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РОЗДІЛ 1 
Основи роботи в  Microsoft Excel

1.1. Історія розвитку електронних таблиць 
Ідея створення електронної таблиці виникла у студента Гарвардського уні-

верситету (США) Дена Брікліна (Dan Bricklin) в 1979 р. Виконуючи нудні обчис-
лення економічного характеру за допомогою бухгалтерської книги, він і його друг 
Боб Франкстон (Bob Frankston), який знався на програмуванні, розробили першу 
програму електронної таблиці, названу ними VisiCalc.  

VisiCalc скоро стала однією з найбільш успішних програм. Спочатку вона 
призначалася для комп'ютерів типу Apple II, але потім була трансформована для 
всіх типів комп'ютерів. Багато хто вважає, що різке підвищення продажів комп'ю-
терів типу Apple у той час і було пов'язано з можливістю використання на них 
табличного процесора VisiCalc. У новостворених електронних таблицях-аналогах 
(наприклад, SuperCalc) основні ідеї VisiCalc були значно вдосконалені.  

Новий істотний крок в розвитку електронних таблиць - поява в 1982 р. на 
ринку програмних засобів програми Lotus 1-2-3, Lotus був першим табличним 
процесором, що інтегрував в своєму складі, окрім звичайних інструментів, графіку 
і можливість роботи з системами управління базами даних. Оскільки Lotus був ро-
зроблений для комп'ютерів типу IBM, він зробив для цієї фірми те ж, що VisiCalc 
свого часу зробив для фірми Apple. Після розробки Lotus 1-2-3 компанія Lotus в 
перший же рік підвищує свій об'єм продажів до 50 млн. дол. і стає найбільшою 
незалежною компанією-виробником програмних засобів. Успіх компанії Lotus 
привів до посилення конкуренції, викликаної появою на ринку нових електронних 
таблиць, таких, як VP Planner компанії Paperback Software і Quattro Pro компанії 
Borland International, які запропонували користувачеві практично той же набір ін-
струментарію, але по значно нижчих цінах.  

У 1982 році Microsoft запустила на ринок перший електронний табличний 
процесор Multiplan, який був дуже популярний на CP/M системах, але на MS-DOS 
системах він поступався Lotus 1-2-3. Саме Lotus 1-2-3 був першою програмою, що 
завоювала офіси. Вона була виключно зручна і вирішувала дуже багато типових 
офісних завдань.  Саме Lotus 1-2-3 виявився першим  killer application – програ-
мою, без якої не мислили комп'ютер тисячі офісних службовців. 

Для Microsoft на рідному для неї ринку MS-DOS місця не було. Тому перша 
версія електронних таблиць від компанії Microsoft призначалася саме для для Mac 
і була випущена в 1985 році. Назвали її англійським словом “Excel”, що означає  
“перевершувати, перевищувати”  або “відрізнятися, виділятися”. Назва дуже точно 
охрактеризовала суть електронних таблиць. До речі, написання назви “Exel”  або 
“Exell”, що іноді зустрічається в Інтернеті, на жаль, говорить про повне незнання 
англійської мови, і є, звичайно, же, абсолютно неправильним. 

Microsoft дуже гордився не лише самим своїм дітищем, але і його вдалою 
назвою. Річ у тому, що якась фірма до 1985 року вже випускала зовсім  іншу про-
граму під назвою “Excel” . В результаті судової тяжби  Microsoft була зобов'язана 
використовувати назву «Microsoft Excel» у всіх своїх офіційних прес-релізах і 
юридичних документах. Проте з часом ця практика була забута, і Microsoft оста-
точно усунула проблему, придбавши товарний знак іншої програми. Microsoft та-
кож вирішила використовувати букви XL як скорочену назву програми: іконка 
(піктограма) Windows-програми складається із стилізованого зображення цих двох 
букв, а розширення файлів за умовчанням в Excel  .xls. 
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Перша версія для Windows була випущена лише в листопаді 1987 року. 

Lotus не поспішала випускати 1-2-3 під Windows, і Excel з 1988 року почала обхо-
дити по продажах 1-2-3, що зрештою допомогло Microsoft досягти позицій провід-
ного розробника програмного забезпечення. Microsoft укріплювала свою перевагу 
з випуском кожної нової версії, що мало місце зразково кожні два роки. 

Розробникам Excel вдалося знайти золоту середину, максимально полегши-
вши користувачеві освоєння програми і роботу з нею. Завдяки цьому Excel швид-
ко завоювала популярність серед широкого круга користувачів. В даний час, не 
дивлячись на випуск компанією Lotus нової версії електронної таблиці, в якій ви-
користана тривимірна таблиця з покращуваними можливостями, Excel займає 
провідне місце на ринку табличних процесорів.  

Історія програми Excel для Windows виглядає наступним чином: 
 1988 рік — Excel 2.0 для Windows 
 1990 рік — Excel 3.0 
 1992 рік — Excel 4.0 
 1993 рік — Excel 5.0 (входив в пакет Office 4.2 та 4.3) 
 1995 рік — Excel 7 для Windows 95 (ввійшов в пакет Microsoft 

Office 95 і був відомий як Excel 95) 
 1997 рік — Excel 97 (ввійшов в пакет Microsoft Office 97), орієнтова-

ний на роботу з Windows 98. 
 1999 рік — Excel 2000 (9) — Microsoft Office 2000, розроблений для 

операційної системи Windows 2000. 
 2001 рік — Excel 2002 (10) — Microsoft Office XP, орієнтований на ро-

боту з Windows XP. 
 2003 рік — Excel 2003 (11) — Microsoft Office 2003, орієнтований на 

роботу з тим же Windows XP. 
 2007 рік — Excel 2007 (12) — Microsoft Office 2007, орієнтований на 

роботу з Windows Vista. 
 2010 рік — Excel 2010 (13) — Microsoft Office 2010, орієнтований на 

роботу з Windows 7. 
Можна зауважити, що версія 1.0 не використовувалась, щоб уникнути плу-

танини з продуктами Apple. Також, не існує Excel 6.0, оскільки  версія Windows 95 
постачалась з Word 7. Всі програми Office 95 та Office 4.x використовували 
OLE 2.0 (автоматичну передачу даних між різними програмами), і Excel 7 повинен 
був показувати, що він відповідає Word 7. 

