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Перемещение между книгами1

Если вы работаете с несколькими Книгами одновременно, то перемещаться между окнами можно, либо кликая мышью по нуж-
ному файлу на Панели задач (1), либо открыв Книги в одном окне (2), либо с помощью меню программы (3). Применение то-
го или иного способа зависит от того, какие операции вы совершаете.

1
Ç˚·ÂËÚÂ ‚ „Î‡‚ÌÓÏ ÏÂÌ˛ ÔÓ„‡ÏÏ˚
ÔÛÌÍÚ éÍÌÓ Ë ÓÚÍÓÈÚÂ Â„Ó.

2
Ç ÌËÊÌÂÈ ˜‡ÒÚË ÌËÒÔ‡‰‡˛˘Â„Ó ÏÂÌ˛ ·Û‰ÛÚ ÓÚÓ·‡Ê‡Ú¸Òfl
‚ÒÂ ÓÚÍ˚Ú˚Â äÌË„Ë. Ç˚·ÂËÚÂ ÌÛÊÌÛ˛, ˘ÂÎÍÌÛ‚ ÔÓ ÂÂ

Ì‡Á‚‡ÌË˛ ÎÂ‚ÓÈ ÍÌÓÔÍÓÈ Ï˚¯Ë.

1 
Ç˚·ÂËÚÂ ÌÛÊÌ˚È ‚‡Ï ‚ ‰‡ÌÌ˚È ÏÓÏÂÌÚ Ù‡ÈÎ Ë ˘ÂÎÍÌËÚÂ ÔÓ ÌÂÏÛ
ÎÂ‚ÓÈ ÍÌÓÔÍÓÈ Ï˚¯Ë. èÓÒÎÂ ˝ÚÓ„Ó ÓÌ ‡ÒÍÓÂÚÒfl Ì‡ ê‡·Ó˜ÂÏ ÒÚÓÎÂ.

2 
ÖÒÎË Û ‚‡Ò ÓÚÍ˚ÚÓ ÏÌÓ„Ó Ù‡ÈÎÓ‚ ‡ÁÎË˜Ì˚ı ÚË-
ÔÓ‚, ÚÓ ÓÌË ·Û‰ÛÚ ‡ÒÒÓÚËÓ‚‡Ì˚ ÔÓ ÚÂÏ‡ÚË˜Â-

ÒÍËÏ ÒÔËÒÍ‡Ï. ç‡ÊÏËÚÂ Ì‡ ÍÌÓÔÍÛ, Á‡ ÍÓÚÓÓÈ ÒÍ˚-
‚‡˛ÚÒfl ÌÂÓ·ıÓ‰ËÏ˚Â ‰ÓÍÛÏÂÌÚ˚, ÔÂÂ‰ ‚‡ÏË ÔÓfl‚ËÚ-
Òfl ÒÔËÒÓÍ Ù‡ÈÎÓ‚. Ç˚·ÂËÚÂ Ì‡Á‚‡ÌËÂ ÌÛÊÌÓ„Ó ‚ Ì‡-
ÒÚÓfl˘ËÈ ÏÓÏÂÌÚ Ù‡ÈÎ‡.

2 
Ç ÓÚÍ˚‚¯ÂÏÒfl ÏÂÌ˛ ‚˚·ÂËÚÂ ÔÛÌÍÚ, ‚ ÒÓÓÚ‚ÂÚÒÚ‚ËË Ò
ÍÓÚÓ˚Ï ·Û‰ÛÚ ‡ÒÔÓÎÓÊÂÌ˚ äÌË„Ë.

1 
ÖÒÎË ‚˚ ıÓÚËÚÂ ÓÚÓ·‡ÁËÚ¸ ÌÂÒÍÓÎ¸ÍÓ äÌË„ ‚ Ó‰ÌÓÏ ÓÍ-
ÌÂ, Á‡È‰ËÚÂ ÏÂÌ˛ éÍÌÓ Ë ‚˚·ÂËÚÂ ÔÛÌÍÚ ê‡ÒÔÓÎÓÊËÚ¸.

