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Буфер обмена MS Office позволяет хра-

нить различные скопированные в него

фрагменты. Он наделен более широкими

возможностями, чем стандартный буфер

обмена операционной системы.

Отображение буфера1

Ç ÎÂ‚ÓÈ ˜‡ÒÚË ÓÍÌ‡ ÔËÎÓÊÂÌËfl
ÔÓfl‚ËÚÒfl Ó·Î‡ÒÚ¸ Á‡‰‡˜, ‚ ÍÓÚÓÓÈ
ÓÚÓ·‡ÊÂÌÓ ÒÓ‰ÂÊËÏÓÂ ·ÛÙÂ‡
Ó·ÏÂÌ‡.

ùÚ‡ ÍÌÓÔÍ‡ ÔÓÁ‚ÓÎflÂÚ Ó˜ËÒÚËÚ¸ ÒÓ-
‰ÂÊËÏÓÂ ·ÛÙÂ‡ Ó·ÏÂÌ‡.

äÌÓÔÍ‡ ÇÒÚ‡‚ËÚ¸ ‚ÒÂ ÔÓÁ‚ÓÎflÂÚ
‚ÒÚ‡‚ËÚ¸ ‚ ÚÓ ÏÂÒÚÓ, „‰Â Ì‡ıÓ‰ËÚÒfl
ÍÛÒÓ, ‚ÒÂ Ù‡„ÏÂÌÚ˚, ÍÓÚÓ˚Â
‡ÁÏÂ˘ÂÌ˚ ‚ ·ÛÙÂÂ Ó·ÏÂÌ‡.

äÌÓÔÍ‡ è‡‡ÏÂÚ˚ ÔÓÁ‚ÓÎflÂÚ Ì‡-
ÒÚÓËÚ¸ ÓÚÓ·‡ÊÂÌËÂ ·ÛÙÂ‡ Ì‡
˝Í‡ÌÂ.

ùÚÓÚ ÔÛÌÍÚ ÔÓÁ‚ÓÎflÂÚ ÓÚÓ·‡Ê‡Ú¸
ÁÌ‡˜ÓÍ ·ÛÙÂ‡ Ó·ÏÂÌ‡ Office Ì‡
Ô‡ÌÂÎË Á‡‰‡˜.

èË ‚˚·ÓÂ ˝ÚÓ„Ó ÔÛÌÍÚ‡ ‰‡ÌÌ˚Â
·Û‰ÛÚ ÍÓÔËÓ‚‡Ú¸Òfl ‚ ·ÛÙÂ Ó·ÏÂÌ‡
·ÂÁ ÓÚÓ·‡ÊÂÌËfl ‚ Ó·Î‡ÒÚË Á‡‰‡˜.

ùÚÓÚ ÔÂÂÍÎ˛˜‡ÚÂÎ¸ ÔÓÁ‚ÓÎËÚ ÓÚÓ-
·‡Ê‡Ú¸ Ó·Î‡ÒÚ¸ Á‡‰‡˜ ·ÛÙÂ‡ Ó·-
ÏÂÌ‡ ÔË ‰‚ÓÈÌÓÏ Ì‡Ê‡ÚËË ÍÓÏ-
·ËÌ‡ˆËË ÍÎ‡‚Ë¯ Ctrl + C.

ÖÒÎË ‚˚·‡Ú¸ ˝ÚÓÚ ÔÛÌÍÚ, Ì‡ ˝Í‡ÌÂ ·Û‰ÂÚ ÔÓfl‚ÎflÚ¸Òfl ÒÓÓ·-
˘ÂÌËÂ Ó ‰Ó·‡‚ÎÂÌËË ˝ÎÂÏÂÌÚÓ‚ ‚ ·ÛÙÂ Ó·ÏÂÌ‡ Office.

á‰ÂÒ¸ ÓÚÓ·‡Ê‡ÂÚÒfl ÍÓÎË˜ÂÒÚ‚Ó
ÒÍÓÔËÓ‚‡ÌÌ˚ı Ù‡„ÏÂÌÚÓ‚. ÇÒÂ„Ó
Ëı ÏÓÊÂÚ ·˚Ú¸ 24.

Microsoft Office:
Буфер обмена

Запустите, например, текстовый процессор Word. Для отображения буфера обмена MS Office необходимо выбрать пункт
Правка R Буфер обмена Office.
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Копирование объектов2

По мере добавления элементов в буфер обмена MS Office в его списке отображаются записи о них. Последний добавленный

элемент всегда находится на первом месте.

При копировании фрагмента в буфер значок

последнего отображается в системном трее

операционной системы.

