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6.        

 –         -
 .  . 6.1  ,     

( )  19  ( )  .    ,  
 ,    .    -
   (       

     ).   
 ,   –  –    -

    . 

 A B C D E F 
1 

На а   А  И а ь  
Г  -

а я 
Ц а Т а  

2    IBM PC  . ,  1996 18,5 2 000 
3 

И  InЭОrnОЭ  . . 
, 

 2001 22,5 1 500 
4    IBM PC 

  АТnНoаs 95  . ,  1997 13,5 1 000 
5    -

  . Ш. ,  2006 25 4 500 
6     

   -
  . . .,   2006 45,6 4 500 

7 И    
  . . 

, -
 1999 15 500 

8    АТnНows, 
АorН, EбМОХ.   

   .  

:  
 «  -

 » 2007 22 3 000 
9  :  

 
 . ., 

 . . :  2002 14 2 000 
10 EбМОХ  ё ,   

   .:  1999 33 5 000 
11 

АТnНoаs 98:   
. , . -

, . Ш  .:BHV 1999 18 2 000 
12 И    

  . . 
. -

 2005 33 2 000 
13  :PСoЭosСop 

7.    
 ., -

 . ,  2004 35 4500 
14 CorОХDRAА 11.    . ,  2002 19 5000 
15 

 VТsЮКХ C++ 6  . . 
, -

 2004  3000 
16 ++:    . ,  2004 22 4000 
17 

Delphi 5 
 ., -

 . 
, -

 2000 35 2500 
18  : , -
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, -
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   . . ., - И 2002 45 1500 

 6. 1.     EбМОХ 



 40 

   

       ; 
       ; 
       ; 
     ; 
       ,   -

        .     
         . 

       . 
/     

      ,   -
  -         

   ,   .  
     

" " .    -
   ,  -

     -
  ,    , -

     -
  .   

  ,        . 
6.1.   

   , . .     
      .    

    . 
      ,     

    –       

     (      ) 

  (      ). 
          

          .  
  ( . 6.2).        

    .    -
         ,  

        . 
      ,   
    ,       -

    . 
  ,   . 6.1    -

  ,        
  ( . 6.2). 



 41

 

 

 6. 2.   

       ,   
   ,      ,  

, .       ( . 6.2)  
        

  13.  
.        

, . . Excel       ,  
   . 

6.2.   

     ,   -
 .       .  -
  EбМОХ      

      ,  ,   

    .      
(   )     ( . 6.5) 

   ,       -
  .        , -

    .     
( . 6.5) 

   –    (      
   ); 

   –        

 

                                                        
13      EбМОХ.    , -

,   ,       ( . .2,   ),  -
      



 42 

 

 6. 3.    

           
    ( . 6.6)   Enter.    

 ,    -
 .  Excel   -

  ,    -
.     

 14  (*)  -
  (?). 

      
  .    
 -  ( )   

     .  -
  ( . 6.5),    -
      -

.  . 6.5    -
   :    
    25     35 

;       
1000    4000. 

 

   10 –  10 (     -
,    )  ( )     

                                                        
14  *     ,  ?    

 -
  

 

  
  

 

 6. 4.  -
     

 



 43

 . 
  EбМОХ 2010       -

     . 
  ,        

       
    ,     

.      . 

      

 6. 5.    

6.3.    

         -
 .          -
     .     

 ,     .     
  .      ,    -
   .      ,  

    . 
,     ,     3000 

    .,      3000    
I1:J3      ( . 6.6).  

          

.        EбМОХ -
     ,     

    .      -
   ,   (     I1:J3).  -
     ,     ,  

  , .     

    .     
   ,       (   

  ),     . 
        -

        .     
    :     

,        ,  



 44 

     

 

 6. 6.    

6.4.     

       
       ,  -

         . 
     : 

1.   ,        
 (   ,    ). 

2.            

.      ( . 6.7). 
3.         , 
     (      -
,    ).      

,      .   -
          -

  (     ). 
4.   ,   Excel     

  . 
      , -

    " "  " "   .   -
     : 

      .    
   : 

          
        

      –  . 



 45

      .     
         – -

,    – ,        
  .  . 

    : 
       

            
  ,     

.      . 6.7.     -
 ,     . 

        
       . 

 

 6. 7.    

6.5.    

  –   ,     
   .       

,     ,   
      . 

    :    
,        .  -
   ,  Excel       
      .    

,   .     
.      ,    

,     . 
         -

  .         
   ( . 6.8).        



 46 

      ,  , 
    .      

             
.       ,   -

 ,     .    - 
  .       . 

 6. 8.    

         
    . 
           -

  .      -
          .  -

       . 

         -
     . 

 

7.    

     ,   -
 -   ,       

.      :   Excel  
 ,          

 .    .      
   «  »     . 

     .  
     .   

     ,   -

  

      
    



 47

  ( . 7.1) .       . , -
      ,      -

. 