2

1

3

MS Excel:
Работа 
с книгами
Работа с таблицами в Excel зачастую предполагает перемещение сразу между несколькими

книгами. Копирование ячеек, столбцов, а то и листов целиком — вот только малый список

того, что приходится делать.
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Изменение размера2

Таблицы, созданные в Excel, за редким исключением представляют собой довольно большие массивы данных, которые не поме-
щаются на экран целиком, поэтому приходится пользоваться прокруткой. Существует несколько способов сделать отображение
информации более полным.

Сравнение листов3

В Excel, так же как и в Word, есть возможность сравнить содержимое Листов. Вы можете проделать эту операцию как с одной
Книгой, так и с несколькими. Можно, конечно, расположить окна рядом и искать изменения самостоятельно, но лучше объеди-
нить свои усилия с возможностями программы.

2 
ÖÒÎË Ï‡Ò¯Ú‡·ËÓ‚‡ÌËÂ ÌÂ ÔÓÏÓ„ÎÓ, ÏÓÊÌÓ Ì‡ ‚ÂÏfl ÒÍ˚Ú¸ è‡ÌÂÎË ËÌÒÚÛÏÂÌÚÓ‚,
ÓÒÚ‡‚Ë‚ ÚÓÎ¸ÍÓ ÒÚÓÍÛ ÉÎ‡‚ÌÓ„Ó ÏÂÌ˛. 1 

ÇÓ-ÔÂ‚˚ı, ÏÓÊÌÓ ËÁÏÂ-
ÌËÚ¸ Ï‡Ò¯Ú‡· ÓÚÓ·‡ÊÂ-

ÌËfl. ÑÎfl ˝ÚÓ„Ó ‚‚Â‰ËÚÂ ÌÛÊ-
ÌÓÂ ÁÌ‡˜ÂÌËÂ ÎË·Ó ‚˚·ÂËÚÂ
ÔÓ‰ıÓ‰fl˘ÂÂ ËÁ ÒÔËÒÍ‡ ÏÂÌ˛.

3 
á‡È‰ËÚÂ ‚ „Î‡‚ÌÓÏ ÏÂÌ˛
‚ ÔÛÌÍÚ ÇË‰ Ë ‚˚·ÂËÚÂ

ÇÓ ‚ÂÒ¸ ˝Í‡Ì. èÓÒÎÂ ˝ÚÓ„Ó
ÔÓÒÚ‡ÌÒÚ‚Ó ÓÍÌ‡ ÓÚÓ·‡ÊÂ-
ÌËfl Û‚ÂÎË˜ËÚÒfl.

4 
óÚÓ·˚ ‚ÂÌÛÚ¸Òfl Í ÔË‚˚˜ÌÓÏÛ ÓÚÓ·‡ÊÂÌË˛, Ì‡ÊÏËÚÂ Ì‡ ÍÌÓÔÍÛ
ÇÂÌÛÚ¸ Ó·˚˜Ì˚È ÂÊËÏ.

1 
ÑÎfl ÚÓ„Ó ˜ÚÓ·˚ Ì‡˜‡Ú¸ Ò‡‚ÌÂÌËÂ ‰‚Ûı ‰ÓÍÛÏÂÌÚÓ‚, ÓÚÍÓÈÚÂ Ëı
Ë ‚ „Î‡‚ÌÓÏ ÏÂÌ˛ ‚˚·ÂËÚÂ ÔÛÌÍÚ éÍÌÓ.

3 
ä‡Í ÚÓÎ¸ÍÓ ‰ÓÍÛÏÂÌÚ˚ ÓÚÍÓ˛ÚÒfl ‚ Ó‰ÌÓÏ ÓÍÌÂ Ë ·Û‰ÛÚ „ÓÚÓ‚˚
Í Ò‡‚ÌÂÌË˛, ÔÓfl‚ËÚÒfl Ô‡ÌÂÎ¸ ë‡‚ÌËÚ¸ fl‰ÓÏ.

6 
ë ÔÓÏÓ˘¸˛ ˝ÚÓÈ ÍÌÓÔÍË ÏÓÊÌÓ ‚ÓÒÒÚ‡ÌÓ‚ËÚ¸ ÓÚÓ·-
‡ÊÂÌËÂ ÓÍÌ‡, ÚÓ ÂÒÚ¸ Ò‰ÂÎ‡Ú¸ Ú‡Í, ˜ÚÓ·˚ Í‡Ê‰‡fl ËÁ

äÌË„ ·˚Î‡ ‚ ÓÚ‰ÂÎ¸ÌÓÏ ÓÍÌÂ.

