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1

На закладке Настройка (меню Сервис) существует возможность
выбрать другие стандартные панели инструментов, которые
можно «вытащить» на экран. Но данным средством нельзя зло-
употреблять, ведь это может привести к тому, что панель инстру-
ментов разрастется на пол-экрана и придется постоянно искать
нужные кнопки. Да и неразумно добавлять целую панель, если

из числа включенных в нее функций постоянно бывает нужна
лишь одна или две, — лучше создать свою, личную панель ин-
струментов с учетом собственных потребностей. Благо в прило-
жениях пакета MS Office есть удобные средства для создания
панели инструментов, позволяющие произвести самую точную
индивидуальную настройку.

Ç‡ÊÌ˚Ï Ì˛‡ÌÒÓÏ ÔË ÒÓÁ‰‡ÌËË ÌÓ‚ÓÈ Ô‡ÌÂÎË ËÌÒÚÛÏÂÌÚÓ‚ fl‚ÎflÂÚÒfl ‚ÓÁ-
ÏÓÊÌÓÒÚ¸ ÛÍ‡Á‡Ú¸ ÍÓÌÍÂÚÌ˚È Ù‡ÈÎ (ËÎË ¯‡·ÎÓÌ), ‰Îfl ÍÓÚÓÓ„Ó ·Û‰ÂÚ ‰Ó-
ÒÚÛÔÌ‡ ÌÓ‚‡fl Ô‡ÌÂÎ¸. í‡ÍËÏ Ó·‡ÁÓÏ, ÏÓÊÌÓ ÒÓÁ‰‡Ú¸ ÌÂÒÍÓÎ¸ÍÓ ÔÓÙËÎÂÈ
‰Îfl Word ËÎË ËÌÓ„Ó ÔËÎÓÊÂÌËfl ËÁ Ô‡ÍÂÚ‡ MS Office, ÍÓÚÓ˚Â ·Û‰ÛÚ Ì‡ÒÚÓ-
ÂÌ˚ ‰Îfl ‡ÁÎË˜Ì˚ı ˆÂÎÂÈ.

1 
ÇÒÚÓÂÌÌ˚Â ÒÂ‰ÒÚ‚‡ MS Office ÔÓÁ‚ÓÎfl˛Ú ÒÓ-
Á‰‡‚‡Ú¸ ÌÓ‚˚Â Ô‡ÌÂÎË ËÌÒÚÛÏÂÌÚÓ‚ Ë Â‰‡Í-

ÚËÓ‚‡Ú¸ ÛÊÂ „ÓÚÓ‚˚Â. ÑÎfl ÒÓÁ‰‡ÌËfl ÒÓ·ÒÚ‚ÂÌÌÓÈ
Ô‡ÌÂÎË ËÌÒÚÛÏÂÌÚÓ‚ ÒÎÂ‰ÛÂÚ ‚ÓÒÔÓÎ¸ÁÓ‚‡Ú¸Òfl
ÔÛÌÍÚÓÏ ÏÂÌ˛ ëÂ‚ËÒ RR ç‡ÒÚÓÈÍ‡. 

2
Ç ÂÁÛÎ¸Ú‡ÚÂ ÔÓfl‚ËÚÒfl
ÓÍÌÓ ç‡ÒÚÓÈÍ‡, ‚ ÍÓÚÓ-

ÓÏ ÌÛÊÌÓ ÔÂÂÈÚË ‚ ‡Á‰ÂÎ
è‡ÌÂÎË ËÌÒÚÛÏÂÌÚÓ‚ Ë Ì‡-
Ê‡Ú¸ Ì‡ ÍÌÓÔÍÛ ëÓÁ‰‡Ú¸. 

НАСТРОЙКА MS OFFICE МАСТЕРСКАЯ

Панель инструментов в приложениях MS Office позволяет

мгновенно получить доступ к самым важным и часто ис-

пользуемым функциям. Но изначально панель инструментов

содержит лишь минимальный набор кнопок, рассчитанный

на нужды среднестатистического пользователя. 

