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� � � � � � � � � �������� � � � �������

���������
&� �icrosoft Excel ���� �� ��!���� �� �� ����� �������� 	����� � �	��������� 
������������ ���'� $��!��� $�$������. (.�. � ������������ ��� 	���� ��$���� 
��!� ���)!�����, ������� �! ��� ���	��� ��$���� ���, ��� 	������� ���. 
 (.*. ������� �	
�
���= ���������� �	
�
���- ���������- �	�������. 
&� ���
�� ������	��� ���� ��� �����
����� ���� !�� � ��
'��� �.�. �� 
	�
������ ��$���� ��� ���)!�����, $�� �	������� �
�� ��� ��
'��� �! ��� ���, 
��
 ���� ���	��������, ����  	�
������  ��$����, ��� ���
 ���� �� ��� �� 
	� �� +����  ��$���� �������)���� ��!��. 
������ �� �� ��!���� ��! �������� � ������
����� 	� ��� ������� ��� 
��������
��� ���'� ����, ��! ��� ����� �����
��� �. �. � ������ ���� �� 
��	!��� ��� ,������� ��� ����!��� !�� �� ������
)���� � ��������� ��� 
�	�����. 

 
��
����� 	� 
�� ��!��� �����
��� 
���� �������� !��� VisiCalc , Lotus 
123,	.��. !� ��
 � �����
��� ��	��� �� �� 	������ �������
��� 	� 
����
)���� ����������	
 ����. 

 

	���
�����������������������������
-�� '�	��
�� �� Microsoft Excel ���� ��!�� �� � ��������� �� ��
���� ��� 
�����
����� �� ����� �� ��������� � ���
'���� ��� ����� �� �� �� !��� �����
1 . 
�	�!� �! � ������� ��� ���� 	���
 �� !� � �����
��� ��� Windows ,�� 
��
���� ��� Microsoft Excel �������� 	� ����	
 ������� '�������
 �������, 	��� 	� 
�����
 ������� ��� �	������ ��$�	�� �����������, !��� ��
 ������� ��	
��. 
& ���� ��� Microsoft Excel ����
)���� ����� ������. .� ��,��� ������ 
�������� ������� ��� ���� ������, � ���� ����
)���� #����1, #����2 	� 
#����3, �������� !��� � ���������� � � �������� ���� !���� �� ����)!���� 
��,
����� ��!/� !�� �� 	
�� ,�,��� ������ � ���� 256 ����. 
&� #���� ������ ���� �� ����� �! ������ 	� ������ !��� 	
�� ����� ���� 65536 
������ (1.. 65536) 	� 256 ������ (A .. IV). &� 	
�� �������
	� ��� 
������)��� ����
)��� 	���. 
+
�� ����� ���,���)��� �� � ��
��� A, B, C, D, …��� 	
�� ����� �� ���� 



�

 

� � � � � � � � � �������� � � � �������

	������ ������� 1, 2, 3, 4, ... ��!�� 	
�� 	��� ���� �� !��� � �� $��������  1 � �3 � 
C16 	.��. 0 $�������� ��!� 	����� ������ ����
 	����� 	� ������ �
�� � ��
���� 
�� ����	��� ��	�����. +
�� 	��� ��� 
���������� ������ �����!���� �� �������� 
��� 	� �� !���
 ��� ��
���� ��� ������ 
��!����, !�� ��
����� ��� �’ ��! 
���!���� �� ,������� 	� ��� ����� ��� 
����� 	� ������ ������ 	���. 0 	
�� ���� ��� 
������� 	����� ���� �� ���� ��	�! 
�������
	� ��� ������ ��� �����������. 
.��� �� �� ��,��� ������ �������� � 
����
�� �! �� �� ����� ������ ��� 

��� , 	
����� ��
 	��	 ���� 	���� ���, 
��� ,���	��� ��� 	
�� ����� ��� 
��,���� ������  

 
 
 
  !���� "����� 
���� � ����� ����� ��� ��!��� 	� ��
���� ������
 �� !��� ��� �������� 	� �� 
!��� ��� ������� ,�,���� ��� ��� $�'�
 �����
 � 	�����
 �������� ��� �������. 
!���� ����� 
���� � $������ ����� ���� ���� ,���	���� !��� �� $�������� �������� ��� 
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� � � � � � � � � �������� � � � �������

�����
����� �� 	
�� ������� � 	
����� �� 	��	 �����)���� ����	�� 
�! ��� �������� ,�� ��� ������������, ��� �� $���! 	��	 �����)���� !��� �� ��������. 
���	� ����� �������� 
0 ����� ��� �������� ������ ��� ��������������� �� ��� $�������� 
��� ��,���� ������, �� ��� ������� 	� ���	!����� �������� ��� #����� 
������, �� ��� �'��!���� ��� ������������ ���, ��
 	� ��� ������������ ��� 
���������� 	� �����
���. 

 

 
 
!���� �������� #����������� 
0 ����� ��� �������� ������ �� ���� ��� ����������� ����
��� , ������ 



�

 

� � � � � � � � � �������� � � � �������

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

����
� � �������!"##���$�������
&� 	��� ��� ���� �������������� ���� ��� ������ , ���$����� ���	����������� � 
��������� ��� �’ ��! �� 	���. 0 $�������� ��� ������� 	����� ������ ��� ������ 
��!����. %� � ���	�������� 	� � �������������� �� 
��� 	��� , �������� � 
	
���� � 	��	 �’ �� 
��� 	��� � �� � ,��
	� �, �, � 	� �, �! �� ���	����!��� � 
�������������� � ���	�� <Page Up> � <Page Down>, � ������ �� ���	��� 
<F5> 	� ��� ��
���� $��!��� �������� ��... ��� �����)���, $����� �� 
$�������� ��� 	����� ��� � ���	��������, � ����� �� ���� ���$������ ��� 
���	���� <Ctrl>+<Home> � <Ctrl>+<End> �� ���	����� ���� ��� � ��� �����, 
�������� ��!� ���
��� ������ ������ � <End>+<1>, �� � ���	�������� ��� 
����� ��� ��������� ������� $�$������. 
 