Если кликнуть по значку буфера MS Office правой

клавишей мыши, появится меню для управления со-

держимым буфера обмена.

Для каждого из скопированных в
буфер элементов можно произвес-
ти следующие действия (1, 2):

ШАГ 1

ШАГ 2 ШАГ 3

ÇÒÚ‡‚ËÚ¸ ÒÍÓÔËÓ‚‡ÌÌ˚È Ù‡„-
ÏÂÌÚ ÏÓÊÌÓ, ÔÓÒÚÓ ˘ÂÎÍÌÛ‚ ÔÓ
ÌÂÏÛ ÍÌÓÔÍÓÈ Ï˚¯Ë.

Ç ·ÛÙÂ ÏÓÊÌÓ ‚ÒÚ‡‚ÎflÚ¸ Ó·˙ÂÍ-
Ú˚ ‡ÁÌ˚ı ÚËÔÓ‚.

á‡ÔËÒ¸ ÒÓÒÚÓËÚ ËÁ Í‡ÚÍÓ„Ó Ù‡„-
ÏÂÌÚ‡ ÒÍÓÔËÓ‚‡ÌÌÓ„Ó Ó·˙ÂÍÚ‡.

êfl‰ÓÏ ÓÚÓ·‡Ê‡ÂÚÒfl ÁÌ‡˜ÓÍ ÔË-
ÎÓÊÂÌËfl, ‚ ÍÓÚÓÓÏ ·˚Î ÒÓÁ‰‡Ì
ËÒıÓ‰Ì˚È Ó·˙ÂÍÚ.

èÓÒÏÓÚÂÚ¸ ÓÒÚ‡Î¸Ì˚Â ÔÛÌÍÚ˚
ÏÓÊÌÓ, ‚ÓÒÔÓÎ¸ÁÓ‚‡‚¯ËÒ¸ ÎËÌÂÈ-
ÍÓÈ ÔÓÍÛÚÍË.

2 
ì‰‡ÎËÚ¸ ˝ÎÂÏÂÌÚ
ËÁ ·ÛÙÂ‡.

1 
ÇÒÚ‡‚ËÚ¸ Ù‡„ÏÂÌÚ ÚÛ‰‡, „‰Â Ì‡-
ıÓ‰ËÚÒfl ÍÛÒÓ.

ç‡Ê‡‚ Ì‡ ÒÚÂÎÍÛ fl‰ÓÏ Ò ˝ÎÂÏÂÌ-
ÚÓÏ, ‚˚ ÓÚÍÓÂÚÂ ÒÔËÒÓÍ ÛÔ‡‚ÎÂ-
ÌËfl Ù‡„ÏÂÌÚÓÏ.

èÓÒÎÂ ÚÓ„Ó Í‡Í ‚˚ ÒÍÓÔËÛÂÚÂ Î˛-
·ÓÈ Ó·˙ÂÍÚ (ÌÂ‚‡ÊÌÓ, ˜ÚÓ ˝ÚÓ ·Û-
‰ÂÚ: Í‡ÚËÌÍ‡, Ù‡„ÏÂÌÚ ÚÂÍÒÚ‡
ËÎË ˜ÚÓ-ÚÓ ‰Û„ÓÂ), ÔÓfl‚ËÚÒfl
‚ÒÔÎ˚‚‡˛˘ÂÂ ÓÍÌÓ, ÒË„Ì‡ÎËÁË-
Û˛˘ÂÂ Ó ÚÓÏ, ˜ÚÓ ‚ ·ÛÙÂ ‰Ó·‡‚-
ÎÂÌ Ù‡„ÏÂÌÚ.

ùÚ‡ Ì‡‰ÔËÒ¸ ÔÓ-
Í‡Á˚‚‡ÂÚ ÍÓÎË-
˜ÂÒÚ‚Ó Ó·˙ÂÍ-
ÚÓ‚, ÍÓÚÓ˚Â
‡ÁÏÂ˘ÂÌ˚ ‚
·ÛÙÂÂ Ó·ÏÂÌ‡.
éÌ‡ ÔÓfl‚ÎflÂÚÒfl,
ÂÒÎË Ì‡‚ÂÒÚË
ÍÛÒÓ Ï˚¯Ë Ì‡
ÁÌ‡˜ÓÍ ·ÛÙÂ‡
Ó·ÏÂÌ‡ ‚ ÒËÒ-
ÚÂÏÌÓÏ ÚÂÂ.

ÑÎfl ÚÓ„Ó ˜ÚÓ·˚ ·ÛÙÂ
ÓÚÓ·‡ÁËÎÒfl ‚ Ó‰ÌÓÏ ËÁ
ÔËÎÓÊÂÌËÈ MS Office,
‚˚·ÂËÚÂ ˝ÚÓÚ ÔÛÌÍÚ.