1.2. Огляд можливостей Microsoft Office Excel  
Однією з основних переваг Excel є її універсальність. Звичайно ж, в Excel 

найбільш розвинені засоби для виконання різних обчислень з числами. Але її мо-
жна застосовувати і для вирішення безлічі інших завдань, що не стосуються до 
числових. Ось тільки декілька з можливих застосувань Excel: 

 Вирішення числових задач, що вимагають великих підрахунків. Створення 
звітів, аналіз результатів досліджень, а також застосування всіляких методів 
фінансового аналізу. 

 Створення діаграм. Excel містить засоби для створення різних типів діаграм, 
а також надає широкі можливості по їх налаштуванню. 

 Організація списків. Excel дозволяє ефективно створювати і використовува-
ти структуровані таблиці, в стовпцях яких знаходяться однотипні дані. 

 Доступ до даних інших типів. Можливість імпортування даних з великої кі-
лькості різних джерел. 
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 Створення малюнків і схем. Використання фігур Excel і нового засобу 

SmartArt для створення простих (і не дуже) схем. 
 Автоматизація складних задач. Використовуючи макроси Excel, можна ви-

конувати однотипні завдання одним натисненням кнопки миші. 

1.3. Запуск програми Microsoft Office Excel 2007 

 
Рис. 1.1. Вікно Excel та його основні елементи 

Табличний процесор Microsoft Office Excel 2007 може бути запущений декі-
лькома способами: 

 З головного меню операційної системи ПУСК. При цьому необхідно 
вибрати ПУСК → Всі програми → Microsoft Office → Microsoft Office 
Excel 2007. Або просто ПУСК → Всі програми → Microsoft Office Ex-
cel 2007. 

 Якщо на Робочому столі є іконка Excel , то для виклику цієї програми 
можна двічі натиснути по цій іконці мишкою. 

 Якщо на комп’ютері вже є якийсь документ Excel , то подвійне натис-
нення на ньому мишкою також призведе до запуску текстового редакто-

Поле імені 
Стрічка інструментів 
Кнопка Office 

Панель швидкого доступу 
Табличний курсор 

Рядок формул 

Кнопка закриття вікна 
Кнопка закриття програми 

Кнопка максимізації/відновлення 
Кнопка мінімізації програми 

Кнопка мінімізації вікна 
Вкладки 

Рядок заголовку 
 

Заголовки стрічок 

Кнопки прокрутки ярликів 

Ярлики листів 
Стрічка стану 

Заголовки стовпців 

Полоса вертикальної прокрутки 
Вибір масштабу 

Полоса горизонтальної прокрутки 
 

Ярлики режимів перегляду 
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ру Excel . При цьому, в ньому для редагування буде відкрито сам доку-
мент. 

 Excel можна запустити також з панелі швидкого запуску (біля кнопки 
головного меню ПУСК), за умови, що на неї винесено іконку програми 
Word. 

1.4. Робоче вікно, робоча книга та робочий аркуш Excel 2007 
Всі результати дій, що виконуються в Excel, зберігаються у файлі робочої 

книги, який відкривається в окремому вікні. Користувач може відкрити скільки 
завгодно робочих книг. По замовчуванню файли робочих книг Excel 2007 мають 
розширення XLSX.  

Кожна робоча книга складається з одного або декількох робочих аркушів 
(робочих аркушів), а робочий аркуш, у свою чергу, складається з окремих комірок. 
У кожній комірці може зберігатися число, формула або текст. Робочий аркуш та-
кож має прихований рівень (прихований шар), на якому містяться графіки, діагра-
ми, зображення і тому подібне Щоб перейти з одного робочого аркуша в іншій, 
потрібно натиснути на відповідному ярличку аркуша, який знаходиться в нижній 
частині вікна робочої книги. Крім того, робочі книги можуть містити аркуші діаг-
рам, на кожному з яких може знаходитися по одній діаграмі. Щоб перейти на ар-
куш діаграми, необхідно натиснути на її ярличку. 

На рис 1.1 показані найбільш важливі частини та елементи робочого вікна 
Excel, а в таблиці 1.1 коротко описані всі ці елементи. 

 
 

Таблиця 1.1. Основні елементи вікна Excel 
Елемент Опис 
Вертикальна смуга 
прокрутки 

Дозволяє прокручувати аркуш по вертикалі 

Вкладки Натиснення на вкладці приводить до виводу на ек-
ран стрічки з командами Excel, подібному до рядку 
меню у старших версіях програми 

Вибір масштабу 
 

Повзунок Масштаб дозволяє змінювати масштаб 
відображення активного робочого аркуша 

Горизонтальна смуга 
прокрутки 

Дозволяє прокручувати аркуш по горизонталі 

Заголовки стовпців 
 

Кожен з 16 384 стовпців робочого аркуша має заго-
ловок — букви від А до XFD. Щоб виділити всі ко-
мірки стовпця, необхідно натиснути на його заголо-
вку 

Заголовки рядків 
 

Кожен рядок робочого аркуша має заголовок, який є 
числом з інтервалу від 1 до 1 048 576. Для того, щоб 
виділити всі комірки рядка, необхідно натиснути  на 
заголовку рядка 

Кнопка Office 
 

Надає доступ до набору опцій, що дозволяють мані-
пулювати файлом робочої книги і програмою Excel в 
цілому 

Кнопка закриття вікна 
 

натиснення на цій кнопці закриває вікно активної 
робочої книги 

Кнопка закриття 
програми 

Натиснення на цій кнопці закриває Excel 
 

Кнопка Натиснення на цій кнопці розгортає вікно робочої 
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максимізації/відновлення 
 

книги так, щоб воно заповнювало весь робочий про-
стір Excel. Якщо вікно вже максимально розгорнене, 
то на місці цієї кнопки з'являється кнопка віднов-
лення. Якщо натиснути на ній, вікно Excel змен-
шиться (відновить той розмір, який був до максимі-
зації вікна) і вже не займатиме весь екран 

Кнопка мінімізації вікна 
 

Натиснення на цій кнопці згортає вікно активної ро-
бочої книги 

Кнопка мінімізації 
програми 

Натиснення на цій кнопці згортає вікно Excel 
 

Кнопки прокрутки 
ярликів аркушів 

Ці кнопки дозволяють прокручувати ярлики робочих 
аркушів для їх перегляду і вибору 

Стрічка 
 

Основне місцерозташування команд Excel. Натис-
нення на вкладці розгортає стрічку з командами 

Панель швидкого 
доступу 

Ця панель, (її можна налаштувати), містить команди, 
найчастіше використовувані користувачем 