Настройка
MS Office

Создание панели инструментов и настройка на примере MS Word
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3
èÓÒÎÂ ÒÓÁ‰‡ÌËfl ÌÓ‚‡fl Ô‡ÌÂÎ¸ ÔÓfl‚ËÚÒfl ‚ ÒÔËÒÍÂ è‡ÌÂÎË ËÌÒÚÛÏÂÌÚÓ‚.
ÑÎfl ÔÓÒÎÂ‰Û˛˘ÂÈ Ì‡ÒÚÓÈÍË ÒÎÂ‰ÛÂÚ ÓÚÏÂÚËÚ¸ ÂÂ „‡ÎÓ˜ÍÓÈ Ë ÔÂÂÈÚË ‚

‡Á‰ÂÎ äÓÏ‡Ì‰˚. óÚÓ·˚ ‰Ó·‡‚ËÚ¸ ÚÂ ËÎË ËÌ˚Â ÍÓÏ‡Ì‰˚ ‚ ÌÓ‚Û˛ Ô‡ÌÂÎ¸ ËÌ-
ÒÚÛÏÂÌÚÓ‚, ÌÛÊÌÓ, ÓÚÍ˚‚ Á‡ÍÎ‡‰ÍÛ äÓÏ‡Ì‰˚, ‚˚·‡Ú¸ ÌÂÓ·ıÓ‰ËÏ˚Â ÔÛÌÍÚ˚
ÏÂÌ˛ Ë ÔÂÂÚ‡˘ËÚ¸ Ëı Ì‡ Ô‡ÌÂÎ¸, Û‰ÂÊË‚‡fl ÎÂ‚Û˛ ÍÎ‡‚Ë¯Û Ï˚¯Ë.

К выбору нужных для работы инструментов следует подойти серьезно: правиль-
ная подборка необходимых кнопок позволит в будущем ускорить работу, а также
освободить часть экранного места за счет отключения стандартных панелей.
К примеру, если вы не создаете при помощи Word веб-страницы, но в то же время
вам часто приходится работать с гиперссылками в тексте, будет рационально не
помещать на экран всю панель Веб, а лишь добавить кнопки для работы с ги-
перссылками в новую панель инструментов.

4
ç‡ Á‡ÍÎ‡‰ÍÂ è‡‡ÏÂÚ˚ ÏÓÊÌÓ Á‡‰‡Ú¸ ÒÓ˜ÂÚ‡ÌËfl „Ófl˜Ëı ÍÎ‡‚Ë¯ ‰Îfl Ô‡-
ÌÂÎË, ÔÓÏÂÌflÚ¸ ÔÓfl‰ÓÍ ÍÌÓÔÓÍ, Ì‡ÒÚÓËÚ¸ ‰ÓÔÓÎÌËÚÂÎ¸Ì˚Â ˝ÙÙÂÍÚ˚. 

Создание кнопок2

Интересная возможность MS Office — создание собственных кнопок. Это позволяет выносить на панель управления любые функции
меню, по каким-либо причинам не попавшие туда.

1
ÑÎfl ˝ÚÓ„Ó ÒÎÂ‰ÛÂÚ ‚ÓÒÔÓÎ¸ÁÓ‚‡Ú¸Òfl ÔÛÌÍÚÓÏ ÏÂÌ˛ ëÂ‚ËÒ RR ç‡ÒÚÓÈÍ‡
Ë ‚ ÔÓfl‚Ë‚¯ÂÏÒfl ÓÍÌÂ ÔÂÂÈÚË ‚ ‡Á‰ÂÎ äÓÏ‡Ì‰˚. Ç ÒÔËÒÍÂ ‰ÓÒÚÛÔÌ˚ı

