будет создана диаграмма выбранного вида . 

 

 

Если в группе Диаграммы не отображается подходящий тип и вид диаграммы, 

щелкните по кнопке группы Диаграммы и выберите диаграмму в 

окне Вставка диаграммы  
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Для создания диаграммы стандартного типа достаточно выделить фрагмент 

листа и нажать клавишу F11. 

Для удаления диаграммы достаточно выделить ее и нажать клавишу Delete. 

3.2. - Настройка и редактирование диаграмм 

Выделение диаграммы 

Все действия выполняются с выделенной диаграммой или с ее выделенными 

элементами. 

Для выделения диаграммы следует щелкнуть мышью в любом месте 

области диаграммы. Признаком выделения являются рамка диаграммы. На 

рамке имеются маркеры, расположенные по углам и сторонам рамки. 

 

 

Для выделения какого-либо элемента диаграммы следует щелкнуть по нему 

мышью. Признаком выделения являются рамка и маркеры элемента. Линейные 

элементы (оси, линии тренда и т.п.) рамки не имеют. Количество маркеров 

может быть различным для разных элементов диаграмм. Одновременно может 

быть выделен только один элемент диаграммы. При выделении элемента 

появляется всплывающая подсказка с его названием . 
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Для выделения отдельных элементов диаграммы можно также использовать 

раскрывающийся список Элементы диаграммы группы Текущий 

фрагмент контекстной вкладки Работа с диаграммами/Макет 

 

 

 

Изменение типа диаграммы 

После создания можно изменить тип и вид диаграммы. 

1. В группе Тип вкладки Работа с диаграммами/Конструктор нажмите 

кнопку Изменить тип диаграммы. 

2. В окне Изменение типа диаграммы требуемый тип и вид диаграммы. 
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3.3. - Изменение источника данных 

Замена источника данных 

После создания диаграммы можно изменить диапазон данных, представленных 

на диаграмме. 

1. В группе Диапазон вкладки Работа с 

диаграммами/Конструктор нажмите кнопку Выбрать данные. 

2. В окне Выбор источника данных очистите поле Диапазон данных для 

диаграммы, а затем выделите на листе новый диапазон данных. 
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Изменение диапазона источника данных 

В тех случаях, когда диаграмма расположена на листе с данными, изменить 

диапазон источника данных можно перетаскиванием маркеров диапазонов 

данных. Маркеры диапазонов отображаются на листе при 

выделении диаграммы. Как правило, выделяются три диапазона: в зеленой 

рамке - названия рядов диаграммы (в таблице  ячейки В1:С1 ), в сиреневой 

рамке - названия категорий (в таблице ячейки А2:А6 ), в синей рамке - значения 

рядов данных (в таблице ячейки В2:С6 ). 

 

 

Для того чтобы изменить ряды данных, следует перетащить зеленую рамку на 

другие ячейки, а для добавления или удаления рядов данных следует 

перетащить зеленый маркер выделения. 

Для того чтобы изменить категории, следует перетащить сиреневую рамку на 

другие ячейки, а для добавления или удаления категорий следует перетащить 

сиреневый маркер выделения. 

Для того чтобы изменить одновременно категории и ряды данных, следует 

перетащить синюю рамку на другие ячейки (зеленая и сиреневая рамки при 

этом переместятся автоматически), а для добавления или удаления 
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одновременно категорий и рядов данных следует перетащить синий маркер 

выделения. 

3.4. - Добавление и удаление элементов диаграммы 

Выбор макета диаграммы 

Макет диаграммы определяет наличие и расположение элементов диаграммы. 

1. В группе Макеты диаграмм вкладки Работа с 

диаграммами/Конструктор щелкните по кнопке Дополнительные 

параметрыгалереи макетов. 

2. Выберите требуемый вариант  

 

 

Содержание галереи макетов зависит от типа диаграммы. 

Добавление и удаление элементов диаграммы 

Независимо от выбранного макета диаграммы можно добавлять и удалять ее 

отдельные элементы. Для этого используют элементы вкладки Работа с 

диаграммами/Макет. 
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Например, можно добавить название диаграммы. 