Поле Ім'я 
 

Відображає адресу активного осередку або ім'я виді-
леної комірки, діапазону або об'єкту 

Рядок заголовку 
 

Всі програми, що працюють під управлінням 
Windows, мають рядок заголовку. У цьому рядку 
вказується ім'я програми, тут же знаходяться деякі 
кнопки управління, які можна використовувати для 
зміни зовнішнього вигляду вікна 

Рядок стану 
 

У цій області відображаються різні повідомлення, а 
також стан клавіш <Num Lock>, <Caps Lock> і 
<Scroll Lock>. Тут також показані узагальнювальні 
відомості про виділений діапазон комірок. натис-
нення правою кнопкою миші дозволяє вибрати тип 
відомостей, що виводяться, про виділений діапазон 

Рядок формул 
 

Якщо користувач вводить дані або формули, вони 
з'являються в цьому рядку 

Табличний курсор 
 

Це темний контур, що виділяє поточну активну ко-
мірку (одну з 17179 869184 комірок кожного робочо-
го аркуша) 

Ярлики режимів 
перегляду 

Натиснення на цих ярликах-кнопках змінює спосіб 
відображення на екрані робочих аркушів 

Ярлики аркушів 
 

Кожен з цих ярликів, що нагадують ярлички запис-
ника, представляє окремий аркуш робочої книги. Ро-
боча книга може мати довільне число робочих; у ко-
жного з них є ім'я, яке і вказується на ярлику аркуша. 
Щоб додати в книгу новий робочий аркуш, слід на-
тиснути и на кнопці Вставити аркуш, яка у вікні ро-
бочої книги відображається як останній ярлик у ряді 
ярликів робочих аркушів 

Переміщення по робочому аркуші 
Кожен робочий аркуш складається з рядків (пронумерованих від 1 до 

1 048 576) і стовпців (позначених літерами від А до XFD). Після стовпця Z йде 
стовпець АА, потім стовпці АВ, АС і так далі Після стовпця AZ слідують стовпці 
ВА, ВВ і так далі Після стовпця ZZ йдуть стовпці AAA, ААВ і так далі 
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На перетині рядка і стовпця розташовано окрему комірку. У будь-який мо-

мент часу лише одна комірка може бути активною. Активна комірка виділяється 
темним контуром (на рис.1.1 на неї вказує табличний курсор). Її адреса, тобто бук-
ва стовпця і номер рядка, вказується в полі Ім'я. Залежно від вибраного способу 
переміщення по робочій книзі активна комірка може переміщуватися або залиша-
тися незмінною. 

Відзначимо, що заголовки рядка і стовпця, на перетині яких знаходиться ак-
тивна комірка, виділені кольором. За цією ознакою легко визначити активну комі-
рку. 

Використання клавіатури 
Для пересування по робочому аркуші можна використовувати клавіші уп-

равління курсором. Ці клавіші працюють саме так, як можна було чекати: натис-
нення клавіші ↓ переміщає табличний курсор вниз на один рядок, натиснення кла-
віші → — на один стовпець вправо і так далі. Клавіші PgUp і PgDn служать для 
переміщення табличного курсору вгору або вниз на один повний екран (кількість 
рядків, на яку переміщається курсор, залежить від кількості рядків, що відобра-
жаються на екрані). Якщо використовувати комбінації клавіш AltT+PgUp і 
AltT+PgDn то переміщення буде здійснюватись на один екран вправо або вліво 
відповідно. Використання комбінації клавіш Ctrl+Backspace до прокрутки екрану 
до активної комірки. 

Використання миші 
Переміщення по робочому аркуші за допомогою миші також відбувається 

так, як того можна було чекати. Для того, щоб змінити активну комірку, необхідно 
на потрібній комірці, і вона стане активною. Якщо ту комірку, яку треба активізу-
вати, не видно у вікні робочої книги, можна використовувати смуги прокрутки для 
прокручування вікна в будь-якому напрямі. Для прокрутки на одну комірку необ-
хідно натиснути на одній із стрілок, розташованих на смугах прокрутки. Для про-
крутки на цілий екран, необхідно натиснути в будь-якому місці смуги прокрутки 
(там, де немає бігунка). Для прискорення прокручування можна також перетягува-
ти бігунок. 

Для вертикальної прокрутки можна також використовувати коліщатко миші. 
Крім того, якщо натиснути коліщатком і перемістити курсор миші в будь-якому 
напрямі, то робочий аркуш буде автоматично прокручений в цьому напрямі. Чим 
далі перемістити курсор миші, тим швидше виконуватиметься прокрутка. 

При натиснутій клавіші Ctrl за допомогою коліщатка миші можна змінювати 
масштаб відображення на екрані активного робочого аркуша.  

При використанні смуг прокрутки або прокручуванні за допомогою миші 
активна комірка не змінюється, прокручується лише робочий аркуш. Для зміни 
активної комірки  слід після прокручування натиснути на новій комірці. 

Стрічка та вкладки 
Набір команд, який відображатиметься на стрічці, залежить від того, яка  

вкладка активована. Кожна вкладка стрічки містить декілька груп споріднених 
команд. Перерахуємо і коротко охарактеризуємо окремі вкладки Excel 2007. 

• Головна. Тут зібрані найбільш часто використовувані команди Excel. 
На цій вкладці містяться групи команд Буфер обміну, Шрифт, Вирів-
нювання, Число, Стилі, Комірки і Редагування. Призначення команд 
видно з назви груп, в які вони входять. 

• Вставка. Команди, розташовані на цій вкладці, щось вставляють в ро-
бочий аркуш — таблицю, графік, діаграму, символ і так далі 
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• Розмітка сторінки. Команди цієї вкладки "керують" зовнішнім вигля-

дом робочих аркушів, включаючи зовнішній вигляд роздруківок робо-
чих аркушів. 

• Формули. Команди даної вкладки використовуються для створення 
формул, іменування діапазонів комірок, для доступу до засобів перевір-
ки формул і управління процесом підрахунків в Excel. 

• Дані. Тут зібрані всі команди, необхідні для обробки і аналізу даних. 
• Рецензування. На цій вкладці зібрані команди, що виконують різні дії: 

такі що створюють примітки до комірок, керують правописом і такі що 
стежать за змінами в робочих книгах, включаючи їх захист. 

• Вигляд. Команди цієї вкладки управляють всіма аспектами відобра-
ження робочих книг на екрані комп'ютера. 