óÚÓ·˚ Ó˜ËÒÚËÚ¸ ÒÓ‰ÂÊË-
ÏÓÂ ·ÛÙÂ‡ Ó·ÏÂÌ‡, ÌÂ
ÓÚÍ˚‚‡fl Â„Ó ÔË ˝ÚÓÏ
ÌË ‚ Ó‰ÌÓÏ ËÁ ÔËÎÓÊÂ-
ÌËÈ, ‚˚·ÂËÚÂ ˝ÚÓÚ ÔÛÌÍÚ.

èÛÌÍÚ èÂÍ‡ÚËÚ¸ Ò·Ó
‰‡ÌÌ˚ı Á‡ÍÓÂÚ ÓÍÌÓ ·Û-
ÙÂ‡ Ó·ÏÂÌ‡ MS Office,
Ë ‰Îfl ÔÓÎ¸ÁÓ‚‡ÚÂÎfl ÓÒÚ‡-
ÌÂÚÒfl ‰ÓÒÚÛÔÌ˚Ï ÚÓÎ¸ÍÓ
ÒËÒÚÂÏÌ˚È ·ÛÙÂ ÓÔÂ‡-
ˆËÓÌÌÓÈ ÒËÒÚÂÏ˚.

ùÚÓÚ ÔÛÌÍÚ ‰Û·ÎËÛÂÚ Ó‰ÌÓ-
ËÏÂÌÌÛ˛ ÍÌÓÔÍÛ, ÍÓÚÓ‡fl
‡ÒÔÓÎÓÊÂÌ‡ ‚ ÌËÊÌÂÈ
˜‡ÒÚË ·ÛÙÂ‡ MS Office.

áÌ‡˜ÓÍ, ‡ÁÏÂ˘ÂÌÌ˚È ‚ ÒËÒÚÂÏÌÓÏ ÚÂÂ, ÔÓÁ‚ÓÎflÂÚ ÓÚÓ·-
‡ÁËÚ¸ ÒÓ‰ÂÊËÏÓÂ ·ÛÙÂ‡ Ó·ÏÂÌ‡ ‚ Î˛·ÓÏ ‰Û„ÓÏ ÔË-
ÎÓÊÂÌËË MS Office.
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Вставка объектов из буфера обмена3

При вставке элемента из буфера обмена рядом со вставленным фрагментом появится значок, с помощью которого можно

управлять форматом вставленного объекта.

В зависимости от типа объекта контекстное меню имеет разные пункты. Например, при вставке диаграммы пользователь

может выполнить следующую настройку:

ШАГ 1

ШАГ 2

ШАГ 3
При вставке текста в табличный процессор Excel контекстное меню объекта вставки предлагает вам только два варианта

действий.

ùÚÓÚ ÔÂÂÍÎ˛˜‡ÚÂÎ¸ ÔÓÁ‚ÓÎflÂÚ ÒÓ-
ı‡ÌËÚ¸ ËÒıÓ‰ÌÓÂ ÙÓÏ‡ÚËÓ‚‡-
ÌËÂ, ÚÓ ÂÒÚ¸ ÙÓÏ‡ÚËÓ‚‡ÌËÂ
‚ÒÚ‡‚ÎÂÌÌÓ„Ó Ù‡„ÏÂÌÚ‡ ·Û‰ÂÚ Ú‡-
ÍÓÂ ÊÂ, Í‡Í ‚ ËÒÚÓ˜ÌËÍÂ. ÉÓ‚Ófl
ÔÓ˘Â, ‚ÒÚ‡‚ÎÂÌÌ˚È Ù‡„ÏÂÌÚ ·Û-
‰ÂÚ ‚˚„Îfl‰ÂÚ¸ ÚÓ˜ÌÓ Ú‡Í ÊÂ, Í‡Í ÓÌ
‚˚„Îfl‰ÂÎ ‚ ËÒıÓ‰ÌÓÏ ‰ÓÍÛÏÂÌÚÂ.