1. В группе Подписи вкладки Работа с диаграммами/Макет щелкните по 

кнопке Название диаграммы. 

2. Выберите вариант расположения названия диаграммы. 
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3. В поле названия диаграммы с клавиатуры введите название диаграммы. 

 

 

 

Для удаления названия диаграммы в меню кнопки Название 

диаграммы выберите вариант Нет. 

Например, можно добавить на диаграмму легенду. 

1. В группе Подписи вкладки Работа с диаграммами/Макет щелкните по 

кнопке Легенда. 

2. Выберите вариант расположения легенды. 
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Для удаления легенды в меню кнопки Легенда выберите вариант Нет. 

Аналогично можно добавить и удалить и другие элементы диаграммы. 

Кроме того, для удаления любого элемента диаграммы можно выделить его и 

нажать клавишу Delete. 

3.5. - Изменение положения диаграммы и ее элементов 

Изменение положения всей диаграммы 

Диаграмма, созданная на листе с данными, первоначально расположена по 

умолчанию примерно в центре видимой части листа. 

Изменить положение диаграммы можно перетаскиванием 

выделенной диаграммы за область диаграммы. Диаграмму можно переместить 

в любую часть листа. 

 

 

 

 

Диаграмма может автоматически перемещаться при изменении ширины 

столбцов или высоты строк или удалении столбцов и строк области листа. Для 

отключения режима автоматического перемещения щелкните значок 

группы Размер вкладки Работа с диаграммами/Формат и в 
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группе Свойства окна Формат области 

диаграммы  установите переключатель не перемещать и не изменять 

размеры. 

 

 

 

 

Диаграмму, размещенную на листе с данными, можно переместить на 

отдельный лист. 

1. Нажмите кнопку Переместить диаграмму в 

группе Расположение вкладки Работа с диаграммами/Конструктор. 

2. В окне Размещение диаграммы  установите переключать на отдельном 

листе и при необходимости введите имя создаваемого листа. 
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При перемещении диаграммы на отдельный лист автоматически создается 

новый лист. Работа с такой диаграммой не отличается от работы с диаграммой, 

размещенной на листе с данными. 

 

 

 

 

Диаграмму, расположенную на отдельном листе, можно переместить на лист с 

данными. 
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1. Нажмите кнопку Переместить диаграмму в 

группе Расположение вкладки Работа с диаграммами/Конструктор. 

2. В окне Размещение диаграммы  установите переключать 

на имеющемся листе и в раскрывающемся списке выберите лист, на 

котором будет располагаться диаграмма. 

Изменение положения элементов диаграммы 

Расположение элементов диаграммы определяется выбранным 

макетом диаграммы. Однако можно произвольно изменить расположение 

некоторых элементов: область построения диаграммы, легенда, 

название диаграммы, названия осей. 

1. Выделите элемент диаграммы. 

2. Перетащите элемент, ухватившись за его рамку, в пределах 

области диаграммы. 

 

 

3.6. - Изменение размеров диаграммы и ее элементов 

Изменение размеров всей диаграммы 

Созданная на листе диаграмма по умолчанию имеет высоту 7,62 см, а ширину 

12,7 см. Диаграмма, созданная на отдельном листе, имеет размеры, 
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определяемые параметрами страницы, установленными для листа. По 

умолчанию размер диаграммы равен примерно 16,9 x 25,85 см. 

Изменить размер диаграммы можно перетаскиванием маркеров 

выделенной диаграммы. 

Точный размер диаграммы можно установить 

в счетчиках группы Размер контекстной вкладки Работа с 

диаграммами/Формат. 

 

 

 

 

Размер диаграммы может автоматически изменяться при изменении ширины 

столбцов или высоты строк. Для отключения режима автоматического 

изменения размера щелкните значок группы Размер вкладки Работа с 

диаграммами/Формат и во вкладке Свойства окна Размер и 

свойства установите переключатель перемещать, но и не изменять 

размеры или не перемещать и не изменять размеры. 