$ %��	��� ��� �����	��� ��� Excel 
-�� ���	������ �� �����	� ��, ���� ��!�� ��� Excel ���	������ �� ��	���$��, �� 
����� ���� ������� ��� ������ ������ ���� �� ����� � � � �'� �! ���� ���� ������� 
�� ����� ��� �������� ��&�� ������. ������ �� ��� ����� ��� 	
���� �	���� �� 
������, � $��	��� ������ �� �
���� ���� (�.�. ������! ,����, $���! ���)!���� � $���! 
	�	!���� ,���� �
��� ���� ���	���� ������ � ������ ��������, 	��/�$� 	��.), 
	� ,�,� ��� ����� ��� �����, �� ����� 	�������, ����������
� 	� )���, ������ 
�� ������ ����� (') ��� ���� 	� ��� Word. 
 

���������
��%���&��$�'%(�)� %�$�% �(�
2��$����� ���	�����������, � ������� ��� �����! 	���. .��� ����!�, �������� � 
����
���� 	�
��� (�.�. ��� ����� ��!� ���	), ������� (�.�. � $�$���� ��� ���	) 
	� �������
��. �������� � ,
)��� �������, �� � ������
���� �� ���� �� ������ 
��. -�� ����
���� ���$����� ��� ����� ��, �!�� ��! ������ ��� �����! 	��� 
��
 	� ��� ����� ��� �����. %� � 	��������, ������ � ������� �� <Enter> � 
� 	
���� 	��	 ��� 	����� � � � ������ ��� �����, ���, � ������ � 	������� 
��� 	�������, 	
��� 	��	 ��� 	����� � ������ �� ���	��� <Esc>. & ������� 
��� ���
��� ����	������ ��� ����� ������. 
 � ������ � ���	�������� �� ������!���� ��� �����! 	���, ��
 
���	���������� �� ��� ������!���� 	� ������ �
�� � ���
�� ���	��. 
%� � $��������� � ������!��� ��!� 	����� 	
��� $���! 	��	 �
�� ��� 	���, � 
	������ ������ �� ����� (') ��� ������� !�� �������� � �,����� 	� � ��
/��� � 
��������� �� 	��� 	� 	
���� 	��	 ��� ����� ��� ����� !��� 	� �����)��� �� 
������!���� ��� 	�����. 
 
(������ 	�)*���� 
�
� �� ������ ��	����� ��� ���	���������� �� �� 	��� ����
)��� �� �� ��
����� 
	������� ���� ��� ������ 	� ��!��� $�� ��
����� 	��
 	���
, �� Microsoft Excel 
����������� ���� ��!������� ��	����� �’ �	����� ��� 	��������� ��� ��������� 
	������ � ���$���! 	������� 	� ������. 2� 	��������� ��� ��������� �!�� 
�������, ����������� � ���� $� �������������. 
%� � ��$������� ��� �������!���� 	�������, ������ �� ���	��� <Enter>.. 
%� � ���	�������� ���� ��	����� ��� ���
����� ��!��, ��������� ��� 
���	����!����. 
%� � $���
/��� ���� ��	����� ��� ���
����� ��!��, ������ �� ���	��� 



�

 

� � � � � � � � � �������� � � � ��
����

<Backspace>. 
�������� ������ � �����'��� �! �� ���� ��� 	��������� ��� ��
����� �$� 
��� �����. %� � ��������� �� ���� ���, ������ � ���	�� <Alt>+<����> � 	
��� 
$�'� 	��	 ��� �����! 	��� 	� ��� ������� 	
��� 	��	 ���� ������ ������� �� ���� 
��� ����� ����!������ ��� � ���������. &!��, � ��������� � ���� ��� 
	���������, ��!�� 	
��� 	��	 �� ��� ��� ������, �� � ��� ����
���� ��� �����! 
	���. 
 
�	������ ��*� ��+����	*� ��
&��� 
�
� ������� � 	
����� ���� ������	�� ��
'��� 	� ��� 	��� ��� ��
����� ��� ��
'� 
� �����)��� �� �������� ����, �!�� ���	���������� �� = 	� ���
 ��
����� ��� 
��
'� ��� ������� �.�. � ��� 	���  1 ��
/���� =2*3 	� �������� Enter � 	
��� 	��	 
��� 	����� ��� ������ ��� ����� ���
 � ��������� ��� 	��� ��! �� �������� 12, 
!��� ,������� 	� ���� ��	
�� ��	!��� : 

 
 
(�������� !�� ������������� �� 	��� �� �� �������� ��� ��
'�� ��� ����� ��� 
����� ,������� �� ��
'� ��� ���� �	�������. �� ���,�� ��� ������	�� ��
'��� 
�������� � ���������������� � ���,��: 
+ (�!����� 
-  ������ 
* (���������!� 
/ "������ 
��� ��������� ��� ���� ������� ��� ������	�� ��
'��, ���� ������ �� 
�� 	���
 
,�!�� $�� ����
)��� � ���� ���	���������� �	�� � ���������� �� 	��� �� ��� ��������� 
����!. "��$� � ��� 	���  3 ������� �� 
������ ��� 	�����  1 	�  2 �!�� 
���������� !��� ���
�� �� 	���  3 	� ���	���������� = ���
 ���������� ��  1 
���	���������� + ���������� ��  2, ��� 	��� ���� ������ =�1+�2 ������ �� Enter 
,������� �� �������� ��� ��
'�� . 

 
�
� ��
'���� � $�$���� ��� 	�����  1 �  2 �!�� ��
)�� ��!�� 	� �� �������� 
��� 	�����  3.  ��! ���� 	� �� ������	!���� ������ ��� Excel . 
 



