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4.1 ���������� ��� ����� �������� 
���
 ����
��� �� Excel, ������ �
� ��
� ��� �������� ���
 ���
�. ��� Excel, 
���� �� 	����� �������� ��� �
�!�"���� ��� �������� (worksheet). #� ��� 
�������� ��
�� �
� ���!� ��� ���!!�� (65.536) ��� ��$�� (256). %��� �� ���� 
���&� �
�� ���� �������� ��� Excel, !������� 
� �������� &�&�!�
�, 
� 
��������� �������!���, 
� ����
����� ���������� ��� ��. #� ��� �������� 
!���"��
 !� ���!���, !� ��$�� ��� ���!!�� ��� &�!�������
 !���� ������, ��� 
�
�!�"�
��� ���� (cells). 

 

 
 
%������� 
� !�����
����� �� �
� ��� �������� ��� Excel  ����!�����
��� 

�� ��
���� $ ��  ����������. '���� !�����
���� ��
 &����� ��� ��
������ ��� ���
 
���
�, ������ ��
 &�����  ���� ��� ������ ��� ������� ��� ��� �����,  ��
�� �
� 
������
�, !���� ��!��� ��
. ���
  � &������ ��� ��
������ ��
�� !��� ���
 
����� $  ��� ���� �������� ��� ���
�� ���, ����
�� �� � $!� �
�� ��
, �� 
���������� 
� ��
�� o �&��� ����� &������ ��� ��
������ ���  ����!�������� ��� 
� 
�������� ��� 
� &�� 
��� �� ����!���. ����� ���� !�����
���� ��
 &����� ���  
��
������ ��	 ��� ��
 ����� $ ��� ���� ��������,  ��
���� � ����� &������ ���� 
��
�. 
(�� 
� ���� ��� ��� �� ���, ���� ��
�� ��� ��� ��� ��� ����� ����� 
� ����. #� 
��� ��� �����  ��
��� ��� �	��"����, $ ���������. %�� ������ ���!!$, ��� 
�
�!�"���� ��������, ���������  ��
�� �
� �����!�
� ���. ���
 �������� �
�  
���, ��
�� �
���� ��� ����!� 
� &� ��� �������  ����!��� $ ���!�
� �� 
��������$����. 
 



������� ��� �� ���� 
� )���� �
� ��� 
� *������� �
� ��� 
� '��	 �
� ��� 
� +�
	 �
� ��� 
Home +���� ��� ��� ���!!$� 
Ctrl+Home +���� ��� ��� ��� �������� 
Ctrl+End '��	 &���� ��� ��� ��� �������� 
Ctrl+� ���
 �������$ ���� ��� ��� ����� ����� $� 
Ctrl+� ���
 &���� ���� ��� ��� ����� ����� $� 
Ctrl+� ���
 ���	 ���� ��� ��� ����� ����� $� 
Ctrl+� ���
 ��
	 ���� ��� ��� ����� ����� $� 
PgUp +����
�� !�� ���
� ���
	. 
PgDn +����
�� !�� ���
� ���	. 
Ctr� + PgDn ,��!�
� ��� 
Ctrl+PgUp +������!�
� ��� 
Alt + PgDn )���� !�� ���
� 
Alt+PgUp *������� !�� ���
� 
F5 ,!��
��� ��� ������� &������ Go #� 

 
%������� ������ 
� �������� ����������� ��� �
� ���� ���� ����. (�� 
� �� 
��
���, ��
�� ��� ��� ����� ��� ��� ����� 
� ��������, ����$��� ����!�
� �� 
�������� ���!�� ��� ��
������ ��� ������ ���� !$��� �	
 �	
 ����
 ��� ����� 

� ��������. *��� �	��"�� �� ���� ��� ��������. *�$��� �� ���!�� ��� ��
������ 
��� ��
�� �����!�
�. 

 
 
 

%������ �����, !����� 
�  ������ ��� �������� &���� �	
 ����
, ��� ���� 
�
� ��� �� ����� ����!��� ���  ����"���� 
� !����� ��
�� 
� &����"��� �� �
�!��� 
�	
 ����
, ��� �
�!�"�
��� �
������ $ &�����
���� (references $ addresses). #� 
��� �������� ��� Excel ���
�
��� ��	� �� ���!��� ��� ���� ��� ��� ���!� 
� �� �
� �
�!� $ �
����� �����!�
� �� ���� ���!!$ ��� ��$� ���������. 
#� Excel ��"�� ������ ���� ��$�� ���������  ���!!��� ��� ���� ���!!�� ����!���. 
#� �
�!�  �� �	
 ����
 �
������
 ��
�� �� ���!!� ��� ��$�� ����� ��� !��� 
��
 ����!� ��� ���!!$�  (�� ����&���!�, �� ��� ���
 ��
	 �������$ �	
�� �� �
� 
��� �������� ��
�� �� *1.,*
 !���&������� �� ���� ��� ���������, �������� ���
 
����� $ �
������ ���	 ��� ��
 ���!!$ !�
�� ��� �
�!�"���� ������ -
�!���� $ 
*
������. .� ��� &�� 
�� ��
�� �� ���� ��� �����. (%������� ������ 
� 
 ����!����$���� ��� ���!!�� ������ ��� 
� &���� �� !��� ��� ���� ��������.) 



,&� ���� �� �
� ��������� &�����!!� ��� ���� ��
&���!��� �$���	
 ��� 
!������� 
�  ����!����$����. 
%������� 
� ���� �� �
� ��������!�
� ��� ��� ��� ��������, ������
��� ��
 
�
��$ Go �� ��� �� !�
�� Edit. ��� ������ ���!�
�� Reference, ��������$��� 
�� �
�!� ��� ����� ��� ����� ����� 
� ���� ��� ��
�� ��� ��� �� $ ���$��� 
Enter. *
 � ��� � �&����� �
� �&������� �������� ��� ��������  ����!�����
��� 
�����!!���� ���!!�� ��� ��$��, �� ������ �� ������ &������ Go #� ��������� ��� 

� !�����
����� �� �
� �������� ��� ��������. 
���
 �
������ ���
 �� $ �� Excel, !����� 
� &���� !�� ������
 ���!!$ ������	
 
���
 ���
� ���, ��� �
�!�"���� ������ �������
� (������ ��������). *��$ � 
���!!$ ������	
 �����!��
�� ���!��� ��� 
� �������� �������� �� �
� 
�������
 &������, ��!�����!��
�!�
	
 ��� ��� ������$� ��� $/�� 
������
���� �� �&��!����. ,���� ��� �
  ����!�������� �
� ��������$ �� &�����, 
����
�
 &�
  ����"���� ��
 ���!!$ ������	
 ���
 ���
� ���. (�� 
� ��
 
����������, �
����� �� !�
�� View, ������� Toolbars, !��� ������$��� ��
 �����$ 
��� ������� ��� �� WorkGroup. 
 
4.2 �� ����� �������� 

#� ���!� �	
 ����
 ��� ���!!�
 ��� ������ ���
 ���
� ��
�� �
� ��� 
��������. ,���� ��� �� ����� ��� ��� ������, � ��� &������!� ����������� 
���. 0�����, � ��� �
� ����� ��������. #� Excel ���� 	��� �� �� ��� 
�������� !�"� �� �
� �� ���, ��� �
�!�"���� ����� ��������. 1
� Excel ����� 
�������� !����� 
� � �� !� �� 256 ��� ��������. 
*
 ��������� ��� ���	 !���� ��� ���
�� ��� ���� ��������, �� �������$���� 
!����� ������� !� �
�!��� 2�� 1 (Sheet1), 2�� 2 (Sheet2), ��� ����. *���� 
���&���
���
 �� �� 	����� ��� �������� ��� ����� �������� ���. �� ���� 
�����������, ��  ����!����$���� !�
� �� ����� ��� ��� �� �� .� !��
��
 
��
�. ���
 ���� �� ��� ��� 	��!�
� ��� ��������, !����� 
� ����� 
� 
&������� !� �
� ��
�� ��� ���. (�� ����&���!�, !����� 
� � ��� �
� ��� 
�������� ��� ��� �	$���� ��� #��!$
�� 1, �
� ��� �� #��!�
� 2, �
� ��� �� #��!�
� 
3, �
� ��� �� #��!�
� 4 ��� �
� ����� !� �� ,�$��� ��
��. 
(�� 
� �������� �
� ���, ��
�� ��� ���
 ������ ��� ���� ��� 
� �� ��
��� 
�
���� ��� �������� ��� ���� ��������. ,� ����!��, �� Excel �����!��
�� 16 
��� ��� ����� ��������, �� !������� 
� &���� ��� ������� !�
� ��� �� ����� 
���. *
 ����� 
� �������� �
� ��� �������� ��� &�
 ���
���� ���
 ���
�, 
!������� 
�  ����!����$���� �� ��� ������ ��� 
� ��$���� �
�!��� ��� �
�!��� 
��� ���� !� �� 
� �!��
����� ���� ��� �����. %��� ��
�� ��� ��� ��� ��� 
�����. 
 

�� ��� ��������� 

 +��� ��� ����� ��� ��� ������ �������� 

 +��� ��� �������!�
� ��� 

 +��� ��� ���!�
� ��� 

 +��� ��� �������� ��� ��� ������ �������� 
 

�� �� ���� ��� ��� ���������� ��� ����� ��������. 
 
 
��	� �������/�!�, ���� ��� �������� � �� �
� ����������!�
� �
�!�, Sheet1, 
Sheet2, ��� ����. %������� 
� !���
�!����� �� ��� �������� ��� �����&$���� 
����!$ ��� 
� ����������
 ������� �� &�&�!�
� ��� ����� ��
. %������� ������ 

� ���������� ��� 
� &�����/��� ��� �������� ��� �� ����� �������� ���. 
.�!������ ��� �� Excel �� &�����/�� � � !�
� �� ��� �� �� �� &�&�!�
� �� 
���� �� ���. 0����	����� ��� &�
 &��������� ��� ��� ����� ��
 ���������� 
���  ����"����. ,����� .�!������ ��� &�
 !������� 
� �
�������� !�� &������$ 
���� ��������. 
 
4.3 ����
�� �������  ��� ���!�"� 
1
� ��� �������� ����� �� ����� ��������  ������ ���� ��	
: ������, ��!�� ��� 
�����������. %������� 
� ��������$���� !� �� 255  �����$��� �� �
� ���, ���� 



��
�� ����!�� ���� ���!�
�. #� Excel �
������ ��� &�&�!�
� ���!�
�� ��
 ������ 
(label). #� Excel &�
 !����� 
� ��
�� �������!��� �� ���� ��� ��� ��
�� �����. (�� 
����&���!�, �
 ��������$���� ��
 ��� #�$�� ����� �� �
� ���, &�
 �� 
!������� 
� ��������� !�� !���!����$ ��
������ $ �������!� !�"� ���-��
�� 
���� !�� ���. 
� Micros���t � �� ��������� ��
 ����$ ��������� ��� Word ��� *���!���� 
)����	��� (AutoCorrect) ��� Excel 7. *���!��� &�����
�� �� ���
� ��� �!��	� 
���� �� ��������$���� ��� ���$���� ��
 ����� ����������� $ �� Enter. (�� 
� 
���������� �� &��� ��� ��� ���
 ����, �
����� �� !�
�� Tools ��� ������� 
AutoCorrect. 3����!��������� �� ������ &������ AutoCorrect ��� 
� ���������� 
����� $ 
� ���
�������$���� ��
 ���������, $ 
� ������� �� �������. 
#� Excel �
������ �� ����!����� &�&�!�
� ��
 ��!��. #� Excel !����� 
� ��
�� 
�������!��� �� ��!��. -� ��!�� �����!��
��
 ����!���, �!���!�
��� ��� ���. (�� 
����&���!�, �
 ��������$���� ��
 ����!� 1024 !������� 
� ��
��� ���� !� ����
, 
��	� ���������!� $ ��������. 
- ������ ����� &�&�!�
	
 ��
�� � ��������� (formula), ��� ���� ��
�� �
� 
���� ��� ��� ��� ��� Excel 
� �������� �������!��� !� ��� ��!�� �� �
� ��� $ �� 
!�� �!�&� ��� ����. 
*� ���!� ��� � ��� &�!�����$��� �
� ��� �������� ���4������!��. �� ����
 ��
 
���� ��� ���� ��������, !������� 
� ��!��������� �
� ���� ��� �� ��� 
��������, ������ ����
 ��� ���� !$
� ��� ������ ���!!�
 ��� ���� ��������� 
���&	
. �� ���� �� ���� ��� �� ������ 
� ��
�� ���!�
�. %��� ���� ��$�� ��� ���� 
!$
�, !������� 
� �������� �� ���&� ���$� ��� ����������. *��� �� ���� ��� ������ 

� ��
�� ����!��. (�� ���� !$
�, !������� 
� ������"��� �� ��
���� ���&�. *��� �� 
���� ��� �� ������ 
� ��
�� ���������. ��� ��
� ��� �� !����� �	� !������� 
� 
�������� ���� �������� ������ ���	
 ��� ��!�
: ���!�
�, ����!��� ��� �!���!�
���. 
� ���!�
� �
����� �� ����$��� �	� �� &�!�����$���� !�� ���������. 
#� Excel �!��
�"�� &������������ ������ &�&�!�
	
 �� &����������� ������ ��� 
���� ��� ���� �������� ���. 1
� ���� ��� ���!�
�� ���� �"��� ��
�� ���
 
�������$ ����� ��� ����� ��� ����� ���������. *
 �� ���� ��� ���!�
�� ��
�� ��� 
!����, �� �������/�� �� ���� &��� ���, ����� ��� �
 ���� �� ���� ����� ��
 
&�&�!�
�. *
 ���� �� ���� ����� ��
 &�&�!�
�, �� ���� ��� �� �!��
�"���� ��!!�
�. 
#� ����!����� ���� ��� �� ��
�� �
�����, ���� &�
 !������� 
� �� &����. 
3����"���� 
� ����
��� ��
 ��$� (��� ��������� ������ ��� ���!�
� !����). 
-� ����!�� ��� �"�
��� ��
�� ���
 &���� ����� ��� �����. ,� ����!��, �� ����!��1 
�!��
�"�
��� ���
 ��
��$ !���������� ����!�
 (General number %���$) (� � 
��&��$ !���������� ����!�
). %������� 
� ������ ��
 �!��
��� �	
 ����!�
 (
� 
������ ��
 ���� ���, 
�  ����!����$���� !���������� ����!�
, ��	� 

�!��!����, 
� ��
��� �� ���� ��� �
��
� ��� ��). 
%����� ��� ��
 !���������� ���
 ���!�
� �
�����. *
 �������� �
� ����!� ��� &���� 
���� ������
� ��
 1+09 $ &���� ��, ####, ��!��
�� ��� � ����!�� ��
�� ��� 
!����� ��� 
�  	��  ��� ���. (�� 
� &��������� ���� �� �����!�,  !������� 
� 
������ ��
 !���������� ���  ����!�� $ 
� ����
��� ��
 ��$�. 
 
4.4 ����
�� ����������� � "��� 
1
�� ��� ����� ��!�
 ��� !������� 
� ��!��������� �� �
� ��� �������� 
��
�� �!���!�
��� $ ����. (�� ����&���!�, !������� 
�  ����!����$���� 
�!���!�
��� ��� 
� ������������� ���� ��
��� ���&�, ���� �����
��� !�� �������, 
���� ����
��� �
� �������!� ��� ����. 
#� Excel ����������� ��� �!���!�
��� &�
�
��� �� ���� �!���!�
�� �
� �������� 
����!�, �� �"�
��� !� ��
 ����� �!��� ��� ���
�. *
�������� ��� �� �	� 
�!��
�"���� � �!���!�
�� ��� ���, �� Excel 
�!�"�� ��� � �!���!�
�� ��
�� �
�� 
��������� ����!��. %� ���$ ��
 !���&� �������������, !������� 
� 
 ����!����$���� !�� �!���!�
�� �� �
� �������!�. (�� ����&���!�, !������� 
� 
������ ����� �!���� � �� $��� �
�� �������!��. 
#� Excel ����������� ��
 ��� ���������
��� ��
 ��
 �
� ���!� �	
 24 	��
. 
5�
�, ���$ � !���&�� ������������� ��� ��������� 
� ��
��� �������!��� !� 
��
  ��
�. 
                                                 
1 �� � � � ��� ��  	
 � � � ����� ��� � 
 � � �� �  � � � � ��� ���, �
 � �� ��  � � � ��� �
 � � ��  �� � ��	��� � ��  � � �� � �� � � 
 �� � (�.	. 

`90210). � � �� � � 
 �� ��  ����  � ��  � � � � �  � ���	� � �  ���  � �� � �� Excel ��  	�
 � � �� ��� �  ��� � ���� �  	� 
 � � ��
 ��  � � � 
� ��� ��� � �  ��  ��� �  � ��	�� � � 
 � ��
 �  � �� � �� �. 



(�� 
� �������� ��
 �!���!�
��,  ����!��������� !�� ��� ��� �������	 !�����: 
� 4/4/95 
� 4-Apr-95 
� 4-Apr (�������� �� ��� �
 ����) 
� Apr-4 (�������� �� ��� �
 ����) 

(�� 
� �������� ��
 ���, ��������$��� ��
 ��� �� !�� ��� ��� �������	 !�����: 
� 9:45 6% 
� 9:45:55 6% 
� 21:45 
� 21:45:55 

 
�������� �	
��	���� � ����2 

� �������� �	 
��� �	� �����. 

� ��� �� �������� ��� ����	�����, ���
��	�	����� ��� ����	����� 
������	�	������ ��� ��� ��� �	���� �	� ���������
�� ��	 
�����	. 

� ������� Enter. 

� �	 Excel ������� ��� ����	����� � ���. 
 
4.5 % ������ ���������� 
���
 �� �"��� 
� ������������ &�&�!�
� �� �
� �����!�
� ���, �� &�&�!�
� 
�!��	� �!��
�"�
��� �� ���� �� ��� ��� ������ ��� (��!!$ +��������� (Formula 
Bar) ��
	 ��� �� �������� ��� ���� ��������. (0����� ��
 (��!!$ 
+��������� ��� &���� ��� �� ������ *
������ $ -
�!����.) #��� 
�� ���!��� 
�!��
�"�
��� ���
 (��!!$ +��������� ����� �������� &�&�!�
�: 
 
� �	 �������� 
	���� ����� �	 
	���� Cancel. ����� ��
	�	 �� �	 ��	� �	������ 

���� � ���� ��� 
�

��	 ! ���" �	�. #���� 
��
 ���" �	�  ��� �� ���������� ��� 
�����"�� ���. 

� �	 �����	 
	���� (�� �	 ������	 ���� � �����	�) ����� �	 
	���� Enter. #���� 

��
 ���" �	� ��� �� ���$�$������� ��� ����� �� �������� ��  � 	���� ��� ��	 

���. 

� �	 ����	 
	���� �� �	 �����	 fx ���$	�	  ���" �	� ����� �	 
	���� Function 
Wizard. 

 
���
 ��������� !� ��
 ����������� �	
 &�&�!�
	
, ���$��� Enter $ ��
�� ��� 
��� ���!�� Enter (�� ���!�� !� �
� ��!�&� ��� ��) ���
 (��!!$ +���������. 
%������� ������ 
� ��
��� ��� ��� ���!�
� ��� ��� ����� ����� 
� �������� 
&�&�!�
�. 
 
 
 
4.6 ����
�� �������  
,������ �� ��� �� ����� ����� ��� ��������$��� �� ���!�
�. '���� 
������������, �� Excel �!��
�"�� �
� 3 ��� �
� ��!�&� ��� �� &��� ��� ���� ��� 
���
 (��!!$ +���������. '�
�� ��� ��� ��!�&� ��� �� $ ���$��� Enter ��� 
� 
&� ����� �� ���� ���. '�
�� ��� ��� 3 $ ���$��� Esc ��� 
� �
�������� ��
 
�����	�$. 
#� Excel ������� �� ���!�
� ��� !�����
����� ��� ���!�
� ���. %������� ������ 
� 
���$���� �����&$���� �$���� ���� ��� 
� ���� ��
 &����� ��� ����� ��� 
���!�
� ��� �� ���$ ��
 �������
��. 
 
4.7 �����"�� %����� 
,������ �� ��� ��� ����� ��� ��������$��� ��
 ����!�. ((�� 
� 
��������$���� �
� ��
����� ����!�, ���� ���
 ��� ��
 ����!� �
� ��!��� 
!���
 $ ���� ��
 ����!� �� ����
������.) '���� ������������ �� ���� ���, �� 
Excel �!��
�"�� �
� X ��� �
� ��!�&� ��� �� &��� ��� ���� ��� ���
 (��!!$ 
                                                 
2 � �  ��  �� � � ��� � � � � 
 � 	�� � �  � � �
 �� � ���  � � � ��  � �� �, �� ��� �� Ctrl+;. � �  ��  �� � � ��� � � � � 
 � 	�� � �  � 
 � , �� ��� �� 

Ctrl+Shift+; 



+���������. '�
�� ��� ��� ��!�&� ��� �� $ ���$��� Enter ��� 
� &� ����� �� 
���� ���. '�
�� ��� ��� 3 $ ���$��� Esc ��� 
� �
�������� ��
 �����	�$.  
#� Excel ������� ��
 ����!� ��� !�����
����� ��� ���!�
� ���. 
 