5 
èÓ ÛÏÓÎ˜‡ÌË˛ ÔÓ„‡ÏÏ‡ ÛÒÚ‡Ì‡‚ÎË‚‡ÂÚ ‚ ‚ÂıÌ˛˛ ˜‡ÒÚ¸ ÓÍÌ‡ ‡Í-
ÚË‚ÌÛ˛ Ì‡ ÏÓÏÂÌÚ Ò‡‚ÌÂÌËfl äÌË„Û. óÚÓ·˚ ÔÓÏÂÌflÚ¸ ‰ÓÍÛÏÂÌÚ˚

ÏÂÒÚ‡ÏË, ÌÛÊÌÓ Ì‡Ê‡Ú¸ Ì‡ ˝ÚÛ ÍÌÓÔÍÛ.

4 
ÖÒÎË ‚˚ Ì‡ÊÏÂÚÂ Ì‡ ˝ÚÛ ÍÌÓÔÍÛ, ÚÓ Ó·‡ ‰ÓÍÛÏÂÌÚ‡ ·Û‰ÛÚ ÔÓÍÛ˜Ë-
‚‡Ú¸Òfl ÒËÌıÓÌÌÓ, ˜ÚÓ ÒÛ˘ÂÒÚ‚ÂÌÌÓ Ó·ÎÂ„˜ËÚ ÔÓˆÂÒÒ Ò‡‚ÌÂÌËfl.

2 
Ç ÓÚÍ˚‚¯ÂÏÒfl ÒÔËÒÍÂ ‚˚·ÂËÚÂ ÔÛÌÍÚ ë‡‚ÌËÚ¸ fl‰ÓÏ Ò «Ì‡-
Á‚‡ÌËÂ Ù‡ÈÎ‡».
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Скрытие и защита книг4

Если вам нужно скрыть Книгу (например, чтобы не загромождать экран) или поставить пароль на доступ к ней, то можно вос-
пользоваться встроенными функциями программы.

ШАГ 1

1 
ÑÎfl ÚÓ„Ó ˜ÚÓ·˚ ÒÍ˚Ú¸ äÌË„Û ˆÂÎËÍÓÏ,
Á‡È‰ËÚÂ ‚ ÏÂÌ˛ éÍÌÓ Ë ‚˚·ÂËÚÂ

ÔÛÌÍÚ ëÍ˚Ú¸.

ШАГ 2

2 
ÑÓÍÛÏÂÌÚ ÒÍÓÂÚÒfl, Ë, ÂÒÎË ÍÓÏÂ ÌÂ„Ó ·ÓÎ¸¯Â
ÌËÍ‡ÍËı Ù‡ÈÎÓ‚ ‚ Excel ÓÚÍ˚ÚÓ ÌÂ ·˚ÎÓ, ÓÚÓ·‡-

Ê‡Ú¸Òfl ·Û‰ÂÚ ÚÓÎ¸ÍÓ ÔÛÒÚÓÂ ÓÍÌÓ ÔÓ„‡ÏÏ˚.

3 
é·‡ÚËÚÂ ‚ÌËÏ‡ÌËÂ: ÔÓÒÎÂ
ÒÍ˚ÚËfl ‰ÓÍÛÏÂÌÚ‡ Â„Ó Ì‡Á‚‡-

ÌËÂ ËÒ˜ÂÁÌÂÚ Ë ËÁ ÔÛÌÍÚ‡ éÍÌÓ
„Î‡‚ÌÓ„Ó ÏÂÌ˛ ÔÓ„‡ÏÏ˚.

4 
óÚÓ·˚ ÓÚÓ·‡ÁËÚ¸
ÒÍ˚Ú˚È Ù‡ÈÎ, ‚˚·Â-

ËÚÂ Ó‰ÌÓËÏÂÌÌ˚È ÔÛÌÍÚ
‚ ÏÂÌ˛ éÚÓ·‡ÁËÚ¸.