�

 

� � � � � � � � � �������� � � � �������

�*�#����
�#�(�
%� � �����'���� 	���
 �'��
�� � ��
 ���� �����!��� � �� �����!���. 
 � � 	���
 ���� �����!��� �!�� ��! ������ �� ���� ��	
�� ��!����: 

�� +
����� 	��	 ��� 1� 	��� �! �� ������� 	����� ��� ������� � �����'���� 	� 
������� �� �����	� ���)!��� � 	�	!��� � $����� �
��� �� �� ��$�� 	����� ��� 
������� � �����'���� , ����� � ��������� � ������� ��� �������. 

�� +
����� 	��	 ��� 1� 	��� 	� ��� �������� 	��� ��� �������� 	
����� Shift 	� 
	��	. 

 
 � � 	���
 ��� ������� � �����'���� $�� ���� �����!��� �!��: 
���������� , �� 	��	 , �� 1� 	��� 	� �� !� � ��!���� ������ ������� �� 
���	��� Ctrl 	� ���!���� 	
����� 	��	 �� 	
�� 	��� ��� ����� ������� � 
�����'����. 

 
�������
��� ��� ���� �	����
 �� ��� 	���
�� ���!� �� �	�������� ���� 
����"
 � ��!�� ���� �
 1
 ��� 	�������� ��	�
. 
#�� 	���	�$�� 	
  �	����
 �� �� ����
��� ���� ��$� ��	�
 	�������� �
 
���� ���
 ��� ��� �	��
��� ���. 

 
������� ������, ������ 	� ���� ��� ������ 
%� ��� ������� ��� ������  	
����� 	��	 ���� ����! ��� ������. 



�

 

� � � � � � � � � �������� � � � �������

 
 � ������� � �����'���� ������!����� �! �� ������ �	�� � �����'���� 
��� 1� ����� 	� ��� ������� � ������� �� �����	� 	�
 ��	�� ��� ������ 
������ ��� ������� � �����'����. 
 
 
 
%� ��� ������� ��� ������ 	
����� 	��	 ��� !��� ��� ������, $��$� ��� 
��	��� ��� ,���	��� ��� �
�� ����� ��� ��!��� ��.  

 
 � ������� � �����'���� ������!����� �! �� ������ �	�� � �����'���� ��� 
1� ����� 	� ��� ������� � ������� �� �����	� 	�
 ��	�� ��� ����
��� ��� 
������ ��� ������� � �����'����. 
%� ��� ������� !��� ��� ����� ������ 	
����� 	��	 ��� 	��� �� 
���� ��� ���� � 
���� ��� ������ ������ 	� ��� ����
��� ��� ������. 

 
 

+��,(��� �
�#�(�
-�� ���	������������ �� ��
�� �’ �� 	��� 	� ������� � 	���������� 
���)!��� �� �� ����
 �! 	���
 , 	
����� � ��	
�� ,���: 
1. ���������� � 	���
. 

2. +
����� 	��	 ��� ��	���$��  ��� ,���	��� ��� ����� �������� 
�����������. 



�

 

� � � � � � � � � �������� � � � ��������

 
 

��$!�*�� � �
�#�(�
%� ��� ����������� 	����� �	������� � ��	
�� ,���: 
1. ���������� � 	���
 ��� ������� � ��������������. 
2.  �! �� ����� ���������� ��� ������� #���� -> ,���
... � �� $�'� 	��	 �
�� �� 
��������� 	���
 �! �� ����� ��� �����)��� ���������� ��� �$��� �������. 
&!�� �����)��� ��
���� �� $�
����� 	
���� , ��� � 	
�� �� ������������� 
	� $�������	� ����������� !��� � $���� ��	
��: 
 
0 1� 	���� (��+��� ���������� ���� 
������� ��� 	����� ��� ������ �����'�� .  
���������� ���� ������� ���� ���� � 
������ $��������	! ����
$��, ������ 
$�	$�	�� /�����, ����� �����	�� ������, 
��$�	��� ������� ��  #�  , &�. +�$�	, 
&�������, ��$�	�� ������ �� ����������� 	� 
����, ����� 	�����	�� ������ 	� ����� 
������ �� $���!��� � 	��	��
����� �� 
����� �! ��� ������� 
 

 
 

 
 

-��������. 
0 2� 	���� ����)��� ���������� � 
$�$���� ��� 	����� �� ���� �� �������� 
���� ���)!��� � 	�	!��� � �  
����������� ����� 90� ������
 � $�'�
. 
%����� �������� 	�����, �$������ 
	������� ���� � ���� !�� ���! 	� ����� 
��!��� ��������� $�$������ ,���� � 
�� ������� 	����� � ���� �!�� ���� � 
���� ���! !�� �� ������!���! ���. 
 
 

 
 
0 3� 	���� !���������
 
���������� � $�$���� ��� 	����� 
���� � ��
)���� �� ����������
, �� 
������� ��� ����
���, �� ���� ����, �� 
���� ����, � �������� ��$�	
 ���  �	���� 
,"��	��, "�	����	� ����) 
. +
�� ���� ��� ������ �� ��
��� 



�

 

� � � � � � � � � �������� � � � ��������

������ ��� ������ -������	����� 
 
 
 
 
0 4� 	���� -������� ����!)�� 
������
��� �� 	���
 ���� ��
 � ����  
���
. ������ $������ ���� ��� ����� 
������
����� 	� ����. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
0 5� 	���� #����� ���)���� ����  
��������� � �	���� ��� ����������� 
	�����. ��� ������ .���� ,������� 
���� ��� 	����� ��� ���������� . 
 