4.8 &� ������ �� &��������� 
1
� &�����!� ��
�� !�� ������
�� �!�&� ���  ��
&�&�!�
� ���� ��� !������� 
� 
��
&����� �� !�� ��$� $ !�� ���!!$ $ �
� ��
&���!� ���!!�
 ��� ����
 $ 
���!� �
� ������ ��� ��������. %������� 
� �� ��
&����� !� &�������� 
�������, �� ��
�� ������ 
� ��
�� ��
� $ (&��� �� �
� ��� ��) ��� ������ 
� 
� �!���"��
 �
� ������
��. 
(���� 
�  ����!����$���� &����$!���; 7����
, !������� 
� �������� �
� &�����!� 
��� 
� ��  ����!����$���� ��
 !�� �!�&� ��� ���� �� �
� ��� �$!�. %������� 
� 
 ����!����$���� �
� &�����!� ��� 
� �������� !�
� !�� �����!�
� �!�&� ��� 
����. #� &����$!��� ��
�� ������ ����� ���
 ��  ����!�������� !� �����������.  
%������� 
�  ����!����$���� �� ��
���� (� ���������� ������) ��� 
� �������� 
�
� &�����!� (��� ��������� ���
 ��
�����) $ �
 ������������ ��$����, !����� 

�  ����!����$���� �� ����������. (�� 
�  ����!����$���� �� ���������� ��� 

� �������� �
� &�����!�, �����
��� ��� ����� ���. %��� ����$��� ����!�
� �� 
�$���� Shift ���  ����!��������� ������ ��� �� ��� $ �� �$���� ��
���� ��� 
� 
�	������ �� &�����!�. (�� 
� ������$���� ��
 �����$ �
�� &����$!����, ��
�� ��� 
��	 ��� �� �����!�
� &�����!� $ ���$��� �
� �$���� ����. 
#� Excel &�� 
�� �
� &�����!� !� !�� �
�����  &����$!���� (�
�!�), ��� 
�
�������� ��� ��������!�
� ��!��� ���: ��
 ��
	 �������$ �	
�� ��� ���
 ���	 
&���� �	
��. 1
� &�����!� !� ����������� ��� �
� ���  ����!������ !�� �
	 ��� 
���	 ����� ��� 
� &�� 	����� �� &�� ��!���. (�� ����&���!�, �� &�����!� *1: 03 
�����!��
�� �� ���� *1, *2, *3, 01, 02 ��� 03.  
%������� 
� &����� �
� �
�!� &����$!���� �� �
� !�
� ��� $ �� !�� !���� �!�&� 
��� ����. *��� &����� �� �
�!�, !������� 
� ��  ����!����$���� �� �����������, 
#� �
�!��� &�����!��	
 �!��
�"�
��� ��� ������ *
������ ���
 �����$ ��� 
���� �������� ���. ���
 � ��� ����������� ��� �
� �
�!��� &����$!���� �� �
� 
��� ��������, !������� 
� ��
��� ��� ���
 �
�������!�
� ���� ��� ������� 
*
������ ��� 
� &���� !�� ���� ��� &����$!��� ��� 
� ��
��� ��
 �����$ ��� ��� 
��
 ����. 
%������� ������ 
�  ����!����$���� ��
 �
��$ Go �� ��� 
� ���� ��$���� ��� 
� 
�������� �
� &�����!� !� �
�!�. (�� 
� &�!�����$���� ��� 
� ����
�$���� 
��������� ��� �����������, !������� 
� &�!�����$���� �
� �
�!� &����$!����. (�� 
����&���!�, � ��������� INCOME-EXPENSE ��
�� ��������� 
� ��
 ����
�$���� 
��� �� 08:024-C8:C24. 
���
 &������� !� &����$!���, ���� ��
 !������ ��
��!��� ��� !������� 
� 
 ����!����$���� ��� 
� �� ��������. - �������	 ��
���� ���������� ��� ��
��!��� 
��� ��
������ ��� ��� ����������� ��� 
� �������� &����$!���. 
 
(�� 
� �������� ��
��!�� ��
������ ��
��!�� ����������� 
%�� ��$� '�
�� ��� ��� ���!!� ��$�� +��$��� Ctrl+!���� 

&����$!����. 
%�� ���!!$ '�
�� ��� ���
 ����!� 

���!!$� 
+��$��� Shift+!���� 
&����$!����. 

-����� �� 
��� �������� 

'�
�� ��� ��� ���!�� 
,����$� �	
 (Select *��) (�� 
��
� ��!��� ��
	 ��� ���� 
����!��� ���!!�
 ��� ��� 
�������� �	
 ���!!��	
 
����
). 

+��$��� Ctrl+Shift+!���� 
&����$!����. 

������ �� �� ��������'��� ��� �� �������   
 
4.9 ����
�� ���������
� 
�� �
� ������!!� ��������� ���� ��	� �� Excel, !������� 
�  ����!����$���� 
����������� ��� 
� �������� ��
�� ��� 
� ��������� �	
 �	
 ��&�
 ���� 
�������!���. 
#� ��!�
���� !� �
� ��� �������� ��
�� ��� ��$���� !������� 
� &�!�����$���� 
!�� ���������. *��� &����� ���� ��!�� ��� ����� 
�  ����!����$����. )�
 



 ����"���� 
� �
��� ���� ��� �� �������!�� ��
�� ����. #� Excel &�
 ��
�� ����. 
,�����, !������� 
� ������ �����&$���� ��!$ ��!�����!��
���� ���
 
��������� ��� �� Excel �� �
�!������ ��
 ��������� ����!���. 
%�� ��������� ���������� ��� ���� �� ���� ��� ���&��: �� ��!��� ���
 (=), ��� 
��!�� $ �
������ ����
 ��� ����� 
� ���������� ��� ���� ������� (!���!������ 
������� ��	� �������� ��� ���������!�). '������� ���$ ��
 ��$ ���������: 
=(+(2  

*��$ ��������� ����
�� ��
 ��!$ ��� ����� *1 ��� ��
 ��������� ��� *2. 
%������� 
� ��!��������� ������������ ��� &�� �
������ ��� !������� 
� 
 ����!����$���� ���� �������, ��	� ���
���� ���
 �������	 ��
���. 

�������� ��������� 
+ +������� 
- *������� $ ��
������ 
* +��������!�� 
/  )������� 
% +������ 
. ,������ 
= 8��
 
< %�������� ��� 
<= %�������� ��� $ ��� !� 
> %�������� ��� 
>= %�������� ��� $ ��� !� 
< > 9
��� 

�� �������� ��� Excel 
 
4.9.1 ,����	�$ !��� +��������� 
,������ �� ��� ��� �� ����� �� ��
 ���������. +�������$��� �
� ���
 (=). *��� 
��� ��� Excel ��� ����� ����!�� 
� �������� !�� ���������. 
)����� ��� ����� ��� ��� ����� 
� ��!��������� ���
 ��������� (%������� 
������ 
� ��������$���� ���������
 ��� ��� �
������.) #� ��� �
������ 
�!��
�"���� ��� �
���� ��� ��� ���
 (��!!$ +���������. 
+�������$��� �
� �����$ ��	� �� ��!��� +. 
)����� ��� ���!�
� ��� ��� �����. ��
� ���� 
� ������������ ������� ��� 
� 
�������� ���� !� �� 
� ��!�������� ��
 ���������. 
���
 ��!�������� ��
 ���������, ���$��� Enter. ���
 (��!!$ +���������, 
������ ��v ����!����$ ���������. #� ��� �!��
�"�� �� �������!��� ��� 
����������. 
�� !������ �����������, !����� 
� ����� 
� ��������� &�� �������!���. (�� 
� 
�����	����� ��� ����
��� �� �������!��� ��� �����,  ����!��������� ����
������ 
��� 
� ����������� �� !���� ��� ���������� ��� ����� 
� ���������� �����. 
������
��� ����� ��� &�� �����������: (10*3)+5=35 ��� 10*�+5)=80. 
 
4.10 )���� ��'� �
� ��� !����
� ���� ����������� 
(�� 
� ��
��� ����� ��
 �
������$ ��� ��
 !�����
��� ���������	
, �� Excel 
 ����!������ ���� ��� ��
�� �
	��� ��
 � ����$ &�����
��. #� Excel &�
 
 ����!������ �� ���� ��� ��!�����!��
��� ���
 ��������� ��
 ����. *
������, 
�� Excel 
�!�"�� ��� �� ���� � ��
 � ����$ .���. ,&� ��
�� �
� ����&���!�: 
     *1    0 
     *2   100 
     *3   =*1 +*2 
���
 &�!��������� ���$ ��
 ���������, �� Excel &�
 
�!�"�� "+$���
� ��� *1 ". 
*
������, ����&����"�� �� ����� ��� ���
 ��������� ��
 &�� ��
	 ��� �� 
��� �
. 0�����, �� Excel 
�!�"�� ����: "+$���
� ���
	 &�� ����, ���� ���$ ��
 
��!$, �$���
� ���
	 �
� ���, ���� ���$ ��
 ��!$ ��� ��������� ���� �� &��." #��� 
�
 !�����
$���� $ �
�����/��� ��
 ���������, �� �&�� ��
�� �&����
 &������
. 
*
 �
�����/��� ���$ ��
 ��������� ��� 03, ����
��� =01 +02. *���� ��� ����� � 
�
����� ��� ��"�� ��� �� 
� ������ 
� &�!�����$���� ��
 �&�� ��������� ��
� 
��� ��
�. %������� ��� 
� ��
 �
�����/���. 
�� !������ ����������� �!	�, !����� 
� ����� 
� �
��������� �� �
� 
��������!�
� ���, &��&$ &�
 ����� 
� ������!�"���� � ���������. (�� 
����&���!�, �������� ��� � ��� &������� ��$�� !� ���������� ��!�
 ��� 



�
�����
��� �� !�� ����	�� ��� ��� *1. ���
 &�!��������� ���$ ��
 ���������, 
��
�� ����� 
� �
�������� ��� ��� *1. )�
 ����� �� �
������ 
� 
������!�"�
���. �� ���$ ��
 ������	��,  ����!��������� �
� &���������� ���� 
�
������ �����: !�� ������ �
�����. 
%������� ������ 
�  ����!����$���� !�� !���$ �
�����. %� ����� ��� ����� ��
 
�
����� !������� 
� ����� ��� Excel 
� ������!�"�� ��
 ��$� �� 
� ����� �&�� 
��
 �
����� ���!!$�, $ 
� ������!�"�� ��
 ���!!$ �� 
� ����� �&�� ��
 
�
����� ��$��. (�� 
� ������ !�� �
����� ��� � ����$ �� ������, 
��������$��� �
� $ ���
 ��� ���� ��� ����� 
� ��
��� ������. 

� $%1 %��������� ����� ���� ������ A, � ����� �  �������. 
� %$1 %��������� ����� ���� ����� 1, � ������ �  �������. 
� $%$1 %��������� ����� ��	 
��� %1. 

 
4.11 ����
�� ���� � �������� �� ��� *��!' + �������
� 
,������ �� ��� ��� ����� 
� ����� �� �� ��
������ ��� ��
�� ��� ��� ���!�� 
0����� ��
���$��	
. 
0����� �� �$!� 1 ��� 0����� ��
���$��	
. *��� ��  ������ &������ &�� 
�� ��� 
��� ��������  ����!�����!�
�� ��
���$����. -� ��� ���������� �!��
�"�
��� 
��� ���� '�������� ��
�������. '�
�� ��� ���
 ��������� ��� ��
������� ��� 
�����. 
#� ������ ����� �
�!� ��
������� &�� 
�� ��� ��
���$���� �� ���$ ��
 ���������. 
'�
�� ��� ���
 ��
������ ��� �����. 
#� Excel &�� 
�� �� !���$ ��� ��
������� ���  !�� ��
��!� ��������$ ��� ���	 
!���� ��� ������� &������. '�
�� ��� ��� ���!�� ,��!�
�. 
#� Excel �!��
�"�� �� �$!� 2 ��� 0���� ��
���$��	
.  ,&� �������� ���� 
��
������� ��� ��
�������. #� ��!��� �����	�$� ��
�� ��� ������ ���!�
�� ��� 
������ ��
�����$. )���� !�� ��!$ ��� ����
 ��
 ��
�����$. %������� 
� ��
��� 
��� ��� ��� �������� $ 
� ������ ���� !$��� �
�� &����$!����. %������� ������ 

� ��������$���� ��
 �
����� �����, ��
 �
����� &����$!���� $ ��
 ��!$ 
���������
 ��� ������ ���!�
�� ��� ��
�����$. #� Excel ������� ��
 ��
�����$ 
��� ������ &������. '�
�� ��� ��� ���!�
� ������ ���!�
�� ��
�����$, �
 
 ����"���� ��� &���� ��
 ��!$ ��� ��
�����$. '�
�� �� ��� ���� �������!�
� 
��
�����$ ��� ����� 
�  ����!����$����. .�!������, �
 �� ������ ���!�
�� ��
�� 
�
��
�, ������ 
� ����� ��
 ��!$ ��� 
� ��!�������� ��
 ��
������. 
*��� &����� ���� ���� ��
�������, ���$���  Enter $ ��
�� ��� ��� ���!�� 
#���.#� Excel &�!������� �� ��
������. 
 
4.12 )���� + �������
� ��� Excel. 
#� Excel � �� �
�	!��	!�
�� ���� ��
���$���� ����
�!�!�
�� �� &������� 
����������. '���!� �� ������ &������ �	
 ��
���$��	
 ��� �� !�
�� 
����
�� ��� ��
 �
��$ + �������. 

 
,�����!� '�������� ��� ���
 ��
� ��� ��
 ��
������ ��� ���!�. ,���&$ �� ����� 
�����	�$� �	
 ��
���$��	
 ��
�� ������ ��������, �� excel � �� ���
 &�����$ 
!�� ���� ���!�
��� ������� + �������
� �� ������ !�� ������
 ���
 
����!��$. 
 



4.12.1 % + ������� Sum 
� ��
������ ���$ ��������� ���� ���� ����!��� �� !�� $ ������������ ����� �� 
����
. ��� ������ (��� ����
��� ��� �&� ��� ��� ��$� ����!��� ��� ��
�������) 
Number1, Number2,… �..�. �������!� �
�
 $ ������������� ����!��� 
(������
��� ��
 ����� $ ���
 ����� �������
���) ��� ���
 � ���� ����� ���$ 
�������� ����!� -' ��� �� ����!�� �����"�
���. #� ��
�� �	
 -���!��	
 ��� 
��
������� ��
�� 30. 
 

 
 
 



4.12.2 % + ������� Average 
 

 
 
� ��
������ ���$ �
$��� ���� ����������� ��
���$���� ��� Excel ��� ������"�� ��
 
!��� ��� !��� �!�&�� ����!�
 ��� ��������� ������� ���� ��
 �&�� ����� !� ��
 
Sum, &��&$: (*1+*2+…*
)/
, &������
��� !����� ��
 &�
������� ���� ������ 
�	� 30 -���!��	
 (&�.: [*1+*2+…*30]).  
��
����: AVERAGE (��� 1; ��� 2; …) 
,
�������, !�����!� 
�  ����!����$���!� ��� 
��!��� $ ����� �� ����
  
+���&���!�: AVERAGE (2;4;6;8), �������!�: 5 
 
(��������� +����
��: (�
���, ����� ������, �� ���� $ �� ����!�����  	��"�
��� 
!� “;”, �
� “:” ��!���"��
 ��
 ����� $ ����
. 
 
4.12.3 % + ������� Min ��� Max 
 

 
 
-� ��
���$���� MIN ��� MAX  ���&�&��
 ��� !��������� ��� !��������� ��!�� 
�
������ � "����!�
	
 ��
�	
 ����!��	
. 
,�&�������: 
� MAX 

    )�
�� �� !�������� ��!$ !��� ����� $� 
    ��
����: MAX(����� $ ����
) 
����������: *
 �� ���� *1 �	� *5 � ��
 ���� ����!��� 2, 4, 6, 8, 10, � 
�����    MAX(A1:A5) �� !�� &���� “10” ��� ��
�� � !��������� ����!�� 
���$� ��� ����� $� 

� MIN 
    ,��������� �� !�������� ��!$ !��� ����� $� ����
 
 ��
����: MIN(����� $ ����
) 
 ����������: *
 � ��!� �� �������!�
� ����, ���� � ����� MIN(A1:A5) �� 
!�� &���� “2”. 

 



4.12.4 % ,����� + ������� IF 
� ��
������ IF ���&�&�� !�� ��!$ �
 ������� !�� ��
�$�� (&�.: �
 ��
�� 
*��$�=TRUE) ��� !�� �� ��!$ �
 &�
 ������� (&�.: �
 ��
�� :��&$�=FALSE). 
#� ����!��� ��� ��
������� IF ���
�
��� ���
 �������	 -&���: 
 

 
 
�������� � �������� 
 
Logical Test +����!��
�� ��
 ���������� ��� � !��� $ ����������	
 

����!�����
 ���������	
 
Value_if_true ,��������!� ��
 ��!$ ����
� ��� �� ���&�&���� �
 � 

������
	 ��
�$�� �������, �
 ��
�� &��&$ TRUE. 
Value_if_false ,��������!� ��
 ��!$ ����
� ��� �� ���&�&���� �
 � 

������
	 ��
�$�� ��
�� /��&$�, �
 ��
�� &��&$ FALSE. 
 
���������� 1: 
1��	 ��� ����"�!���� �� !�� �!�����$ ��� ������ �� �����!��!� 
� 
����!��������!� �
�
 ��� � �
������� !� ��
 ������$ �	
 bonus (&�.:�	
 ���!) 
�	
 �	���
 ���. � ������$� ��� ��������� !�� ���������� �� �������: 
1 ��!� 4 +	���� ��� ���� �
�� ��� ������ ����
�� ���! �
���� !� ��� �	$���� 
��� ����!��������. 

1. � ������� ������� ��
� �����
�� >=20.000 € ���
 ����
�  Bonus. 
2. ������
����, � ������ ��
� �����
�� <20.000 €, ���
 �
 ����
� 

Bonus. 
+��������!� 
� &���������!� ��� Excel ��
 ������
	 �������: 
+����
��!� ��� ��� ��� ����!� 
� ���&�&���� �� �������!�, ��� !�
��������!� 
��
 �
	 ��
�$�� 	� ��$�:  

� � �
����� ������� Bonus �� ��-��� � � �!��� 
� � �
����� ��� ������� Bonus �����������, ������ �� ��� ��-��� � 

� �!��� 
1���, ���� ����������!� ��� ���!!$ �	
 ���	
 ��
 ������� ���������: 
=IF(D5>=20000;"� �.,%�%+ �(/01/ BONUS";"� �.,%�%+ &1 �(/01/ 
BONUS") 
��� ��
���
�� �� &�&�!�
� ��
����, ���� �
���� ��!� ���
 ,����	�$ ��
������� 
��� ��
 ���!!$ �	
 ���	
 ��� ���������!� ��
 7����$ ��
������IF, ���� 
&��
��!� �� ������ ����!��� ��	� ���
���� ������	�: 



 
 
#��� ��� �� ��� �������� �� � ��!� �� �������:  
 

 
��’ ���� ���
���� ������ �  �$�� ��� ����$� ��
������� IF. #� �&�� ������� 
��
��!� ��� ��� �� ������� ���� !�  �$�� ��� &��&������� *
������$�-
,��������. +��������!� ��� !�
� � +	��$� 4 &�
 ����
�� bonus �� ���� ����� 
�� � �	$���� ���	 ��� �� ����
 �	
 20.000€, ����!� ������ ����� ��� 
�
�!�
�!�
� ��� ��
 &�&�!�
� ������$ ��� ��������� ��� ���� ���� �	���� ��� 
� ��
 �	$���� �
	 �	
 20.000€ 
� ����
��
 bonus. 
 
 
4.12.5 2���� + ��������� 
��� Excel ���� ��
 �
�	!��	!�
�� ���� &���&�� �	
 ��
���$��	
 ��� ��
�� 
����
�!�!�
�� �� ����������. *
���� !� �� ��&��� �
&������
�� !�� ��
�� &�
��$ � 
 �$�� ����. *
������ ���4������ �!	� ��
�� � �
��� ��� ��	���� ���	 ��� ���� 
��
������. %������ ��� ��� ��
���$���� ��� Excel ��
��: 
 
�/1(�(+ (:  �(	%�(�/�.1 +31(0�%+.1 EXCEL  
+31(0�%+/+  4%�%+%  - 0�(+/(  +31(0�%+.1  
=ABS(A1)  *+-7�#� #�%� #-� *6�.%-� *1  
=COS(A1)  ��;�%�#-;- #-� *6�.%-� *1  
=EXP(A1)  )�%*%�   e^A1  - ,'.,#�'� ��;*6#���  
=FACT(A1)  *1 +*6*(-;#�'-  
=INT(A1)  *',6*�- %,6-� #-� *1  



=LN(A1)  ;,+,6,�-� 7-(*6�.%-� #-� *1  
=LOG10(A1)  ),'*)�'-� 7-(*6�.%-� #-� *1  
=SIN(A1)  �%�#-;- #-� *1  
=TAN(A1)  ,2*+#-%,;� #-� *1  
=SQRT(A1)  #,#6*(<;�'� 6�=* #-� *1  
=SUMSQ(A1;A2;A3)  *1^2+*2^2+*3^2  - *.6-��%* #,#6*(<;<;  
=PRODUCT(A1:A10)  (�;-%,;- #<; *6�.%<; �#- *1:*10  
=POWER(A1;A2)  *1^*2 – *1 �#� )�;*%� *2  
=MOD(A1;A2)  �+-7-�+- )�*6,��� *1/*2  
=PI()  *6�.%-� +=3.14159 ( 14 :�2�* ),'*)�'*) 

 
 
 
�/1(�(+ *: +31(0�%+.1 *(+.1 &&��1.1 
+31(0�%+/+  4%�%+% – ,/��30�/( 

+31(0�%+.1  
=DSUM(A5:F35;”MONEY”;A1:A2)  *.6-��%* -7<; #<; ,((6*2<; 

�#- +,)�- MONEY %, '6�#�6�- �#- 
*1:*2  

=DAVERAGE(A5:F35;”MONEY”; 
A1:A2)  

- %,�-� -6-� �#�� �)�,� ,((6*2,�  

=DCOUNT(A5:F35;’’MONEY’’;A1:A2)  +7�.-� ,((6*2<; %, *6�.%-��  
=DCOUNT(A5:F35;”MONEY”;A1:A2)  +7�.-� ,((6*2<; M, 

+,6�,3-%,;-  
=DMAX(A5:F35;”MONEY”;A1:A2)  � ,((6*2� %, #-; %,(*7�#,6- 

*6�.%-  
=DMIN(A4:F35;”MONEY”;A1:A2)  � ,((6*2� %, #-; %�'6-#,6- 

*6�.%-  
 
,�&������� �
����!� ��� �������� ��
���������: 
 
COUNT 
 
    %������ ��
 ����!� �	
 ����
 ��� &�
 ��
�� �&��� �� !�� ����� $ 
 
    ��
����: COUNT(���:���) 
 
    +���&���!�: COUNT(E5:E19), �������!�: 8 (�
 8 ���� � ��
 ����� �!�
�) 
     
COUNTIF 
 
    %������ ��
 ����!� �	
 ����
, ��� �����
 ����!�
� ����$��� 
 
    ��
����: COUNTIF(����� $ ����
; ����$���) 
 
    ����������: COUNTIF(A5:A10; “>5”), �������!�: �
 �� ���� ���� � ��
 ���� 
����!��� 2, 4, 6, 7, 1, 3, �� �����!� �� �������!� “2” ����� &�� ���� ����� ��
 

��!��� !�������� ��� 5 
 
ROUND 
 
    ������������� ��
 ��!$ ������� ����� ���� ��
 �������!�
� ����!� /���	
 
 
    ��
����: ROUND(
��!���; ����!�� /���	
) 
 
    +���&���!�: ROUND(4,569;2 ), �������!� “4,57” 
 
ABS 
 
    )�
�� ��
 ������ ��!$ �
�� ����!�� 
 



    ��
����: ABS(
��!���) 
 
    +���&���!�: ABS(-5), �������!� “5” 
 
 
SUMIF 
 
    ������"�� �� ������!� !��� ����� $� ����
 ��� �����
 ����!�
� ����$��� 
 
    ��
����: SUMIF(����� $ ����
 ��� �� ���������
; ����$���; ����� $ ����
 
��� �� ���������
, �
 ���
�������� �� ����$���) 
 
    ����������: ���
 ����� $ *1:*5 � ��!� ��� ������ 30, 31, 33, 34, 35, �
� ���
 
����� $ 01:05 � ��!� ��  ���&�� ���� !������ 150, 200, 215, 225, 230. - ����� 
SUMIF(A1:A5; “>33”; B1:B5) !�� &�
�� 455 ����� ��������
��� �� !����� ����
 ��� 
� ��
 ����� 34 ��� 35. #� ��
������ SUMIF �� ��
 ����$���!� ��������	 ��� 
�������� ����&���!�. 
#��� ������ ������ !�����!� 
� ���� ���������!� ���� !� �� ���
 (“=”), ��	� 
����$��!� ��� *> !����, ���� !� �� ��$���� ��� Excel ��� �� !�
�� “,����	�$”, 
“��
������”. � &������ !���&�� ��	� ��
�� ������� ��� ���� �� ������, ���� ��� 
�������� ��� �
����� !�����!� 
� &��!� ��� ��� ��
���$���� ��� � �� �� Excel 
!� !�� !���$ ��������$ ��� ��
 ����!��, �
� !�� ���&���
��� ��� ��� ����!������ 
���  ����"�
��� �� ��
���$���� ��� �!��� ���� ��� ��!����
��!�. 
 