• Розробник. Ця вкладка по замовчуванню не відображається на екрані. 
Команди, що містяться на цій вкладці, будуть корисні при програму-
ванні.  

• Надбудови. Ця вкладка з'явиться в тому випадку, якщо відкрито робочу 
книгу або надбудову, що містить створені користувачем меню або па-
нелі інструментів.  

Вигляд, в якому відображатимуться команди на вкладці, залежить від шири-
ни вікна Excel. Якщо вікно дуже вузьке, щоб відобразити всі команди, то вони 
стискуються і деякі команди можуть бути не видні.  

Якщо для того, щоб збільшити простір робочого аркуша, треба приховати 
стрічку, треба натиснути комбінацію клавіш Ctrl+F1. За допомогою цієї ж комбі-
нації клавіш можна знову відобразити стрічку команд. Відобразити або приховати 
стрічку можна ще одним способом: натиснути правою кнопкою миші де-небудь в 
рядку вкладок і в контекстному меню, що відкрилося, встановити або зняти пра-
порець Згорнути стрічку. 

На додаток до стандартних вкладок Excel 2007 має контекстні вкладки. 
Коли виділяється об'єкт, такий як діаграма, таблиця або малюнок, то в рядку вкла-
док з'являються нові вкладки, що містять команди для роботи саме з цими об'єк-
тами. 

 
Рис. 1.2. Стан вкладок після натиснення клавіші Alt. 

Зі стрічкою можна працювати не лише з допомогою миші. При натисненні 
клавіші Alt висвічуються "гарячі клавіші" (рис. 1.2), за допомогою яких можна ке-
рувати вкладками з клавіатури. Після натиснення клавіші Al> і введення букви-
покажчика відкривається відповідна цій букві вкладка, кожна команда на якій ма-
тиме свою букву-покажчик.  

Після натиснення клавіші Alt можна також використовувати клавіші → та ← 
для переміщення по назвах вкладок. При досягненні потрібної вкладки, треба на-
тиснути клавішу Enter. 1.5. Введення та редагування даних 

Типи даних Excel 
У комірці можуть  знаходитися дані одного з трьох типів: 

 числове значення; 
 текст; 
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 формула. 

На робочому аркуші Excel можуть бути також графіки, малюнки, діаграми, 
зображення, кнопки та інші об'єкти. Насправді ці об'єкти розташовані на графіч-
ному рівні. Графічний рівень — це невидимий шар, розташований поверх робочо-
го аркуша. 

Числові значення, або просто числа, виражають різні кількісні співвідно-
шення даних певного типу, наприклад об'єми продаж, число службовців фірми, 
атомну вагу, тестові оцінки і так далі Числові значення, введені в елементи робо-
чої таблиці, можуть використовуватися у формулах і діаграмах. Числовими зна-
ченнями можуть бути також виражені дати (наприклад, 25.09.2009) або час (на-
приклад, 15:24:35).  

Для представлення чисел в Excel використовується 15 цифр. 
Найбільше додатнє число 9,9Е+307. 
Найменше від’мне число -9,9Е+307. 
Найменше додатнє число 1Е-307. 
Найбільше від’ємне число -1Е-307. 
Ці числа представлені в експоненціальному форматі.  
Крім числових значень, в робочий аркуш часто вводять текст. Як правило, 

текст використовується для позначення числових даних і заголовків стовпців або 
для представлення якої-небудь пояснюючої інформації про таблицю. 

Текст, який починається з числа, все одно вважається за текст. Тому комірки 
з таким текстом не можна використовувати в обчисленнях. Якщо необхідно вико-
ристовувати число, яке входить в текст в обчисленнях, необхідно ввести число в 
одну комірку, а текст — в сусідню. 

Формули — це те, що робить електронну таблицю саме електронною таб-
лицею. Без формул програма Excel була б всього лише текстовий процесор з вдос-
коналеною функцією роботи з таблицями. Програма дозволяє вводити в комірку 
дуже складні формули, в яких використовуються числові значення і навіть текст. 
Якщо ввести формулу в комірку, то результат, обчислений за цією формулою, 
з'являється в даній комірці. Якщо змінити будь-яке з чисел, що використовуються 
у формулі, Excel автоматично виконає обчислення за формулою і відобразить но-
вий результат. За формулу вважається будь-який математичний вираз. Але у фор-
мулах також можна використовувати вбудовані в Excel функції.  

Введення чисел і тексту 
Щоб ввести дані в комірку необхідно перемістити табличний курсор в пот-

рібну комірку (в результаті вона стане активною), ввести числове або текстове 
значення і натиснути клавішу Enter або одну з клавіш управління курсором. Зна-
чення відобразиться в комірці і в рядку формул, оскільки в рядку формул відобра-
жається вміст активного осередку. При введенні чисел можна використовувати 
десяткові крапки (або коми) і знаки грошових одиниць; крім того, допускаються 
знаки "плюс" і "мінус" Якщо поставити перед числом мінус або взяти його в дуж-
ки, Excel вважатиме це число за від’ємне. Якщо вводите текст, то в комірку може 
поміститися не більше 32 000 символів. Це приблизно стільки ж, скільки символів 
(букв) в середньому за розміром розділі книги. Можете ввести в осередок величе-
зну кількість символів, але відобразити їх всіх на екрані одночасно зовсім не прос-
то. Якщо ввести в комірку довгий текст, то він може не поміститися в рядок фор-
мул. Щоб в рядку формул відобразити більше тексту, необхідно натиснути  на ни-
жній межі рядку формул і перетягнути цю межу вниз, як показано на рис. 1.3. 
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Введення значень дат і часу 
Часто виникає необхідність вводити в  таблицю значення дати і часу. У 

Excel вони вважаються числовими значення, які форматуються спеціальним чи-
ном. При роботі з датами і часом потрібно добре розуміти систему представлення 
даних цього типу в Excel. З датами Excel оперує, використовуючи послідовну ну-
мерацію дат, так звані порядкові числа, або порядкові номери. Найраніша дата, 
яку здатна розпізнати Excel, — це 1 січня 1900 року. Цій даті привласнений по-
рядковий номер 1. Дата 2 січня 1900 року має порядковий номер 2 і так далі. Така 
система уявлення значно полегшує використання дат у формулах. Наприклад, мо-
жна ввести формулу, по якій обчислюється кількість днів між двома датами. В бі-
льшості випадків користувачу не доведеться безпосередньо мати справи з систе-
мою послідовної нумерації дат, прийнятої в Excel. Дата вводиться в звичному фо-
рматі, а про деталі програма потурбується сама. 