Изменение размеров элементов диаграммы 

Можно изменить размеры только некоторых элементов диаграммы. 

1. Выделите элемент диаграммы. 
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2. Перетащите элемент маркер рамки элемента. 

Размеры заголовка диаграммы и заголовков осей, элементов подписей данных, 

несмотря на наличие маркеров при выделении, изменить нельзя. 

3.7. - Оформление диаграммы 

Выбор стиля оформления 

Стиль оформления диаграммы определяет, в первую очередь, цвета 

элементов диаграммы. 

1. В группе Стили диаграмм вкладки Работа с 

диаграммами/Конструктор щелкните по кнопке Дополнительные 

параметрыгалереи стилей. 

2. Выберите требуемый вариант  

 

 

3.8. - Оформление элементов диаграммы 

Средства оформления 

Независимо от выбранного стиля диаграммы можно оформлять ее отдельные 

элементы. Для этого используют элементы вкладки Работа с 

диаграммами/Формат. 
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Кроме того, для установки параметров оформления элементов можно 

использовать диалоговые окна. Для отображения окна выделите 

элемент диаграммы и в группе Текущий фрагмент вкладки Работа с 

диаграммами/Формат нажмите кнопку Формат выделенного элемента. 

Диалоговые окна для разных элементов имеет примерно одинаковый вид. В 

левой части окна отображается список разделов (вкладок) окна. В правой части 

- элементы для настройки параметров элемента. 

 

 

 

http://www.intuit.ru/EDI/13_11_16_1/1478989280-19722/tutorial/662/objects/13/files/13_22.jpg
http://www.intuit.ru/EDI/13_11_16_1/1478989280-19722/tutorial/662/objects/13/files/13_23.jpg


При изменении параметров в данном диалоговом окне внесенные изменения 

незамедлительно применяются к выбранному элементу диаграммы, что 

позволяет оценить результат изменения, не закрывая диалоговое окно. Однако в 

связи с немедленным применением измененных параметров кнопка Отмена в 

этом диалоговом окне отсутствует. Чтобы удалить изменения, необходимо 

нажать кнопку Отменить на панели быстрого доступа. 

Выбор стиля оформления элемента 

Стиль оформления элемента определяет цвет и эффекты заливки элемента, 

параметры линии контура и эффекты, примененные при оформлении элемента. 

1. Выделите элемент диаграммы. 

2. В группе Стили фигур вкладки Работа с 

диаграммами/Формат щелкните по кнопке Дополнительные 

параметры галереи стилей. 

3. Выберите требуемый вариант 

 

 

Заливка элементов диаграммы 

Заливку элемента можно установить самостоятельно, независимо от 

выбранного стиля элемента. 

1. Выделите элемент диаграммы. 
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2. В группе Стили фигур вкладки Работа с 

диаграммами/Формат щелкните по стрелке кнопки Заливка фигуры и 

выберите цвет заливки. При наведении указателя мыши на выбираемый 

цвет срабатывает функция предпросмотра, и элемент диаграммы 

отображается с заливкой указанным цветом. Следует иметь ввиду, что 

при выборе цветов темы цвет заливки может измениться, если при 

оформлении выбрать другую тему документа. Стандартные цвета не 

изменяются при выборе другой темы. Последний из примененных 

цветов шрифта остается на основной части кнопки Заливка фигуры. 

Для того чтобы снова применить этот же цвет, достаточно щелкнуть по 

основной части кнопки. 

 

 

3. После выбора цвета можно выбрать вариант градиентной заливки. В 

меню кнопки по кнопке Заливка фигуры выберите команду 

Градиентная, а затем конкретный вариант. Количество 

вариантов градиентной заливки и их виды зависят от выбранного стиля 

оформления элемента или цвета выбранной заливки. 
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4. Вместо выбора цвета заливки, можно использовать заливку текстурой. В 

меню кнопки по кнопке Заливка фигуры выберите команду Текстура, а 

затем конкретный вариант. 

 

 

Для удаления заливки щелкните по стрелке кнопки Заливка фигуры  и 

выберите команду  Нет заливки. 