4.13 ����
�� ��� ��'� ��� �������� ������ 
,������ �� ��� ��� �� ����� �� ��
 ���������. +�������$��� �
� ���
 (=), 
��������$��� $ &����� ���
 �
����� ����� ��� ��������$��� ��
 �����$. 
*��� �������� ��
 �
����� ��� ����� 
� ��
��� ������, ���$��� F4. #� Excel 
������� �� &����� ���
 �� ���!!� ��$�� ��� ����!� ���!!$�. 
��
� ���� 
�  ��"��� ��
 ��������� !� �� 
� ��
�� �$���. +��$��� Enter. #� Excel 
&�!������� ��
 ���������. ���
 �
��������� !�� ��������� !� !�� ������ 
�
�����, �� Excel &�
 �� �
�!������ ��
 �
�����. 
 
4.14 �"� ����!��� �� (��!����; 
-� ��� ���
�� �������!�� ���  ����!������
��� �� ��� �������� ��
�� �� 
������!� !��� �!�&�� ����!�
. (�� 
� ��
��� ��$���� ��� ����� ��
 &�!������� 
����� ��� ����� ��� ����������,  ����!��������� �� ���!�� ( t�Sum ��� ���!!$ 
������	
. ���
 ��
��� ��� �� ���� �� ���!��, �� Excel �����"�� ���	 ��� �� ��� 
��� ���������� ��� !�
����� �� ����� 
� ����������. 
#� Excel ����&����"�� ���� ��� ����� 
� ���������� �����"�
��� ��� ������
�
��� 
�� &�����!� ��
	 ��� �� �����!�
� ���, �
 ���� �� ���� ����� ��
 ��!��. *
 �� 
���� ��
	 ��� ��
 ��������� &�
 ����� ��
 ��!��, �� Excel �����"�� ��� �������� 
��� ������
�� �� &�����!� �������� ��� �� �����!�
� ���. �� ���� �����������, 
�� Excel !�
����� �	���, �� ���!� ��� �
 &�
 !�
��/��, !������� ���� 
� 
������ ���� !$��� ��� &����$!���� ��� ����� 
� ���������. +��$��� Enter ��� 
� ��� !�� ��������� ������!����. 
� ��������� ��� &�!������� �� Excel !���"�� ��
 ����: =SUM((1:*5). (-� ����!�� 
!��� ���� ����
������ &�� 
��
 �� �����!�
� ����� ��� �����"���.) *��$ � 
��������� ��
�� ���
 ����!��������� !�� ��
������ (function), !�� ����!� 
���������. ,���� ��� ��
 ��
������ SUM3, �� Excel �����!��
�� ������������ 
��� 150 ��� ��&���� ��
���$����. � ���!�
� �
����� ������� ��
  ����!������� 
!��� ��
�������. 
#� Excel � �� !�� ���������, �� AutoCalculate ��� ����!��� �����"�� �
� &�����!� 
��� ���� ��� �!��
�"�� �� 
��!��� ��� ���!!$ ���������� ���. (�� 
� �� &���� 
� 
&������, ���� �	����� �
� ��� $ �� &�����!� ����
 ��� ����� ��
 &�&�!�
� 
��� ����� 
� ���������. *��� ��
�� ����� �
 ����� 
� &���� ��$���� �� ��
�� 
�	
 ����
 ���,  	��� 
� �������� !�� ��������� � 
�  ����!����$���� !�� 
��
������. 

                                                 
3  � ��� �� Alt+= � �  ��  � � � �� 
 � �� ��� � ��  �� 
 � � � � � �  SUM. 



*
 ��
��� &���� ��� ��� ���!!$ ����������, � ��� ��������� �� �
� !�
�� 
��
��!��� ��� 
� &���� ��
 !��� ��� �	
 �����!�
	
 ����
 $ !������� 
� 
!���$���� �� �����!�
� ���� ���. 
 
4.15 )���� ��  �������  AutoSum 
,������ �� ��� ��� ����� 
� ����� �� ��
 ��������� ������!����. '�
�� ��� ��� 
���!�� AutoSum. 
#� Excel !�
����� ���� ���� ����� 
� ���������, �� �����������"�� !� !�� � 
$ 
���!!$ ��� �� ������� ���
 (��!!$ +��������� ��� ���. ,����� ��� � �� ������� �� 
�	��� &�����!�. *
 ���� �� &�����!� ��
�� �	���, �����
��� ��� ���!�
� �$!�. 
*������, ������� �� �	��� &�����!� ��� ����� 
� ���������.  +��$��� Enter 
������� ��
 ��
������ ��� ���. 
��� ���, ������ �� �������!��� ��� ��
�������. ���
 �� ��� ���������, ������ 
��
 ����!����$ ��
������ ��� (��!!$ +���������. 
 
4.16 &�'�!
�� ��� �������� ����-��
� 
0���� �
� ����!� ����; ,� ���� !�� ��!$; �� �����&$���� ������	��, !������� 
����� 
� ��
��� ����� ��� ��� ��������- ���!�
�, ����!��, �!���!�
���, 
�����������. #� 
� !������� 
� ��
��� ����� ���� ��!�� ��� ���� �������� ���, 
��
�� ���� ��� ��
�� �� Excel �
� ������ �
����!��� ������� �
�����. %������� 
� 
������ !�� ��!$ ���&� ��� �� Excel .� �
�!������ ��� ��� �����������. )�
 
 ����"���� 
� ��
��� �������!��� ���. 
%� �� Excel, !������� ���� 
� &�����
��� �� ���� ��� ���������
 ��� ���. %������� 
������ 
� ��
��� &��������� ���������
 ��� ���!!$ +���������, ������
��� �� 
��� ��� ����� 
� ������, ����
��� F2 $ ��
�
��� ��� ���
 ���!!$ 
+���������, ��
�
��� ��
 ���$ ��� ����
��� Enter. 

 
���
 ��"��� �
� ���� ���, ������ 
� ���� �� ��!��� �����	�$� (��
 ������ 

&����� ��� �
�����$
��) ��� !���� ��� �����. %������� 
�  ����!����$���� �� 
�������	 �$���� ��� ��
&���!��� �$���	
, ��� 
� !�����
$���� �� ��!��� 
�����	�$� ��� 
� ��
��� �����: 
 
��� �� ����� ( �' 
+��� �
�  �����$�� &���� +��$��� � 
+��� �
�  �����$�� ��������  +��$��� � 
+��� ���
 �� $ ��� ���!!$� +��$��� Home 
+��� ��� ���� ��� ���!!$� +��$��� End 
+��� !�� ��� &���� +��$��� Ctrl+� 
+��� �������� !�� ��� +��$��� Ctrl+� 
)�����/��� ��
  �����$�� ��� �������� ��� 
��!���� �����	�$� 

+��$��� Backspace 

)�����/��� ��
  �����$�� ��� �������� ��� 
��!���� �����	�$� 

+��$��� Delete 

)�����/��� ��� �� ��!��� �����	�$� 	� �� 
���� ��� ���!!$� 

+��$��� Ctrl+Del 

)�����/��� �����!�
� ���!�
� ������ ���� !$��� ��� ���!�
�� 
��� ���$��� Del 

��5������� �������  �� ��� ���� 
 
4.17 ���������� ��� �� ��������� �������
� 
���
 &�!��������� �
� 
�� ��� ��������, �� ������ 
� ��&�/��� ������  ��
� 
� �&��"�
��� ��
 &������. +���� ��
�� � ������ ��� ���� ��������; ��������� �� 
���������� ����� 
� ����� ��� �� ���������� ������ 
� ����������. 5�&�/�� 
���  ��
� ������!�
�� ��
 ������� ����� 
� ������� ��� 
� �������� �� &�&�!�
�. 
#� Excel ���� �� !������ ��
��!��� ��� ��
 �����	�$ �	
 &�&�!�
	
, ��� 
����&���!�, ��
 �
��$ Copy. *� ���!� ��� �� ���� ��� ���4������!�� ��� ��� 
���������� ��� ��
�� �� �&�� ���� !$
�. *
�� 
� �� ������������ ��
� ��� ��
�, 
!������� 
� �
�����/��� ��� ��!��. (%������� ������ 
� ��!�������� �� &�&�!�
� 
��
 !�� ��
��!�� ��� ��
 �����	�$ ���������
). 



*
 &�
 � ��� �� ����!��� ��� �	��� !����, !������� 
� �� !�����
$����. %������� 

� !�����
$���� ���� ��� 
� ��
���  ��� ��� ���� ��, ��� ����&���!�. 
(�� 
� �
�����/��� $ 
� !�����
$���� ����������,  ����!��������� ��� �
���� Cut, 
Copy ��� Paste. *���� �� �
���� &������
 �� �&�� ��� ����!��$ �� ����!��$ ��� 
���  ����!������
 �� Windows Clipboard. ���
 ���������� $ �
��������� ����, 
���� ������������ ��� Clipboard. 
%������� !��� 
�  ����!����$���� ��
 �
��$ Paste ��� 
� �����$���� �� ���� ��� 
��� �&�� �������, �� �
� �� ������� $ ���!� �� !�� �� ����!��$. 
+������$��� ��� ���
 !�����
���� $ �
��������� ��!��, ����� ������
��� ��	� 
��
��. -� �����������  ����"�
��� &���������� �!	�. #� ��!���
�� ���
 ��������� 
���
 ��
 !�����
���� $ ��
 �
���������, ��������� ��� ��
 ���� ��� �
������. #� 
Excel ���!�"�� ��� ��� � ������ �
������. ��� �� ������� �
������ !�
��
 �&���. 
*
 ����� 
� !�����
$���� $ 
� �
�����/��� �
� &�����!� !��� �� !�� ����� $ ��� 
����� �� $&� &�&�!�
�, �� Excel !����� 
� ������� �� ���� !��� ��� ���� �
�� 
���� ���. *
�����/�� $ �����/��� �� &�����!�, ��	� ��
��� ��
�
���. ���
 
�������� �� ����,  ����!��������� !�� &���������$ �
��$. *�� ��
 �
��$ Paste 
��� !�
�� Edit, �
����� �� !�
�� Insert ���  ����!��������� ��
 �
��$ Cut Cells 
(��� !�����
���) $ ��
 �
��$ Copied Cells (��� �
������$). 
 
4.17.1 % ��-���� ��� ��������� ��� ��'!���� (Drug & Drop) 
*
 ����� 
� !�����
$���� $ 
� �
�����/��� �
� �����!�
� &�����!� �� !���$ 
��������, !������� 
� �� ������ ��� 
� �� �������$����. (�� 
�  ����!����$���� 
���$ ��
 !���&�, ������ 
� ����� ��
 &����� ��� ��
������ ��� �	��$ ����, ��� 
!����� 
� ��
�� &����� ��� ���� �� ������. %��� ���
��� �� &�����!� ���
 
�� 
����. %� ��� �������$, !������� 
� !����� ��
 �� 
��$ �� ��
��!� &�����!�. 
 
4.17.2 &����	�� 
�� ������ �"�  � 	���"� 
,������ �� ��� $ �� &�����!� ��� ����� 
� !�����
$���� $ 
� �
�����/���. 
%�����
$��� ��
 &����� ��� ��
������ ��
	 ��� �� ��������� ��� �����$�. - 
&������ ��� ��
������ ������ 
� ����� �� ����. 
(�� 
� �
�����/��� �� &�����!�, ����$��� ����!�
� �� �$���� Ctrl. (�� 
� 
!�����
$���� �
� &�����!�, &�
  ����"���� 
� ���$���� ������ �$����. 
������ �� ���������. '���� ������, ������ �
� �������!!� �	
 �����!�
	
 
&�&�!�
	
. ���
 �� &�&�!�
� ��
�� ��� !���� ��� �����, ��$��� ��
 &����� ��� 
��
������. 
 
4.18 + �����
�� �������
� 
(�� 
� &�!�����$���� ��� ��
���� ��� ��$���� �
� ��� ��������, �� Excel &�
�� 
!������ ��
��!��� ��� ��
 �����	�$ &�&�!�
	
. %�� ��� ��� ��� ������ ��
��!��� 
��
�� 
�  ����!����$���� ��
 ��$ ��!��!���� ��� 
� ��!�������� !�� �����, 
�
	��$ ��
 ��������� Aut���ill. ��	� ��&��� �������!�
	�, ���
 �������� �
� 
���, �!��
�"���� �
� ������ ���	 ���. ���v ���	 &���� �	
�� ��� ������� ����� 
��
�� � ��$ ��!��!����-!�� ��� !���$ !���� �����. %������� 
�  ����!����$���� 
�� ��������� Aut���ill ��� 
� ��!����� !�� ����� ��� !$
�� (��	� January, 
February, March), !�� ����� ��� ����!��� (��	� 1, 2, 3), !�� ����� ��� 
�!���!�
��� ��	� Monday, Tuesday, Wednesday) $ !�� ����� ��� �����������, 
*�� &���� ��
 ����� ��!$ ��� ��$��� �� Excel 
� ��
�� �� �������. *
 
 ����!�������� !�� ����� ��� �!���!�
���, ���� ��� � ��� 
� ��������$���� ��
�� 
!�� �!���!�
�� ��� 
� ����
$���� �� �����. *� �
  ����!�������� ����!���, ������ 

� &����� &�� !�������� ��� 
� ��!�������� ��� ������. 
� �� ��$ ��!$ ����&����"�� �	� &������ �� ��!��!�. *
 �� ����� !� !�� �!���!�
�� 
��� �� Excel �
��
	��"�� ��� !��� ������ �� ��$ ��!��!���� ��� 
� �������
��� ��� 
������, �� Excel ��!�"�� �� ���� ��� ������ !� !�� ����� ��� �!���!�
���. *
 
����
$���� !� !�� ��������� $   ��!$ ��� !��� ��!�����, �� Excel ��� �
�������� ��
 
��������� $ ��!$. 
(�� 
� ��!����� !�� ����� ����!�
, ������ 
� �������� ��� ������ &�� ��!�� ��� 
� 
&������ ���   Excel �� !����� ��� �����. (�� ����&���!�, ���  
� ��!�������� !�� 
����� !� ����!��� 1,2,3, ������ 
� &����� 1 ��� 2 �� �����
��� ���� ���  !��� 
� 
��!�����. (�� 
� ����� !�� ����� ���  ����!��� �� ���$���� ��� 10 (10, 20, 30 ��� 
����), ������ 
� ����� �� 10 ��� �� 20 �� &��  ���� ��� !��� 
� ��!�����. 



*
 ��!����� �
� ���� ��� ���!�
��, �� ����� ����� �� ����!���, �� Excel �� ���$��� 
��
 ����!�   ��� ��!��!�. (�� ����&���!�, �
 ����� trim 1  ��� !��� ��!����� �
� 
&�����!�, �� Excel �� ������� trim 2, trim 3 ��� ����. 
 
4.18.1 )���� ��  AutoComplete 
+���  �$���� ��������
 ��	
 ��&����
 ���  ��
� ������
��� 
���
��!��
�!�
� &�&�!�
�, $ ���� �&���� ������ ��
� ��� ��
� ����� ������ 
����. #� Excel ��� ��������� �
� 
�� ����� 
� ����� �
��� ������ ���� ���: �� 
AutoComplete. #� Excel ����������� �� ���� ��� ��� ��$�� ��� ��� ���� ���. *
�� 

� ������������ ��� �
� ���� ��� !������� 
� ��
��� &���� ��� ��� ���!�
� ��� 
��� 
� �!��
����� !�� ���� ��� ����� ��� � ��� $&�  ����!����$��� ��� 
�������!�
� ����. %������� !��� 
� �������� ��� �� ����, ��� ��
�� ��� 
����������� ��� �� 
� ������������ ��
� ��
 ���. 
%����� 
� �������$���� ��� � ��������� AutoComplete ��
�� ��
 
� ����� ���
 
�������� ���!�
�. *
 ���
������ �� ����� ���!!��� �
�� �������!�
�� 
���� ����, �� AutoComplete !�
����� ��� ������������ !�� ���
��!��
�!�
� 
��������� ��� �����
�� �� ��� ��� ���. *
 &�
 ��
�� � �	��$ ��� �!	�, ��� 
��
� ���� 
� ������������ ��� ��
������ �� AutoComplete. 
 
4.18.2 !���� ��� ����	������ �	� AutoComplete 
+�������$��� ���� ������ ��� ����� ���� ��� ��$��. 
���
 ����� ����!�� 
� ����� �
� &��� ���� �� �
� �� ���, ��
�� &���� ��� ��� 
��
�  ��� ��� 
� �
������ �
� !�
�� ��
��!���. 
,������ ,����$ ��� 7����. ,!��
�"���� !�� ���� !� ��� ���������!�
�� ����� 
&���  ��� �� ���� ���. 
,������ �� ��� ��� ����� ��� �� ����  ��� ����!��� ���$ ��������� ��� ���. 
 
4.19 ����� ��� ������������� �������
� 
*
 � ��� �
� ��� �������� ���  	�� ���
 ���
�, !������� ��$���� 
� ������ �
� 
���� ���. �� �
� !�������� ��� �������� �!	�, �� ������ ��	� 
� ��$���� ��� 

� �������, 
� ����� ��� 
� /� 
��� ��� �
� ���� ���. ��������� ��� ������������� 
���������� �����
 �� �
� ��� �������� ��� �� ��� �������� ����� �� 
�����
��&�� ���!!��. #� 
� ������ �
� ����� �����"�
���, .� ��
�� &�����. 
*
������, !������� 
�  ����!����$���� ��
 �
��$ Find ��� Excel ��� 
� ���� 
��$���� ���
 ����� ��� �����. 
� ��
�&��� ��� Find ��
�� �� Replace. %� ���$ ��
 �
��$, !������� 
� ������ ��� 
!��� 
� �
��������$���� !�� ��!$. (�� ����&���!�, �
 ������ �
� �
�!� ���?�
��� 
��� Widget �� Wadget, �� ������ 
� /����� ��� 
� �
��������$���� ��� 
� ��
��� 
��� ����� ����!���. 
*
 �� Excel &�
 !����� 
� �� ����, ������ �
� !$
�!� ��� ��� �� ���. %������� 
� 
&���!����� ��
 �
��$ ��� ��� 
� ������� ������� ��
 ���������� ���. ,����� 
������ 
� �����	����� ��� /� 
��� �� �	��� ���� ���. %������� 
� ����� ��� Excel 

� �������� ���� �����������, ��!�� $ ��!�������. ,������ ��
 �	��$ �����$4 
,����� )�&�!�
	
 
*
����� �� !�
�� Edit ��� ������� ��
 �
��$ Find 
0����� �� ������ &������ Find. ��� ������ ���!�
�� Find What, ��������$��� 
��� ���������� ��� ����� 
� ������. 
,������ �� �	� .� /�����, �!��
�"�
��� ��
 �
�������!�
� ���� Search ��� !��� 
������
��� 0y Rows $ 0y Columns. 
,������ ��� .� ���������, �!��
�"�
��� ��
 �
�������!�
� ���� Look in ��� 
��
�
��� ��� �� �
� ��� �� �������	: Formulas, Values $ Notes. 
*
 ����� �� Excel 
� /� 
�� ��� �������-��"� ��	� �� ������������, ������� �� 
������ ��� �� Match Case. *
 ����� 
� ������ !�
� ������ ���� ��� (� � !���� 
����), ������� �� ������ ��� �� Find Entire Cells. 
*��� ����� �� ���!�
� ��� �� ������, ������� ������&$���� ������� �
�"$�����, 
��
�� ��� ��� ���!�� Find Next ��� 
� ������ �� ����� ���� ��� ��� ������"��. 
#� Excel !�����
����� ��� �	��"�� �� ����� ���� ��� ��� ������"��. ��
� ���� 
��
�
��� ��� ��� Find Next !� �� 
� ������ �� ���� ��� ��� �����. %��� ��
�� ��� 
��� ���!�� Close ��� 
� ������� �� ������ &������. 
                                                 
4  � ��� �� Ctrl+F, � �  ��  ��� � ! ��� � � � ����� � Find.  � ��� �� Ctrl+Shift+F, � �  ��  ��� � !��� Find Next, � �  Ctrl+Shift+�, � �  

��  ��� � !��� Find Previous.  � ��� � � Ctrl+�, � �  � � � ����� � Replace 



 
4.20 %���
��������  � 	���"� 
*
����� �� !�
�� Edit ��� ������� ��
 �
��$ Replace. 0����� �� ������ &������ 
Replace. ��� ������ ���!�
�� Find What, ��������$��� ��� ���������� ��� 
����� 
� ������.  
��� ������ ���!�
�� Replace With, ��������$��� �� ���� ��� ��� �� 
 ����!����$���� ��� �
�����������. 
,������ �� �	� �� /�����, �!��
�"�
��� ��
  �
�������!�
� ���� Search ��� 
!��� ������
��� 0y Rows $ 0y Columns. 
*
 ����� �� Excel 
� /� 
�� ������� ��� �������-��"� ��	� �� ������������, 
������� �� ������ ��� �� Match Case. *
 ����� 
� ������ !�
� ������ 
���� ��� (� � !���� ����), ������� �� ������ ��� �� Find Entire Cells. 
*��� ��
��� ��� ������� ���, ��
�� ��� ���  ���!�� Find Next ��� 
� ������ �� 
����� ���� ��� ��� ������"��. 
#� Excel !�����
����� ��� ����� ���� ��� ���  ������"��. #� ������ &������ 
Replace ����!�
�� �
�����. '�
�� �
� ��� �� �������	:  
'�
�� ��� ��� Replace, ��� 
� �
��������$���� ���$ ��
 ���
��/� ��� 
� ���� 
���
 ���!�
�.  
'�
�� ��� ��� Find Next, ��� 
� ��
�$���� ���$ ��
 ���
��/� ��� 
� ���� ���
 
���!�
�.  
'�
�� ��� ��� Replace *��, ��� 
� �
��������$���� ��� ��� ���
�$/���. 
���
 ��
��
 ��� �� �
������������� ��� �����, ��
�� ��� ��� ���!�� Close ��� 
� 
������� �� ������ &������. 
 