 
Рис. 1.3. Стрічка формул із збільшеною висотою 

Припустимо, потрібно ввести наступну дату: 1 червня 2007 року. Для цього 
потрібно набрати 1 червень 2007 (або використовувати будь-який інший з наявних 
форматів дат). Excel інтерпретує цю дату як значення 39 234, яке є порядковим 
номером введеної дати. При введенні часу Excel розширює систему представлення 
дат так, щоб вона включала десяткові дроби. Іншими словами, Excel трактує час як 
дробову частину дня. Наприклад, порядковий номер дати 1 червня 2007 року — 
39 234. Полудень вказаного дня відповідає внутрішньому представленню 38139,5. 
Але користувачу  достатньо ввести в комірку час в одному з розпізнаваних форма-
тів, а все останнє програма зробить сама. 

Зміна вмісту комірки 
Після того, як в комірку введено якесь числове значення або текст, можна 

змінювати ці дані декількома способами: 
 видалити; 
 замінити; 
 відредагувати. 

Для того, щоб видалити числове значення, текст або формулу в комірці, до-
сить активізувати комірку і натиснути клавішу Delete. Щоб видалити вміст декіль-
кох комірок, слід виділити їх і натиснути клавішу Delete. Натиснення клавіші 
Delete призводить до видалення вмісту комірки, але атрибути форматування, які 
були застосовані до комірки (наприклад, виділення напівжирним шрифтом, курси-
вом або різні числові формати), зберігаються. 

Для гнучкішого контролю над процесом видалення використовується ко-
манда з вкладки Головна → групи Редагування → Очистити. Після вибору цієї 
команди на екрані з'явиться підменю з чотирма додатковими опціями: 
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 Очистити все. Повністю очищає комірки. 
 Очистити формати. Видаляє тільки атрибути форматування, зберіга-

ючи числове значення, текст або формулу. 
 Очистити вміст. Видаляє тільки вміст комірки, зберігаючи атрибути 

форматування. 
 Очистити примітки. Видаляє примітку (якщо вона є), прикріплену до 

комірки. 
Для того, щоб замінити вміст комірки, необхідно активізуйте її і ввести нові 

дані. В результаті попередній вміст комірки буде замінений, але атрибути форма-
тування збережуться. 

Можна також замінити вміст комірок шляхом перетягування даних з однієї 
комірки в іншу або вставки даних з буфера обміну. У обох випадках атрибути  фо-
рматування комірки, що приймає дані, замінюються атрибутами форматування 
нових даних. Великий вибір  можливих варіантів заміни даних пропонує команда 
Головна → Буфер обміну → Вставити (далі в списку, що відкрився, можна виб-
рати команду Формули або Вставити значення). 

Якщо в комірці міститься декілька символів, то найпростіше замінити їх, 
ввівши нові дані. Але, якщо в комірці знаходиться довгий текст або складна фор-
мула і потрібно внести лише невеликі зміни, краще відредагувати вміст комірки, 
ніж вводити всю інформацію заново. 

Щоб відредагувати вміст комірки, необхідно скористатися одним з перечис-
леннях нижче способів переходу в режим редагування. 

 Двічі натиснути на комірці. Це дозволить відредагувати вміст безпосе-
редньо в комірці. 

 Натиснути клавішу F2. Це також дозволить відредагувати вміст безпо-
середньо в комірці. 

 Активізувати комірку, яку потрібно відредагувати, а потім натиснути в 
рядку формул. Це дозволить відредагувати вміст комірки в рядку фо-
рмул. 

Всі ці методи приводять до того, що Excel переходить в режим редагування. 
(У лівій частині рядка стану з'являється слово Правка.) У цьому режимі в рядку 
формул з'являються дві нові кнопки-піктограми . Натиснувши на 
кнопці, на якій зображений символ х, можна відмінити правки, і вміст комірки за-
лишиться без змін (натиснення клавіші Esc приводить до того ж результату). 

Після натиснення на кнопці з галочкою редагування завершується і змінені 
дані зберігаються в комірці (натиснення клавіші Enter приводить до такого ж ре-
зультату). 

Редагування вмісту комірки відбувається наступним чином. У редаговані 
дані поміщається текстовий курсор у вигляді мерехтливої вертикальної лінії, яку 
можна переміщати за допомогою клавіш управління курсором. Крім того, натис-
нення клавіші Home приведе до того, що курсор переміститься в початок комірки, 
а після натиснення клавіші End — в кінець комірки. Нові символи з'являються злі-
ва від курсору, тоді як сам курсор переміщається управо. Щоб виділити декілька 
символів, натиснувши клавішу Shift, необхідно переміщати курсор за допомогою 
клавіш управління курсором. Для виділення символів під час редагування можна 
також використовувати мишу. Варто натиснути кнопку миші і перетягнути курсор 
миші по тих символах, які потрібно виділити. 

Залежно від налаштування параметрів Excel натиснення клавіші Enter після 
введення даних в комірку може автоматично переміщати табличний курсор в іншу 
комірку.  
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Для завершення введення даних в комірку потрібно використовувати клаві-

шу Enter. Але це лише один із способів. Замість Enter можна використовувати 
будь-які клавіші управління курсором, внаслідок чого табличний курсор перемі-
щатиметься у вказаному напрямі. Наприклад, якщо вводити дані, які повинні роз-
ташовуватися в рядку, то, щоб завершити введення, краще натиснути клавішу →, 
а не Enter. Інші клавіші управління працюють так само, тобто для завершення 
введення можна навіть використовувати клавіші PgUp і PgDn. 

Якщо заздалегідь виділити діапазон комірок, то при натисненні клавіші 
Enter Excel автоматично перемістить табличний курсор в наступну комірку. Якщо 
виділена область включає декілька рядків, то Excel переміщатиме табличний кур-
сор вниз по стовпцях. Після того, як табличний курсор опиниться в останній комі-
рці поточного стовпця, він переміститься у верхню комірку наступного стовпця. 
Для того, щоб пропустити поточну комірку, необхідно натиснути клавішу Enter. 
Щоб повернутися до попередньої комірки необхідно натиснути комбінацію кла-
віш Shift+Enter. Якщо є потреба вводити дані по рядках, а не по стовпцях, треба 
використовуйте замість Enter клавішу Tab. 