ÍÓÏ‡Ì‰ ‚˚·Ë‡ÂÏ ÚÛ, ‰Îfl ÍÓÚÓÓÈ ‚‡Ï ÌÛÊÌÓ ÒÓÁ‰‡Ú¸ ÍÌÓÔÍÛ. èÂ‰ÔÓÎÓÊËÏ,
˝ÚÓ ·Û‰ÂÚ ÍÓÏ‡Ì‰‡ Ç˚‰ÂÎËÚ¸ ‚ÒÂ ËÁ Í‡ÚÂ„ÓËË è‡‚Í‡. èË ÔÓÏÓ˘Ë Ï˚¯Ë
ÔÂÂÚ‡ÒÍË‚‡ÂÏ ÍÓÏ‡Ì‰Û Ì‡ ÌÛÊÌÛ˛ Ô‡ÌÂÎ¸ ËÌÒÚÛÏÂÌÚÓ‚ (ÓÌ‡ Ó·flÁ‡ÚÂÎ¸ÌÓ
‰ÓÎÊÌ‡ ·˚Ú¸ ÓÚÍ˚Ú‡ ‚ ˝ÚÓÚ ÏÓÏÂÌÚ). àÁÌ‡˜‡Î¸ÌÓ ÍÌÓÔÍ‡ ·Û‰ÂÚ ‚˚„Îfl‰ÂÚ¸
Í‡Í Ó·˚˜Ì‡fl Ì‡‰ÔËÒ¸ Ç˚‰ÂÎËÚ¸ ‚ÒÂ. 

2
óÚÓ·˚ ÔË‰‡Ú¸ ÍÌÓÔÍÂ
ËÌÛ˛ ÙÓÏÛ, ÒÎÂ‰ÛÂÚ, ÌÂ

Á‡Í˚‚‡fl ÓÍÌÓ ç‡ÒÚÓÈÍ‡,
Ì‡Ê‡Ú¸ Ì‡ ‚ÌÓ‚¸ ÒÓÁ‰‡ÌÌÓÈ
ÍÌÓÔÍÂ Ô‡‚ÓÈ ÍÎ‡‚Ë¯ÂÈ Ï˚-
¯Ë Ë ‚˚·‡Ú¸ ÔÛÌÍÚ éÒÌÓ‚ÌÓÈ
ÒÚËÎ¸, ÔÓÒÎÂ ˜Â„Ó, ËÒÔÓÎ¸ÁÛfl
ÚÓ ÊÂ Ò‡ÏÓÂ ÏÂÌ˛, ÒÓÁ‰‡Ú¸
(ËÎË ÛÍ‡Á‡Ú¸ ËÁ ˜ËÒÎ‡ ÒÚ‡Ì-
‰‡ÚÌ˚ı) ÁÌ‡˜ÓÍ ‰Îfl ÍÌÓÔÍË.

3
åÓÊÌÓ ÌÂ Ó„‡ÌË˜Ë‚‡Ú¸ Ò‚ÓÈ
‚˚·Ó ÛÊÂ ÒÛ˘ÂÒÚ‚Û˛˘ËÏË Ë-

ÒÛÌÍ‡ÏË ÍÌÓÔÓÍ, ‡ ÒÓÁ‰‡Ú¸ ÛÌËÍ‡Î¸-
ÌÓÂ ËÁÓ·‡ÊÂÌËÂ. ôÂÎÍÌËÚÂ ÔÓ
ÍÌÓÔÍÂ Ô‡‚ÓÈ ÍÎ‡‚Ë¯ÂÈ Ï˚¯Ë ÔË
ÓÚÍ˚ÚÓÏ ÓÍÌÂ ç‡ÒÚÓÈÍ‡ Ë ‚˚·Â-
ËÚÂ ÔÛÌÍÚ àÁÏÂÌËÚ¸ ÁÌ‡˜ÓÍ Ì‡
ÍÌÓÔÍÂ. Ç ÔÂ‰ÎÓÊÂÌÌÓÏ ÔÓÒÚÓÏ
„‡ÙË˜ÂÒÍÓÏ Â‰‡ÍÚÓÂ ÏÓÊÌÓ ‰‡Ú¸
‚ÓÎ˛ Ù‡ÌÚ‡ÁËË.
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Создание дополнительного меню3

При редактировании панели инструментов MS Office можно создавать собственные меню. Конечно, все возможные команды и
так отображены в доступных пунктах меню, но не всегда удобно расположены, и некоторые из них достойны того, чтобы их вы-
несли в отдельное меню.