4.21 ����
�� ��� �������� �����"� ��� ����"� 
��� Excel, !������� ����� 
� �������� ��� 
� &�����/��� ���!!�� $ ��$��. (�� 
� 
&�����/��� !�� ���!!$ $ ��$�, �������� �� ���!!$ $ ��$� ��� �����, ��
�
��� 
��� ���
 ����!� ���!!$� $ ��� ���!!� ��� ��$��. %������� 
� &�����/��� 
������ ���!!�� $ ��$�� ����
��� ���� !$��� ���� (���
 ����� $ �	
 ����!�
 
$ ���!!��	
). .�!������ ��� � � !�
� ��������� ��
 ���!!$ $ ��$� ��� �� ��� 
��������, �� ��������� ������ �� �� &�&�!�
� ��� ���!!$�. 0����	����� ��� ���� 
�����. *
 ��
��� ����, �!��	� �
������� ��
 &������$. 
*
 �� ����� 
� ��!��������� ���� ��� ��� ��������, !������� ����� 
� 
���������� !�� 
�� ���!!$ $ ��$� ��� �� Excel �� !�����
$��� ��� ���� ����� 
���!!�� ���	 $ ��� ���� ����� ��$�� &���� ��� 
� ��
��  ���. %������� ����� 
� 
�
�&�������� �� ��� �������� ��� !� �� 
� ��!��������� �� �� &�&�!�
� ��� 
�����. 
��	� ��� !� ��
 &������$, �� ����� 
� �������� ��
 ���!!$ $ ��$�. *
 ����� 
� 
�������� ������������ ��� !�� ���!!�� $ ��$��, ������� ��
 ����!� ��� ����� 
� 
��������. 
1
� ����!� ��� ������ 
� ��!���� ���
 �������� !�� ���!!$ $ ��$�, ��
�� ��� � 

�� ���!!$ $ ��$� &�
 �����!��
�� !���������� (���, !����� ���!!��������
 
��� ����) ��� !����� 
� � ��� ����!���� ���� ���!!�� $ ��$�� ���� ������ 
�!��
�"���� � 
�� ���!!$. .� ������ 
� !�������$���� �� 
�� ���!!$ $ ��$�. 
 
4.22 % ����������� ��'� �����  �������� ��  Excel 
� ����� &����� ���
 &�!������� �
�� ���� �������� ��
�� 
� �������� �� 
������ &�&�!�
�, ��� $��
 �� .�!� ��� �������!�
�� ��������. *��� 
�������� �� &�&�!�
�, ����
�
 
� ����� 
� ���������� ������  ��
� ��� 
� 
��������� ��
 �!��
��� �	
 &�&�!�
	
. 3����"���� 
� &������ ������ ��!���-
���&��; 3����"���� 
� �������
����� ���� ����!���; 
*
 
��, ����  ����!��������� �
��
�, ����� ��� ������!!��� ��� 
� ���������� 
��
 ����� $ ��� &�&�!�
�. %������� ������ 
� ���������� �
� ������ ��� 
&�&�!�
�, 
� �������� !�� ��������!�
� ����� $ $ 
� ������ ��  ��!� �	
 
���� ��	
 �
�� ���� ��������. %������� 
� ������ ��
 !���������� �	
 
����!�
 ���� 
� ��
�� ������ �� �
������	�����
 �� ����!�� (
�!��!�, !�
�&�� $ 
�������, ��� ����&���!�). 
,������� �	� ���
���� �� ��� �������� ���
 ���&�. -� ��������&�� ��
�� 
���� ��!�
�� 	� ���� ��� ��$�� �	
 &�&�!�
	
 $  ����"���� 
� ��
��� ���!�����; 
#� &�&�!�
�  	���
 ��� ���&� $  ����"���� 
� ���!����� �� ��������� $ ��
 
�����
�����!�; *
 
��, !������� 
� ��
��� ������ ����� ��� �����. 



 
4.22.1 ��������� �
� ����-��
� �� ������, ������ ��� 
 ������������� 
#� ��� �������� ��� ��������� 
� ��
�� !�� !��� ��� ����������, ����!��� ��� 
���!�
�. ��
$�	� ���� ��
�� ��� ����!��� � �� !�� ��������&� ���!!$� ��� 
��$�� ��� ����&����"�� �� &�&�!�
�. (�� 
� ���
�
��� ����� �� ��������&��, �� 
������ 
� ��� ��
��� �������, ������� $ ������!!��!�
�� $ 
� ����!����� ��� �� 
���� ���. 
%����� ������ 
� ����� 
�  ����!����$���� ���� �� ��� ���!!��������
 ��� 
� 
&����� �!���� ��� �� &�&�!�
� ��� ���� ��������. (�� ����&���!� !����� 
� 
����� 
� ��
��� �
��
� �� ��
�� ���� 
� ��
�� ����� 
� �� &���� ��� ���&� $ 
!����� 
� ����� 
� ��
��� ������� ���� ������ ��� ���� ��������. � 
!���������� ��
�� �� ���&� ��� ��
�� �� &�&�!�
� ��� ���� �������� ��� 
� 
���
�
���   	����. #� Excel ��
�� ����� ��
 �����$ ����
 �	
 ��� 
!�������$��	
 !��	 ��� ���!!$� ������	
. 
� ���!!$ ������	
 %����������� ��� Excel � �� ��� ��� �� �&�� ���!��� !� �� 
���!!$ %����������� ��� Word, ��	� �� �
��
� $ �� �����. (�� 
� 
 ����!����$����, �����&$���� ��� ���� �� ���!���, ���� ��
�� ��� ���
 
!���������� ��� ����� 
� ����!�����. %������� ������ 
� ������� ��
 
!���������� !��� ��� �� ������ &������ %���$ Cells. *
����� �� !�
�� ����� 
��� ������� Cells ��� 
� �
������ �� ������ &������. %������� ����� 
�  ������ 
���� ��� ��� ���������� !����������� �	
 &�&�!�
	
 ���, ��
�
��� ��� ���� 
������� ������� �� ���� �� ������ &������. 
,�
 &�
 ������ �	� 
� !�������$���� �� ���  �������� ���, ��$��� ��
 
��������� *�t�F�rmat  ��� Excel 
� ��� &���� ��� ������!����$ ��$����. *��� 
������� �� &�&�!�
� ��� ����� 
� !�������$���� ($ ������ �� ��� 
��������). %��� �
����� �� !�
�� ����� ��� ������� Aut��'ormat. ,!��
�"���� 
�
� ������ &������ !� ������� ��� !������� 
� &���!�����. '������� ���
 ���� 
Table ����� ��� 
� ������  �
� ��� !����������� ��� ����� 
�  ����!����$���� 
��� �������� ��� &���!� ��� 
� &���� �
  ��� ������. '�
�� ��� ��� -' ��� �� Excel 
!��������� ������ �� &�&�!�
� ���. 
#� Excel � �� ������
	 ��� 15 &����������� ����!���� !�������$���� ��� 
� 
��������. -� !�������$���� �����!��
��
 ������� ��� ����!���, ������, 
���!!���������, !�����, ���� ���, ����� ����
,  ��!� ��� �/�� ���!!�
. *�� 
�������� �
� ��� ��� ��� ������ ��� �� Excel .� ��
�� ��� ��� ����� 
!����������� !�"�. 
 
4.22.2 (�������� ������������ �� �� �������� ����� Painter 
�� ���� ����������� .� ��
��� &������� ����� !����������� ��� �&�� ��� $ 
�����. (�� ����&���!� !����� 
� ������ ��
 !���������� ����!�
 ��� �� ��
�� 
��� ��� 
� �� ��
��� �
��
�. *��� ��
��� ��
 !���������� ��� &�����!� ��	� ��
 
�����, !����� 
� ��� ������ � �!��
��� ���� ��� ��� ����� 
� �� 
 ����!����$���� ��� �� �� ���� $ &����$!��� ��� ��� ��������. 3����"���� 
� 
���
������ �� �&�� �$!��� !�����������; � �. %� �� Excel !������� 
� 
�
�����/��� ��
 !���������� !� �� ���!�� %���$ Painter ���
 ���
��� ���!!$ 
������	
. 

� �������� �	 
��� � �� 
���� �	� ������	�� ��� �	��	�	���� �	� ����� 
�� �������'���. &��� 
���� 
��
 ��	 
	���� &	��� Painter ���� ������ 
�������"� (����� ���� �� ��� $	����� ���" ��	 
	����). 

� (  ��
��� �	� �	���
�	� ������)�� ��� ��
�� $	�����  ���� ��� �	� 
������. �������� �� 
���� �	� ����� �� �	��	�	������ �� ��� � ��� 
����	���. 

 
� *��� ������� �	 
	���� �	� �	���
�	�, �	  Excel ������)�� ��� 

�	��	�	���� ��	 ���������	 ���	�. 
 
4.23 (����� ��� �������������� 
���
 &�!��������� �
� 
�� ��� ��������  ��� �������� &�&�!�
�, �� Excel 
 ����!������  ��
 ����������!�
� ���!!�������� ��� !������  ���!!��������� 
(Arial, !������ 10). %� ���$ ��  !���������� �� �� &�&�!�
� � ��
 ��
 �&�� 
�!���� ��� !���"��
 �� �&��. ,�
 �������� ���$ ��
 ���!!�������� ��� !���$ $ 



�����!��� !�� &���������$ ���!!�������� !������� 
� ��
��� �����, (�� 
����&���!� !����� 
� ����� 
�  ����!����$���� !�� !��������, ��� &�����!����$ 
���!!�������� ��� ��
 ���� ���. %������� 
�  ����!����$���� �
� !�������� 
!������ ��� �� �� ���� ���. 
%� �� Excel !������� 
� ������ ��
 ���!!�������� ��� ������ �� ��� 
�������� $ !�
� ��� �
� �����!�
� ��� $ &�����!�. - ������������ ������ ��� 
� 
������ ��
 ���!!�������� ��
��  ����!�����
��� �� ���!!$ ������	
 
!�����������. %� ���$ ��
 !���&� !������� 
� ��
��� !�� !�
� ���$ ���� ���� 
��� &�
 !������� 
� &���� !�� ������������� ��� ���$�. ,�
 ����� 
� ��
��� 
&������� ����� (��� ����&���!� 
� ������ �� ���!!��������, 
� 
 ����!����$���� �
� &���������� !������ ��� 
�  ����!����$���� �
��
�), !������� 

�  ����!����$���� �� ������ &������ %���$ Cells.  
,�
 ��
��� !�� ���$ ��� ��������� �!��	� ��� &�
 ��� ������, !������� 
� ��
 
�
�������� !� ��
 �
��$ Edit Undo. ,�
 &�
 �
�������� ��v �
��$ �!��	�, 
!������� 
� ���������� ��
 !���������� ������
��� �� ��� $ �� &�����!�. 
*
������ �� !�
�� Edit ��� �������� ��
 �
��$ Clear �����s. #� Excel ������� 
��� ��� !�������$���� ��� � ��
 ����!�����. 
 
4.23.1 (����� ��� �����!��������� �������������� 
,�
 &�
 ��� ������ � ����������!�
� ���!!�������� ��� �� 
�� ��� ��������, 
!������� 
� ��"��� ��
 ���!!�������� ���� ���� ��� &�!��������� �
� 
�� ��� 
�������� $ !������� 
� ������ ��
 ����������!�
� ���!!��������. ���
 
��"��� ��
 ����������!�
� ���!!��������, �� Excel ��  ����!����$��� ��
 
�� 
���!!�������� ��� �� �� 
�� ��� ��������, ���� ��� .� ��� ������
�!$��� 
 ��
�. 

� %�	���� �	 ���	� Tools 
�� �������� ��� ���	�� Options. #���� 
��
 ���� 

������ General. 

� +������ ��� 
������ General ��	 ������	  �����	� Options. #���� 
��
 
��	 
��" ���	�    ���� ���� ������������� ����� Standard Font. #���� 

��
 ���� �������	����� �	� �����. #���� 
��
 ��	 
��" $��	�  ���� 
��� ��� ������������� ����� Size. #���� 
��
  ��	 ����	� �	� �����. 

� #���� 
��
 ��	 (#  �	 �	���. *�� �� ��� ����� �������� � 
������	�	�	�� �� �������	����� �	� ���������. 

 
4.24 (����� ��� ����-���� �
� ����-��
� 
,�’ ����!��, �� Excel ����!��� ���� �"�� �� &�&�!�
� �
���� !� �� �� ����� 
&�&�!�
� ��
��. #� Excel ���� �"�� �� ���!�
� ��� �������� ��� ���� ����!��� ��� 
&����. ,�����
 �� ���!�
� ��� �� ����!�� �� ��� !���
��
 ��� ���	 !���� ��� 
�����. *��� �������� �� ���� ���, !����� 
�  ����"���� 
� ��
��� ������� ���!����� 
�� ����� ��� ����������!�
�� ���� �����. (�� ����&���!�, �������� ��� � ��� !�� 
��$� !� ��!��, !� ��������&�. ,���&$ � ��������&� ��� �� ��!�� ��
�� ���� ��!�
�� 
��� ��� ��������, !����� 
� ����� 
� ���� ����� &���� ��
 ��������&� ��� 
��$��. 
,���� ��� �� 
� ��
��� ���!����� ���� ��������&�� �	
 ����
 !����� 
� ����� 
� 
��
������� ��
 ���� ��� ���� �������� ��� ��
	 ��� ��� ��������. %������� 

� ��
������� ��
 ���� ��������
��� 
� ��
 ����� ������� ��� ��
��� ��� 
��$��, $ !����� 
� ��$���� �� Excel 
� ��
������ ��
 ���� �����. 
- ���������� ������ 
� ��
��� ������&$���� ����� ���� ����, ��
�� 
� 
 ����!����$���� �� ���!��� ��� ���!!$ ������	
. %������� ������ 
� 
 ����!�������� �� ������ &������ %���$ Cells. � ������ Alignment ��� ������ 
&������ %���$ Cells � �� ���� ������� ���� ���� ��� 
� ��������. '������� 
���$ �� ���� ��� 
� ��� ����$��� 
� ����	&������$���� ��� ������� ���: 

� (� Horizontal (	��)������) ����	��� ��� �������	�� �� 	������ ��� 
�������� /  ���� ��	����� ��� 
����. &� ��� ����	�� Center across 
selection ��	����� �� 
��������� ��� ����	 �  ��� ���	 
�����	 �� ��� 
 ������� ��� 
����. 

 



� (� Vertical (
�����) ����	��� ��� �������	�� �� 
�	������ �"� ����� 
��  � 	����  ��	�������� �� ����� �� �	 
��" 
�� �	 ���"  ���	� �	� 

���	�. 

� (� Orientation (��	�����	������) ����	���  ��� �������	�� �� �������� 
�	 
�����	 ���  ������ � �� �	 �������� ��� ���" ��	�  �� 
��" 
(������� �� �	 �������� ��	� ��   ����). 

� �	 ������	 �����	� Wrap Text (��� ���"��  
�����	�) ���� ��	 Excel �� 
��� ������� ������� ������� 
�����	� ���� �� ��� 
���. #��	��
� �	 
Excel ������)�� ��	 �	 
�����	 ��  ��� 
��� �� ��� ������. 

 
4.25 (����� ��� ������������ ���!�"� 
���
 �������� �
� ����!� ��� Excel, ��������� ��
 ���� ����!�� - 25 ��� 
����&���!�. *� ����� � ����!�� !����� 
� ��!��
�� &���������� ����!���. (�� 
����&���!� 25 ��!��
�� 25 &�� !��, 0,25, $ 25%; ��	� !������� 
� &����, � 
������ ��� !����������� �
�
 ����!� ��"�� ��
 �

��� ���. ��� ��� �������� 
���  ����"���� 
� ����!����� ��
 ������ !���������� ����!�
 ���� � 
��!���� �	
 ����!�
 
� ��
�� �����$. 
� !���������� �
�� ����!�� �
�!�"���� ��� ��� �� Excel &�
�� ��� ��� ����!�
 
��� 
� ��������. #� ���� ��� ���
� ��
�� &������!� ��
 ���!��� ���
 ���!!$ 
������	
 (
�!��!����, ��!!���� ��� ��������). %������� ������ 
� 
 ����!����$���� ��
 �
��$ ����� Cells ��� 
� �������� ��� �� &������!� ���. 
� ��
����� ������� ��� ��� &�� !���&���.  
*
 ��!�� ��� ��� ����������!�
�� !�������$���� &�
 �
�������
���� ���� �
����� 
��� !������� 
� &�!�����$���� �� &��$ ��� !����������. ,������ !�� 
!���������� ��� ��
�� ��
�� �� ���� ��� ����� ��� !��� ����� ��
 �	&��� ��� 
��� 
� ������"�� !� �� &��$ ��� !���������� ��� ����� 
� &�!�����$����. (�� 
� 
����!����� !�� &��$ ��� !���������� �� �� ���� ��� &����$!���, �!��
���� ��
 
������ Number ��� ��
�� ��� ��� Custom ���
 ���� Category. - �	&���� 
!����������� ��� ������� �� �!��
�"���� �� ���$
 ��
 ���������. '�
�� ��� ��
	 
��� ��� ������� ��5. 
 
4.26 (���
���������� �
� �
���"� ������������ 
,�
  ����!�������� ��
 �
��$ ����� Cells ��� 
� �������� �
� ��� �� 
�������$���� ��� �� ��� &�
 � ��
 �
�!���, �� �
������	����
��� ��� 
�	&�����. - ���������� ������ 
� ������ ���� �	&����� ��
�� 
� �������� �
� ��� 
��� 
� &���� �� &���!� ��� ������ &������. 

 
,�
 ����� ��������� $ ��
 ����� 
� &�!�����$���� �
� &��� ��� �	&���, !������� 


� ��������� ��� ��� ��
�� �� !��� ��� !����������� �
�� ����!��. %������� 
� 
��!��������� !� �� ������� !���: %�� !���������� ������� ����!��, !�� 
!���������� ��
������ ����!��, !�� !���������� ��� !�&�
��� ��� !�� 
!���������� ��� ���!�
�. '��� !����  	��"���� ��� �
� ��	��!����� ��
���. 
%��� �� ���� !����, �
�� �	&���� �
������	����� /����. - �������	 ��
���� 
������ �� ��� ���
� /���� ���  ����!������
��� �� �
� ���: 
  

                                                 
5 " � � � ���� � � � � �� �  � 
 � � � � (######) � � � ��  � �� � � � � � � � � �  � �� �  � � � � �
 � ����� � � , ��  ! � 
 ��� � �  � � 
 � � � �  � � � � � �� �  

� �
 � ����� � �  ����  ��� �  �� � � � �  � �  ��  	# 
 �  � � � �  � �� � 
 � 	�� �� � ���  � � �  � ��� � �  



# ,
&������ ��� /����. ,�
 �� /���� ��
�� �
� !$
�!� ��!�
���� 
!�&�
���, &�
 �!��
�"����. 

0  ,
&������ ��� /����. #� !�&�
��� �!��
�"�
���. ((�� ����&���!�, 
�� 9,5 ���
 !���$ #,00 ��   �!��
����� ��
 9,50) 

?  ,
&������ ��� /����. 3����!������ �
� &�����!� ��� !� ��!�
���� 
!�&�
���. 

,   )���&��� ��!���. 
.  )�� 	����$�  ���&	
. 
 %  ��!��� ��� ��� ���� �����. #�  Excel ��������"�� �� ���� ��� 

!� 100. 
 ;  5� 	��"�� !�������$���� ������
 ����!�
 ��� !�������$���� 

��
�����
 ����!�
. 
������!!���  +������
� �� ����� ��� ���!�
��  �����$��. 3����!��������� 

���� ��� 
� ���� ����� ���� �������� ����!��� ��� ����  ��
������� 
����!��� ��� �!��
�"�
��� �� ����
������. 