á‰ÂÒ¸ ÏÓÊÌÓ Á‡‰‡Ú¸ ÒÓı‡ÌÂÌËÂ
ÚÓÎ¸ÍÓ ÚÂÍÒÚ‡. Ç ˝ÚÓÏ ÒÎÛ˜‡Â ‚ÒÂ
ÙÓÏ‡Ú˚ ·Û‰ÛÚ Û‰‡ÎÂÌ˚ (ÚËÔ˚
¯ËÙÚÓ‚, ˆ‚ÂÚ‡, ‡·Á‡ˆÌ˚Â ÓÚÒÚÛ-
Ô˚), ·Û‰ÂÚ ËÒÔÓÎ¸ÁÓ‚‡Ì ÚÓÎ¸ÍÓ
Ó·˚˜Ì˚È ¯ËÙÚ Ë ÒÚ‡Ì‰‡ÚÌ˚È
ÒÚËÎ¸ ÓÙÓÏÎÂÌËfl.

ùÚÓÚ ÔÛÌÍÚ ÒÚÓËÚ ËÒÔÓÎ¸ÁÓ‚‡Ú¸, ÍÓ„‰‡ ÌÂÓ·ıÓ‰ËÏÓ ÔË‚ÂÒ-
ÚË ÙÓÏ‡Ú ‚ÒÚ‡‚ÎÂÌÌÓ„Ó Ù‡„ÏÂÌÚ‡ Í ÙÓÏ‡ÚÛ ÛÊÂ ÒÛ˘Â-
ÒÚ‚Û˛˘Â„Ó ÚÂÍÒÚ‡. ç‡ÔËÏÂ, ÂÒÎË ‚˚ ‚ÒÚ‡‚ÎflÂÚÂ ÚÂÍÒÚ,
ÓÚÙÓÏ‡ÚËÓ‚‡ÌÌ˚È Í‡Í Á‡„ÓÎÓ‚ÓÍ, ‚ÌÛÚ¸ Ó·˚˜ÌÓ„Ó ÚÂÍ-
ÒÚ‡, ÚÓ ‚˚·‡‚ ÔÛÌÍÚ àÒÔÓÎ¸ÁÓ‚‡Ú¸ ÙÓÏ‡ÚËÓ‚‡ÌËÂ
ÍÓÌÂ˜ÌÓ„Ó Ù‡„ÏÂÌÚ‡, ‚˚ ËÁ·‡‚ÎflÂÚÂ ÒÂ·fl ÓÚ ÌÂÓ·ıÓ‰Ë-
ÏÓÒÚË ËÁÏÂÌflÚ¸ ÒÚËÎ¸, ÚËÔ˚ ¯ËÙÚ‡ Ù‡„ÏÂÌÚ‡, ‡ÒÒÚÓfl-
ÌËÂ ÏÂÊ‰Û ÒÚÓÍ‡ÏË Ë Ú‡Í ‰‡ÎÂÂ.

Ç˚·Ó ˝ÚÓ„Ó ÔÛÌÍÚ‡ ÔË‚Â‰ÂÚ Í ÚÓÏÛ, ˜ÚÓ ‰Ë‡„‡ÏÏ‡ ·Û‰ÂÚ
ÔÂ‰ÒÚ‡‚ÎÂÌ‡ ‚ ‚Ë‰Â ËÁÓ·‡ÊÂÌËfl (Ú‡Í ÓÌ‡ ·Û‰ÂÚ Á‡ÌË-
Ï‡Ú¸ ÏÂÌ¸¯Â ÏÂÒÚ‡, ÒÓÓÚ‚ÂÚÒÚ‚ÂÌÌÓ, ÛÏÂÌ¸¯ËÚÒfl ÂÁÛÎ¸-
ÚËÛ˛˘ËÈ Ù‡ÈÎ).

ùÚÓÚ ÔÛÌÍÚ ÔÓÁ‚ÓÎËÚ ‚ÒÚ‡‚ËÚ¸
‚Ò˛ ‡·Ó˜Û˛ ÍÌË„Û ‚ ËÒıÓ‰-
Ì˚È Ù‡ÈÎ — ‚ ÚÂÍÒÚÓ‚ÓÏ ‰Ó-
ÍÛÏÂÌÚÂ ·Û‰ÛÚ ‡ÁÏÂ˘ÂÌ˚ Ë
‰Ë‡„‡ÏÏ‡, Ë Ú‡·ÎËˆ‡ ‰‡ÌÌ˚ı,
Ì‡ ÓÒÌÓ‚Â ÍÓÚÓÓÈ ‰Ë‡„‡ÏÏ‡
·˚Î‡ ÔÓÒÚÓÂÌ‡.