 
 
 
 
 
 

 
0 6� 	���� -������ �� $���� �� 
$���!��� � 	���$������ � 	���
 �� 
� � 	
����� �!	��/� ��� �����. 
 ������� ���3�!���� �� � ������ � 
���
�� ���� !�� ������ � ����� 	
��� 
������� ��� ������ � ��� ,�,���� 
������ �� ������� ��� ��	
�� 
������� �! �� ����� : 
������->-������-> -������ 
������ � -������ ������� . 
 
 
 

.�� 
���� ��!��� ������������ 	�����, ���� � ������������� ��� ������ 
�������� #�����������, !��� � ����������� ������ 	� 
���. 

 



�

 

� � � � � � � � � �������� � � � ��������

-��.%�� �%�$!�*�� � �
 � ������� �� 	
��� 	���
 �� � $������ �� ����������� �! ��� ������� ��� 
Excel, �!�� 	
����� ��� ��	
�� ��������: 
���������� � 	���
 �� ���� � ��������� � �����������. 
���������� �! �� ����� ��� ������� #���� -> (������ #����������... 	� ��� 
��
���� ��� �� �����)��� ���������� �� �! � "����� ��� �� �����)���� . 

 
(������� ������������ 
-�� ������� � �����
/���� ��� ����������� ��!� 	����� �� �� 
��� 	��� 
�	������� � ��	
�� ,���: 
1. ���������� �� 	��� ��� ������� � �����
/����. 

2. ���������� �� ��	���$�� �! �� ���	� ����� ��������. (�������� !�� � 
$��	��� ��� �����	��� ��
)�� 	� ��� �	�!� �! �� ���� ����$����� �! �� ������. 
3. ���������� �� 	��� � � 	���
 ��� ������� � ��������� � �����������. 
4. +
����� $���! 	��	 ��� ������ ������������ �� � ��������������. 
 
(������ ��+���� 
 � ������� � 	
����� ������� ��� ����� 	�
 �'��� ����
 ������ $�� 
��!����: 

�� ��� 1� 	��� ���	���������� ��� ����! ‘1’	� ��
�� Enter. 4����������� �� 
	��� �� ��� ����! ‘1’	� �� ������� �� ���	��� Ctrl ������� �� �,� ����������� 
���� � 	
��, ,������� ��� ��������� ���� ������� �� ���	��� Ctrl. 

�� (��	���������� ��� 1� 	��� ��� ����! ‘1’	� ��� 2� 	��� ��� ����! ‘2’. 
���������� � $�� ���
�� 	���
 	� ���������� ��� ������� ���&����� -> 
���������� -> ����
... ��� ��
���� ��� �� �����)���  ���������� (������ 
��+����	� ���
 $, 

 



�

 

� � � � � � � � � �������� � � � ��������

(������� ��� �����)������ ��� �����)�� 
���������� �� ������� �� �����!��� 	���
 	� ��� ������� ���������� ��� 
�������: 
1.  �! �� ����� ���&����� ->(������� � 	
����� 	��	 ��� ��	���$�� 

�! �� ,��	� ����� �������� . 
2. ���������� �� 	��� ��� � '�	������ � ���	!����� 	� ���������� ��� ������� 
���&����� ->���	������ � 	
����� 	��	 ��� ��	���$�� �! �� ,��	� 

����� �������� . 
 ������� �� $�
���� 	���
 $�� ������ � �����. 
 
������� ���� 	���*� 
�	������� � ��	
�� ,���: 

1.� ���������� � 	���
 !��� �� ���� ���� � �
���� � 
�� 	���
. 

2.� +
����� $�'� 	��	 �
�� ���� ���������� �������. 
3.� 5 ��������� �� ��	
�� ����� ��� ����� ���������� 

��� ������ � 
4.� ���	������� � ���
 	���
 !�� ���
����� � �� 

	���
. 
5.�  

/���$�!��
�#�(�
%� � $���
/���� 	���
 	
����� � ��	
�� ,���: 
1. ���������� �� 	��� � � 	���
 � �� ����� � �� ����� ��� ������� � 
$���
/����. 
2. ���������� �! �� ����� ��� ������� ���&����� -
>.�����. ��� ����� ��� 
�� �����)��� �
��� �� ��� ������� ��� 	
����� � 
�������	
 
	���
 ���	������� 	�
����.  ��! ������ ���� �� Excel 
$�� ����� 	��� ������� ,��
 ���	���� � 	���
 ��� �� 
����,
����� �� � �������� �� 	��! ��� $����������	�. 
-�� �������� � ���	�� <Delete> � <Backspace> �� 
Excel �,���� �� ������!���� ��!� 	����� 	� !�� �� 	���. 
 

����������*�
�%%���
�#�(�
-�� �� ��������� 	���
 ������ �����'�� (������� � (��	��� �!�� ���� �! � 
��������� �����)��� �� �������� �� $�	�	������ ����� 	�������� ��� �� 
$������ !�� � $�$���� ����� ��������� � ��	����. 
+
����� $�'� 	��	 ��� �� ���� ��� ������� � � �����
/���� � ���������� 
��� ����� ��� �����)��� ���������� ��� ������ ������� ����������� 
	���*� � ������� ��	������� 	���*� 	� ��� ��� ��
���� ��� �����)��� 
(��	!� 3.2) ���
�� �
��� 	� ���
 ��
�� $,.  
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� � � � � � � � � �������� � � � ��������

 
 
 

/���$�!���$�%%(����� #(�
1. ���������� �! ��� ���	���� ������ � ������, ��� ������ � ������ ��� ������ 
� $���
/���. 
2. +
����� $�'� 	��	 �
�� ���� ����������� ������ � ������. 
3.  �! �� ����� ��� �����)��� ���������� ��� ������ .�����. 

