
Содержание

EXCEL – ЭТО ОЧЕНЬ ПРОСТО!. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 5

Как запустить Excel . .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. ..                       8

Начинаем работать с электронными таблицами. . . . . . . . . . . . . . . . . 9

Суммирование. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 18

Копирование ячеек и формул . .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. ..                25

Массив данных . .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. ..                       29

Имена ячеек. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 29

Арифметические операции . .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. ..                 33

Добавление наименования. Сцепление ячеек . .. .. .. .. .. .. .. ..        33

Длинные числа и надписи . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 35

Добавление и удаление строк, столбцов, ячеек. . . . . . . . . . . . . . . . 38

Округление и форматы чисел. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 40

Правка . .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. ..                           46

Мастер функций. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 55

Функции Excel. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 59

Виды ошибок . .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. ..                        68

Проверка формул и поиск ошибок . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 70

Сортировка . .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. ..                         73

Фильтрация. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. ..                         75

Таблица в таблице. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 78

Маленькие хитрости ради большого дела. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 81

Создание диаграмм . .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. ..                     89



4 Содержание

Как оформить таблицу . .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. 92

Условное форматирование . .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. 96

Подготовка к печати.. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. 98

Печать . .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .102

Справочная система.. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .105

Приложение. Некоторые клавиатурные комбинации 
электронных таблиц Excel . .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .107