5 
Ç ÓÚÍ˚‚¯ÂÏÒfl ÏÂÌ˛
‚˚·ÂËÚÂ ‚ ÒÔËÒÍÂ

ÒÍ˚Ú˚ı Ù‡ÈÎÓ‚ ÌÛÊÌ˚È
(ÂÒÎË ÒÍ˚Ú ÚÓÎ¸ÍÓ Ó‰ËÌ
Ù‡ÈÎ, ÚÓ ‚˚·Ó Ó˜Â‚Ë-
‰ÂÌ). èÓÒÎÂ ˝ÚÓ„Ó ÓÌ
ÓÚÓ·‡ÁËÚÒfl ‚ ÓÍÌÂ ÔÓ-
„‡ÏÏ˚.

2 
óÚÓ·˚ Á‡ÔÂÚËÚ¸ ËÁÏÂÌÂÌËÂ ‡ÒÔÓÎÓÊÂÌËfl
ÓÍÌ‡ ÍÌË„Ë, ÔÂÂËÏÂÌÓ‚‡ÌËÂ ÎËÒÚÓ‚ Ë ÒÍ˚-

ÚËÂ ÓÍÌ‡, ‡ÍÚË‚ËÛÈÚÂ ÔÛÌÍÚ ÒÚÛÍÚÛÛ.

3 
óÚÓ·˚ ÌÂÎ¸Áfl ·˚ÎÓ ÌË Á‡Í˚Ú¸ ‰ÓÍÛÏÂÌÚ, ÌË
ËÁÏÂÌËÚ¸ Â„Ó ‡ÁÏÂ, ‚˚·ÂËÚÂ ÔÛÌÍÚ ÓÍÌ‡.4 

èË ÊÂÎ‡ÌËË ÏÓÊÌÓ ‚‚ÂÒÚË è‡-
ÓÎ¸. ùÚÓ ÓÁÌ‡˜‡ÂÚ, ˜ÚÓ ‚ÒÂ Ó„‡-

ÌË˜ÂÌËfl ·Û‰ÛÚ ‰ÂÈÒÚ‚ËÚÂÎ¸Ì˚ ‰Ó ÚÂı
ÔÓ, ÔÓÍ‡ ‚˚ ÌÂ ‚‚Â‰ÂÚÂ ÌÛÊÌÛ˛
ÍÓÏ·ËÌ‡ˆË˛. 1 

Ç ÔÓfl‚Ë‚¯ÂÏÒfl ÒÔËÒÍÂ ‚˚·ÂËÚÂ ÌÛÊÌ˚È
ÔÛÌÍÚ, Ì‡ÔËÏÂ á‡˘ËÚËÚ¸ ÍÌË„Û.

5 
óÚÓ·˚ ÒÌflÚ¸ Á‡˘ËÚÛ Ò
äÌË„Ë, Á‡È‰ËÚÂ ‚ ÔÛÌÍÚ

á‡˘ËÚ‡ R ëÌflÚ¸ Á‡˘ËÚÛ
ÍÌË„Ë.

0104 (3)_vkl_excel  3/16/05  8:29 PM  Page 3



4 МАСТЕРСКАЯ MS EXCEL: РАБОТА С КНИГАМИ

ENTER 07/2005

‚
˚


Â

Ê
¸
 Ë

 Ò
Ó

ı


‡
Ì

Ë
   ‚

˚


Â
Ê

¸
 Ë

 Ò
Ó

ı


‡
Ì

Ë
   ‚

˚


Â
Ê

¸
 Ë

 Ò
Ó

ı


‡
Ì

Ë
   ‚

˚


Â
Ê

¸
 Ë

 Ò
Ó

ı


‡
Ì

Ë
   ‚

˚


Â
Ê

¸
 Ë

 Ò
Ó

ı


‡
Ì

Ë
   ‚

˚


Â
Ê

¸
 Ë

 Ò
Ó

ı


‡
Ì

Ë
   ‚

˚


Â
Ê

¸
 Ë

 Ò
Ó

ı


‡
Ì

Ë
   ‚

˚


Â
Ê

¸
 Ë

 Ò
Ó

ı


‡
Ì

Ë
   ‚

˚


Â
Ê

¸
 Ë

 Ò
Ó

ı


‡
Ì

Ë

�

Открытие одной и той же книги5

Поскольку Книга изначально содержит несколько Листов, то зачастую возникает необходимость работы с одним Листом, при
этом второй постоянно должен быть перед глазами. Конечно, можно распечатать необходимую информацию и держать ее рядом,
а можно просто дважды открыть документ.