àÒÔÓÎ¸ÁÛfl ˝ÚÓÚ ÔÛÌÍÚ, ÏÓÊÌÓ Ò‚flÁ‡Ú¸ ‚ÒÚ‡‚ÎÂÌÌ˚È Ù‡„ÏÂÌÚ Ò ËÒÚÓ˜ÌËÍÓÏ ‰‡ÌÌ˚ı. í‡ÍËÏ
Ó·‡ÁÓÏ, ‚ÒÂ ËÁÏÂÌÂÌËfl ‚ ‰‡ÌÌ˚ı, Ì‡ ÓÒÌÓ‚Â ÍÓÚÓ˚ı ÒÚÓËÎ‡Ò¸ ‰Ë‡„‡ÏÏ‡, ÎË·Ó ËÁÏÂ-
ÌÂÌËfl ‚ ‰Ë‡„‡ÏÏÂ, ÍÓÚÓ˚Â ·˚ÎË ‚ÌÂÒÂÌ˚ ‚ Excel, ·Û‰ÛÚ ÓÚÓ·‡ÊÂÌ˚ Ì‡ ‰Ë‡„‡ÏÏÂ,
‚ÒÚ‡‚ÎÂÌÌÓÈ ‚ ÚÂÍÒÚÓ‚˚È ‰ÓÍÛÏÂÌÚ.

ëÓı‡ÌËÚ¸ ÙÓÏ‡Ú ÒÍÓÔËÓ‚‡ÌÌÓ„Ó
‚ ·ÛÙÂ ÚÂÍÒÚ‡. Ç ˝ÚÓÏ ÒÎÛ˜‡Â ÚÂÍÒÚ
·Û‰ÂÚ ‚˚„Îfl‰ÂÚ¸ ÚÓ˜ÌÓ Ú‡Í ÊÂ, Í‡Í
ÓÌ ‚˚„Îfl‰ÂÎ ‚ ‰ÓÍÛÏÂÌÚÂ Word.

é·‡ÚËÚÂ ‚ÌËÏ‡ÌËÂ Ì‡ ÚÓ, ˜ÚÓ ÔË
‚ÒÚ‡‚ÍÂ ÒÍÓÔËÓ‚‡ÌÌÓ„Ó ÚÂÍÒÚ‡ ‚
Excel Â„Ó ÌÂÓ·ıÓ‰ËÏÓ ‰ÓÔÓÎÌËÚÂÎ¸-
ÌÓ ÓÚÙÓÏ‡ÚËÓ‚‡Ú¸ — ÔÓ ÛÏÓÎ˜‡-
ÌË˛ ÚÂÍÒÚ ÓÚÓ·‡Ê‡ÂÚÒfl Ú‡Í ÊÂ,
Í‡Í Ë ‚ Â‰‡ÍÚÓÂ Word, ‡ ˝ÚÓ
Ó˜ÂÌ¸ ÌÂÛ‰Ó·ÌÓ ÔË ‡ÁÏÂ˘ÂÌËË
Â„Ó ‚ ÒÂÚÍÂ ˝ÎÂÍÚÓÌÌÓÈ Ú‡·ÎËˆ˚.

èÛÌÍÚ àÒÔÓÎ¸ÁÓ‚‡Ú¸ ÙÓÏ‡Ú˚ ÍÓÌÂ˜Ì˚ı fl˜ÂÂÍ ÔÓÁ‚ÓÎflÂÚ ÓÚÙÓÏ‡ÚËÓ‚‡Ú¸ ‚ÒÚ‡‚-
ÎÂÌÌ˚È ÚÂÍÒÚ ‚ ÒÓÓÚ‚ÂÚÒÚ‚ËË Ò ÛÊÂ ÒÛ˘ÂÒÚ‚Û˛˘ËÏË ÙÓÏ‡Ú‡ÏË, Á‡‰‡ÌÌ˚ÏË ‚ fl˜ÂÈ-
Í‡ı. Ç˚ ÏÓÊÂÚÂ ÓÚÙÓÏ‡ÚËÓ‚‡Ú¸ fl˜ÂÈÍË, ÍÛ‰‡ ÔÎ‡ÌËÛÂÚÂ ‚ÒÚ‡‚ËÚ¸ ÚÂÍÒÚ, Á‡‰‡‚, Ì‡-
ÔËÏÂ, ÚËÔ ¯ËÙÚ‡ ËÎË ÔÓÎÌÓÂ ÓÚÓ·‡ÊÂÌËÂ ÚÂÍÒÚ‡ ‚ fl˜ÂÈÍÂ (ÔÛÌÍÚ èÂÂÌÓÒËÚ¸ ÔÓ
ÒÎÓ‚‡Ï ‚ ÓÍÌÂ ÙÓÏ‡Ú‡ fl˜ÂÈÍË) Á‡‡ÌÂÂ, ‡ ÔÓÚÓÏ ÚÓÎ¸ÍÓ ‚ÒÚ‡‚ËÚ¸ ÚÂÍÒÚ, ÍÓÚÓ˚È ·Û-
‰ÂÚ ÓÚÙÓÏ‡ÚËÓ‚‡Ì ‚ ÒÓÓÚ‚ÂÚÒÚ‚ËË Ò ÛÊÂ ÒÛ˘ÂÒÚ‚Û˛˘ËÏË Ì‡ÒÚÓÈÍ‡ÏË.