Якщо виникає необхідність ввести одні і ті ж дані в декілька комірок, то мо-
жна скористатись одним способом: виділити всі комірки, які потрібно заповнити 
даними, ввести числове значення, текст або формулу, а потім натиснути 
Ctr+Enter. В результаті одні і ті ж дані будуть введені в кожну комірку виділеної 
області. 

Ті, кому доводиться вводити безліч цифр з фіксованим числом десяткових 
розрядів можуть використати автоматичне призначення десяткових ком. Для цьо-
го необхідно вибрати кнопку Office → Параметри Excel → вкладка Додатково → 
встановити прапорець Автоматична вставка десяткової коми і виставити в полі 
Число знаків після коми потрібне число десяткових розрядів після коми. Якщо 
описувана опція активізована, то Excel автоматично розставить десяткові коми. 
Наприклад, якщо ввести в комірку 12345, то програма інтерпретуватиме це число 
як 123,45 (десяткову кому вона додасть автоматично). Цей режим введення даних 
розповсюджується на всі аркуші робочої книги, а не тільки на виділений діапазон 
комірок. 

У Excel передбачена спеціальна можливість, яка називається Автозапов-
нення. Вона полегшує введення набору числових значень або текстових елементів 
в діапазон комірок. Для цього використовується маркер автозаповнення (мале-
нький квадратик, розташований в нижньому правому кутку активної комірки). 
Щоб скопіювати вміст комірок або автоматично заповнити їх набором даних, не-
обхідно протягнути маркер автозаповнення по потрібних комірках. 

Якщо натиснути праву кнопку миші, то після того, як перетягнути маркер 
автозаповнення, Excel відобразить на екрані контекстне меню. Використовуючи це 
меню, можна встановити додаткові опції автозаповнення. 

Якщо ви вводитться довгий текст в комірку, то можна зробити так, щоб про-
грама відображала вміст в декількох рядках в межах однієї комірки. Для додаван-
ня нового рядка в комірку використовується комбінація клавіш Alt+Enter. Коли 
ввести символ розриву рядка (натиснути комбінацію клавіш Alt+Enter), Excel ав-
томатично встановлює для поточної комірки опцію Переносити по словах. Але, 
на відміну від звичайного режиму переносу по словах, в даному випадку Excel 
примусово переносить текст на нові рядки там, де вказано. Ця опція надає додат-
кові можливості при форматуванні тексту. 

Для видалення ручного переносу на новий рядок необхідно відкрити комір-
ку для  редагування, встановити текстовий курсор там, де знаходиться символ ро-
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зриву рядка, і натиснути клавішу Delete. Символ розриву рядка невидимий, але 
після його видалення текст переміститься на поточний рядок. 

Якщо є потреба ввести в комірку простий дріб, необхідно відокремити цілу 
частина від дробу пропуском. Наприклад, щоб ввести десятковий еквівалент тако-
го дробу, як 6 і 7/8, вводять 6 7/8 і натиснути клавішу Enter. Програма введе в ко-
мірку число 6,875 і автоматично відформатує його як дріб. Якщо у числа немає 
цілої частини (наприклад, 1/8), то треба спочатку ввести нуль: 0 1/8. . 

Крім того в Excel є команди Головна → Редагування → Заповнити . 
Використовуючи ці команди можна заповнити комірки ппевним  чином. Зокрема, 
є  заповнення однаковими символами Вниз, Вправо, Вверх, Вліво. Для такого за-
повнення необхідно виділити заповнюваний діапазон і вибрати відповідну коман-
ду. Для прикладу, якщо обрати команду Вправо, то заповнення відбудеться сим-
волом, який знаходиться в самій лівій комірці. 

Також серед цих команд є такі, що дозволяють вводити прогресії. Звичайно, 
арифметичну прогресію можна ввести з використанням маркера автозаповнення, 
але якщо кількість елементів прогресії є великою, таке завдання може виявитись 
складним. При використанні команди Головна → Редагування → Заповнити → 
Прогресія виникне діалогове вікно Прогресія, яке дозволяє вибрати: 

 Напрямок заповнення – по рядках або стовпцях 
 Тип прогресії – арифметичну, геометричну, дати або просте автозапо-

внення. При заповненні по датах можна вибрати крок заповнення – 
день, робочий день, місяць, рік 

 Вказується крок для арифметичної або геометричної прогресії. 
 Треба також визначити граничне значення. Воно не обов’язково буде 

виводитись на робочому аркуші. Наприклад, якщо задати арифметич-
ну прогресію з  першим елементом 2 і різницею 2, то елементами про-
гресії  будуть парні числа. А коли вказати граничним значенням число 
19, то останнім елементом прогресії буде 18 – парне число, яке не пе-
ревищує 19. 

Перший елемент прогресії вибирається з  активної комірки.  

Форматування комірок 
Форматування вмісту комірок означає зміну їх зовнішнього вигляду, що не 

зачіпає їх фактичних значень. У Excel є достатньо можливостей, що дозволяють 
змінювати вигляд вмісту комірок. Форматування можна застосувати лише до ви-
діленої комірки  або  до діапазону комірок.  

Після введення числові значення, як правило, ніяк не відформатовуються. 
Числа слід форматувати так, щоб вони легко читалися і узгоджувались по кількос-
ті десяткових розрядів.  

Деякі операції форматування програма Excel здатна виконувати автоматич-
но. Наприклад, якщо ввести в комірку 12,2%, то програма знає, що треба викорис-
товувати процентний формат, і застосовує його автоматично. Аналогічно, якщо 
використовувати пропуск для відділення в числах тисяч від сотень (наприклад, 
123 456), Excel застосує форматування з цим роздільником груп розрядів автома-
тично. А якщо ставите після числового значення знак грошової одиниці, встанов-
лений по замовчуванню, наприклад грн., то до даної комірки буде застосовано 
грошовий формат. 

Excel дозволяє легко вводити в комірки числові значення у відсотковому 
форматі. Якщо комірка відформатована із застосуванням цього формату, то можна 
вводити в комірку числа в звичайному вигляді і вони сприйматимуться Excel як 
значення відсотків (наприклад, ввести 12,5 для 12,5%). Якщо така властивість від-
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соткового формату не працює (або, якщо, навпаки, треба його відключити), необ-
хідно відкрити діалогове вікно Параметри Excel → перейти на вкладку Додатко-
во і встановити (або зніміть) прапорець Автоматичне введення відсотків. 