 

 7.1.    
    ,    3,    

   ,   (  . 7.1    ). 
   ( . . 7.2).     -

        7.2:    8 
(   );  0 (   ,  -

  );    3 (    -
  ).       3  . 

 

 7.2.        

 

8.        

      , -
    .  

       , -
    (    ).  

     ,     
      EбМОХ,    



 48 

    . .        
 ( ,  )   ,     

  ( .8.1).       
  .     

EбМОХ   .       
       .   

       -
      (    -
 ).         

/  ,        
       . 

  

. 8.1.    

         : 
   –      -

  ; 
   –      

        , -
  .  

   -      ( -
 ),          

      .    
    , . .    -

 ,     . 
         

      –   -
. 



 49

. 8.2.    
  

        ,  
  ,        -

   .          
,      . 

        , 
        

.        -
      ( -

    ),      -
       . 

      – .  -
  ( . 8.2) : 

      -
  ; 

     -
    (  -
  ,   ), 
     -

    , 
   . .   . 

    -
     
      

.     -
  ; 
     

   –    -
   ,  -
  . .     -

  ,    -
  ,   

  . ..  ,  
   .  

      
 ,    -

 . 
         -

 (  ).    ,   
   . 

 

 



 50 

 1.      

    ,    
.         ALT. 

        — ,  
       .     

     .     -
. 

 

 2.       
  CTRL 

   

CTRL+PgUp       

CTRL+PgDn       

CTRL+SHIFT+~     

CTRL+SHIFT+$       
 

CTRL+SHIFT+%        

CTRL+SHIFT+#      ,    

CTRL+SHIFT+!       -
,    

CTRL+SHIFT+  
 (+) 

        
   

CTRL+   (-)         
   

CTRL+`         
 

CTRL+1      

CTRL+2, CTRL+B      

CTRL+3, CTRL+I      

CTRL+4, CTRL+U     

CTRL+5      

CTRL+A   .    , 
  CTRL+A   . 
  CTRL+A   . 

CTRL+D    ,   
     -

      

CTRL+F          

CTRL+L      

CTRL+N     



 51

   

CTRL+O   

CTRL+P    

CTRL+S         -
      

CTRL+C    . 
CTRL+X    . 
CTRL+V         

  .   
      

CTRL + ALT + V     ., 
      -
       

CTRL+W, CTRL+F4     

CTRL+Y, F4   ,    

CTRL+Z    

CTRL+F1     

ALT+F1, F11        

ALT+SHIFT+F1      

F2    

CTRL+F2      
   

SHIFT+F3        

ALT+F4  Excel. 

F5    . 

F7   

F9      .  
 SHIFT+F9   . 

F12      

ALT, W, P      ,  
 ,    

CTRL+HOME       

CTRL+END      ,  
       

 .      
,       

ALT+       . 
CTRL+       

CTRL+     

SHIFT+     

CTRL+SHIFT+    .    ,  
   .  -

 CTRL+SHIFT+     
   .    

CTRL+SHIFT+     



 52 

 3.     EбМОХ 
  

# !      . , 
    ,     
 

# ? ,  Excel      -
.     ,     -

  ,      ,   -
         

  

# !       . ,  
 ,       

    ,     -
 Excel 

# /0!     .     -
,       ,   Ex-

cel         -
    

# !     ,    -
 .     ,   -

    ,  ,   
      Excel   

# / ! ,   .    -
        -

  Excel,     . 
,        ,  

    ,  ,     

# ! ,       , 
    .   -

   ,    -   
    

#########        .  
     ,    

.    ,    
 , ,    

 
  

 

 


	1. Интерфейс программы Microsoft Excel. Создание и сохранение файлов
	2. Ввод и редактирование данных. Форматирование данных
	2.1. Ввод и редактирование данных. Автозаполнение ячеек рядами данных
	2.2. Форматирование данных
	2.3. Пример создания таблицы с данными

	К
	Ж
	3. Ввод формул
	3.1. Правила ввода формул
	3.2. Дублирование формул
	3.3. Мастер функций
	3.4. Примеры расчета
	3.5. Описание и примеры использования некоторых функций
	3.5.1. Некоторые математические функции
	3.5.2. Логические функции
	3.5.3. Некоторые статистические функции
	3.5.4. Функции обработки текста
	3.5.5. Функции категории Дата и время


	4. Построение диаграмм
	4.1. Основные положения
	4.2. Построение базовой диаграммы
	4.3. Прогнозирование на диаграммах

	5. Работа с несколькими листами
	6.  Использование списка ячеек в качестве базы данных
	6.1. Сортировка списка
	6.2. Использование Автофильтра
	6.3. Использование Расширенного фильтра
	6.4. Использование команды Промежуточный итог
	6.5. Создание сводных таблиц

	7. Инструмент Подбор параметра
	8. Подготовка документа к печати и печать книги
	Приложение 1. Доступ к ленте с клавиатуры
	Приложение 2. Некоторые сочетания клавиш быстрого вызова  с использованием CTRL
	Приложение 3. Список возможных ошибок в Excel