 
 

����������$�%%(����� #(�
1. ���������� �! ��� ���	���� ������ � ������, ��� ������ � ������ �!��� !��� 
������� � ���
�����. 
2. +
����� $�'� 	��	 �
�� ���� ����������� ������ � ������. 
3.  �! �� ����� ��� �����)��� ���������� ��� ������ ������� ->!����� � 
������� ->������ , �!�� �� ���� ������ � ������ ���
����� ���� ��� 
�����������. 
������� ���� ������ ��� ������ ������ 
1. ���������� �� !��� ��� ������ ������ ���� �! �� ����� � ������� �� ��� 
����� ������. 
2. ���������� �! �� ����� ������� ->����� ������ � �� $�'� 	��	 ���� ���	�� 
��� ������ ������ ,�! �� ����� ��� �����)��� ���������� �������…->����� 
������. 
 

-���$�!��0"##����$�������
1. ���������� �� ����� ������ 	
����� 	��	 ��� ���� ��� ���	���� ������ 
	� ������. 
2. ���������� ��� ������� ���&����� ->(������� 
3. ���������� ��� ���	�� ��� ������ ��� ������� � �����
/����. 
4. ���������� �� ��	���$�� �� ��� ���	!�����. 
 

����
� � ���1 %���$��������$2!���
!"##���
1. ���������� ��� ���	�� ��� ������ ������. 
2. +
����� $�'� 	��	 �
�� ��� . 
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� � � � � � � � � �������� � � � ��������

3. ��� ����� ��� �����)��� ���������� ���	����� �  �������.  
4. ��� ��
���� ��� �����)���  ��� ������ #�
 �����
: ���������� �� ,�,��� 
������ ��� ������� �� ���	����� � ������� ��� ������ ��. ��� ������ ���� 
�	� �
 %���
: ���������� �� ����� ��� ������ � �
�� �� ����� ��. ��� ��������� 
��� �� ������� �� ������ �� �� ���� ��������� �� &���
 ���� �������%
 .  
 
 

/���$�!��0"##���$�������
1. ���������� ��� ���	���� ��� ������ ��� ������� � $���
/����. 
2. ���������� �! �� ����� ��� ������� ���'����� ->"����� ������ � $�'� 	��	 
�� ��������� . 
3. �� �����)�� ����� �����$�������� !�� � ��������� ���� � ����� 	� 
��
�� 2+. 
 

�����%�����0"##����$�������
1�� ������ 
+
����� $�'� 	��	 ���� ���	�� ��� ������ ��� ������� � ��
'���� �� !��� 
	� ���������� ��� ������ #�������� 	� ���	���������� �� ��� !���. 
2�� ������ 
+
����� $���! 	��	 �
�� ���� ���	�� ��� ������ ��� ������� � ��
'���� �� 
!��� 	� ���	���������� �� ��� !���. 
 

 
 
 

+��$�������

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

�������������� ������� ���������� ������	��, ����	��, ���������	�� 	.
. 0 
������� ��� ���
������ �’ �� 	��� ������ �� $�� ��!����: 
�� #� ���	��������� 
1. +��	 ��� 	��� ��� ������� � ���
����� �� ���
�����. 
2. (��	���������� «=» 
3. (��	���������� �� ���� ���. 
4. (��	����������, ��� �� ����������, � ������
 ���. ��� ��������� ��� 
� ������ �������� �� ������� 	����� �!�� $������ �� $�������� ��� 
1�� 	����� ���
 ���	���������� «:» 	� ���
 $������ �� $�������� ��� 
��������� 	�����. 

5. (�
�� �� ���	��� Enter � 	��	 ��� 	����� . 
�� #� ��� �%��� ���
������ 
1. +��	 ��� 	��� ��� ������� � ���
����� �� ���
�����. 
2. +��	 ��� 	����� �! �� ���	� ����� ��������. 
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� � � � � � � � � �������� � � � ���	����

3. ��� ��
���� ��� �� �����)��� (��	!� 5.6) ��� ������ ������� 
	�������: ���������� ��� ��
$ ��� 	������� ��� ,���	��� � 
���
����� , �� ��������� ��� $�� �����)���� �� 	������ �������������� 
��� ������� '���, 	� ��� ������ ������� ���
������: ���������� �� 
���
����� ��� ����� ������� .+��	 ��� 2+. 

 
4.� ��� ������� � ��������� �� ��
���� $��!��� ��� ���
������ ��� �����'�� 

	� � ������ � $������ � ������ ��� (��	!� 5.7). �������� � ���
����� �� 
���� ��!� 	����� 	
����� 	��	 ��� ��������� 	��� � ��� ����� �������� 	����� 
���������� ��
 �! �� ����� �� � ���	���������� � ��!�� ��� 	�����. ��� 
	
�� ����� ��� ������� �����)��� 	
�� ���
 �� �������� ��� ���
������, 
�� �������	!����. 

 
 

5.� +��	 ��� 	����� 2+. 
 

+� '����$������$�������
�	�!� �! �� ���
������ ��� ��!���� 
������� (SUM), ��� ������ ������� 



�

 

� � � � � � � � � �������� � � � ���
����

���
��, ������ ������ ��� �'�� ������������ : 

 
 

/$��� $�.� ���
) (���� ����������� 
�� ���������� ����� � ���������� ���� ������� ��� �������� ���, ��,
����� 
��!/� !�� �� 	
�� ����! ������� 	������� �! 6+  13,2% 	� �!�� 20% ��� ��� 
,��	�� ������, ��� $����� ���$�� ��������! 987 . 2 ����	!� ����!� �������)��� 
	
����� ��� ��
'� ���	!� – +������� + ���$��. 8 $����������� � ��	
�� 
	�
���� 	� � ������������ �� 	���� ������ ��� ��������. 