 
4.27 ����!"��� 
%������� 
�  ����!����$���� �� ���!�� Underline ��� ���!!$ ������	
 ��� 
� 
������!!����� �� ���� ���, �� ��
 ����� 
� ������!!����� ������ �� ��� 
 ����"���� 
�  ����!����$���� �
� ������. *� ����� 
� ���!��$���� ���� 
������!!�����; %������� 
� ���������� �
� �$��� �������!!� �� �����&$���� 
��� $ 
� ���������� !��� �������!!���� ���� ������ �
�� ����� ��� !������� 
� 
�������� ��� &������ ��� ���!!�
. (�� ����&���!�, !������� 
� ���������� !�� 
&��$ ������!!��� ��� ��
�� ��� $ !������� 
� � �&������ �
� �� � �������!!� 
���	 ��� ��� ��������&�� ��� ��� 
� ��� ��
��� ��� �!��
���. 
%������� ������ 
� ��
��� �� ���� !� �� ���!�� Border ��� ���!!$ ������	
. 
*��� ���������� �
� �������!!�, !������� ����� 
� �� &�����/��� �����&$���� 
����!$. (�� 
� ���������� �
� �������!!� ������� �� &�����!� ��
�. '�
�� ��� ��� 
���!�� Border ��� ��
�� ��� ���
 �����$ None. #� Excel ������� �� �������!!�. 
.�!������ ��� �
� ��� !����� 
� ����� �� �
� �������!!� ��� �������� $ &���� ��� 
��
	 $ ���	. ,�
 &�
 !������� 
� ������ �� �������!!� ��� 
� �� 
���
�������$����, &���!���� 
� ������� �� ���!�
� ���, �� ���
	 $ �� ���	 ��� 
��� 
�!�"��� ��� � �� �� �������!!�. 
,�
 �� ���!�� Border &�
 �����!��
�� �� ��� ���!!$� ��� �����, !������� 
� 
 ����!����$���� !�� &���������$ !���&� ��� 
� ���������� �
� �������!!�: 
3����!����$��� ��
 ������ Border ��� �� ������ &������ %���$ Cells. � 
������ Border ��� ��������� 
� ��� ��� ������������ ����!������ � ������ !� �� 
�������!!�. 
 
4.27.1 ����$� ��� �� ������ -�
���
� 
1
�� ������ 
� ��
����� �� &�&�!�
� ��
�� 
� ���������� �
� !����� $ 
� ������ 
��  ��!�. %������� 
� ������ ��� ��  ��!� ��� �� ��
�� ��� ����� $ �� 
����� �!�
� ��� �����. ;� ��!���� ��� �� &�&�!�
� ��� �!��
�"�
��� ��  ��!� �� 
���	���
 �� �	!� !�
�
 �
 � ��� �
�
 �� �	!� �����	�$. 
,�
 &�
 � ��� �� �	!� �����	�$ ��� ��� �� ����� ���
�� 
� &���� ��
 &������ ��� 
��
�� ��� !�����. �!	� �� ���	���
 ��
 ����� ��� ����. 3����!��������� 
���������� �� ��
�� ��� ��  ��!��� ��� ��� �������� &�&�!�
	
 ���. .� 
������ �� &�&�!�
� 
� &����"�
��� ��� �
 �������� ��� ������  ��!� $ ��� 
�
��
� !�����, �� &�&�!�
� !����� 
� !�
 ���
�
���. 
,�
�� ��!�
���� 
� �������$���� ��� ��  ��!��� ��� �� ��
�� !�����
 ��� 
� 
��������
 ��
 ���������� �	
 &�&�!�
	
 ���. .� ������ ������  ��!��� ��� 
��
�� ��� ������
�
��� ��� ��
 ��������� ����!���� !����������� ��� Excel. 
 
4.27.2 (����� ��  ����!� � ����"� ��� �����"� 
�� �
� 
�� ��� �������� ��� �� ��$�� � ��
  �� �&�� !������. '���� �������� 
&�&�!�
� .� ������ ��� ���� �� !������ &�
 �� &���/�� ��� �� ��� �� ���� ���. (�� 
����&���!�, !����� 
� � ��� �
� ���� ��� ��� ��
�� ��� !����. %� �
� !���� 
���� ��� &������ ����!��� .� ��!���
. (�� �� ���!�
� ��� ��
�� ��� !���� �� 
Excel ����� �� ���� ���. (�� ����!��� ��� ��
�� ��� !����� �� &���� �� ���� ��� !� 
#####. �� ����� ��� ����������� !������� 
� ����
��� �� ��$� ��� 
� ��
���  ��� 
��� �� &�&�!�
� ���. 



�� !������ �����������, !����� 
� � ��� !�� ����!����� !���$ ��$� ��	� !� &�� � 
�����  �����$���. �� ���$ ��
 ������	�� !������� 
� ���
�/��� ��
 ��$�. )�
 
���� �� 
��!� 
�  �
���  ���. 
���
 ��"��� �� !������ ����
 ��� ���!!�
 
� ��!���� ��� �������	 
��!�����: 

� &�	����� �� �������� �	 ����	�  �����"� ������� � ������ ��� � �� 
������ ������	���� ����� �	� ����� �� ��������. &��� ������ ��� 
�������	 ��� �� ��� �������� ���� ��)�. 

� ��� �� ������� �	 Excel �	 ����	� ������ ��� �� �"���� �� ���������� 
��	����� �� ����  �� �����, 
����  ���� 
��
 ��	  ��� �������	  ��� 
������  ���� ��� �	 ������ ��� ������. 

� ��� ����� �� $����� ��� �
��$� ���� ��� �	 ����	� ��� ������ ������� �� 
��� ����� �	� �����  �� ��������. &��� ��	���� �	 ���	� &	��� 
��  
�������� ��� ���	�� Column Width. ���
��	�	������ ��� ���� 
�� ���� 

���� 
��
 ��	 (#. 

� &�	����� �� 
��'��� ��� ����� ����	���� �	  ��� �������	 ���" ��� 
�	 ��������. #��'�� ��� ������ ���	���� �	 
��" �������	 ���" ��� 
�	 ���" �������	. 

� ��� �������� �	 ����	� ������ 
�� ���� ����� �� �������'��� ��	 
��	
�	������	 ����	�, ��	���� �	 ���	� &	��� 
�� �������� ��� ���	�� 
Column Standard Width. #���� 
��
 ��	 (#. �	 Excel ����)�� ���� ���  
������ ��	 ����	 ��������. 

 
4.27.3 ����
�� �����"� �����
� 
���
 ����
��� �
� ��� ��������, ��  Excel ��  	��"�� �� ���&�� �����!�
� ��� 
��������� ��� � ��� �������, ��� ����� ����
, ���� ������� ��!��	��� ��� �� 
��� ������� &��!���	��� ��� ���&��. %������� 
� ������� ���  	��"�
��� �� 
���&�� �����������
��� �� ��� �������� ��� ����
��� ���� ���&� $ 
����
�
��� �� ��� ��������. 
�� !������ ����������� &�
 .� ��� ������ ���� ��� ��"�� �� Excel ���&� $ 
!����� 
� ����� 
� �� ���
�������� 
� ����� ���&�. 
(�� ����&���!�, ��
 �� ��� �
� ��� �������� !� �	$���� ��� ���� �!$!� .� 
!��������� 
� �������� ���� �!$!� �� !�� �� 	����$ ���&�. �� !������ 
����������� !������� 
� �������� !�� ����$ ���$ ���&��.  
(�� 
� ���������� !�� ���$ ���&�� ������� �� ��� ���	 $ ��� &���� ��� ��
 
���$ ���&��. %��� �
����� �� !�
�� Inse�t ��� ������� ��
 �
��$ Remove Page 
Break. 
 
4.27.4 �����'� ����!
��
� 
,� ����!�� �� Excel  ����!������ ��������� ��
	 ��� ���	 !��� �
���� ��� 
�������� ��� &���� 0,75 ��� �
����. -� �����&�� ��� �� ������&� � ��
 �
� 
��������� 0,5 ��� �
����. (�� �� ��� �������� ��� !����� 
� ����� 
� 
 ����!����$���� !�������� $ !�������� ���������. �� ���$ ��
 ������	�� 
!������� 
� ������ �����&$���� ��� �� ���������  ����!�����
��� �� ������ 
&������ Page Setup. ,�
 �����!��� 
� &���� �� �������!��� �	
 ����
 ����� 
��� ��
���, !������� 
� �������� �� ��������� ��� +������������ ,����	���.  
#� ������ &������ Page Setup ����� �� �	
 �	
 ��&�
 ��� ������� ��� !������� 

� �������� ��� 
� ��� ��� �	� �� �!��
�"���� � ���&� ���. 
 
4.27.5 %����� �"� ����"��"� ��	 ������	  �����	� Page Setup 
*
����� �� !�
�� File ��� ������� ��
 �
��$ Page Setup. 
0����� �� ������ &������ Page Setup. '�
�� ��� ���
 ������ Margins. 
'�
�� ��� ��� ������ ���!�
�� �����	��	
 ��� ����� 
� ������: Top, Bottom, 
Left, Right. )�����/�� ��� ��
� ������������� �� ���� ��� $ &�������� �� 
���� �
 ���� ���. 
,�
 ����� 
� ������ �� ��������� �����&�� $ ������&��, ��
�� ��� ��� 
������ ���!�
�� Header $ Footer ���
 ����� $ From Edge. )�����/�� ��� ��
� 
������������� �� ���� ��� $ &�������� �� ���� �
 ���� ���. 
0����� !�� ������������� ��� ���&��. '�
�� ��� ��� -'. #� Excel ��
�� ��� 
�����. ��� ��� �������� &�
 .� �������$���� ��� �����, �� !������� 
� 
����������$���� �� ��� �������� ��� 
� &���� ��� �����. 



 
4.28 &���'��
�� ������� 
���
 ���"��� ��
 �!��
��� �	
 ���&	
,  ����!�������� �� ������ &������ Page 
Setup. #� Excel &�
�� ���� ������� ��� ��
 ��� � ��� �!��
���� ��� ���&��. 
���� ��
 �������� ���������� ��� ��� &������� ������� ���&��: ���������, ���, 
�����&�� ��� ������&� ��� ���&�. +���� ��
�� �� ������� ���&��; %� ��� ������� 
���&�� !������� 
� �������� ��
 �����
�����!�, ��
 ��!��	�� ��� ���� 
�������� ��� 
� ������� ��
 �� ��� ����!� ���&��. 
(���� 
� ��
	 !�� ���$; ,&� ���� ��
 !������ ����: 

� ��� �	 ����	 �������� ��� ���� �	���� ������, ��	��� �� ����� �� ���� 
�� ��	�����	����� 	��)����	 �
�����	���� ��  � 	����  ��� 
��� 
��
	� ��� ������� ������� ��� ���� ��. (�� 	����	� � ���� � ��� ����� 
	�������  �� ��������� ����  ��� � �� 8,5!11 ������). 

� ��� ����� �� ���������� �	 ����	 �������� ���� �� �"�� �� ��� 
���
�
�����	 �����    ���� "� ��	����� �� ������	�	������ ��� 
����	�� Fit �	 Page 
�� ��  ����� ���  ��������� ��� ���� �� (1!1 ��� 
���� �����). �	  Excel � �"����� �	 ����	 �������� ��� ���� �� 
����� ��� ��	 ��������. 

� ��� ����� �� 
����
����� �	 ����	 �������� ��� 
��� ��� �	�	���, 
������	�	������ ���     ����	�� Adjust �	 
��  ���� ��� �	�	��� ���  

����
"��. ��� ���� �����, ��	��� �� ����� �� 
����
����� �	 ����	 
�������� ��� 
���  80%. ��������������� �� ��� ���� ��� �� 
����� �	 
����	 �� �"�� �"���. &�	����� ������ �� 
����
����� �� ���	� 
����	. ,�  ����� ��� ����� ���������	 ��� 100 ��� �� ��������� �	 
����	 �������� ���. 

� ���  ���	������� ��� ����	�� ��  � 	���� ���  ���	�� ����� 
��������, ��	��� �� -����� �� ������	�	������ ���  ���	����
� ����
� 
����� ���� ��. &�	����� �� �������� �	� ����
� ����� ���� �� ��	 
������	 
�����	� First Page Number. 

� &�	����� ������ �� �������� �	 ����	� ���� �� � ��� �	������ 
�
���"���. 

 
4.28.1 %����� ���  ������"��� ���� �� 
*
����� �� !�
�� File ��� ������� ��
 �
��$ Page Setup. 
0����� �� ������ &������ Page Setup. '�
�� ��� ���
 ������ Page. '�
�� ��� 
�� �
�
 �����
�����!�: Portrait $ Landscape. 
,�
 ����� 
� ��!������� ��
 ���&�, ��
�� ��� ���
 �����$ Adjust #� ��� &���� 
�
� ������� ��� ��!��	��, $ ��
�� ��� ��� Fit #� Page ��� 
� &����� ��� 
&��������� ��� ���&�� (��� ����&���!� 131). 
,�
 ����� 
� ������ �� !������ ���&��, �!��
���� ��
 �
�������!�
� ���� 
Paper Size ��� ������� �� !������ ��� �����. ,�
 ����� 
� ������ ��
 �������� 
�����	���, �!��
���� ��
 �
�������!�
� ���� Print Quality ��� ������� ��
 
�������� ��� �����. 
,�
 ����� 
� �� ����� 
� ����!���� ��� ���&�� !� &���������� ����!�, &���� ��
 
����!� ��� ����� 
�  ����!����$���� ��� ������ ���!�
�� First Page Number. 
'�
�� ��� ��� -'. 
)�
 .� �������$���� ��!�� ���$ ���
 ���
�. (�� 
� &���� ��� �����, ��
�� ��� 
��� ���!�� +������������ ,����	���. 
#� Excel &�� 
�� ��
 ���&� !� ��� ������� &��!���	��� ��� ��������. ,&� .� 
&���� �
� ��� �������� �� �����
�����!� �����. 
 
4.28.2 &���'��
�� ��  �����  
��	� �
��������, �� Excel  	��"�� ��� ������� ���&�� �� &����������� �!�&��, 
���� !�� !� �� &��$ ��� ������ ��� ������ &������ Page Setup. � ������ Sheet 
�����!��
�� ������� ��� ��� ��
 �� ����
��� (��� ���!!�� ���!����, 
��!�������, ��������&�� ���!!�
 ��). ,&� ���� ��
 !����� ����&���!��� ��� 
��� ����� ��� !����� 
� ����� 
� ��
���: 



� ���  �� ��� ����	�� ���� 	� ������� �	� �������	� (	� ������� �	� �����	�� 
���" 
�� 
��" 
�� 
��� ��
	� �	� ����	� �������� ��� ��	 Excel) ��	����� �� 
�������	�	������ ��� ������� �������	�. 

� ��� 
����� auditing (�������� ��� �����������) ��	 ����	 ��������, ��	��� �� 
����� �� �������� �� �������� ������ 
�� ���
����� �� ������� ���� �� 
��	����� ��  �������� ��� ����	��� �"� ���������"�. 

� &�	��� �� ����� �� �������$��� ��� ���
����� �� ������� � ������ �� ����� 
�������� �	� �"��)	���� ��  �	 ���� �� ���� � �   ������ ���� � ��	��� �� ��� 
���� ���	��  �"��� ��� 
��������� ���
����� ��. ��� ���� �����, ��	��� �� ����� 
��� ����	 �������� �	� ��  ������ ��� �������� �"������ ���  ��� �� ��	.���� 
���. / ����� ���� � �������$���� �� 	������ ��	.���"�, ���� �	  ����	 2 ���. 
&�	����� �� �������$��� ���  ����� �� �� 	������ ��	.���"� ��	 ����	  2. ��� 
����� �������� �� �	���� ������ ��	����� �� �������$��� ��� ���
����� �� 
������ �� ���� ��� ���� ��. ��� ����� ��������  �� �	���� ������� ��	����� �� 
�������$��� ��� ���
����� �� ������� �� ���� ��� ���� ��. 

� ��� ����� �� �������� ���	 ���	� �	� ����	� �������� ��	����� ��  ����� �	 
 ������� �
���"��� ���� 
������ Sheet. 

 
 
4.29 ��������� ���  �������� 
E�
 �������� �
� ��� ��������, !����� 
� �
��	������� ����� �� �
�!� ��� 
���� ��� o ����!�� ��� ���&�� �!��
�"�
��� ��� ���	 ��� ��� ��
	 !���� ��� 
���� ��������. *���� ��
�� �� ����������!�
�� �����&�� ��� ������&� ��� 
����
�
��� �� �� �� ��� �������� ����� ��� �
 �� ������. %����� 
� ����� 
� 
 ����!����$���� &����������� ����������, ��	� ��
 �!���!�
��, ��
 ���� ��� 
���� �������� $ �� �
�!� ��� $ !����� 
� !�
 ����� 
�  ����!����$���� 
������ �����&�� $ ������&�. %����� 
� �������� 
�  ����!����$���� !�� �� 
����������!�
� �����&� $ ������&�, �
 ���
�������$���� ��
 �����&� $ 
������&� $ 
� &�!�����$���� !�� &��$ ��� �����&� $ ������&�. 
+��
 ��
��� ��
 ���� 
� &�!�����$���� !�� &���� ��� �����&� $ ������&�, ������ 
!������ ��� ����� ��� � �� ������ �� Excel. #� Excel &�
�� ����� ��
&���!��� 
��� &�&�!�
� ���&�� ��� ����
�
 
� ����� 
� ��!���������: �� �
�!� ���, ��
 
����!� ���&��, �� �
�!� ����, �� �
�!� ���������, �� �
�!� ��� ������, 
�������� ��� ��
 �!���!�
��. 
*
 ��!�� ��� ��� ����������!�
�� �����&�� $ ������&� &�
 ��
�� ���� ��� 
 ����"����, !������� 
� &�!�����$���� �� &��� ���. #� Excel &�
�� !����� ���!��� 
��� ��� ���������
 
� �������� ��$���� ��� ��&���� ����������, ��	� ��
 ����!� 
���&�� ��	� ��������� �&�. 
 
�� ��� ��������� 

 
*�"�� ��
 ���!!�������� 

 
,������ ����!� ���&�� 

 
,������ ��
 ����!� �	
 ���&	
 (��� ����&���!�, !������� 
� �������� 
���&� 1 ��� 12  ����!�����
��� ���� �� ���!�� ��� �� �������!�
� 
���!��) 

 
,������ ��
 �!���!�
�� 

 
,������ ��
 ��� 

 
,������ �� �
�!� �� ���� 

 
,������ �� �
�!� ��� ���� �������� 

 
�� �� ���� ��� ��� �����
�� Header / Footer. 

 
 



4.29.1 !�����	�	���� ��	
�	�������� 
����� �� � ��	���� 	� 
*
����� �� !�
�� *� ��� ��� ������� ��
 �
��$ )��!���	�� ���&��.  
3����!����$��� �� ������ &������ Page Setup. '�
�� ��� ���
 ������ 
'����&�/������&�. (�� 
� &���� !�� ����������!�
� �����&�, ��
�� ��� ��� 
���	 ���� &��� ��� ��
 �
�������!�
� ���� Header. .� &���� !�� ���� ��� 
����������!�
�� �����&��. '�
�� ��� �� !�� ��� �����. 
#� Excel �!��
�"�� ��� ������ &������ !�� ������������� ��� �����&��. ,�
 
����� !�
� 
� ���������� !�� �����&�, �����
��� ��� �$!� 6. 
,�
 ����� 
� ������ �� ������&�, ��
�� ���  ��� ���	 ���� &��� ��� ��
 
�
�������!�
� ���� Footer. %��� ��
�� ��� �� �
� ����������!�
� ������&�. 
#� Excel �!��
�"�� !�� ������������� ��� ������&�� ��� ������ &������. 
'�
�� ��� ��� -', ��� 
� ������ ��� �� ������. 
��� ��� �������� �� �����&�� ��� �� ������&� &�
 �!��
�"�
���. (�� 
� �� &����, 
��
�� ��� ��� ���!�� +������������ ,����	���. 
#� Excel �!��
�"�� !�� ������������� ��� ���� �������� !� ��� �����&�� ��� �� 
������&� ��� ��������. 
 
4.30 &���� ���� ��'� ���������� ��� Excel 
1
� �����!� ����
�� �� &�&�!�
� ��� ��� �� �!��
�"�� ������. ��������� �
� 
�����!� ��
 !�� �	�������� �	
 &�&�!�
	
 ���. %� ���$
 �� �	�������� ����� $ 
�� �������!�
� ���
� !����� ��� ����� 
� &�� �� � ��� !����� �	
 &�&�!�
	
. (�� 
����&���!�, ��
 ������
����� �� �����!� ��� �	$���� ��� 	� ���� ���� �!$!� 
!������� 
� &���� !� !�� !���� ���� �!$!� � �� ��� ������������ �	$����. ,�
 
&�!�����$���� �
� �����!� ���� !� �� ���&� ��� �������, !������� ����� 
� &���� 
��� � �� ��  !�������� ��!!��� ��� �����. � � !�
� !������� 
� &���� ������ ��� 
� �����, �� !������� 
� &���� ��� ��� ������. ��
���� !������� ����� 
� 
��
�/����� �� &�&�!�
� �� �
� �����!�. 
 (�� 
� ������
����� ����� �� �����!� �� &�&�!�
� ���, �� Excel �����!��
�� �� 
Chart Wizard. *��$ � ��������� ��� �&���� �$!� ���� �$!� �� !�� &��&������ 
&�!�������� ����$!����. %������� 
� �������� 
� ���������� �
� �����!� ��� 
��� �������� $ ��
 �� 	����� ��� ��� ����� ��������. ,�
 &�!�����$���� �
� 
�����!� ��� �&�� ��� !� �� &�&�!�
� ���, �� Excel �� ����
�� ���-��� !� �� 
&�&�!�
� ��� ���� �������� ���. ,�
 &�!�����$���� �
� �����!� �� �
� 
�� 	����� ��� ��������, !������� 
� �� �������� �� 	�����. '�� �� &�� ����� 
����$!���� ��
&��
��� !� �� &�&�!�
� ��� ���� �������� ��� 
�
������	�����
, ��� ���� ���
 ������ �� &�&�!�
�, �� Excel ����!��� �� 
�
�!������ �� �����!�. 
#� Excel ������ ��� ��������� !���� ������� ���
 � ���"���� !� ������ 
&�����!!��	
 (���� ��
 ��
���� 15 ����� �����!��	
 ��� !������� 
� 
����!�����). *��� �������� �� &�&�!�
� ��� �� ��
��� �����!�, �� Excel .� ��� 
������ 
� �������� �� ���� ��� ����$!����   ��� ����� 
� &�!�����$����. +��� 
��
�� � &������ !����� �	
 ���	
 �����!��	
. '��� �
�  � �� �
� ��������!�
� 
�����. %������� 
� �������� ��
 ���� ����$!���� ��� ������� &�
�� �� !$
�!� 
���. #� Excel &�
�� 14 ������ �����!��	
 ��� 
� �������� ��� ���� �����!� � �� 
&�������� &����� ��� ������ $ ��� ��� ���� �����!�. 
'���� &������� ������ ������� !� ��
 ����� &�
 ����� �������	!�
��. ,&� 
���� �� !�� ���� !� ����$���� ��� ���� &�������� ����� ��� �� ��
�
�$���� ��� 
����$!���: 
 



� Data Series (�
��� �
��	��) ��� ����	�� ��� �����)�����  � 	���� �	� 
����� �� 
����� �������. ��� ���� �����, ���  
����� ������� �� ������� 
��	 � �	� �����	� ���, � �����  � 	���"� -� �������$���� ��� ����� (�	��) �"� 

����	���� ��� "� ���. 