У групі Число  вкладки Головна знаходиться декілька кнопок, що дозволя-
ють швидко застосувати найпоширеніші формати чисел (рис. 1.4). Список Число-
вий формат, розташований в цій групі команд, містить одинадцять форматів. Як-
що вибрати один з цих форматів, то він відразу буде застосований до активної ко-
мірки. Можна також виділити діапазон комірок (або навіть весь рядок або стов-
пець робочого аркуша), а потім вибрати один з форматів. Якщо виділено декілька 
комірок, то числовий формат буде застосовано до всіх виділених комірок. 

 
Рис. 1.4. Команди форматування групи Число Вкладки Головна 

 
Рис. 1.5. Діалогове вікно Форматування комірок 

Здебільшого числових форматів, доступ до яких можна отримати в групі ко-
манд Число вкладки Головна, виявляється цілком достатньо. Але іноді виникає 
необхідність у використанні інших варіантів форматування. У Excel доступ до 
будь-яких числових форматів можна отримати в діалоговому вікні Формат комі-
рки, яке містить декілька вкладок (рис. 1.5). Для форматування чисел використо-
вується вкладка Число. Існує декілька способів відкрити діалогового вікна Фор-
мат комірок. Перш за все, необхідно  виділити комірку або комірки, які необхідно 
відформатувати, а потім виконати одну з наступних дій: 
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 Вибрати команду Головна → Число → натиснути на маленькій пікто-

грамі, розташованій в правому нижньому кутку групи Число. 
 Виберіть команду Головна → Число → відкрити список Числовий 

формат →  вибрати пункт Інші числові формати. 
 Натиснути правою кнопкою миші на виділених комірках і вибрати з 

контекстного меню команду Формат комірок. 
 Натиснути комбінацію клавіш Ctrl+1. 

У вкладці Число діалогового вікна Формат комірок передбачено дванад-
цять категорій числових форматів. При виборі відповідної категорії із списку Чис-
лові формати права сторона панелі змінюється так, щоб відобразити відповідні 
опції. Нижче наведено список категорій числових форматів: 

 Загальний. Формат, прийнятий по замовчуванню. При його виборі 
числа відображаються у вигляді цілих чисел, десяткових дробів або, 
якщо число дуже велике і не поміщається в комірці, в експоненціаль-
ному форматі. 

 Числовий. Дозволяє вказати число десяткових знаків, визначити роз-
дільник груп розрядів і спосіб відображення від’ємних чисел (із зна-
ком "мінус", червоним кольором або червоним кольором із знаком 
"мінус"). 

 Грошовий. Дозволяє вказати число десяткових знаків, використання 
знаку грошової одиниці і спосіб відображення від’ємних чисел (із зна-
ком "мінус", червоним кольором або червоним кольором із знаком 
"мінус"). У цьому форматі завжди використовується роздільник груп 
розрядів. 

 Фінансовий. Відрізняється від грошового тим, що знаки грошової 
одиниці завжди вирівняні по вертикалі. 

 Дата. Дозволяє вибрати один з форматів відображення дат. 
 Час. Надає на вибір декілька форматів відображення часу. 
 Процентний. Дозволяє вибрати число десяткових знаків. Символ від-

сотка відображається завжди. 
 Дріб. Дозволяє вибрати один з дев'яти дробових форматів відображен-

ня чисел. 
 Експоненціальний. У цьому форматі число завжди відображається з 

буквою Е. Можна вибрати число десяткових знаків для відображення. 
 Текстовий. Його застосування до числового значення вказує Excel ро-

зглядати це число як текст (навіть якщо текст виглядає як число). 
 Додатковий. Включає  додаткові числові формати: Поштовий індекс, 

Індекс+4, Номер телефону і Табельний номер. 
 Всі формати. Дозволяє створювати власні числові формати, що не 

входять ні в одну з перерахованих категорій. 

1.6. Основні операції з робочим аркушем 
Операції з робочими аркушами 
У Excel файли називаються робочими книгами, кожна робоча книга склада-

ється з одного або декількох робочих аркушів. Якщо вважати робочу книгу за 
блокнот, то робочі аркуші будуть сторінками цього блокнота. Як і у блокноті, мо-
жна відкрити (активізувати) окремий аркуш, додавати або видаляти певну кіль-
кість аркушів, копіювати аркуші і так далі  

Одночасно можна відкрити стільки робочих книг скільки необхідно. Вікна 
робочих книг можуть перекриватися, але при цьому рядок заголовка одного з ві-
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кон буде виділений яскравішим кольором. У цьому вікні знаходиться активна ро-
боча книга. Вікна робочих книг Excel працюють точно так, як і вікна будь-якої ін-
шої програми Windows. Вікна Excel Можуть знаходитися в одному з трьох станів. 

 Розгорнений. Вікно заповнює весь робочий простір Excel. Розгорнене 
вікно не має рядка заголовка, а ім'я робочої книги знаходиться в рядку 
заголовку вікна програми Excel. Для того, щоб розвернути вікно, потріб-
но натиснути на кнопці максимізації. 

 Згорнутий. Видно лише маленький прямокутник з рядком заголовку. 
Для того, щоб згорнути вікно, потрібно натиснути на кнопці мінімізації.  

 Відновлений (тобто не повністю розгорнений). Для того, щоб відновити 
вікно, яке було згорнуте або розгорнене, треба натиснути на кнопці від-
новлення. Відновлене вікно можна вільно переміщати по екрану і зміню-
вати його розміри.  

Переміщення та закриття вікон 
Для того, щоб перемістити вікно, необхідно відновити його, натиснути на 

його рядку заголовку  і перетягнути за допомогою миші. Вікно можна перемістити 
навіть за межі видимої частини екрану в будь-якому напрямку, якщо це необхідно. 
Якщо треба змінити розміри вікна, треба натиснути на одній з його меж і перетя-
гувати її до тих пір, поки вікно не прийме потрібний розмір. Коли помістити кур-
сор миші на межі вікна, вид курсору змінюється на ↔ або ↕. Це служить сигналом 
того, що можна приступити до зміни розмірів вікна. Для того, щоб одночасно змі-
нити розміри вікна і по горизонталі, і по вертикалі, треба натиснути на одному з 
кутів вікна і перетягнути  його. Переміщувати вікно або змінювати його розміри 
можна лише в тому випадку, якщо воно не повністю розгорнене.  