 
,) (������ 
+����� 
8 ������������ �� ����������� ��
$���� ���� � ��� � ������	
 
������� �
 ��
�����, �
 ����� 	� �� ������ !��� ��� ������. 
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� � � � � � � � � �������� � � � ��������

�) (�
����� 
1. .����� 	
��� ��� ) $������!���, ��� $����������� �� �'�� 

 

2. ���������� �� 	��� C9 	� 	
����� 	��	 ��� 	����� , �!�� ��� 	��� �� 
�����)��� «= SUM(C4:C8)» 	� � 	���
 C4-C8 ���� ��������� �� ������ �! 
$�	�	������ ����� ��� 	������ (��	!� 5.3).  � $�� ���������� �� ��� ������� 
	����� ��� �� ��������� �� Excel �!�� 	
����� 	��	 ��� 1� 	��� ��� ��
$�, ��� 
������� � �����'����, 	� ������� �� $��	�� ����� �� �������� 	��� ��� �����.  � � 
	���
 ��� ������� � �����'���� $�� ���� �����!��� �!�� ��
�� �� ���	��� Ctrl 	� 
	
����� 	��	 ��� 	
�� 	���.  ��� ����� � �������, ��� ��� ��
$���� �� 

���������� �� ��� ��� �� ����������, 	��	 ��� Enter � 	��	 ��� ��� ������ 
��� �����. 

 
3. ���������� �� 	��� C9 	� ������� �� �,� ����������� ����� �� 	��� F9, !��� 
�����)���� ��!�� � �������� ������� �� 	
�� �����. ��� 	��� G9 
�����)��� 0 , ���� 	!� $�� ���� ������. 
4. ���������� �� 	��� G4 	� ���	���������� «=C4-D4-E4+F4»	� ��
�� �� Enter � 

	��	 ���  	� ������� �� �,� ����������� ����� �� 	��� G8. 
 
 
��� ��
$���� ��! ������������� �� ��
'� ��� ��!������ 	����� 

�������������� �� 	����� ��� ��!���� 
������� ��� � ��
/���� �����	
 
�� ��
'� �.�. « =C4+C5+C6+C7+C8» � � ���	������������ �� ���
����� ��� 
��!���� 
������� �.�. «=SUM(C4:C8)», !��� �� ���,��� « : » �	��
)�� �� «�$�» 



�

 

� � � � � � � � � �������� � � � ��������

� 	��	 ��� ��� ���	� ����� �������� 	� �! �� ��
���� ��� �� �����)��� 
� �����'���� ��� SUM 	� �� 	��	 ��� 2+ � 	����������� � ,��� ��� �� $���� 
�� $���� �� Excel . 

&� 	����� ��� ��!���� 
�������  ���� � �!�� ���
����� ��� �����)��� �� 
	����� ��� ���	� ����� ��������, �!�� ��� ��� ����������������� 	� 
$�������� ���
������, ���� � ������ 
���� ������� ���� ����� �$������� 
��������. 
&� ������� ��� ��!���� 
������� �������� � �� ���������������� �� � 
��������� ������ ������ � ������ �)� �� �� 	�����. ��� ��
$���� �� � 
��������� � �� ����!����� �� �'��: 

���������� � 	���
 C4-G8  	� 	
����� 	��	 ��� 	�����  , 
�!�� ��!�� � $���� �� 	��
 
	���
 � ������� ��� 
���������� ������ 	� ������ 
����. �
���� � ��������� 
������� 	������� ����� � 
�������� �� ���	��� Enter. 
 
 
 
 
 
 
 
.���+��� ����� 
%� � $���������� �� ���� 	
����� � ��	
�� ,��� : 
1. ���������� �� 	��� ��� ,���	��� � ����� �� $�!����� 
2. +
����� 	��	 ���� ����� ��� ����� � 	
����� $���! 	��	 ��� 	��� � 	��	 ��� 
���	��� F2. 
3. (�������� �� 	����� ��� ������ ��� ������� �� $�!����� 	� 	
����� �� 
$�!�����. 
��� ��������� ��� $�� ������� $�!����� ��
 � �� ��
'���� ������� �!�� 
���������
� �� ���	���������� !�� ��� �������. 
 

-�!�$���
�#�(�
�)���	� ����
 	����� 
-�� �’ �� ���� �������������� �� !��� ��!� 	����� , 	
����� 	��	 �
�� 
���, �!�� ��! ������ �)���	� ����
. 
*������������� �� �����	� ����
 ��!� 	����� �’ �� ����, �!�� ���	������ �� 
	��� �� ��� ���� � ��!�� ��� 	����� ��
)��� �
��� �� ��� ���	�����. 
 
(������ ����
 	����� 
-�� � ��!�� ��� 	����� $�� ������� �’ ��
'��� 	�
 ��� ���	����� ��� 	����� 
�� ��� ����, �!�� �������������� ������� ������ 	�����. %� � $���������� 



�

 

� � � � � � � � � �������� � � � ��������

�!���� ����
 �’ �� 	��� ����������� �� ���,��� ��� $������ ($) ���� �! �� 
����� � ��� ����� ��� $�� ���� � ��
'���, �.�. $�$3 ���� �!���� ����
 ��� 
	�����  3. 
�������� ������ � $������������� ��� �!���� ����
 ��!� 	����� , ��� � ��� 
���	������������ , � �����'���� �! ��� ���� �� !��� ��� 	����� 	� � �������� 
�� ���	��� F4. 
 
#��	�� ����
 	����� 
#�	�� ����
 ��!� 	����� ������ !�� ��! ��
)�� �!�� �� ���	�	������ 
���	����� ( �!�� 	�
 ����� � �!�� 	�
 �����) .  ��! �������� � �� ��������� 
� ,
����� �� ���,��� ��� $������ �!�� ���� �! �� ����� �.�. �$1, � �!�� ���� 
�! �� ����� �.�. $�1, ��!�� ��� 1� ��������� �� 	��� ������� �����! !�� 
���	������ �� ���� �� �����, ��� ��� 2� ��������� �� 	��� ������� �����! �� 
���� �� �����. 
�������� ������ � $������������� �� ���	�� ����
 ������ �� F4 �!��� ����� , 
!��� ����
)��� �� � ��������� �� ����� ����
. 