Контур (линии) элементов диаграммы 

Параметры контура или линии элемента можно установить самостоятельно, 

независимо от выбранного стиля элемента. 
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1. Выделите элемент диаграммы. 

2. В группе Стили фигур вкладки Работа с 

диаграммами/Формат щелкните по кнопке Контур фигуры и выберите 

цвет линии. При наведении указателя мыши на выбираемый цвет 

срабатывает функция предпросмотра, и элемент диаграммы отображается 

с границей указанного цвета. Следует иметь ввиду, что при выборе 

цветов темы цвет границы может измениться, если при оформлении 

выбрать другую тему документа. Стандартные цвета не изменяются при 

выборе другой темы. Последний из примененных цветов остается на 

основной части кнопки Контур фигуры. Для того чтобы снова 

применить этот же цвет, достаточно щелкнуть по основной части кнопки. 

 

 

3. Для выбора толщины (ширины) линии в меню кнопки по кнопке Контур 

фигуры выберите команду Толщина, а затем требуемое значение  
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Для удаления линии контура щелкните по стрелке кнопки Контур фигуры  и 

выберите команду Нет контура. 

Эффекты оформления элементов диаграммы 

Эффект оформления элемента можно установить самостоятельно, независимо 

от выбранного стиля элемента. 

1. Выделите элемент диаграммы. 

2. В группе Стили фигур вкладки Работа с 

диаграммами/Формат щелкните по кнопке Эффекты для фигур, вид 

эффекта, а затем конкретный вариант. 
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Особенности оформления осей 

Большинство типов диаграмм, за исключением круговых и кольцевых, имеют 

оси. Количество осей на диаграмме может быть различным: от одной на 

лепестковой диаграмме, до трех на объемных гистограммах и диаграммах с 

областями. 

Одна из осей является осью значений. По ней отсчитывают значения рядов 

данных диаграммы. Как правило, это вертикальная ось. 

Ось, вдоль которой строятся ряды данных, называют осью категорий. Как 

правило, это горизонтальная ось. 

На некоторых типах объемных диаграмм может иметься ось рядов данных. 

При оформлении осей диаграммы может потребоваться настройка параметров 

оси. Это можно сделать только с помощью диалогового окна Формат оси. 

1. Выделите ось диаграммы. 

2. В группе Текущий фрагмент вкладки Работа с 

диаграммами/Формат  нажмите кнопку Формат выделенного 

элемента. 

3. В разделе Параметры оси окна Формат оси выберите и установите 

требуемые параметры. 

4. Для оси значений можно установить максимальное и минимальное 

значение оси, цену основных и промежуточных делений, установить 

другие параметры. 
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5. Для оси категорий можно установить интервал между подписями, 

порядок категорий, расстояние подписи от оси и другие параметры. 

 

 

Оформление шрифта элемента 

Для установки параметров шрифта диаграммы можно воспользоваться 

элементами группы Стили WordArt вкладки Работа с диаграммами/Формат. 

Однако использование этих элементов назначает эффекты WordArt 

для шрифта элементов, что не всегда приводит к хорошему результату. 
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Для установки обычных параметров шрифта удобнее пользоваться элементами 

вкладки Главная. 

1. Выделите элемент диаграммы. 

2. Установите требуемые параметры с использованием элементов 

групп Шрифт и Выравнивание вкладки Главная. 

 

 

Восстановление параметров оформления 

Можно отказаться от всех параметров оформления элемента, назначенных 

после применения стиля к диаграмме. 

1. Выделите элемент диаграммы. 

2. В группе Текущий фрагмент вкладки Работа с 

диаграммами/Формат  нажмите кнопку Восстановить 

форматирование стиля. 
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3.9. - Создание, копирование и удаление инфокривых 

Обычно инфокривая создается на основе непрерывного ряда значений ячеек 

одной строки или одного столбца. 

1. Выделите ячейку правее (ниже) диапазона, для которого создается 

инфокривая. 