àÒÔÓÎ¸ÁÓ‚‡ÌËÂ ÔÛÌÍÚ‡ èËÏÂÌËÚ¸ ÒÚËÎ¸ Ë ÙÓÏ‡ÚËÓ-
‚‡ÌËÂ ÔË‚Â‰ÂÚ Í ÚÓÏÛ, ˜ÚÓ ‚ÒÚ‡‚ÎÂÌÌ˚È Ù‡„ÏÂÌÚ ·Û‰ÂÚ
‚˚‰ÂÎÂÌ, ‡ ÒÔ‡‚‡ ÔÓfl‚ËÚÒfl Ó·Î‡ÒÚ¸ Á‡‰‡˜ ëÚËÎË Ë ÙÓ-
Ï‡ÚËÓ‚‡ÌËÂ, Ò ÔÓÏÓ˘¸˛ ÍÓÚÓÓÈ ÏÓÊÌÓ Á‡‰‡Ú¸ ‰Û„ÓÈ
ÒÚËÎ¸ ‰Îfl ‚ÒÚ‡‚ÎÂÌÌÓ„Ó ÚÂÍÒÚ‡.
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Связывание и внедрение объектов4

При вставке фрагмента электронной таблицы в текстовый документ можно не только задать изменение форматов для

вставленного фрагмента, но и связать таблицу с исходным файлом.

При вставке объекта через меню Специальная вставка можно задать связанное обновление вставленного фрагмента и объек-

та-оригинала. Для этого после копирования фрагмента в буфер необходимо выбрать Правка R Специальная вставка и затем

задать параметры вставки.

При вставке диаграммы (или другого объекта Excel) пункты контекстного меню объекта вставки позволяют выполнить сле-

дующие действия:

ШАГ 1

ШАГ 2

Надежда Баловсяк

èÛÌÍÚ ëÓı‡ÌËÚ¸ ËÒıÓ‰ÌÓÂ ÙÓÏ‡ÚË-
Ó‚‡ÌËÂ ÓÁÌ‡˜‡ÂÚ, ˜ÚÓ ‚ÒÚ‡‚ÎÂÌÌ˚È
Ù‡„ÏÂÌÚ ‚ ‰ÓÍÛÏÂÌÚÂ Word ·Û‰ÂÚ ‚˚-
„Îfl‰ÂÚ¸ Ú‡Í ÊÂ, Í‡Í Ú‡·ÎËˆ‡ ‚ Excel.

ùÚÓÚ ÔÛÌÍÚ ËÒÔÓÎ¸ÁÛÂÚÒfl, ÍÓ„‰‡ Ù‡„-
ÏÂÌÚ ˝ÎÂÍÚÓÌÌÓÈ Ú‡·ÎËˆ˚ Excel
‚ÒÚ‡‚ÎflÂÚÒfl ÌÂ Ì‡ ÔÛÒÚÓÂ ÏÂÒÚÓ ‚ ‰ÓÍÛ-
ÏÂÌÚ Word, ‡ ‚ ÛÊÂ „ÓÚÓ‚Û˛ Ú‡·ÎËˆÛ.
íÓ„‰‡ ‚˚·Ó ÔÛÌÍÚ‡ àÒÔÓÎ¸ÁÓ‚‡Ú¸
ÒÚËÎ¸ ÍÓÌÂ˜ÌÓÈ Ú‡·ÎËˆ˚ ·Û‰ÂÚ ÓÁÌ‡-
˜‡Ú¸, ˜ÚÓ ‚ÒÚ‡‚ÎÂÌÌ˚È Ù‡„ÏÂÌÚ Ú‡·ÎË-
ˆ˚ Excel ·Û‰ÂÚ ÓÚÙÓÏ‡ÚËÓ‚‡Ì Ú‡Í
ÊÂ, Í‡Í Ë „ÓÚÓ‚‡fl Ú‡·ÎËˆ‡ Word, Ò ÚÂ-
ÏË ÊÂ ÒÚËÎflÏË Ë ÙÓÏ‡Ú‡ÏË.