2 
ÑÎfl ÚÓ„Ó ˜ÚÓ·˚ ÒÓÁ‰‡Ú¸ ÍÓÔË˛ ÌÛÊÌÓÈ äÌË„Ë, ÒÌÓ‚‡
Á‡È‰ËÚÂ ‚ ÏÂÌ˛ éÍÌÓ Ë ‚˚·ÂËÚÂ ÔÛÌÍÚ çÓ‚ÓÂ.

1 
èÂÊ‰Â ˜ÂÏ ÒÓÁ‰‡‚‡Ú¸ ÍÓÔË˛, ÓÚÍÓÈÚÂ ÓË„ËÌ‡Î ‰ÓÍÛ-
ÏÂÌÚ‡. ÖÒÎË Û ‚‡Ò ÛÊÂ ÓÚÍ˚ÚÓ ÌÂÒÍÓÎ¸ÍÓ ‰ÓÍÛÏÂÌÚÓ‚,

Á‡ÍÓÈÚÂ ‚ÒÂ, ÍÓÏÂ ÌÛÊÌÓ„Ó, ÎË·Ó ‚ ÏÂÌ˛ éÍÌÓ ˘ÂÎÍÌË-
ÚÂ Ï˚¯¸˛ ÔÓ Ì‡Á‚‡ÌË˛ ÌÛÊÌÓ„Ó Ù‡ÈÎ‡, ˜ÚÓ·˚ Ò‰ÂÎ‡Ú¸
Â„Ó ‡ÍÚË‚Ì˚Ï.

óÚÓ·˚ ‚˚ ÌÂ Á‡ÔÛÚ‡ÎËÒ¸, ÔÓ„‡Ï-
Ï‡ ÔËÒ‚ÓËÚ ‰ÓÍÛÏÂÌÚ‡Ï ËÌ‰ÂÍÒ˚.

3 
èÓÒÎÂ ÒÓÁ‰‡ÌËfl ÍÓÔËË Ì‡ è‡ÌÂ-
ÎË Á‡‰‡˜ ÔÓfl‚ËÚÒfl Â˘Â Ó‰ËÌ

Ù‡ÈÎ Ò Ú‡ÍËÏ ÊÂ Ì‡Á‚‡ÌËÂÏ.

ШАГ 3 2 
Ç ÓÚÍ˚‚¯ÂÏÒfl ÏÂÌ˛ ‚˚·Â-
ËÚÂ ÔÛÌÍÚ ãËÒÚ, ‡ Á‡ÚÂÏ —

ëÍ˚Ú¸. èÓÎÂ ˝ÚÓ„Ó ãËÒÚ ËÒ-
˜ÂÁÌÂÚ ËÁ äÌË„Ë.

3 
óÚÓ·˚ ÒÌÓ‚‡ Ò‰ÂÎ‡Ú¸ ãËÒÚ ‚Ë‰ËÏ˚Ï, Á‡È-
‰ËÚÂ ‚ ÏÂÌ˛ îÓÏ‡Ú R ãËÒÚ Ë ‚˚·ÂËÚÂ

ÔÛÌÍÚ éÚÓ·‡ÁËÚ¸.

4 
Ç ÓÚÍ˚‚¯ÂÏÒfl ÓÍÌÂ ‚˚·ÂËÚÂ
ËÁ ÒÔËÒÍ‡ Ì‡Á‚‡ÌËÂ ÌÛÊÌÓ„Ó

ãËÒÚ‡ Ë Ì‡ÊÏËÚÂ éä. èÓÒÎÂ ˝ÚÓ„Ó
ãËÒÚ ÒÚ‡ÌÂÚ ‚Ë‰ËÏ˚Ï.

1 
åÓÊÌÓ ÒÍ˚Ú¸ ÌÂ ÚÓÎ¸ÍÓ Ò‡ÏÛ äÌË„Û, ÌÓ
Ë ÓÔÂ‰ÂÎÂÌÌ˚È ãËÒÚ. ÑÎfl ˝ÚÓ„Ó ‡ÍÚË‚Ë-

ÛÈÚÂ ãËÒÚ, ÍÓÚÓ˚È ÌÛÊÌÓ ÒÔflÚ‡Ú¸, Ë Á‡È-
‰ËÚÂ ‚ ÔÛÌÍÚ îÓÏ‡Ú „Î‡‚ÌÓ„Ó ÏÂÌ˛.
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