 
 



�

 

� � � � � � � � � �������� � � � ��������

 

3$�!�%����

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

	��������. * ���%�� 	�������� �	
��� �� ����� ���%��$� �
�%!� 	.�.�	����, �����, 
#����$�, � �����, .�	. 
 
"� ������ � �����/���� �� � ���� ���� �������� 

 
�
��� ��������� 
���� ��� ������ ��� �������� ��� ��
���� ��� �
�� ����� ��� �������� 	� 
��� 	�����. 
 
������ ��������� 
��� 2" ��
��� ���� � ������� ��� ������,
��� !��� ��� ������ $�$������. ��� 
3" ��
��� ���� � ������� ��� ������,
��� ��� ������ $�$������, � ��!�� 
	�������� , ��� ���	���� ���$������� 	� ���� ������� ��� '!���. 
 
����� 
�� ������!��� ������ �� ����� $�$������ ���� �
�� ��� 
'�� 9, ��� ������� 
���� 	�	!�����, ��� �� 	�������� ���� �
�� ���� 
'�� *, ��� ������� ���� 
���)!�����. 
 
������������ ���� 
���� ���
$� ���$������� �
�� ����� 
'���� , !����� �� ��� ���$�������� ��� 
�
�	. 
 
 ������ �������� 



�

 

� � � � � � � � � �������� � � � ��������

���� ������ ��� �������� � ����������� �
�� ��� ��
��� �� ��� 	������ 
�	������ ��� $�$������. 
 
��!����� 
���� �� ������ ��� ������)�� � ����� ��� ����� $���� ���� 	�������� � 
���� ������ ��!� ��������. 
"��	���� ������#� 
0 ���	�� $�$������ ���� ��������� �����	
 �� �� $�$�����.  �
��� �� �� ���� 
��� �������� �� ���	���� ������ � ���� ����, !���, ������! � ���$���! !��� 
��� ���
��. 
 
�
��	�� ������#� 
���� ��� ���	� ��� �������� � �������	
 $�$���� ��� �������������� �� �� 
$�������� ��� ��������. 
 
#���������� �������� 
(����� ����� ��� ������ $����������� �� ��
��� ������� � �� 
�������������� .  ��! ������ �� �'��: 

�� ���������� �� ��
��� 	� �����)��� ����� �������� ��� �������� 
�� ��������� ��� $�� ���� ���! ���������� �! �� ����� -������ ->!����� 
�������� -> !�
���. 
 

 
���������� 	
�� �� �! � 	�����
 ��� ������ �������� ��� �������� 
�����)��� ����� � ��
���� ������������ ��� �������� , !��� ���������� 
	
��� ���� ,������� ��� ����������� ��� ��
���.  �
��� �� �� ���	������ 
��� ������ �����'�� $������� 	� 
���� �������� � 	�����
 ��� ������ �������� ��� 
��������. 
&�� �$� ����������� �������� � �
����� �� $�'� 	��	 �
�� ��� ��
��� ��� 
��������� ������ ��� ������� ��� ����������� 	� ��� ����� ��� �����)��� 
	
����� 	��	 ���� ������ ��� ���� 1� ��� ����. 
 
#���������� �����)�� �������� 
 � �����'���� �! �� ����� �������� �� ���	������ �������� ����
�� 
���%����
� 	� ���
 �����'���� �� 	����� �
�%
	
���� 	���
��� ���%����
� �� 
�����)��� �� ��
���� ��	!� 4.10 ���� 	
�� #���� ��� �! �� ����� �������� 
� ��
'���� �� �������� , �� ����, �� �
��� 	� �� ���� ��� ������. %� �� 



�

 

� � � � � � � � � �������� � � � ��������

�!��� ��� �������� �������� � �����'���� �� �! � ����� ��� �� $������ 
��� ���������� �� �%� ��������
�… �������� � ������ ���$������ ����
��� � 
���	�	������ ���. 

 
��� ���������� �� 	
�� !���������
 ������ �� ��
���� ��	!� 4.11, 
��� �! �� ����� �������� � ��
'���� %���������
, *��� ����
���, 
�!��� ����
��� 	� ��$�	
 ���. 

 

 
(���� ��� ����� �������� 
���������� �� ��
���
 �� , �����)��� � ����� �������� ��� ��������. 
���������� �� ���	������ �������� � ���� � ����
�� ���%����
� 	� ���
 

���������� �� 	����� &���� �������� 	� �����)��� �� ����� �������� �! 
�� ����� ���������� �� ���� ��� �������� ��� ����������.  
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� � � � � � � � � �������� � � � ��������

 
�������� � ��
'���� ��� ���� ��� �������� �� �� ����
 $�$������, � ������ 
�����'�� �� ����
 $�$������ 	� ���� �������������� � ����$ ������� �%���
�� 
_���� �	��
�� . 
-��� �� ���
�� �������� ��
����� ��� ����� ����!������ ��� �����)��� 
!�� 	
����� $�'� 	��	 �
�� ��� ���������� ��
���. 
 
-���+�	� %�%������ �� ��
�)�� ��
��� 
.����� �� $���!��� � ����������� $�$���� �� �� ��
���� ���	, $��$� � 
����������� �� ����� � ����� � � $���������� 	
����� ����� 	� �!�� ��!�� 
����������� �� ��
��� �� � �� $�$����. ��� ��������� ��� ���� �������� � 
�������������� �� ��
��� . 
��� ��������� ��� ������� � ��
'���� � $�$���� ��� �������� �! ��� ���	 
�!�� �� $�'� 	��	 �
�� ��� ��
��� ���������� ��� ������ .�%���� ����������… 
�����)��� �� ��
���� �����
 	�
��� ��� &��
���$� 	� �� $�	�	������ ����� 
� �,��,���� ���� �! �� ������� ��� $�$������ ��� ���� ��������. ���������� �� 
�� ������� ��� �����)��� ��� ������ ����
�� ���
���$� 	� �� ��
��� 
������!)��� �� �� $�$����. 
 