1 
ÑÎfl ÒÓÁ‰‡ÌËfl ÏÂÌ˛ ÒÎÂ‰ÛÂÚ ‚ÌÓ‚¸ ÓÚÍ˚Ú¸ ‡Á‰ÂÎ ëÂ‚ËÒ RR ç‡ÒÚÓÈÍË
Ë ÔÂÂÈÚË ‚ ‡Á‰ÂÎ äÓÏ‡Ì‰˚, Á‡ÚÂÏ ‚˚·‡Ú¸ ä‡ÚÂ„ÓË˛ RR çÓ‚ÓÂ ÏÂÌ˛. 

2
èË ÔÓÏÓ˘Ë Ï˚¯Ë ÔÂÂÚ‡˘ËÚÂ ËÍÓÌÍÛ çÓ‚ÓÂ ÏÂÌ˛ Ì‡ Ô‡-
ÌÂÎ¸ ËÌÒÚÛÏÂÌÚÓ‚, ÔÓÒÎÂ ˜Â„Ó, ÌÂ Á‡Í˚‚‡fl ÓÍÌÓ ç‡ÒÚÓÈÍ‡,

ÏÓÊÌÓ ÔËÒÚÛÔËÚ¸ Í Â‰‡ÍÚËÓ‚‡ÌË˛ ÌÓ‚Ó„Ó ÔÛÌÍÚ‡ ÏÂÌ˛. 

3
ç‡‚Â‰ËÚÂ ÍÛÒÓ Ì‡ çÓ‚ÓÂ
ÏÂÌ˛ Ë Ì‡ÊÏËÚÂ Ô‡‚Û˛

ÍÌÓÔÍÛ Ï˚¯Ë. Ç ÔÓfl‚Ë‚¯ÂÏÒfl
ÍÓÌÚÂÍÒÚÌÓÏ ÏÂÌ˛ ‚ ÔÓÎÂ
àÏfl ‚‚Ó‰ËÏ Ì‡Á‚‡ÌËÂ ÏÂÌ˛.
ÖÒÎË ÔÂÂ‰ Ó‰ÌËÏ ËÁ ÒËÏ‚Ó-
ÎÓ‚ Ì‡Á‚‡ÌËfl ÔÓÒÚ‡‚ËÚ¸ ÁÌ‡Í
&, Í ÔËÏÂÛ, ë‚Ó&Â åÂÌ˛,
ÚÓ ‚ ·Û‰Û˘ÂÏ, ‚ÓÒÔÓÎ¸ÁÓ‚‡‚-
¯ËÒ¸ ÍÓÏ·ËÌ‡ˆËÂÈ Alt + ÒËÏ-
‚ÓÎ, Ë‰Û˘ËÈ ÔÓÒÎÂ ÁÌ‡Í‡ &
(‚ ‰‡ÌÌÓÏ ÒÎÛ˜‡Â — Alt + e),
ÏÓÊÌÓ ·Û‰ÂÚ ·˚ÒÚÓ ÔÂÂıÓ-
‰ËÚ¸ Í ‰‡ÌÌÓÏÛ ÏÂÌ˛.

4
íÂÔÂ¸ ÔÂÂÚ‡˘ËÚÂ ÌÛÊÌ˚Â
‚‡Ï ÍÓÏ‡Ì‰˚ ‚ ë‚ÓÂ

ÏÂÌ˛.