2. В группе Инфокривые вкладки Вставка нажмите кнопку с требуемым 

типом создаваемой инфокривой 

 

 

Поставьте курсор в поле Диапазон данных окна Создание инфокривых и 

на листе выделите ячейки, для которых создается инфокривая. Нажмите 

кнопку ОК. 
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Для работы с инфокривыми используют контекстную вкладку Работа с 

инфокривыми/Конструктор, которая обычно автоматически появляется при 

выделении ячейки, в которой находится инфокривая. 

 

Инфокривую можно копировать. На рядом расположенные ячейки инфокривую 

удобнее всего копировать с использованием маркера автозаполнения. Можно 

использовать также перетаскивание и буфер обмена. 

При копировании инфокривых так же, как и при копировании формул, по 

умолчанию используются относительные ссылки на ячейки. Если необходимо 

использовать абсолютные ссылки, при создании инфокривой в окне Создание 
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инфокривых  выделите содержимое поля Диапазон данных и нажмите 

клавишу F4. При перемещении инфокривой по умолчанию используются 

абсолютные ссылки на ячейки. Инфокривые, расположенные в 

смежных ячейках, по умолчанию сгруппированы. При выделении 

одной ячейки с инфокривой выделяется весь диапазон. 

 

В этом случае все действия по настройке и оформлению будут выполняться со 

всеми инфокривыми диапазона даже в том случае, если выделена только 

одна ячейка. Для возможности работы с каждой инфокривой в отдельности в 

группе Группировать контекстной вкладки  Работа с 

инфокривыми/Конструктор нажмите кнопку Разгруппировать. Для 

удаления инфокривой выделите ячейку или несколько ячеек с инфокривыми и в 

группе Группировать контекстной вкладки Работа с 

инфокривыми/Конструктор нажмите кнопку Очистить. 

3.10. - Настройка и редактирование инфокривой 

Изменение типа инфокривой 

После создания можно изменить тип инфокривой. Для этого в 

группе Тип контекстной вкладки Работа с 

инфокривыми/Конструкторнажмите кнопку с другим типом инфокривой . 

http://www.intuit.ru/EDI/13_11_16_1/1478989280-19722/tutorial/662/objects/13/files/13_38.jpg


Изменение источника данных 

После создания инфокривой можно изменить диапазон данных, 

представленных на ней. 

1. В группе Инфокривая контекстной вкладки Работа с 

инфокривыми/Конструктор нажмите кнопку Изменить данные. 

2. В окне Изменение инфокривых очистите поле Диапазон данных, а 

затем выделите на листе новый диапазон данных. 

 

Выделение значений 

На инфокривой типа Линия (график) можно включить показ маркеров данных, 

которые будут выделять отдельные значения. 

1. Выделите ячейку с инфокривой. 

2. В группе Показать контекстной вкладки Работа с 

инфокривыми/Конструктор установите необходимые флажки для 

показа отдельных маркеров (максимального, минимального, 

отрицательных, первого или последнего значения) или установите 

флажок Маркеры, чтобы включить показ всех маркеров  
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Выделить отдельные точки можно и на инфокривой типа Гистограмма или 

Выигрыш/проигрыш. Например, можно выделить максимальное, минимальное, 

отрицательных, первое или последнее значения. 

 

Настройка осей 

По умолчанию инфокривые всех типов не имеют никаких осей. 

При наличии отрицательных значений можно отобразить горизонтальную ось. 

1. Выделите ячейку с инфокривой. 

2. В группе Показать контекстной вкладки Работа с 

инфокривыми/Конструктор нажмите кнопку Ось и в появившемся 

меню выберите команду Показать ось. 
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По умолчанию точки данных на инфокривой располагаются равномерно. Если 

же при построении инфокривых в диапазоне данных есть даты, следует 

соответственным образом расположить точки данных на инфокривой для 

отображения неодинаковых периодов. Например, если три первых точки 

данных отстоят друг от друга на одну неделю, а четвертая - на месяц от 

них, интервал между третьей и четвертой точками пропорционально 

увеличивается, отражая тем самым более крупный период. 

1. Выделите ячейку с инфокривой. 

