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Открываем Excel

Меню Пуск > Все программы > (Стандартные) >

Microsoft Office > Excel

Сохранение документа в папку: Файл > Сохранить как > [Выберите папку для

сохранения. Введите имя файла. Выберите тип файла “Книга Excel (*.xlsx)”]

> Сохранить

Совет. Чтобы случайно не потерять все данные, во время работы с файлом

периодически сохраняйте его, нажимая Ctrl+S или Файл > Сохранить.

Файл может распространяться свободно. Коммерческое использование запрещено. AndrewVorchik.com

http://andrewvorchik.com/


Стандартные

Открыть справку F1

Сохранить файл Ctrl+S

Скопировать выделенный диапазон ячеек Сtrl+C

Вставить скопированный диапазон ячеек Ctrl+V

Вырезать выделенный диапазон ячеек Ctrl+X

Отменить последнее действие Ctrl+Z

Форматирование

Сделать шрифт диапазона полужирным Ctrl+B

Сделать шрифт диапазона курсивным Ctrl+I

Сделать шрифт диапазона подчёркнутым Ctrl+U

Быстрое перемещение по диапазону. Выделение ячеек

Переместиться в конец диапазона, чья ячейка выбрана Ctrl+Стрелка

Выделить подряд стоящие ячейки одну за другой Shift+Стрелки

Выделить диапазон подряд стоящие ячейки разом Ctrl+Shift+Стрелки

Выделить целиком диапазон, чья ячейка выбрана Ctrl+A

Выделить не соседние ячейки выборочно одну за другой Ctrl+(Сами ячейки)

Работа с формулами

Выйти из режима редактирования формул Esc

Показать формулу, записанную в ячейке F2

Сделать ссылку на ячейку в формуле абсолютной (“задолларить”) F4

VBA

Открыть VBA Alt+F11

Выполнять программу строка за строкой F8, F8, F8, …
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Горячие клавиши

Файл может распространяться свободно. Коммерческое использование запрещено. AndrewVorchik.com

http://andrewvorchik.com/
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Форматирование ячеек

Изменить формат ячеек:

[Выделите ячейки] >

> Правая кнопка мыши >

> Формат ячеек

Ключевые форматы:

Числовой -123 456 000,78

Процентный 17%
Денежный 1 200 ₽
Текстовый что2уго_д45но

Залить диапазон 

ячеек цветом

Скопировать 

форматирование

Залить диапазон 

ячеек цветом

Перенос текста в 

ячейках по словам

Перенос текста в 

ячейках по словам

Выравнивание текста 

в ячейках

Перенос текста в 

ячейках по словам

Выделить границы 

диапазона

Выделить границы 

диапазона

Файл может распространяться свободно. Коммерческое использование запрещено. AndrewVorchik.com

http://andrewvorchik.com/
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Условное форматирование

[Выделить таблицу] (Ctrl+A) > Условное форматирование (на вкладке 

“Главная”) > Создать правило > [Задать правило]

Создать правило

min

max

Файл может распространяться свободно. Коммерческое использование запрещено. AndrewVorchik.com

http://andrewvorchik.com/
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Как ввести формулу?

Название редактируемой ячейки

Формулы в ячейках книги Excel начинаются со знака равенства. 

Пример: =СРЗНАЧ(A1:B3)

Ввести формулу — Enter. Выйти из режима редактирования формул — Esc.

Диапазон аргументов 

функции

Редактируемая ячейка

Строка для 

редактирования формул

Мастер формул (каталог + интерактивный ввод 

аргументов функции с пояснениями)

Подсказка синтаксиса 

вводимой формулы

Файл может распространяться свободно. Коммерческое использование запрещено. AndrewVorchik.com

http://andrewvorchik.com/
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Основные формулы

Логические

ЕСЛИ

ЕСЛИОШИБКА, ЕЧИСЛО, ЕТЕКСТ

И, ИЛИ, НЕ

Математические

СУММ, СУММПРОИЗВ

СРЗНАЧ

SIN, EXP, ABS, СТЕПЕНЬ, КОРЕНЬ

ОСТАТ, ЧАСТНОЕ, ЗНАК, ОКРУГЛВВЕРХ, СЛЧИС, СЛУЧМЕЖДУ

Работа с базами данных (большими таблицами Excel)

СЧЁТ, БСЧЁТ, ДМИН, БИЗВЛЕЧЬ

Пара функций ИНДЕКС — ПОИСКПОЗ

Файл может распространяться свободно. Коммерческое использование запрещено. AndrewVorchik.com

http://sirexcel.ru/sootvetstvie-funkcij-na-anglijskom-i-russkom-yazykake-v-excel/
http://sirexcel.ru/sootvetstvie-funkcij-na-anglijskom-i-russkom-yazykake-v-excel/
http://andrewvorchik.com/
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Подбор параметра

Вкладка “Данные” > Анализ “что если” > Подбор параметра >

> Указать целевую и изменяемую ячейки и ввести целевое значение

Подбор параметра

Целевая

переменная

Изменяемая

переменная

Стартовое 

значение

Искомое 

значение

1

2 3

Подбираемое 

значение

Файл может распространяться свободно. Коммерческое использование запрещено. AndrewVorchik.com

http://andrewvorchik.com/
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Сортировка и фильтры

[Выделить таблицу] (Ctrl+A) > Сортировка и фильтр (на вкладке “Главная”) >

> Фильтр > Отсортировать и/или отфильтровать по одному из полей

Снять все фильтры с таблицы: [Выделить таблицу] > Сортировка и фильтр > Фильтр

Сортировка и фильтр

Сортировать/фильтровать 

по этому полю (% ВВП)

СортировкаФильтр

Поиск по листу

Файл может распространяться свободно. Коммерческое использование запрещено. AndrewVorchik.com

http://andrewvorchik.com/
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Пара функций ИНДЕКС — ПОИСКПОЗ

В ячейку A4 на листе “Рейтинг” вывести с листа “Группы” номер группы студента:

=ИНДЕКС(Группы!$D$4:$D$257; ПОИСКПОЗ(D4; Группы!$B$4:$B$257; 0))

Диапазон, значения из 

которого нас интересуют

Мастер 

функций

Значение, по которому 

мы сводим базы

Диапазон, в котором мы ищем 

значение, по которому сводим базы

Лист “Группы”

Файл может распространяться свободно. Коммерческое использование запрещено. AndrewVorchik.com

http://andrewvorchik.com/