äÓÌÂ˜ÌÓ, ÌÂ ÒÛ˘ÂÒÚ‚ÛÂÚ Ó·˘Ëı Ô‡‚ËÎ ÔÓ ÒÓÁ‰‡ÌË˛ Ë‰Â-
‡Î¸ÌÓÈ Ô‡ÌÂÎË ËÌÒÚÛÏÂÌÚÓ‚, Í‡Ê‰ÓÏÛ ÔÓÌ‡‰Ó·ËÚÒfl ˜ÚÓ-
ÌË·Û‰¸ Ò‚ÓÂ, ÌÓ Ó·˘ËÂ ÔËÌˆËÔ˚ ÏÓÊÌÓ ËÁÎÓÊËÚ¸.
éÒÌÓ‚Ì˚Â ËÌÒÚÛÏÂÌÚ˚ ‡·ÓÚ˚ Ò ÚÂÍÒÚÓÏ, ÍÓÌÂ˜ÌÓ ÊÂ,
Ò‚flÁ‡Ì˚ Ò ÙÓÏ‡ÚËÓ‚‡ÌËÂÏ (‚ ˜‡ÒÚÌÓÒÚË, òËÙÚ,
ê‡ÁÏÂ Ë ëÚËÎ¸). í‡ÍÊÂ ÌÂ ÎË¯ÌËÏË ·Û‰ÛÚ ËÌÒÚÛÏÂÌÚ˚
ÔÓ ‚˚‡‚ÌË‚‡ÌË˛ ÚÂÍÒÚ‡: èÓÎÛÊËÌ˚È, äÛÒË‚,
èÓ‰˜ÂÍÌÛÚ˚È.
é˜ÂÌ¸ ˜‡ÒÚÓ ÏÓ„ÛÚ ÔÓÌ‡‰Ó·ËÚ¸Òfl ËÌÒÚÛÏÂÌÚ˚ ËÁ ‡Á‰ÂÎ‡
è‡‚Í‡ — ‚ ˜‡ÒÚÌÓÒÚË, éÚÏÂÌËÚ¸, ÇÂÌÛÚ¸ Ë èÓËÒÍ.

àÁ Í‡ÚÂ„ÓËË í‡·ÎËˆ‡ ÏÓ„ÛÚ ÔË„Ó‰ËÚ¸Òfl Ú‡ÍËÂ ÙÛÌÍˆËË,
Í‡Í ÑÓ·‡‚ËÚ¸ Ú‡·ÎËˆÛ, ËÌÒÚÛÏÂÌÚ˚ ÔÓ Û‰‡ÎÂÌË˛ Ë ‰Ó-
·‡‚ÎÂÌË˛ ÒÚÓÍ, fl˜ÂÂÍ Ë ÒÚÓÎ·ˆÓ‚.
ÑÎfl Û‰Ó·ÒÚ‚‡ ‡·ÓÚ˚ ‚ÒÂ ÔÂÂ˜ËÒÎÂÌÌ˚Â ÍÌÓÔÍË ÏÓÊÌÓ
‡ÁÏÂÒÚËÚ¸ Ì‡ Ô‡ÌÂÎflı Ú‡Í, ˜ÚÓ·˚ ÓÌË ÒÓÁ‰‡ÎË Ó‰ÌÛ ÍÓÏ-
Ô‡ÍÚÌÛ˛ „ÛÔÔÛ Ë Ì‡ıÓ‰ËÎËÒ¸ ‚ÒÂ„‰‡ ÔÓ‰ ÛÍÓÈ. ùÚÓ ÒÛ˘Â-
ÒÚ‚ÂÌÌÓ ˝ÍÓÌÓÏËÚ ‚ÂÏfl ÔË ‡·ÓÚÂ Ò ‰ÓÍÛÏÂÌÚÓÏ, ‡ ‰Ó-
‚Â‰ÂÌÌÓÂ ‰Ó ‡‚ÚÓÏ‡ÚËÁÏ‡ Ó·‡˘ÂÌËÂ Ò ˝ÚËÏË ÍÌÓÔÍ‡ÏË
ÔÓÁ‚ÓÎflÂÚ ÔÓËÁ‚Ó‰ËÚ¸ ÌÛÊÌ˚Â ÓÔÂ‡ˆËË Ò ÚÂÍÒÚÓÏ Ô‡Í-
ÚË˜ÂÒÍË ÌÂ ÓÚ‚ÎÂÍ‡flÒ¸.