� Axis (�����) &�� ������ �	� ��������	� �	� Excel. ��� ���)��� ���  �� �����  
�	 �������, 	��)����	� ��	��� ����� 	 X ��	��� 
�� 	 
���	� ��	��� ����� 	 0 
��	���. 

� Legend (���	�	�) 1�� ������	 ����	�	���� ���� ��	 ������� �	� 	��)�� 
�� ��	����� �	� ��������	�. 

�  ����� !����	���� (������ �����	����) ��� ��	�� ��� �	 ������� �	� 
����"� ���������� �� ������� ��	 �������. 

 



���������� ����� 
���������� 

��������� 

 

Area 
(����� $�) 

3����!��������� ���� �� �����!�, ���
 ����� 
� 
&������ ���$ �� ���� $ � ��� 	� ���� �� 
 ��
�. *���� o ����� ����$!���� ��
�� 
����!���� !� �
� �����!� ���!!$�, �� �
� 
�����!� ����� $� &�
�� ����������� �!���� ��� 
���� ��� ���$�. %������� 
� �������� ��
 
&��&������� $ ����&������� ��&��� ����� ��� 
����$!����. 

 

Bar (���&��)            ,������ ����
 ��
 ���� ����$!���� ���
 ����� 

� ������
��� ���� ���, 
� &����� �!���� ��� 
�������� ���� ���  ��
�. -� ��!�� �!��
�"�
��� 
���"�
��� (�
������ !� �
� �����!� ��$��, ���� 
�� ��!�� �!��
�"�
��� ��e���). %������� 
� 
�������� �
� ����&������� $ &��&������� 
�����!�. %������� ������ 
� &�!�����$���� �
� 
�����!� ���&�� �	���!�
	
 ����
 (�� ��!�� 
����	����
��� � !�� ��
	 ���
 ��) ��� 100% 
�	���!�
	
 (�� ������� ���� ��!$� 
����	�������). 

 

Column 
(��$��)           

,������ ����
 ��
 ���� ����$!���� ���
 .���� 

� ������
��� ���� ���, 
� &����� �!���� ��� 
�������� ���� ���  ��
�. -� ��!�� �!��
�"�
��� 
���"�
��� (�
������ !� �
� �����!� ��$��, ���� 
�� ��!�� �!��
�"�
��� ��e���). %������� 
� 
�������� �
� ����&������� $ &��&������� 
�����!�. %������� ������ 
� &�!�����$���� �
� 
�����!� ���&�� �	���!�
	
 ����
 (�� ��!�� 
����	����
��� � !�� ��
	 ���
 ��) ��� 100% 
�	���!�
	
 (�� ������� ���� ��!$� 
����	�������). 

 

Line (���!!$�)           3����!��������� ����
 ��
 ���� ����$!���� 
���
 .���� 
� &������ ������ $ 
� &����� 
�!���� �� ����� 	� ���� ��
  ��
�. %������� 

� �������� 
� &�!�����$���� �
� &��&������� $ 
����&������� �����!� ���!!�
. %������� 
������ 
� �������� �
� high-low-close-open 
�����!� ��� ��
��  �$��!� ��� 
� ��
��� 
�����!�                                      ��� ��!�� ��� 
 ��!����������. 

 

Pie (����)               3����!��������� ���� �� �����!� ���
 .���� 
� 
&������ �� � ��� �	
 ��!�
 	� ���� �� ��
��. 
,������� &��&������� $ ����&������� ��� 
����$!����. 

 

Doughnut 
(&�������)      

3����!��������� ���� �� �����!� ���
 ����� 
� 
&������ ������������ ��� !�� ������ &�&�!�
	
 
��� 
� &������ ��� � ����� �	
 ��!�
 	� ���� �� 
��
��. 

 

Radar 
(��� 
���&��)      

3����!��������� ���� �� �����!� ���
 .���� 
� 
&������ ����� � ������ !� �
� ��
����� ��!���. 

 

3� Scatter 
(&��������) 

*���� � ����� ����$!���� ��
��  �$��!�� ��� 
� 
�!��
����� ������!�
��� &�&�!�
� ��� 
� &������ 
�� � ���  �	
 ��!�
 �� &������� ������ 
&�&�!�
	
. 



 

3-D Surface 3-
&������� 
�����
���) 

+���!��� !� �
� �����������  ����, *���� � 
����� ����$!���� ��
��  �$��!�� ��� 
� �������� 
��� � ����� ��� !����� ������� 
� $��
 
&����� 
� &����. 

 

Combination 
(��
&���!��) 

%�� ��� ��� ������ &�&�!�
	
 ��
���� �����!� 
 ����!�����
��� �
� &���������� ���� 
����$!����. (�� ����&���!�, �� ������ ����� 
������ ��
�
��� �����!� ��
 �
� �����!� ��$�� 
��� � ������� ����� ��
���� �����!� ��
 �����!� 
���!!$�. 

�� ����� ��������
� ��� Excel. 
 
&���� ���� ��'� ���������� 
,������ �� &�����!� ��� ����� 
� ��
��� �����!�. (;� .�!���� ��� � ����� �	
 
&�&�!�
	
 ��� �������� � �� 	� �������!� ��� �	� �!��
�"���� �� �����!� 
���). ,�
 .���� 
� �������� �� �����!� �� ���� �� ��� ��������, ��
�� ��� ��� 
���!�� -&���� (����!��	
. (�� 
� �������� �� �����!� �� �
� 
�� ���, ������� 
��
 �
��$ Insert Chart. %��� ������� As New Sheet. ,�
 �������� �� �����!� �� 
�
� 
�� ���, �����
��� ��� �$!� 3. 
- &������ ��� ��
������ !���"�� !� �
� ������,  !� �
� !���� �����!� ���	 ���. ��� 
��� �������� ������ ���� !$��� !��� ��
$� ����� $� ��� 
� ����� ��� Excel ��� 
.���� 
� �������$���� �� �����!�. 
���
 ��$���� �� ���!�� ��� ��
������, ������ �� ������ -&��� (����!��	
 
0$!� 1 ��� 5. ,&� ������� 
� ������������� �� �����!�
� &�����!�. ,�
 ��
�� 
�����!�
� �� �	��� &�����!�, ��
�� ��� ��� ���!�� Next, $ ������� �
� 
&���������� &�����!� ��� !��� ��
�� ��� ��� Next. 
0����� �� ������ -&��� (����!��	
 - 0$!� 2 ��� 5 ��� �!��
�"�� !�� �����$ 
��� ������ �����!��	
. '�
�� ��� ���
 ���� ����$!���� ��� ����� 
� 
 ����!����$���� ��� !��� ��
�� ��� ��� Next. 
0����� �� ������ -&��� (����!��	
 - 0$!� 3 ��� 5 ��� �!��
�"�� &���������� 
��� $ !�������$���� ��� �����!�
�� ����� ����$!����. '�
�� ��� �� !�� !���$ 
����$!���� ��� !��� ��
�� ��� ��� Next. 
0����� �� ������ -&��� (����!��	
 - 0$!� 4 ��� 5 ��� �!��
�"�� !�� 
������������� ��� ����$!����. 3����"���� 
� ��
��� ����� ��� �	� 
�!��
�"�
��� �� ������ &�&�!�
	
 (�� ���!!�� $ �� ��$��), ������� ���� ���!!$ / 
��$� 
�  ����!����$���� ��
 ���� ���
 3 ���
� ��� �������� ���� ���!!$ / ��$� 
��  ����!����$���� ��
 ���!
�!�. '�
�� ��� ��� Next. 
0����� �� ������ -&��� (����!��	
 - 0$!� 5 ��� 5. �� ���� �� �$!� �������� 
�
 .���� 
� ��!��������� �
� ���!
�!�. ,�
 .���� �
�
 ���� ����$!����, 
������������� ��
 ���� ��� ������ ���!�
�� #���� (���$!����. #���� 
��������$��� ���� ������ ����� ���
�� ��� .���� 
� ��!��������� ��� 
������ ���!�
�� Category ��� Value. '�
�� ��� ��� Finish.#� Excel &�!������� �� 
�����!�.  
 
4.30.1 �� ����������� ������� 
��������� �� �����!� ��
 �
�����!�
� - ��
  !�� ��!��	�� ��� ����� - ��
	 ��� 
��� ��������. %������� 
� !�����
$���� �� �����!� �� �
� &���������� !���� 
���
 ���
� $ 
� ������ �� !������ ��� ����$!���� $ !����� 
� &�����/��� �� 
�����!� ��� 
� �� ��
���
���. ���
 .���� 
� !�����
$����, ������ !������ $ 
� 
&�����/��� �� �����!�, ������� �� �
�����!�
� �����!�. ���
 .���� 
� ������ 
��
 �!��
��� �	
 ���� ��	
 ��� ����$!���� (��� ����&���!�, �� ���!
�!� $ ���� 
������), ������ 
� �
������ �� �����!� ��� �����. *��� �������� �� �����!�, 
!������� 
� � ��� ��������� �� �����&$���� ��� ��� �
���� ����$!���� ��� 
� 
������ �����&$���� ���� ��� ��� ����$!����. 
#� ���� ��� �� �
� �����!� &�������
 �
���� !� ��
 ���� ��� ����$!���� ��� ��� 
������� ��� � ���. ���
 ����� 
� ��
��� !�� ���$ �� �
� ���� ���, !������� 
� 
��
��� &��� ��� ��
	 ��� ��� 
� � ��� ��������� ���� �
���� ����� ��� 
���� ����. (�� ����&���!�, !������� 
� ��
��� &��� ��� ��� ���!
�!� �
�� 
����$!���� ��� 
� ������ �� ���!!�������� ���  ����!�������� ��� ���!
�!� $ 

� ������ �� ���� ��� ���!
$!����. - �������	 ��
���� ������ �� ��� ���
� 
���� ��� ��� !������� 
� ����!�
��� 
� ������ �� �
� �����!�.  



,�
 �������� �� �����!� ��
 �
� 
�� ��� ��� ����� ��������, !������� 
� 
&���/��� ��� �����!� ���� ������
��� ��
 ������ ��� ���� ��� 
�
�!�"���� (����!� (Chart) 1. (%������� 
� !���
�!����� �� ��� !� �
� ��� 
����������� �
�!� ��
�
��� &��� ��� ���
 ������ ��� ����, 
���������
��� �
� 
�� �
�!� ��� ����
��� Enter). #� ������� !��� ���$� ��� 
�
������ �������
 !�������$����. 
 
+���-��� ���������� ��������� 
Data Point (���� ��� 
&�&�!�
	
) 

'��� �� 	����$ ��!$ ��� ����$!����. (�� ����&���!�, 
��
 �� �����!� ����� �� �	$���� ���?�
�	
 ��� 3 
 ��
��, �
� ��!��� &�&�!�
	
 �� ��
�� �� �	$���� �
�� 
���?�
��� ��� �
�  ��
�. ��������� �
� ��!��� 
&�&�!�
	
 ��
 �
� ��� ��� ��� ��������. 

Data series (������ 
&�&�!�
	
) 

#� ��!��� &�&�!�
	
 ��
�� �!�&�����!�
� �� !�� �����. 
(�� ����&���!� !������� 
� ��
��� �����!� ��� 
�	$���� ���?�
�	
 ��� 3  ��
�� ��
 !�� �����. �� �
� 
��� ��������, !�� ����� ��
�� ���� !�� ���!!$ ���� !�� 
��$� ��� &�&�!�
� (!������� 
� �������� ����). 

Legend (���!
�!�) #� ���&� ��� �����!�. (�� ������ ����$!��� (��	� �
� 
�����!� ����) �� ���!
�!� ��
�� ��
$�	� ���
��!�� 
��� &�
 �����!��
����. 

Axis (���
��) 1
� &��&������� �����!� �����
���� ���� !$��� &�� 
���
	
.                                 #�
 : ���
� (������) ��� 
��
 3 ���
� (���"�
���). 1
� ����&������� �����!� � �� 
�
� 3, : ��� = ���
�. -� ���
�� ��
$�	� �����!��
��
 
��!�&�� ��� ������. 

Plot area (����� $ 
����$!����) 

#� ���!� ��
	 ��� ����� � �� ��
�� �� �����!�. �� �
� 
����&������� ���	!�, � ��� �� ��� �� ���	!� &�
��
 �� 
��
�� ��� �� &�&�!�
� ��� ����$!����. 

Title (�����) %������� 
� ��!��������� �
� ���� ��� �� �����!� $ 
������ ��� ���� ���
�� 3 ��� :. 

 
4.30.2 &�'�!
�� �������
� ���������� 
��	� !������� 
� ��
��� ����� �� !�� ��!$ ��� 
� �
�!������� ����!��� !�� 
���������, !������� 
� ��
��� ���$ �� !�� ��!$ ����$!���� ��� �� �����!� 
����!��� 
� �
�!��	��� ��� 
� &����� ��
 
�� ��!$. #� �����!� ��� �� &�&�!�
� ��� 
���� �������� ��
�� ��
&�&�!�
�. %������� 
� &��������� $ 
� ������ �� 
&�&�!�
� �
  ����"����. 
%������� ������ 
� ��
��� �� �
��e���: 
� ������ �� �����!� ��� 
� �
�!������� 
�� ��!$ ��� ���� ��������. +���� ��
�� &��� ��� ��� �����!� ��� 
� �� 
��������. %��� ��
�� ��� ��� ��!��� &�&�!�
	
 ��� .���� 
� ������. ���
 
�������� �
� !�
� ��!��� &�&�!�
	
 �� �
� �����!�, �!��
�"�
��� !����� ���� 
�����$� ���� !$��� ��� �������!!���� ��� ����� $�. - &������ e� ������ 
� 
!���"�� !� �
� &��� ����. ������ �� ��!��� &�&�!�
	
 ��
	 $ ���	. #� Excel 
�
�!���
�� �� &�&�!�
� ��� ���� �������� ��� 
� �
������������� ��� �����. 
%������� 
� ������ �� ���!�
� ��� &�����!!� ��� ������� ��	� ��"��� �� 
���!�
� ��� ����. ,������� �� ���!�
� ��� ��
��� ��� ����� ���. .� !����� 
����������� ��� ��
 !���������� �	
 &�&�!�
	
 ��� ����$!���� �������� �� 
���$
 ��
 �
�����. 
 
4.30.3 (����� ����  ���������� 
���
 �� �"��� 
� &������� !� ��� ���������� ����$!���� ��� Excel, !����� 
� !� 
������ ����� ����� ����$!���� ��
�� �������� ��� �� &�&�!�
� ���. ���
 
&�!��������� �� �����!�, �������� ���� ��� 
�!�"��� ��� ��
��, �� ��
 *���� � 
����� &�
 ��
�� � �������, !������� 
� �������� �
�
 �� ���� ����$!���� - 
 	��� 
� ��
�&�!�����$���� �� �����!�. 
- ���������� ������ 
� ������ ��
 ���� ����$!���� ��
�� 
�  ����!����$���� 
�� ���!!$ ������	
 Chart. (�� 
� �!��
����� �� ���!!$ ������	
 Chart, 
!�����
$��� ��
 &����� ��� ��
������ ��� ��
	 �� !�� ��
$ ����� $ �� �����&$�r��� 
��� ��� ���!!�� ������	
 ��� Excel ��� ��
�� &���� ��� ��� 
� �
������ �� !�
�� 
�	
 ���!!�
 ������	
 ��� &�� 
�� ��� &������!�� ���!!�� ������	
. ,������ �� 



���!!$ ������	
 Chart ��� .� �!��
����� !�� ��
��$ ���!!$ ������	
 Chart ���
 
���
� ���.  
� ���!!$ ������	
 �!��
�"�� !�
� ��� ��� ���
�� !�������$���� ����$!����. ,�
 
.���� 
� �������� ��� ������ ��
 ����� �	
 ���	
 �����!��	
 ������ 
� 
 ����!����$���� !�� �
��$ ��� 
� ������ ��
 ���� ����$!����. 

� #����  ���� 
��
 ��	 �������. 

� %�	���� �	 ���	� "���� 
�� �������� ��� ���	��  #��� !����	����. 

� -� $����� �	 ������	  �����	� ���	� ��������	�. �������� ���  ������� 
��������	�: 2-D � 3-D. 

� �	 Excel ������)�� ���  �������� ����	���  ��������	�. #���� 
��
 ��	� ���	 
��������	� �	� �����. &��� 
���� 
��
 ��	 $%. 

 
4.30.4 ����������� �
� ����"� ��  ���������� 
#� Excel �!�&������ ���� ��
�� ��� ��!��� &�&�!�
	
 �� !�� ����� ��� �� 
�!��
����� ��� �����!� !� �
� ����������!�
� !�����. (�� ����&���!�, �
 ��
��� 
�����!� ��� ���!�
����� �	$���� 	� ���� ���� �!$!�, �� �	$���� ��� �!$!���� 1 
�� ��
�� !�� �����, �� �!$!� 2 �� ��
�� !�� �� ����� ��. 
,� ����!��, �� Excel &�
�� �
� ��������!�
� !����� ���  ��!� �� ���� ����� ��� �
� 
��������!�
� ����� !����� �	
 �����
. #� Excel �!��
�"�� ��� ������ !� �� ����� 
��� �!��
�"�
��� ��� ��� ��������. %������� 
� ��
��� ����� �� �����&$���� 
��� ����� ��� ������. (�� ����&���!�, �
 &�
 ��� ������ ��  ��!� ��� � ��
, 
!������� 
� �������� �
� &����������  ��!� $ !����� $ !����� 
� ����� 
� 
�
�&�������� ��� ������ ���� 
� �!��
�"�
��� ��� ��
 !�������� ���
 !��������. 
#���� !������� 
� ���������� ����������� $ ������� &�����!� !����� ���� 
������. %������� ����� 
� ��
��� ����� ��� �����.  
���
 ��
��� �����&$���� ���$ �� �
� �����!�, ������� �� �	��� ���� ���. 
%������� 
� �
��
	������ �� �����!�
� ���� ��� �����"�
��� ��� !���� ������ 
��
	 $ ���	 ��� �� �����!�
� �
�����!�
�. (�� ������, ������� ������� ��� 
������ (� � !�
� �
� ��!���) ��� ��
�� ��� !�� ���� ��� ����� ��� 
� ��
 ��������. 
%��� �
����� �� !�
�� %���$ (%���$) ��� ������� ��
  �
��$ ,����!�
�� ������ 
)�&�!�
	
 (Selected Series).  
#� �����!� �����!��
�� ���� ����������  ��� ������
 ��
 ��!���� �	
 
����!�
. - ���
�� : ��
$�	� �!��
�"�� ��� ��!��, ���� 
� !������� 
� &���� �� 
�
������	����� ����!����� ���� ��!��� ��� ����$!����. - ���
�� 3 �!��
�"�� ��
 
��������� $ �� �
�!��� �	
 �����
 ���� 
� ������ �� ��!�� �
������	�����
 ��� �� 
���!
�!� ��� &�
�� ��
 �	&��� ���  ��!���� ��� !������ ��� ��e� ��!��� 
&�&�!�
	
 ��� ������. 
,���� ��� ���� �� ���� ��� ��� �����!��
�� �� Excel �� ����!��, !������� 
� 
�������� $ 
� ��!��������� ������
 �������!����� ���!�
�. (�� ����&���!�, 
!����� 
� ����� 
� ���������� ���!�
� �� ���� ����� ��� 
� &������ ��� ��!�� ��� $ 
�� ��
���� �������. #� ����$!��� ����� �� 
� �����!��
��
 �� ������� ��� 
�
�!��� ���	
 ��� 
� ����&����"��
 �� ��!!���� ��� ����� �
�� 
�  ����!�������� 
���!
�!�.  
 
4.30.5 ��'�!��� ��� ����������� ����
� ���������� 
3	��� �������!����� ���!�
�, � �
��
����� ��� &�
 �� ����� �� �
������	�����
 
�� &�&�!�
� ��� ����$!���� ���. #��!�
��� �	$����; ,�$���� �	$����; +	$���� 
���?�
���; (�� 
� ������$���� �� &�&�!�
� ��� ��� ������ ��
����, ��  ���������� 
!��
 
� ��!��������� �
� ���� ��� �����!�. 
- ���
�� : (��
$�	� � ���
�� ��!�
) �� � �� ��� ������� ��!�� ��� � ���
�� 3 
(��
$�	� o ���
�� ���������
) .� ��!�����!��
�� ������ ��� ��� ������. 
%������� 
� ���������� ������
 ������. (�� ����&���!�, !������� 
� 
��!��������� �
�
 ���� ��� 
� ��� "��  ���&��" $ "!�
�&�� �	$��	
" ���� 
!$��� ��� ���
� : ��� 
� ������������ ��
 �	��� �	
 ��!�
. %������� 
� 
���������� �
� ���� ��� �������� �������� ��� ������ ��� $ ��� ���������� ���� 
!$��� ��� ���
� 3. 
%������� 
� ���������� ������ ���� ������ ��� -&��� (����!��	
 ���
 
&�!��������� �� �����!�. 



,�
 �� ����� 
� ���� ����������, ���� !������� ����� 
� ���� ���������� 
��������. 
%������� ������ 
� !�������$���� ���� ������ ���� 
� ��
�� 	�����. (�� 
����&���!�, !������� 
�  ����!����$���� !�� !��������, ��� 	���� 
���!!�������� $ !����� 
� ����� 
� ���������� �
� ������ ���	 ��� ��
 ���� $ 

� ������ ��
 ���� ��� ��� ���!�
��. %������� 
� ������ ����� ��� ������� 
 ����!�����
��� �� ������ &������ %���$ Titles. 
 