2. В группе Показать контекстной вкладки Работа с 

инфокривыми/Конструктор нажмите кнопку Ось и в появившемся 

меню выберите команду Тип оси данных. 

3. После отображения диалогового окна Диапазон данных для 

инфокривой выделите на листе соответствующий диапазон. 
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Вертикальная ось на инфокривой не отображается. Однако можно настроить 

параметры ее минимального и максимального значения. Для этого в 

группе Показать контекстной вкладки Работа с 

инфокривыми/Конструктор нажмите кнопку Ось и в появившемся меню 

выберите соответствующую команду: Автоматическое…, Фиксированное… 

или Пользовательское…. При выборе пользовательского значения в 

появившемся диалоговом окне следует указать это значение. 

Отображение скрытых и пустых значений 

По умолчанию на инфокривой не отображаются данные из скрытых столбцов и 

строк. Эти данные можно показать. 

1. Выделите ячейку с инфокривой. 

2. В группе Инфокривая контекстной вкладки Работа с 

инфокривыми/Конструктор щелкните по стрелке кнопки Изменить 

данные и в появившемся меню выберите команду Скрытые и пустые 

значения. 

3. В диалоговом окне Настройка скрытых и пустых ячеек установите 

соответствующий флажок. 

http://www.intuit.ru/EDI/13_11_16_1/1478989280-19722/tutorial/662/objects/13/files/13_43.jpg


 

По умолчанию на инфокривых не отображаются данные из пустых ячеек. Для 

инфокривых типа Линия это приводит к появлению разрывов в графике. Для 

предотвращения разрыва в диалоговом окне Настройка скрытых и пустых 

ячеек установите переключатель линию. 

Оформление инфокривой 

Для быстрого изменения оформления инфокривой можно использовать 

стили. Стиль оформления инфокривой определяет, в первую очередь, цвета 

элементов. 

1. Выделите ячейку с инфокривой. 

2. В группе Стиль контекстной вкладки Работа с 

инфокривыми/Конструктор щелкните по кнопке Дополнительные 

параметрыгалереи стилей. Варианты стилей, предлагаемые в галерее, 

зависят от типа инфокривой. 

3. Выберите требуемый вариант 
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Цвета линий (столбцов) можно изменять независимо от выбранного стиля. 

Кроме того, можно изменить толщину линии. Для инфокривых 

типа Гистограмма или Выигрыш/проигрыш изменить 

толщину контура столбцов невозможно. 

1. Выделите ячейку с инфокривой. 

2. В группе Стиль контекстной вкладки Работа с 

инфокривыми/Конструктор щелкните по кнопке Цвет инфокривой и 

выберите необходимый цвет и толщину линии  
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Следует иметь ввиду, что при выборе цветов темы цвет инфокривой может 

измениться, если при оформлении выбрать другую тему документа. 

Стандартные цвета не изменяются при выборе другой темы. Последний из 

примененных цветов остается на основной части кнопки Цвет инфокривой. 

Для того чтобы снова применить этот же цвет, достаточно щелкнуть по 

основной части кнопки. 

Если на инфокривой типа Гистограмма или Выигрыш/проигрыш выделены 

максимальное, минимальное, отрицательные, первое или последнее значения , 

их цвет не будет изменяться при выборе другого цвета инфокривой. 

Для инфокривых типа Линия можно изменить цвет маркеров. 

1. Выделите ячейку с инфокривой. 

2. В группе Стиль контекстной вкладки Работа с 

инфокривыми/Конструктор щелкните по кнопке Цвет маркера, в 

появившемся меню выберите команду Маркеры, а затем выберите 

необходимый цвет. 

 

Если на инфокривой типа Линия выделены максимальное, минимальное, 

отрицательные, первое или последнее значения, для изменения цвета 

соответствующих маркеров выбирайте соответствующие команды 
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в меню кнопки Цвет маркера. Эти же команды можно использовать для 

изменения цветов максимального, минимального, отрицательных, первого или 

последнего столбцов на инфокривых типа Гистограмма или 

Выигрыш/проигрыш. 
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