ÖÒÎË Ú‡·ÎËˆÛ ÌÂÓ·ıÓ‰ËÏÓ ‚ÒÚ‡‚ËÚ¸ Í‡Í
ÚÂÍÒÚ, ‚ÓÒÔÓÎ¸ÁÛÈÚÂÒ¸ ÔÛÌÍÚÓÏ ëÓı‡-
ÌËÚ¸ ÚÓÎ¸ÍÓ ÚÂÍÒÚ — ÚÓ„‰‡ ‚ÒÂ ÎËÌËË
ÒÂÚÍË ·Û‰ÛÚ Û‰‡ÎÂÌ˚ Ë ÓÒÚ‡ÌÂÚÒfl ÚÓÎ¸ÍÓ
ÒÓ‰ÂÊËÏÓÂ, ÌÓ ÓÌÓ ·Û‰ÂÚ ‡ÁÏÂ˘ÂÌÓ
ÔÓ ÒÚÓÍ‡Ï Ë ÒÚÓÎ·ˆ‡Ï, Í‡Í Ë ‚ Excel.

àÒÔÓÎ¸ÁÛfl ˝ÚË ÔÛÌÍÚ˚, ÏÓÊÌÓ Ò‚flÁ‡Ú¸
Ú‡·ÎËˆÛ Ò ËÒıÓ‰Ì˚Ï Ù‡ÈÎÓÏ, ÚÓ ÂÒÚ¸ ‚ÒÂ
ËÁÏÂÌÂÌËfl ÒÓ‰ÂÊËÏÓ„Ó Ú‡·ÎËˆ˚ ·Û‰ÛÚ
ÓÚ‡ÊÂÌ˚ ‚Ó ‚ÒÚ‡‚ÎÂÌÌÓÏ Ù‡„ÏÂÌÚÂ.
Ç ˝ÚÓÏ ÒÎÛ˜‡Â ÏÓÊÌÓ ÒÓı‡ÌËÚ¸ ËÒıÓ‰-
ÌÓÂ ÙÓÏ‡ÚËÓ‚‡ÌËÂ, ‚˚·‡‚ ëÓı‡-
ÌËÚ¸ ËÒıÓ‰ÌÓÂ ÙÓÏ‡ÚËÓ‚‡ÌËÂ Ë Ò‚fl-
Á‡Ú¸ Ò Excel, ËÎË ÔËÌflÚ¸ ÙÓÏ‡Ú Ú‡·ÎË-
ˆ˚, ‚ ÍÓÚÓÛ˛ Ù‡„ÏÂÌÚ ·˚Î ‚ÒÚ‡‚ÎÂÌ
(àÒÔÓÎ¸ÁÓ‚‡Ú¸ ÒÚËÎ¸ ÍÓÌÂ˜ÌÓÈ Ú‡·ÎË-
ˆ˚ Ë Ò‚flÁ‡Ú¸ Ò Excel).

ÖÒÎË ÊÂ Ù‡„ÏÂÌÚ ÌÂÓ·ıÓ‰ËÏÓ ÓÚÙÓ-
Ï‡ÚËÓ‚‡Ú¸ ÔÓ-‰Û„ÓÏÛ Ë ˝ÚÓÚ ÙÓÏ‡Ú
ÌÂ ‰ÓÎÊÂÌ ÒÓ‚Ô‡‰‡Ú¸ ÌË Ò ËÒıÓ‰Ì˚Ï
ÙÓÏ‡ÚÓÏ, ÌË Ò ÙÓÏ‡ÚÓÏ „ÓÚÓ‚ÓÈ
Ú‡·ÎËˆ˚, ‚˚·ÂËÚÂ ÔÛÌÍÚ èËÏÂÌËÚ¸
ÒÚËÎ¸ ËÎË ÙÓÏ‡ÚËÓ‚‡ÌËÂ.

ùÚÓÚ ÔÛÌÍÚ ÔÂ‰ÓÒÚ‡‚ÎflÂÚ ‚ÓÁÏÓÊÌÓÒÚ¸ Ì‡ÒÚÓËÚ¸ ‰ËÌ‡ÏË˜Â-
ÒÍÓÂ Ó·ÌÓ‚ÎÂÌËÂ ‰‡ÌÌ˚ı, ÚÓ ÂÒÚ¸ ‚ÒÂ ËÁÏÂÌÂÌËfl ‰Ë‡„‡ÏÏ˚
‚ Excel ·Û‰ÛÚ ÓÚÓ·‡ÊÂÌ˚ ‚ ËÒÚÓ˜ÌËÍÂ ‚ÒÚ‡‚ÍË.