#��	����� �������� 
.� ��
��� ���	������ ��� ����� �� !��� 	��,�� ���	������ �� 
�����$����� ���	������ �� Windows. 

�� ���������� �� ��
���. 
�� ���	������ �� $��	�� ��� �����	��� ��� ��� ��
��� ������ ����	���� 

,����. 
�� -�� ������� �� ����	���� ,���� �� ��
��� ���	������ ��� ���� ��� � 

������� �� �����	� 
 
�	������ �������� 
.� ��
��� ������ � �	������� �!�� ��� � � �	������� ��!	���� � ����$ �)� 
�� �� ��
���. 
��� ��������� ��� ������� � �	��������� �!�� �� ��
��� 	
����� � �'�� 
,��� : 

�� ���������� �� ��
��� . 
�� ���������� ��� ������� �! �� ����� (�)��� -> �	������… 	� ��� ��
���� 

��� �� �����)��� ���� ���������� � ������� ���������� ��
���. 
��� ��������� ��� ������� � �	������� !�� � ����$ 	
����� � �$� ,��� 
�� ���
�� ����� !��� � ������ �����'�� �� ��
���. 



�

 

� � � � � � � � � �������� � � � ��������

�� !��� ��� ����������� �	������� 	�! � ��� � 	
����� ���� -������	����� 
�	������� , ���� � ������ 
��/� ��� � ���� � �	������ ���� ���,���� �� ���. 
 
 
.����� �������� 
���������� �� ��
��� 	� ��
�� �� ���	��� Delete. 
 
 
 
 
 
 
 

/$��� $�.� ���
"����������� ��� ��	
�� ���	 �������� 	� �'!$�� !��� ,������ ���� 8 ����� 
��
��� �
,$�� �� � ���	���� (������� 	� .'�$ �
 ����. 

 
(�
����� 
1. (��	���������� � ������� !��� � ,������� ���� ���
�� ��	!� . ��� ����� 
��� (������� 	� ��� �'!$�� �� ���,��� ��� ���� (7) $�� ���	���������� ����� 
������� , ��
 ������ �� ������� ��� ���������� 	����� 	� ������� �! �� ����� 
��� ������� #���� -> ,���
… -> (��+��� 	� ��� ������ 
+������ ���������� 0�������	� , ��� ������ ������� ���������� �� 7 . 
2. �����'�� ������� -> !�
��� … � 	
��� 	��	 ��� ��	���$��  
3. ��� ��
���� ��� �� �����)��� ��� ������ "���� �������� ���������� 
������ , ��� ������ .��������� ����� �������� ��������� �� 1� ��
��� 
	� 	
����� 	��	 ��� �������  



�

 

� � � � � � � � � �������� � � � ���	����

 
 
 

4. ��� ��
���� ��� �� �����)��� ��� ������ -����)� %�%������ ���������� 
�! �� ����� ��� ������� �! �1 ����� C6 	� 	��	 ��� �������. 

 
 
��� ��������� ��� $�� ���� ���� � ������� �������� ��� 	����� , �������������� �� 

��
���� 	
����� 	��	 ��� ��������� 	����� 	� �� ��
���� ������ : 

 
 
���������� � 	���
 ��� ������� �! �� #����, 	
����� 	��	 ��� 	����� 	� 
�� '������)��� !�� �� ��
����. 



�

 

� � � � � � � � � �������� � � � ���
����

��� ��$�� ����
 ��: �������� � ��
'���� �� ����
 ��� $�$������ �! ������ �� 
������ � ��������. ��� ��
$���� �� ���������� �� #�����. 
������� ��� 	����� ����
 ������ �� ��	
�� ��
����, �! �$� �������� 
� ��
'���� �� !���, ��� ���	���� ��� 
'�� * 	� ��� ����� 	
�� ����
� $�$������. 
��� ������ #���� 	
����� 	��	 ��� !��� ��� ����
� �.�. ��� �$������, ���
 	
����� 
	��	 ��� ������ ��� '�
��: 	� ���	���������� (:;0��6�.  � ������� � 
��
'���� ��� ����� �! �� ���	 ��� ������ 	
����� 	��	 ��� ������ (����: 	� 
���������� ��� ���� �����. ��� ��
$���� �� $�� ��
)���� ���� �� !��� ���� ��� 
�����. 

 
5. ��� ��
���� ��� �� �����)��� ��� 	���� "����� ��� ������ "����� 
�������� ���	���������� « (:;0��6� – �42" ». ��� ������ 1&��� 
	������*� (2) ���	���������� «2005 ��� 2009» 	� ��� ������ 1&��� ���*� (3) 
���	���������� « (��! �� 7» +
����� 	��	 ��� �������. 

 



�

 

� � � � � � � � � �������� � � � ��������

��� ��
���� ��! �������� � ,����� 	������ �� ��� ���	���� 	� ��� ���	 ��� 
$�$������, �� ���� 
'����, �� �� ����� 	� �� ��!���� �� � ���� �������� � 
������������� 	� � $����� �� 	������ �������� �� �� ��
��� ��. 
 
6. ��� ��
���� ��� �� �����)��� ���������� 4� ���	������ ���: +���
1	� 
	
����� 	��	 ��� "����. 

 
�
� �����'���� �� ������ #� ��
 %���
 ��������: 	� $������ �� !��� %�
���2 
�!�� �� ��
��� �� ��)��� �� �� 
��� ����� ������ �� �� !��� ��� ��� 
$����. 
7. �����)��� ��� ����� �� �� $�
���� ��� $����������� �)� �� ��� 
���	 

 
 

 
 

 