СОВЕТЫ

ì‰Ó·ÒÚ‚Ó ‡·ÓÚ˚
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Создание макроса4

Значение макросов в пакете MS Office трудно переоценить.
С помощью макрокоманд можно наращивать возможности
приложений пакета MS Office. Создавая макропрограммы,
можно реализовать, например, проверку документов на
идентичность или автоматическое выделение в тексте ком-
ментариев курсивом. Конечно, неопытного пользователя мо-

жет оттолкнуть то, что для создания макросов могут понадо-
биться навыки программирования, но это не всегда так. Са-
мые простые макропрограммы можно создавать, не имея ни
малейших навыков программирования.
В качестве примера напишем макрос для создания идентичных
таблиц в MS Excel.

Создание шаблона в MS Word5

Нередко нам требуется текстовый файл стандартного содержания или оформления — например, для деловых проектов или же для
корреспонденции. Чтобы не набивать один и тот же текст в многочисленных документах, можно создать нужный шаблон и исполь-
зовать его в дальнейшем по мере необходимости.

2
Ñ‡ÎÂÂ ÒÎÂ‰ÛÂÚ ‚˚ÔÓÎÌËÚ¸ ÌÛÊÌ˚Â ‰ÂÈÒÚ‚Ëfl Ò fl˜ÂÈÍ‡ÏË, Í ÔËÏÂÛ, Ó·˙-
Â‰ËÌËÚ¸ Ëı, Ì‡ÒÚÓËÚ¸ „‡ÌËˆ˚, ‚ÍÎ˛˜ËÚ¸ ÔÂÂÌÓÒ ÔÓ ÒÎÓ‚‡Ï Ë ‚˚‡‚ÌË-

‚‡ÌËÂ ‚ÎÂ‚Ó. íÂÔÂ¸ Á‡ÔËÒ¸ Ï‡ÍÓÒ‡ ÏÓÊÌÓ ÓÒÚ‡ÌÓ‚ËÚ¸.

Александр
Бондаренко

1 
àÁÌ‡˜‡Î¸ÌÓ ÒÎÂ‰ÛÂÚ ‚˚‰ÂÎËÚ¸ ÌÛÊÌÓÂ ‰Îfl ÒÓÁ‰‡ÌËfl Ú‡·ÎËˆ˚ ÍÓÎË˜ÂÒÚ‚Ó
fl˜ÂÂÍ, ÔÓÒÎÂ ˜Â„Ó ÔÂÂÈÚË ‚ ÏÂÌ˛ ëÂ‚ËÒ RR å‡ÍÓÒ RR ç‡˜‡Ú¸ Á‡ÔËÒ¸.

Ç ÔÓfl‚Ë‚¯ÂÏÒfl ÓÍÌÂ ÌÛÊÌÓ ‚‚ÂÒÚË Ì‡Á‚‡ÌËÂ Ï‡ÍÓÒ‡, ÓÔËÒ‡ÌËÂ Ë ‚˚·‡Ú¸
¯‡·ÎÓÌ, ‰Îfl ÍÓÚÓÓ„Ó Ï‡ÍÓÒ ·Û‰ÂÚ ‰ÓÒÚÛÔÂÌ ‚ ‰‡Î¸ÌÂÈ¯ÂÏ. èÓÒÎÂ Ì‡Ê‡ÚËfl
ÍÌÓÔÍË OK ÔÓfl‚ËÚÒfl ÓÍÌÓ Á‡ÔËÒË, ÍÓÚÓÓÂ ÔÓÌ‡‰Ó·ËÚÒfl ‚ ‰‡Î¸ÌÂÈ¯ÂÏ, ˜ÚÓ·˚
ÓÒÚ‡ÌÓ‚ËÚ¸ Á‡ÔËÒ¸.