ÄÍÚË‚ËÓ‚‡‚ ˝ÚÓÚ ÔÛÌÍÚ, ‚˚ ‰‡‰ËÚÂ ÍÓÏ‡Ì‰Û ÔÂÓ·‡ÁÓ‚‡Ú¸ ÒÓ-
‰ÂÊËÏÓÂ ÒÍÓÔËÓ‚‡ÌÌÓ„Ó Ó·˙ÂÍÚ‡ ‚ ÔËÍÚÓ„‡ÏÏÛ.

ÖÒÎË ‚‡Ï ÌÛÊÌÓ Ò‚flÁ‡Ú¸ ‚ÒÚ‡‚ÎÂÌÌÛ˛ ‰Ë‡„‡ÏÏÛ Ò ËÒÚÓ˜ÌËÍÓÏ ‰‡ÌÌ˚ı, ÚÓ ÂÒÚ¸ Ò ‡·Ó˜ÂÈ ÍÌË„ÓÈ Excel,
‚˚·ÂËÚÂ ÔÓÒÎÂ‰ÌËÈ ÔÛÌÍÚ. èÓÒÎÂ ˝ÚÓ„Ó ‚ÒÂ ËÁÏÂÌÂÌËfl, ‚ÌÓÒËÏ˚Â ‚ Ú‡·ÎËˆÛ ‰‡ÌÌ˚ı, Ì‡ ÓÒÌÓ‚Â ÍÓÚÓÓÈ
ÔÓÒÚÓÂÌ‡ ‰Ë‡„‡ÏÏ‡, ·Û‰ÛÚ ÓÚÓ·‡ÊÂÌ˚ Ë Ì‡ ‰Ë‡„‡ÏÏÂ Excel, ‚ÒÚ‡‚ÎÂÌÌÓÈ ‚ ÚÂÍÒÚÓ‚˚È ‰ÓÍÛÏÂÌÚ Word.

Ç˚·‡‚ ˝ÚÓÚ ÔÛÌÍÚ, ÏÓÊÌÓ ‚ÒÚ‡‚ËÚ¸ ‚Ò˛ ÒÍÓÔËÓ‚‡ÌÌÛ˛ ‡·Ó˜Û˛
ÍÌË„Û Excel ‚ ‰ÓÍÛÏÂÌÚ Word: Ë ËÒıÓ‰Ì˚Â ‰‡ÌÌ˚Â, ËÒÔÓÎ¸ÁÓ‚‡Ì-
Ì˚Â ‰Îfl ÔÓÒÚÓÂÌËfl ‰Ë‡„‡ÏÏ˚, Ë Ò‡ÏÛ ‰Ë‡„‡ÏÏÛ.

ùÚÓÚ ÔÛÌÍÚ ÔÓÁ‚ÓÎflÂÚ ÒÓı‡ÌËÚ¸ ‰Ë‡„‡ÏÏÛ ‚ ‚Ë‰Â ËÁÓ·‡ÊÂÌËfl. Ç ˝ÚÓÏ ÒÎÛ˜‡Â ÌÂ ·Û-
‰ÛÚ ‰ÓÒÚÛÔÌ˚ ÒÂ‰ÒÚ‚‡ Â‰‡ÍÚËÓ‚‡ÌËfl ‰Ë‡„‡ÏÏ˚, ÌÓ ÂÁÛÎ¸ÚËÛ˛˘ËÈ ‰ÓÍÛÏÂÌÚ
Word ·Û‰ÂÚ Á‡ÌËÏ‡Ú¸ ÏÂÌ¸¯Â ÏÂÒÚ‡.

ШАГ 4

àÒÔÓÎ¸ÁÛfl ˝ÚÓÚ ÔÂÂÍÎ˛˜‡ÚÂÎ¸, ÏÓÊÌÓ ‚ÒÚ‡‚ËÚ¸ Ó·˙ÂÍÚ Ú‡ÍËÏ Ó·‡ÁÓÏ, ˜ÚÓ·˚ Â„Ó ÏÓÊÌÓ ·˚ÎÓ Â‰‡ÍÚËÓ‚‡Ú¸ ÒÂ‰ÒÚ‚‡ÏË ÔËÎÓÊÂ-
ÌËfl-ËÒÚÓ˜ÌËÍ‡. Ç Ì‡¯ÂÏ ÒÎÛ˜‡Â ‚ÒÚ‡‚ËÏ ‰Ë‡„‡ÏÏÛ Ú‡Í, ˜ÚÓ·˚ ÂÂ ÏÓÊÌÓ ·˚Ú¸ ËÁÏÂÌflÚ¸ ÒÂ‰ÒÚ‚‡ÏË Â‰‡ÍÚËÓ‚‡ÌËfl ‰Ë‡„‡ÏÏ˚.
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