4.31 (������� Excel 
 
�(�%��0/(   (  
1. %�  �$�� ��� ��
������� TODAY() 
� ������ ����� �!���� !�������
 ��� 

�$!��� !� �� ��
 +�	��!���� ��� �� 3��������

�. 
2. %�  �$�� �	
 ��
���$��	
 CODE ���  CHAR 
� �!��
����� ���� ���� ASCII 

Codes �	
 24 ������	
 ���!!��	
 ��� ,�
��$� *���$��� ��� �	
 26 
������	
 ���!!��	
 ��� *����$� *���$��� �� 2 ��$��.  

3. ��� ��� A1 
� ����!�����  ��
 ��
������ NOW, ��� ��� *2 �� ��
������ 
DAY(80), ��� ��� A3 �� ��
������ MONTH(34) , ��� ��� 01 �� ��
������  
INDEX ��� �� ��� *2, ��� ��� 02 �� ��
������ CHAR(75), ��� ��� B3 �� 
��
������ CODE ��� ��
  �����$�� *. ��� ��� A5 
� ����!����� �� 
��
������ COUNT ��� ��� ��� B5 �� ��
������ COUNTA ��� �� range A1:B3. 

4. )�
�
��� �� ����!��  45, 456, 2000, 3000, 400, 582, 541 , 6523, 1000, 2500.  
;� ���������� ��� �� ��
�� ����
 �	
 10 ����!�
 ��� ����������� 
��
���$���� :  SUM, AVERAGE,VAR,STDEV,MEDIAN,MAX,MIN. 

5. ���
 ����� $ A1:A10 
� �������� 10 ����!��� ��� 1-100. ��� ��
� ��� ���
 
����� $ C1:C10 
� �!��
�"�
��� �� �
&������ *, 0, (, ), , �
���� !� �� 
&�����!� ��� ����� ��������� � ����!�� ��!�	
� !� ��
 ��
���: 

 
'*#�(-6�*   (X *6�.%-�)  ,;),�5�  ;� 

 ����!����$���� 
��  

0<3<20  *  ��
������ IF.  
20<3<40  0     
40<3<60  (     
60<3<80  )     
80<3<100  ,    

 
6. %�� ��� ������ ���� ��� 4 ���$��� *,0,(,). *
 �� ������� !����&����� 

��
�� 25%,20%,35% ��� 20% �
������ � ���������� !� �� ��
����� �!����� 
�	
 
� ������ ���� !������ ��� ���� 1000000 &� .. *
 � �������� ���������� 
������ 10% ���
 ����
� 
� ������ ���� 
���� !������.  

7. #� ���&� !��� ��������� ��
 1� !$
� ��� ����� $��
 400000. #� 2� !$
� 
!�������
 15%,��
 ����� !$
� ���$����
 15%, ��
 4� !$
� !�������
 5% ��� 
��
 5� !$
� ���$����
 10%. ;� ������ �� ��
���� ���&� ��� ��������� ��� 
����� ��
��!�
� ��� �����. -� ���$���� ��� �� !������� �
�����
��� ���������� 
!� ���� �������!�
� !$
�.  

8. (�� ���� ����!��� 10,20,30 
� ����!����� &��&� ��� ��� ��
���$����:  ABS, 
COS,EXP, FACT, INT, LN, LOG10, SIN, TAN, SQRT. (�� ���� 3 ����!��� 
� 
����!����� ��� ��
���$���� :  SUMSQ, PRODUCT. N� ������ �� 1020+1030. 

 
�(�%��0/(   *’ 

1. #� ����
�!��� ���� ��� !��� ��� ������� ��� ���� 5 ������� !$
�� ��� ����� ��
�� 
�� ������� :   
*. 1��&�. (�� ��
 ��
������ 400.000 € ��� ���� ���!�
� !$
� 1 / 4 ��- 
��������� ��� ���� �������!�
� !$
� !� �� ��
 *�����. ��
���� ,��&� 
3.200.000 €.  
0. 1��&�. (�� ��
 ��
������ 100.000 € ��� ���� ���!�
� !$
� �� 90% ��� ���� 
�������!�
�� !$
�.  

�.   ;� &����� �� ��
��� �� 1��&�-1��&�-'��&� ��� ��� ������� ��� ���� 5 
!$
�� !� 
�!��!����$ &��!���	��.  
��.  ;� ������ ���� !����� ����� ��� �� ������!��� �	
 ���&	
-���&	
- 
���&�
 ����� ��� ��� ����������� ���������, &��!����� ��� &��������.  
���. ;� ������ �� ������� ���&	
-���&	
-���&�
 ��� �
������	�����
 �� 

��!��� ���
 ��
��� ���������� !� �� �
������ � ��
��.  
�V. ;� ����������� ��� &������ � ������ 	� 2����� Excel 1B.XLS.  

 
2. #� ����
�!��� &�&�!�
� !��� ��� ������� &�
�
��� ��� ��
 ��
���: 
  
�%1+  +�&( �� €  4�&( �� €  �0&% �� € 



�*;-�*6�-�  300000     150000  
2,06-�*6�-�     250000  55000  
%*6#�-�  400000     100000  
*+6�7�-�           
 
#� ��
���� ���&� ��
�� 1.400.000 € ��� �� ��
���� ���&�  450.000 €  
*. ;� ��!�������� ��
 ��
��� .  
0. ;� �������$���� Color ��� ������ �� �� ��
 ��
���.  
(. ;� ������ �� !������ - �� ���� ���� ��$�� ��� ��
���  (,�-)*  -  ,5-)*-
',6)�.  
). N� ����������� � ������ 	� 2����� Excel 2B.XLS.  
 

3. H !����&���� �� !�� �������� ��� 4 ���$��� ��
�� : *: 790€, 0: 680€, (: 756€, 
): 710€. � �������� �������"�� 
�  ����$��� Bonus !� ������� �
���� !� �� 
������� �	
 !����
 ���������� !� �� ��
����� ���&� �� ��� �	
 4 ���$	
. 
;� ������ ��� ���&� �� !�"� !� �� bonus ��� ���� ����� �
 �� ��
���� bonus 
��� �� !�������� ��
�� 1.200€. ;� ����������� ��� &������ � ������ 	� 
2����� Excel 3B.XLS.  

  
4. ,������� ��� ���� ���� ����!���: A1=55, A2=69, A3=98, A4=87, A5=66, 

A6=81,A7=72, A8=90,A9=52, A10=90. M�  �$�� ��� ��
������� IF 
� 
�!��
�����
 ���
 ����� $ C1:C10 !�� ��� ��� �
&������ A,B,C,D,F . #� ����$��� 
��
�� �� ��$� :  
*.  *���!�� ���   85 -100         1
&����     *  
0.  *���!�� ���   75-  85          1
&����     0  
(.  *���!�� ���   65-  75          1
&����     C  
).  *���!�� ���   55-  65          1
&����     D  
E.  *���!�� ���   < 55              1
&����      F.  
��� ��
� ��� 
� !�������� �� &�&�!�
� ��� 3 ����� ���s ��� 
� 
������������� �� !�����$ ��� ,
&����� .  
;� ����������� ��� &������ � ������ 	� 2����� Excel 4B.XLS.  

 
5. ;�  ����!����$���� ��� !�����
���� !�
�
 ��� 12 !$
�� (A1-A12) ��� ��� 

����� $ B1:B12 
� �������� ����!��� �� ����� ��� 0-100. ��� ��
� ��� 
� 
����!����������
 �� �������:  C1=B11+B2-B3*5 ,C2=(B1^3+B8^3)/(B6*B5),  

C3=(B8-B9)/(B4*10*B7).  
��� ��� C4 
� �!��
����� �� ������� ��� &�������� 06/08 , ��� ��� C5 ��
�!�
� 
�	
 ����!�
 ��� ���s B4,B10,B12 ��� ��� ��� C6 � !����� ��!$ �	
 ����!�
 
��� ����� $ B1:B12. ;� ����������� ��� &������ � ������ 	� 2����� Excel 
5B.XLS.  

 
6. ��� 1� �����!�
� ��� ����� !�� �������� +��������$� ���������� �� ������� 

����
�!��� &�&�!�
�: 
�%1+  +�&( �� € 4�&( �� € �0&%  
�*;-�*6�-�  300000  100000    
2,06-�*6�-�  400000  150000     
%*6#�-�  350000  120000     
*+6�7�-�  420000  160000     

*. %� �� 5 0$!�s ��� Chart Wizard 
� ������$���� �� &�&�!�
� �� &�����!!� 3 
&�������	
 ���� � ���
�� 3 ������
�"�� ���� !$
�� ��� � ���
�� = �� ����
�!��� 
&�&�!�
� ��� ���� ��
 3 ��$�� (,�-)*-,5-)*-',6)�) .  
0. ;� �������$���� Titles, Legend, Labels.  
(. ;� ������ �� &�����!!� �� ����&������� ���/� ���&����!!����  
). ;� !�������� �� &�����!!� !� !������� ��� 1��&� �	
 �	
 !�
�
 
(+10000€). ;� �������$���� �� !�����$ ��� &�����!!����.  
,. ;� ����������� ��� &������ � ������ 	� 2����� Excel 6B.XLS. 

 
4.31.1 EXCEL: �
������ +
��'-,�!��  
 



1. 1��	 *1=100 , *2=200 , *3 =300 ���� ��� ��� A4 !� 
�� ����
�&�� � ������"	 �� ������!� �	
 ����!�
 
����
.  

+
��' ���� 
� 

,�!�� ���� 
2. %� �� ����
�&�� ��!��!�  ��!���� �!��
�"	  ��!��� 
���� ���"�
���� ��� ������� ���!!�� �	
 ����
. 

+
��' ���� 
� ,�!�� ���� 

 
3. '��� ��
 ����$����� �� ���� ��� Excel � 	 �� 
&�
������� 
� ���	 2 passwords ��� �� ���.  

+
��' ���� 
� 

,�!�� ���� 
4. %� �� �����$ +������������ ,����	��� 
�!��
�"�
��� ��� �� ���&�� ��� ��������� ���� ���
 
�&�� ���
�. 

+
��' ���� 
� 

,�!�� ���� 
5. %� �� ����
�&�� !�����$ ���&�����$� �������	 1 
&���&��� /���� ����� �����!�
��� ����!���. 

+
��' ���� 
� 

,�!�� ���� 
6. 1��	 A1=100.000€ ���� �
 *2=*1+10%**1 ��� �
 
*3=*2-5%**2   ��!��
�� ��� ��� ��� A3 � ��!� ��
���$ 
������ ��� ����!�� ��� *1 ���� 5 %;  

+
��' ���� 
� 

,�!�� ���� 
7. %� ��
 �����$ '��� ��� �� menu %���$ ���!�"	 
���&�������� ��� �� &��!���	�� �	
 ����!�
 ��� 
�����!�
� ���� 

+
��' ���� 
� 

,�!�� ���� 
8. ��� menu *� ��� �!��
�"�
��� ��
�� �� �
�!��� �	
 
9 *� ��	
 ��� � 	 ��� �������� �
����� ��� 
����������� . 

+
��' ���� 
� 

,�!�� ���� 
9. ���
 �����$ �����	�� ��� �� menu *� ��� !� �� 
�����$ selection ����
�
��� �� �����!�
� ����  ��� 
� 	 ������� !� �� �$���� ctrl. 

+
��' ���� 
� 

,�!�� ���� 
10. 1��	 ��� ��� ��� A1 � 	 ���� 	�$��� 1/1/2000 ���� 
!� �
������$ ����� !� �� �� ��� A31 �!��
�"�
��� 
����!��� ��� �� �!���!�
��� !� �� 31/1/2000 .  

+
��' ���� 
� 

,�!�� ���� 
11. #� ������ &�����!!��� &�!�������
��� ��
�� ��� 2 
��$��  

+
��' ���� 
� 

,�!�� ���� 
12. ��� &�����!!��� ����
 �� 2 &��������� �� ����!�� 
!��������
��� �� �������  

+
��' ���� 
� 

,�!�� ���� 
13. � ��������&� �!��
�"���� ���
 �� $ ���� ���&�� 
��� ���� �������� 

+
��' ���� 
� 

,�!�� ���� 
14. %� �� ��
������ =TODAY() �!��
�"���� � ��� ���� 
�!���!�
�� 

+
��' ���� 
� 

,�!�� ���� 
15. 1��	 ��� ��� ��� A1 � 	 ���� 	�$��� 6/12/1999 ��� 
��� ��� A2   25/11/1999 ���� !� ��
 ���� = A1-A2  ��� 
��� A3 �����	 �� �$��� �	
 �!���
 !����� �	
 2 
�!���!�
��
 . 

+
��' ���� 
� 

,�!�� ���� 

16. *
 ���	 �
�
 ����!� ���� ��� ������ &�����!!� 
��"��
 �� �� ������� 

+
��' ���� 
� 

,�!�� ���� 
17. %� �� ��
������ INDEX �!��
�"���� �� ����� �!�
� 
�
�� ��� 

+
��' ���� 
� 



,�!�� ���� 
18. ��� ����� !� ��
���� ����� �!��
�"	 �� ��� !� 
��
�$��� AND & OR. 

+
��' ���� 
� 

,�!�� ���� 
19. �� !�� Database � ����
�!��� &�
 !����� 
� ��
�� !� 
����������� ��� 3 ����$��� 

+
��' ���� 
� 

,�!�� ���� 
20. �� !�� database �!��
�"�
��� ��� ���!�� �	
 
�������
 !���� 
� �������	 ��&��.  

+
��' ���� 
� ,�!�� ���� 

21. #� ����
�&�� Page Numbers -Total Pages ������
��� 
��� ������ Header /Footer. 

+
��' ���� 
� 

,�!�� ���� 
22. �� �
� &�����!!� 3 &�������	
 !���� 
� 
�������$�	 ��
 ��
��� ���	 ��� �� &�����!!�. 

+
��' ���� 
� 

,�!�� ���� 
23. %� ��
 �����$ ,!��
��� #�!�
 �!��
�"�
��� �� 
����!�� ���
 ������ ���
� ��� &�����!!����. 

+
��' ���� 
� 

,�!�� ���� 
24. �� !�� Database �� �!�������!��� ����!�"�
��� ��� 
����!����� ��&��. 

+
��' ���� 
� 

,�!�� ���� 
25. %� ��
 �
��$ MODE �!��
�"���� � !��������� 
����!�� ��� �
� ��
�� ����!�
 .  

+
��' ���� 
� 

,�!�� ���� 
26. A
 � 	 ������� 3 ��$�� &�&�!�
	
 !� �� �$���� 
F11 &�!���������� &�����!!� 2D ����
 ��� ������
�"�� 
���� ��  &�&�!�
� .  

+
��' ���� 
� 

,�!�� ���� 
27. ���
 &�!������ ������ &�����!!� �� 3 &��������� 
���� !���� ���� ����!��� 
� ���� !������/	 �� 
������� .  

+
��' ���� 
� 

,�!�� ���� 
28. *
 ��� ����� $ A1:D10 � 	 &���� !�
� ����!��� 
���� !� �� ��
������ =SUMIF(A1:D1;10;A1:D1)/10 
�!��
�"���� � �� 
����� ���
��/�� ��� 10 ��� 
����� $  A1:D10.  

+
��' ���� 
� 

,�!�� ���� 

29. ,
� ��
�� !� ��
� �!�
	
 ����
 �
�!�"���� 
����� $ ��� �� �������!� !� �� ��$���� ��� �$����� 
Ctrl .  

+
��' ���� 
� 

,�!�� ���� 
30. *
 ��	 
� ��
	 �� ��� ��� ������� :  
(100+200)/(300*3) ������ 
� ��������$�	 �� = 
!������ ��� ��
 1� ����
���� ��� 
� ��
��
 �� 
����!������ �������  

+
��' ���� 
� 

,�!�� ���� 

31. *
 ��������$�	 :    =AVERAGE(A1;A5) ��� *7 
��� � �� �������!� �� !��� ��!$ �	
 ����!�
 ��� ���� 
*1,*2,*3,*4,*5.  

+
��' ���� 
� 

,�!�� ���� 
32. %� �� &��&������ OLE �
������	 &�&�!�
� ��� �
 
��
	 !�����$ ��� �
������� !��������� ����!��� ��� 
�� �� ��� �
�����!�
� ��� ������ ��� 
� �
�����/	.  

+
��' ���� 
� 

,�!�� ���� 
33. ���
 !�������	 ����!� &���&��� !�������� ��� 1 �� 
������� ���� ����!��� � ����!�� �!��
�"���� !� 2 
&���&��� /����.  

+
��' ���� 
� 

,�!�� ���� 



34. ���
 �����	 !�� 
�� ���!!$ � �����	�$ ��
���� ���	 
��� �� �
���� ��� ��� ���
 �����	 !�� ��$� � �����	�$ 
��
���� &���� ��� �
����� �����.  

+
��' ���� 
� 

,�!�� ���� 
35. � &����	�� ��� ������������ �
�� ��� ��
���� 
���
 ���!!$ �	
 ���	
 ��� �!��
�"���� � ��� 	
 
�������� I (��	� ����� ������������ ���!�
	
).  

+
��' ���� 
� 

,�!�� ���� 
36. 1
� 0���� ,������� ���������� ��
�� ��� 16 
2�� ,������� ��� � �� �������� XLS 	� *� ���.  

+
��' ���� 
� ,�!�� ���� 

37. ���
 �����	 
�!��!����$ &��!���	�� �� ��
�� 
����
 ���� ����!��� �!��
�"�
��� 2 &���&��� /���� 
����� ����!��� !�"� !� �� ��!��� ��� 
�!��!����.        

+
��' ���� 
� 

,�!�� ���� 
38. ���
 &��!���	�� ���&�� &��!����
	 �� ���&� 
��� �� �����	��� ��� �� &�&�!�
� �	
 ������
.  

+
��' ���� 
� ,�!�� ���� 

39. � ����
�!��� �� 2 $ ������������ ��$�� �
�� 
��
��� &�&�!�
	
 �� !�� ����� $  ��
���� !� �� 
����
�&�� !� �
�!���:  *������ ��� 2��
���� #���
�!���.  

+
��' ���� 
� 

,�!�� ���� 
40. -� ��
���$���� VAR - MEDIAN - RAND -POWER  
��
�� ��
���$���� �!���!�
��� ��� @��� ��	� !��  
�
�!���
�� � ������ &�����!!��	
 ��� Excel. 

+
��' ���� 
� 

,�!�� ���� 
41. � ������ �
����� ���  ����!��������� ��� ��
 
�������� ����!�
 ��� ��
�� �� 2 &��&� ���� ��$��. 

+
��' ���� 
� 

,�!�� ���� 
42. ��� �
�!��� ���� �� �������!���  ����!����� 
 �����$��� �� ����� English ��� �� ����� ,�
���. 

+
��' ���� 
� 

,�!�� ���� 
43. %� �� ��
������ COUNT �!��
�"���� �� �$��� �	
 
����
 !� �!���!�
��� !�
�.  

+
��' ���� 
� 

,�!�� ���� 
44. #� * �
��������� �����  �����$��� ��� �� 
 ����!����� ��� ��
 ������ �������
 !� custom �� !�� 
database. 

+
��' ���� 
� 

,�!�� ���� 
45. %� �� ��
������ IF �!��
�"���� ��
�� �� 
����� �!�
� �
�� ����� �
 ���
������ !�� ��� ��� 
��
�$��� ��� ��
�������. 

+
��' ���� 
� 

,�!�� ���� 
46. #� ����
�&�� ��� ��������� ��
���$��	
 
�!��
�"�
��� ��� ��� ��
���$���� ��� Micros���t Excel. 

+
��' ���� 
� 

,�!�� ���� 
47. - �����
�����!�� ��� �����	��� ��
�� -��"�
���� 
$ �����������. 

+
��' ���� 
� 

,�!�� ���� 
48. �� �
� &�����!!� ����
 �� 2 &��������� � 	 �� 
&�
������� 
� ����!������$�	 ��
����� Overlap �	
 
����
 ��� �
������ ��
 ��� �&�� ��!��� ��� ���
� 3. 

+
��' ���� 
� 

,�!�� ���� 
49. � �����  =*2/$*$9 � �� �� �&�� �������!� !� ��
 
����� =A2/A9 �
 ��� ����� $ A1:A9  � 	 ���� 	�$��� 
����!���. 

+
��' ���� 
� 

,�!�� ���� 
50. *
 ��� ����� $ A1:D5 � 	 ���� 	�$��� !�
� 
����!����� &�&�!�
� ���� �� ������!� ��� ���� ��$�� 
��� ��� ���� ���!!$� �!��
�"���� !� ��
 ����� 

+
��' ���� 
� 



=SUM(A1:D5) �� ��� ����� ��� ����� $. 
,�!�� ���� 

 
4.31.2 (+�%+% DATABASE- EXCEL  
)�
���� � 0��� )�&�!�
	
-Database !� 8 +�&�� ��� 15 ,�������  
 
FIRST  LAST  DIVISION  DEPT  HIRE  HRS  RATE  PAY  
Sara  Kling  Germany  Water Rides  24-)��-86  35.5 12.50 444 
Sean  Willis  Great 

Britain  
Water Rides  05-���-85  35.5 13.30 472 

Colleen  Abel  Canada  Water Rides  26-���-90  42.0 16.75 704 
Teri  Binga  Australia  Water Rides  07-���
-88  40.0 8.75 350 
Frank  Culbert  Great 

Britain  
Children's 
Rides  

12-���-83  40.0 12.60 504 

Kirsten  DeVinney  Great 
Britain  

Shows  05-���
-87  35.0 24.00 840 

Theresa  Califano  Canada  Water Rides  26-2��-89  35.0 12.10 424 
Barry  Bally  Germany  Children's 

Rides  
15-*��-83  40.0 21.50 860 

Cheryl  Halal  Canada  Adult Rides  01-2��-90  35.5 13.30 472 
Harry  Swayne  Germany  Children's 

Rides  
30-)��-90  40.0 21.50 860 

Shing  Chen  Great 
Britain  

Children's 
Rides  

08-*��-84  35.5 13.30 472 

Seth  Rose  Canada  Children's 
Rides  

05-*��-90  32.0 5.50 176 

Bob  Ambrose  Germany  Water Rides  25-��
-85  35.5 12.50 444 
Chris  Hume  Great 

Britain  
Shows  12-%�?-88  40.0 7.22 289 

Robert  Murray  Great 
Britain  

Water Rides  10-���
-87  40.0 12.60 504 

 
1.   ;� ��������$���� �� �� &�&�!�
� ��� Database  ��� 
� ��
 ������������ 

	� DATABASE TEST.XLS  
2.    ;� ������ ����� �� �� �� fields  
3.    ;� ������ �� ��&�� !� : (DIVISION =GREAT BRITAIN ) AND (HRS >=  35.0). 
4.    ;� �!��
����� ��� �� ��� ��������.  
5.    ;� ������ �� records ( !�  �$�� Custom ) !� HIRE (��&�� �!���!�
��
 )  ��� 

���� 1990.  
6.    ;� ������ ��� �������� ��� ��� ��&��  DEPT � ��
 1� ��
������ �� ��� 

WATER ���    PAY >400.  
7.    %� ��������$ ����� 	� ���� �� field LAST 
� �!��
����� ��� ���!�� �	
 

records.  
8.    �� ��� ��� �������� 
� ������ �� !����� ������!��� ��� ��&�� Pay ��� ��� 

�!�&�� ��� ��&��� Dept.    
 