3
íÂÔÂ¸, ˜ÚÓ·˚ ÔÓ‚ÚÓËÚ¸ ‚ Î˛·ÓÈ ÏÓÏÂÌÚ ‚ÒÂ ÔÓ‰ÂÎ‡ÌÌ˚Â ÓÔÂ‡ˆËË, ‰ÓÒÚ‡-
ÚÓ˜ÌÓ ·Û‰ÂÚ Ì‡Ê‡Ú¸ Ó‰ÌÛ ÍÎ‡‚Ë¯Û. óÚÓ·˚ Ï‡ÍÓÒ ‚ÒÂ„‰‡ ·˚Î ÔÓ‰ ÛÍÓÈ, ÌÛÊ-

ÌÓ ‚ÓÈÚË ‚ ÏÂÌ˛ ëÂ‚ËÒ RR ç‡ÒÚÓÈÍ‡, ‚ ÔÓfl‚Ë‚¯ÂÏÒfl ÓÍÌÂ ‚˚·‡Ú¸ ‚ÍÎ‡‰ÍÛ
äÓÏ‡Ì‰˚ Ë ÔÂÂÈÚË ‚ Í‡ÚÂ„ÓË˛ å‡ÍÓÒ˚, ÔÓÒÎÂ ˜Â„Ó ÔÂÂÚ‡˘ËÚ¸ ÒÓÁ‰‡ÌÌ˚È
Ï‡ÍÓÒ Ì‡ Ô‡ÌÂÎ¸ ËÌÒÚÛÏÂÌÚÓ‚ Ë ÔË‰‡Ú¸ ÂÏÛ ‚Ë‰ Ó·˚˜ÌÓÈ ÍÌÓÔÍË.

é·‡ÚËÚÂ ÓÒÓ·ÓÂ ‚ÌËÏ‡ÌËÂ Ì‡ ÍÓÏ·ËÌ‡ˆË˛ „Ófl˜Ëı ÍÎ‡‚Ë¯, Ò ÔÓÏÓ˘¸˛ ÍÓ-
ÚÓ˚ı ·Û‰ÂÚ ÓÒÛ˘ÂÒÚ‚ÎflÚ¸Òfl Á‡ÔÛÒÍ ÒÓÁ‰‡ÌÌÓ„Ó Ï‡ÍÓÒ‡: ‚‡ÊÌÓ, ˜ÚÓ·˚ ˝ÚÓ
ÒÓ˜ÂÚ‡ÌËÂ ÌÂ ·˚ÎÓ Á‡‰ÂÈÒÚ‚Ó‚‡ÌÓ ÒÎÛÊÂ·Ì˚ÏË ÍÓÏ‡Ì‰‡ÏË MS Excel ËÎË ÊÂ
ËÌ˚ÏË Ï‡ÍÓÒ‡ÏË. ÖÒÎË ‚˚ ıÓÚËÚÂ, ˜ÚÓ·˚ ‚‡¯ Ï‡ÍÓÒ ·˚Î ‰ÓÒÚÛÔÂÌ ‚Ó ‚ÒÂı
ÍÌË„‡ı MS Excel, ÒÓı‡ÌËÚÂ Â„Ó ‚ «ãË˜ÌÓÈ ÍÌË„Â Ï‡ÍÓÒÓ‚».

1
Ç ‡Á‰ÂÎÂ ëÓÁ‰‡Ú¸ ÌÓ‚˚È ‰ÓÍÛÏÂÌÚ ÓÚÏÂ˜‡ÂÏ ÔÛÌÍÚ ò‡·ÎÓÌ
Ë Ì‡·Ë‡ÂÏ ‚ ÌÂÏ ÚÓÚ ÚÂÍÒÚ, ÍÓÚÓ˚È ·Û‰ÂÚ ÌÂËÁÏÂÌÌ˚Ï ‚Ó ‚ÒÂı

·Û‰Û˘Ëı Ù‡ÈÎ‡ı. 

2
ëÓı‡ÌflÂÏ
ÌÓ‚˚È ¯‡·ÎÓÌ…

3
…Ë ÔË ÌÂÓ·ıÓ‰ËÏÓÒÚË ËÒÔÓÎ¸ÁÛÂÏ, ÛÍ‡Á˚-
‚‡fl Â„Ó ÔË ÒÓÁ‰‡ÌËË ÌÓ‚Ó„Ó ‰ÓÍÛÏÂÌÚ‡.
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