4.32 ������������ (������� 
 
2����� 1 
1
� !���"�  ��� ���� 5 ������� !$
�� ��� 1998 ���������� �� ������� 
����
�!��� &�&�!�
�:   ��;-7�'*  ,�-)* =1.000.000 €  
 
��
�������:   1��&� = 535.900 €   '�� '��&� =400.000 €  
 
2����������:  1��&� =10% �	
 ��
����
 ���&	
  
 
  ��� 1��&� =90 % �	
 ���&	
 ��� ��
�������.   
 
'��� ���� 3 !$
�� ��� 9
����� �� ���&� $��
 ����!�
� ���� 10% ���� !$
� 
���������� !� ���� �������!�
� !$
�. #� ���&� ����������
 ������ 10% �� 



%�����, !��	�� 10% ��
 *����� (���������� !� ��
 %�����) ��� ��
 %�?� $��
 �� 
�&�� !� �� ���&� ��� 1�� !$
� ���  ��
��.  

*. ;� ��!�������� ��
 ��
��� !� 4 ��$��( %�;,�- ,�-)*-,5-)*- 
',6)�) ��� 5 ���!!�� (�*;-�*6�-� - 2,06-�*6�-�- %*6#�-� -
*+6�7�-�- %*A-�) !� ���� �
������ ��� ����!���.  
0. ;� ������ �� ��
���� ����!� ,��&	
 –,��&	
 -'��&�
.  
(. ;� ������ !���� ��!��, &�������� , &��!����� ��� �������!�
�.  
). �� �� ��
 ��
��� 
� ������ Color (�� ���s &  �����$��� ) ��� Borders.  
E.  ;� ����������� � �����������$ ������ !� �
�!�  *��$���� 
,��������	
 1.  
���&���� :  .� ����!������$���� ����!������ �������.  

 
2����� 2 
;� &����� ����&���!��� ��� ��� ��
���$���� ��� Excel :  
CHAR, NOW, TODAY, TIME , DAY, MONTH, MODE, 
CODE, INDEX,  AND, OR, NOT, COUNT, COUNTA. 
;� ����������� � �����������$ ������ !� �
�!�  *��$���� ,��������	
 2. 
 
2����� 3 
%�� ���!� �
�� ������� 4 ������ ���?�
�	
  *,0,(,). � +����
��$ ���$ �������� 
� �� ������ ���
 *!����$, ���
 ,����� ��� ���
 *���. '��� �� �������!�
� 
����
�!��� ���� �� �	$���� �� ������� ���� 3 �������� &�
�
��� ���
 ������� 
��
���  :  

�+,�6-�  *  0  (  )  
,�6<+�  35  35  30  25  
*%,6�'�  30  25  30  30  
*��*  35  40  40  45  

 
*.  ;� ������ �� �$��� �	
 ���?�
�	
 ��� ���$����
 �� ���� ������  
(,�6<+� - *%,6�'� -*��*) �
 ��� �� ���?�
 * ���$����
 1.000.000 ��!!���� , 
���?�
 0:1.200.000 ��!!����, ���?�
 (: 1.400.000 ��!!���� ��� ���?�
 ):1.600.000 
��!!����.  
0.  ;� &�!��������� &�����!!� 3D-����
 !� ���
� 3 ��� 3 �������� ��� 4 ���&��� 
*,0,(,) �� ���� $����� !� ����!��� 0-max �	
 ���?�
�	
 ��� ���$����
.     
(.  ;� �������$���� ���!�, #�����, 7�"�
��� ��� Labels ��� )�����!!� ��� �� 
��������. 
).  ;� &�!�����$���� 3D- +��� !� ��� �������� ��� �� ��
���� ������� �	$��	
 
�	
 ���?�
�	
 ��� ,��������.  
,.  ;� ����!������$���� +������������ ,����	���, 
� &����� �����
�����!� 
���"�
���, 
� &����� &��� ��� Center Header & Center Footer ��� !� Gridlines 
� 
���������� �� 0���� ,������� ��� &�!�����$����.  
�#. ;� ����������� � �����������$ ������ !� �
�!�  *��$���� ,��������	
 3. 
 
4.32.1 &/(�0(��(�(-3��,��/+��/   
 
2����� 1 
%�� �������� � �� 5 �	���� *,0,(,),, �� ������ ����
� ���?�
�� ��� �� 5 �����. 
-� �	$���� ��� ����!���������
 ���� ��
 �������!�
� !$
� $��
 �� ��������: 
   
  
+-7,��  *  0  (  )  ,  
0-�7*  42  39  58  55  52  
(7�2*)*  45  45  36  60  49  
'*77�.,*  38  36  54  52  47  
)*2;�  46  39  50  53  51  
*7�%-�  36  56  49  51  61  

 
*. ;� ������ �� !������ ��� �� �� ���� ��� ��� ��
���.  
0. ;� &�!�����$���� ������ &�����!!� 3D-+��� ��� 
� ������
�"�� �� �
�!��� �	
 
�	���
 ��� �� ������� �	
 �	$��	
 ��� ���� �	��$ �
������� !� �� 
��
���� ����!� �	$��	
 ��� ,��������.  



(. ;� &�!�����$���� &�����!!� 3D-��$� ��� ���
 ���
� 3 ��
�� �� �
�!��� �	
 
���	
, ���
 ���
� = ����!��� !� max �� !������ ����!� �	$��	
 ��� ���
� 
�	��$� ��� �� ���� ��!$ ��� ���
� 3 ���� ��
 5 ����&�������� ���&�� ��� 
�
������	�����
 ��� �	$���� ��� ���� �	��$ ���
 ��� ���$.  
). ;� &�!�����$���� 3D-��$� ��� ���
 ���
� 3 ��
�� �� �
�!��� �	
 �	���
 ��� 
� ���&�� �����"�� �� ��
���� ����!� �	$��	
 ��� ���� �	��$.  
,. ��� &�����!!��� 
� �������$���� ��� ����!������ ��!��,
� ��
�� �� max Overlap 
��� 3D-Column, 
� �������$���� Gridlines (���!�) ��� 
� ������ ��
 ����!��� 
����� ���
�� ��� ��  ��!��� ���� ���&���.  
�#. ;� ����������� ��� &������� � ���$�� 	� 9����� )�����!!���1.XLS.  
 
2����� 2 
�� !�� #� 
�����$ � �$ ���� ,�������� �� �����&���!�
�� *,0,(,) ��� , ���� �
 
��
 ������� ���!�����  :  
 
%*.�%*#*  *  0  (  )  ,  
3�$�� �� �  7  6  5  7  9  
���������$  6  8  7  6  8  
%���!����� � 9  5  8  6  7  
%��������
�!��$ � 10  5  9  5  6  
)����� 10  9  6  9  8  
7�������$ ,�������
 8  7  6  9  7  

 
*. ;� ������ ���� !����� �����, ��� ������� ��������� ��� ��� &�������� ��� ���� 
����&���$ ��� ��� ���� !���!�.  
0. ;� ������
����� �� 2D-��$� �� !��$!��� ��� �� !��� ��� ��� ������ ���� �� 
���� !���!�. ;� ������ �� &�����!!� �� 3D-��$� ��� !��� �� 3D-����� $.  
(. ;� ����
�!$���� ���� �����&���!�
��� !� ����$��� �� !��� ��� �� ���
���� 
����� �� �� 2�� ��� 0����� ,�������.  
). ;� ���������� 2 !�
�&�� �� ���� ����&���$ ��� !���!� ��� ���������$�. ;� 
������ ��� !������� ���� ����������� ��
���$����.  
,. ;� ������ Header-Center : *#,� '�$��� ��� Footer-Center: %��$!��� 
����&����
. ;� ����� Orientation: Landscape ��� 
� ���	���
 �� Gridlines. ;� 
���	��� �� �� Workbook.  
�#. ;� ����������� ��� &������� � ���$�� 	� 9����� )�����!!���2.XLS. 
 
2����� 3 
*. ��� ����� $ A1:A20 
� &�!�����$���� �� ����� �	
 ����!�
 1-20. %��� ���
 
����� $ 01:020 !�  �$�� ��� !�����
��$� ��� �!���!�
��� 1/1/1997 - 20/1/1997 
��� ��� ����� $ C1:C20 ��� �
������ �� �!���� !�  �$�� ��� ��
������� TODAY ��� 
��� !�����
��$� �	
 �!���
.  
0. ��� ����� $ D1:D20 !� �
������$ ����� 
� &�!�����$���� !�� ����� ����!�
 !� 
����� ��� �� 10 ��� ��� 10.  
(. ;� ����������� ��� &������� � ������ 	� 9����� )�����!!���3.XLS.  
 
2����� 4 
-� �	$���� 4 �����&���
 �� 4 ����� ���� ��
 �������!�
� !$
� &�
�
��� ��� ��
 
������� ��
��� :  
 
+-7,��  *  0  (  )  
*.�;*  800  950  750  800  
.,��*7-;�'�  550  650  700  750  
+*#6*  350  550  450  700  
+,�6*�*�  450  400  600  650  

 
*. ;� &�!�����$����  2  3D-��$�� ��� 
� ������
�"��
 �� &�&�!�
� ���� ��� 1� 
���
 ���
� 3 ��
�� �� �
�!��� �	
 ���	
 ��� ��� 2� ���
 ���
� 3 �� �
�!��� �	
 
�����&���
. ;� ��
�� ������/� �	
 ���&	
,
� ������ Gridlines (���!�) ��� ��� 2 
&�����!!��� ��� 
� ������ #�!��.  
B.  ;� ������
����� �� &�����!!� 3D-(��!!$ �� ���
���� ����� �� �
�!��� �	
 
�����&���
 ��� �� ��
���� ����!� �	$��	
 ��� ���� �����&����.  



(. ;� ������ �� ��
���� !��� ��� ��� ��� �	$���� �	
 �	
 �����&���
 ��� �� 
��
���� !��� ��� ��� ��� �	$���� ���� 4 �����.  
). ;� ����������� ��� &������� � ���$�� 	� 9����� )�����!!���4.XLS.  
 
4.32.2 &/(#�0+ ,3�1+ 0�(+�%0/(�+ (+�%+/+ EXCEL  
 
2����� 1 
,��	 ��� ��� ���� ��
�� �� ����!��:    
*1 : 100, *2 : 200, *3 : 300, *4 : 400,  *5 : 500.   
;� ����!����������
 �� ������� :  
=*1+*2+*3+*5 
=3*(*2-*1)+5*(*5-*4+*3) 
=(*2/*1)+(*4/*3) 
=(*5/*4)^3+3*(*3-*2+*1) 
=SUM(A1:A5)  
 
2����� 2 
)�
�
��� �� ����!�� ���� �
������ �� ���!!�� ��� ��$�� 
2 9 4 8 8 2 1 
3 7 5 9 9 2 1 
4 1 6 1 7 1 3 
5 1 7 2 6 1 7 
6 2 7 3 5 3 7 
7 2 7 5 4 4 7 
8 3 7 4 3 9 9 

   
* .  ;� ������ �� ������!� ��  ���� ���!!$ ��� ��$� .  
0.   ;� ����!�����
 �� ��
���$����:  MODE , INDEX , AVERAGE , VAR , STDEV , 
MEDIAN , MAX ,MIN  
(.   ;� ������ � �� 
����� ���
��/�� ���
 ��
��� �	
 ����!�
 1,2,3,4,5,7  
 
,3+% 
*.    1.  +�������� ��
 ��
��� ��� ����� $  A1:G7  
 2.  '��  A9:  icon  � , Enter  
 3.  Mouse ���	 &���� ��� ��� A9 ��� �����!� !� �� �� ��� G9 ���  �
������$  
����� ������!����  
4.  -!��	� �����	 �� ������!� �� ���� ���!!$  
0.   1.   =MODE (A1:G7): � ����!�� !� ��
 ��� �� 
$ ���
��/� ���
 ����� $ 
A1:G7  
 2.  =INDEX(A1:G7;3;4): ��� �� ����� $ A1:G7 �� ����� �!�
� ���  ����� ��� 
��������� 3� ���!!$ –4� ��$� . 
3.   =AVERAGE(A1:A7): - !���� ���� �	
 ����!�
 ���
 ����� $ *1:A7 
4.   =VAR(A1:A7): � &������� �	
 ��!�
 ��� ����� $ A1:A7 
5.   =STDEV(A1:A7):  � �����$ ������� �	
 ��!�
 ���
 ����� $ *1:*7 
6.   =MEDIAN(A1:A7): � &��!���� ��!$ �
 �����
 �� ����!�� ���
 ����� $  A1:A7 !� 
������� ����� $ ���
���� ����� 
7.   =MAX(A1:A7):  - !������� ����!�� ���
 ����� $  A1:A7 
8.   =MIN(A1:A7):  - �� ����� ����!�� ���
 ����� $  A1:A7 
  
(.  =SUMIF(A1:G7;1;A1:G7)/1:  �� 
����� ���
��/��  ��� 1 ���
 ����� $  A1:G7 
      =SUMIF(A1:G7;2;A1:G7)/2,    =SUMIF(A1:G7;3;A1:G7)/3    
      =SUMIF(A1:G7;5;A1:G7)/5 ,   =SUMIF(A1:G7;7;A1:G7)/7 
   
2����� 3 
%�� �������� � �� 4 ���$���: * ,0 , (, ).  ��
���� &�
�
��� 3.000 € ��� ���� 
!������ ����.  * : 25% , 0 : 28% , ( :23% , ) :24% .  ,��	 ��� &�
���� bonus 10% . 
;� ������
 �� !���� ��� �� ��
����� ���&� ��. ;� &����� 
�!��!����$ &��!���	�� 
&  ��!��� .  
,3+% 
  
�+*77�7-�  +-�-�#*  %��.-�  BONUS  *+-)-3,�  



* 25% =B2*C6  =10%*C2  =C2+D2  
0 28%  =B3*C6  =10%*C3  =C3+D3  
( 23%  =B4*C6  =10%*C4  =C4+D4  
) 24%  =B5*C6  =10%*C5  =C5+D5  
��;-7*    3.000€  =10%*C6  =SUM(E2:E5)  

   
1. ,����	 �� ����� $  B2:E6  ��� icon Currency style ��� ������ ��� ������ �	
 
����
 ( #########   ��!��
�� ��� ����� ����
)  
2. ,����	 A1:E6 ��� �� ����
�&�� 3��!� ��� �����	  ��!� ��� �� ����. '��!�� 
3��!���� 3�����$�	
  ��� �����	  ��!� ��� ����  �����$��� . 
   
2����� 4 
;� &����
 2 ����&���!��� ����
�!���� �� 1 ��$� .  
,3+% 
 
���
 ����� $  A1:A10 &�
	 ���� ����!���: 50, 80, 90, 130, 225, 40, 95, 35, 57, 8 
���
 ����� $  C1:C10 &�
	 �� �
�!��� ������!!��	
: 
WORD,  EXCEL, ACCESS, POWERPOINT, OUTLOOK, INTERNET EXPLORER, 
PAINT, WORDPAD, CALCULATOR, NOTEPAD.  
,����	 A1:A10 ��� 2��
���� #���
�!���  ��� ����
�!��� �� ���
���� ����� 
,����	  C1:C10 ��� icon *������ #���
�!��� ��� ����
�!��� �� ������� �����. 
   
2����� 5 
;� ����!����� � &��&������  O.L.E. �� ����!��� ��� Excel.  
,3+% 
 
1.  O.L.E.  =  Object Linking Embedding  = ��
����  - ,
���� *
�����!�
	
 
2.  )��&������ �
������$� &�&�!�
	
 ��� &�!�������� &�
�!���� &��!�� !����� 
�
�����!�
�� ���$� ��� �
�����!�
�� �������!�� 
3.  '��� !�����$ ��� �� ��� �
�����!�
� ����!��� ‘’���
��� ‘’ ��� ��� �
������� 
4.  ���  A1:A5 &�
	    100  , 200 , 300 , 400 , 500  
5.  ,����	 A1:A5  
6.  *
������$  
7.  .��	 ��  �
���� ��� ��� ��� B1  
8.  ,����	  ,����������-,�&��$ ,�������  
9.  ,����	  ,������� ��
&����  
10. ��� ���  A1 &�
	 1000 ��� �������� ��� ��� ��� ���  B1 ��"�� �� 1000  ��	 
��� &�
�!���� &��!��. 
  
2����� 6 
,��	 ��� !�� ��� ������ ����!���� �� ,�-)*-,5-)*-',6)� ��� 4 !$
��. �� ���
 
�� ��������� :   
',6)�  =  ,�-)* – ,5-)* 
,�-)* = ,5-)* + ',6)� 
,5-)* = ,�-)* – ',6)�  
,��!�
	� 
� ��!���	��� � ��
����    
%�;,� ,�-)* �� € ,5-)* �� € ',6)� �� € 
�*;-�*6�-� 1.200.000    540.000 
2,06-�*6�-�    415.000 520.000 
%*6#�-� 980.000 350.000    
*+6�7�-�          
��;-7* 4.100.000    2.400.000 
,3+% 
   
%�;,� ,�-)* ,5-)* ',6)� 
�*;-�*6�-� 1.200.000 =B2-D2  540.000 
2,06-�*6�-� =C3+D3  415.000 520.000 
%*6#�-� 980.000 350.000 =B4-C4  
*+6�7�-� =B6-SUM(B2:B4)  =C6-SUM(C2:C4)  =D6-SUM(D2:D4)  
��;-7* 4.100.000 =B6-D6  2.400.000 

  



4.33 +���������� + ��������� 
1��	 ���: 
*1=100,  *2=200, *3 =300,  *4=400, *5=500, *6=600  
 
1. =SUM(A1:A6)            *.6-��%* #-� +,6�-3�   A1:A6  
2. =AVERAGE(A1:A6)  %,�-� -6-� #-� +,6�-3� A1:A6  
3. =VAR(A1:A6)            )�*�+-6* #-� +,6�-3�   A1:A6  
4. =STDEV(A1:A6)       #�+�'� *+-'7��� #-� +,6�-3� A1:A6  
5. =MEDIAN(A1:A6)      )�*%,�-� -6-� #-� +,6�-3�  A1:A6  
6. =MAX(A1:A6)            %,(��#-� #-� +,6�-3� A1:A6  
7. =MIN(A1:A6)             ,7*3��#-� #-� +,6�-3� A1:A6    
  
4.34 &������� � ��������� Excel 
1.  A1: 1/1/96, A2 : 30/8/96, A4=A2-A1: �$��� �!���
 !����� *1 ��� *2.  
2.  =NOW():  ,!��
��� �!���!�
��� ��� ���� (3����"���� ������ ������ 

��$�� ����� �!��
�"�
���  ######  ��� ��
�� ��!��� ���� ������ �
�� 
���).  

3.  =TODAY(): ,!��
��� �!���!�
���.  
4.  =CHAR(75): ,!��
���  �����$�� ��� �
������ �� ���
 ASCII code 75. 
5.  =CODE(‘’-’’): ,!��
��� ASCII code ��� �
������ �� ���
  �����$��.  
6.  =DAY(80 ): ,!��
��� ��� ����� ��� 80�� �!���� ���  ��
�� ���
 !$
� ��� 

�
������ �� (1-31).  
7.  =MONTH(95): ,!��
��� ��� !$
� (1,2,3,…,12) ���
 ����� ��������� � 95� 

�!��� ���  ��
��.  
8. =TIME(14;25;20): ,!��
��� ��� ���� !� ��!��� �.!. $ !.!.  
9.   =INDEX(A1:B9;5;2): ,!��
��� ��� ����� �!�
�� �	
 ����
 ��� ��
 

����� $ A1:B9 ��� ��� !� ���!!$ 5 ��� ��$� 2.  
10.  =MODE(A1:A10): ,!��
��� ��� ����!�� ��� ���
��!��
���� ��� 
������������ ����� ��� ����� $ A1:A10  

11.   =RAND(): ,!��
��� �� ���� ����!�� ���  0-1 &���&���� ����!��.  
 
 
�/1(�(+   +31(0�%+.1   *(+.1  &&��1.1 
 
��;*6#��,��  7,�#-�6(�* ��;*6#��,<;  
=DSUM(A5:F35;”MONEY”;A1:A2)  *.6-��%* -7<; #<; ,((6*2<; 

�#- +,)�- MONEY %, '6�#�6�- �#- 
*1:*2  

=DAVERAGE(A5:F35;”MONEY”; A1:A2)  - %,�-� -6-� �#,� �)�,� 
,((6*2,� 

=DCOUNT(A5:F35;’’MONEY’’;A1:A2)  +7�.-� ,((6*2<; %, *6�.%-��  
=DCOUNT(A5:F35;”MONEY”;A1:A2)  +7�.-� ,((6*2<; M, 

+,6�,3-%,;-  
=DMAX(A5:F35;”MONEY”;A1:A2)  � ,((6*2� %, #-; %,(*7�#,6- 

*6�.%-  
=DMIN(A4:F35;”MONEY”;A1:A2)  #- RECORD %, #- %�'6-#,6- 

*6�.%-  
  
 
 