Іноді необхідно, щоб всі вікна робочих книг були показні (тобто не затуляли 
один одного). Це, звичайно, можна зробити і вручну, відповідним чином змінивши 
розміри вікон і розташувавши їх на екрані. Але Excel дозволяє зробити це автома-
тично. Команда Вигляд → Вікно → Впорядкувати все відкриває діалогове вікно, 
показане на рис. 1.6. З його допомогою можна розташувати вікна на екрані чотир-
ма різними способами. Необхідно виберіть потрібну опцію і натиснути на кнопці 
ОК. 

 
Рис. 1.6. Вікно впорядкування відкритих вікон 

Лише одне вікно робочої книги у біжучий момент часу може бути активним 
— те, в яке вводяться дані і в якому виконуються команди. Рядок заголовку актив-
ного вікна виділений іншим кольором, і це вікно розташоване зверху над рештою 
вікон. Активізувати інше вікно можна декількома способами. 
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 Натиснути на потрібному вікні, якщо воно видне на екрані. Вікно, на 

якому натиснули, переміститься вгору і стане активізованим. 
 Натиснути комбінацію клавіш Ctrl+Tab (або Ctrl+F6), щоб циклічно пе-

реміщатися по всіх відкритих вікнах до тих пір, поки потрібне вікно не 
опиниться зверху. Натиснення комбінації клавіш Shifit+Ctrl+Tab (або 
Ctrl+Shifit+F6) приведе до циклічного переміщення по вікнах у зворот-
ному напрямі. 

 Вибрати команду Вигляд → Вікно → Перейти в інше вікно і вибрати 
потрібне вікно із списку. Активізоване вікно відмічене галочкою. У спи-
ску може знаходитися до дев'яти вікон. Якщо відкрито більше дев'яти ві-
кон робочих книг, треба вибрати команду Всі вікна, яка розташована під 
списком з дев'яти назв вікон. 

 Натиснути на кнопці потрібної робочої книги на панелі завдань 
Windows. Таке представлення робочих книг можливе, якщо включена 
опція Показувати всі вікна на панелі завдань в секції Екран на вкладці 
Додатково діалогового вікна Параметри Excel. 

Більшість користувачів працюють з розгорненими вікнами робочих книг. Це 
дозволяє бачити більшу кількість комірок і не відволікає уваги на інші вікна робо-
чих книг, що трапляються на очі. 

Коли розгорнути одне вікно, решта всіх вікон також розгортається (хоча 
цього не видно). Тому, якщо активізоване вікно розгорнене і активізувати інше 
вікно, то нове активізоване вікно також буде розгорнене. 

Потрібно відзначити також, що одна і та ж робоча книга може бути відкрита 
в декількох вікнах. Наприклад, якщо робоча книга складається з двох робочих ар-
кушів, то можна відкрити кожен з них в окремому вікні. Щоб відкрити для активі-
зованої робочої книги нове вікно, треба виконати команду Вигляд → Вікно → 
Нове вікно. 

Якщо відкрито дуже багато вікон, необхідно закрити деякі з них. Excel про-
понує декілька способів закриття вікон робочих книг. 

 Вибрати Office → Закрити. 
 Натиснути на кнопці закриття, яка знаходиться в правій частині рядку 

заголовку вікна робочої книги. Якщо вікно робочої книги розгорнене 
на весь екран, то його рядок заголовку невидимий і кнопка закриття 
вікна знаходиться прямо під кнопкою закриття Excel. 

 Натиснути комбінацію клавіш Ctrl+W. 
Коли ви закривати вікно робочої книги, Excel перевіряє, чи вносилися до неї 

які-небудь зміни з часу відкриття або останнього збереження файлу. Якщо немає, 
то вікно закривається без всяких повідомлень програми. Якщо ж внесено які-
небудь зміни, то, перш ніж закрити вікно, Excel запропонує зберегти файл. 

Активізація робочих аркушів 
У поточний момент часу активізованою може бути тільки одна робоча кни-

га. Аналогічно, в цій робочій книзі активізованим може бути лише один аркуш. 
Для того, щоб активізувати інший аркуш, достатньо натиснути на його ярлику, 
який розташований в нижній частині вікна робочої книги. Для активізації іншого 
аркуша можна також використовувати комбінації клавіш. 

 Ctrl+PgUp. Активізується попередній аркуш, якщо він існує. 
 Ctrl+PgDn. Активізується наступний аркуш, якщо він існує. 

Якщо в робочій книзі декілька аркушів, то не всі їх ярлики можуть бути ви-
димими. Для перегляду інших ярликів слід скористатися кнопками прокрутки 

. Ярлики аркушів знаходяться в тому ж рядку, що і горизонтальна 
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смуга прокрутки робочого аркуша. Щоб відобразити на екрані більшу або меншу 
кількість ярликів, потрібно перетягнути роздільник ярликів (який знаходиться злі-
ва від горизонтальної полоси прокрутки) у відповідному напрямі.  

Натиснення правою кнопкою миші на одній з кнопок прокрутки відкриває 
список всіх аркушів робочої книги. Можна швидко активізувати потрібний аркуш, 
вибравши його з цього списку. 

Додавання та закриття робочого аркуша 
Використання декількох робочих аркушів дозволяє структурувати великі 

таблиці. Замість того щоб використовувати одну велику таблицю, можна розбити 
її на декілька логічно зв'язаних таблиць. Наприклад, якщо відстежувати успіш-
ність студентів, то, можна розмістити інформацію по кожній академічній групі на 
окремому робочому аркуші. Після цього можна створити ще один аркуш і об'єдна-
ти на ньому отримані результати. 

Існує три способи додавання нового робочого аркуша в робочу книгу. 
 Натиснути на кнопці Вставити аркуш, розташованій правіше за ярлик 

останнього робочого аркуша. Новий аркуш вставиться в робочу книгу 
після останнього аркуша. 

 Натиснути комбінацію клавіш Shift+F11. Новий аркуш вставиться в ро-
бочу книгу перед активізованим аркушем. 

 Натиснути правою кнопкою миші на ярлику аркуша і вибрати з контекс-
тного меню, що з'явилося, команду Вставити. У діалоговому вікні, 
Вставка натиснути на піктограмі Аркуш. Цей спосіб вставляє новий ар-
куш перед активізованим аркушем. 

Щоб відразу вставити декілька аркушів, треба виділити ряд ярликів аркушів, 
утримуючи натиснутою клавішу Shift. Потім виконати команду вставки аркушів. 
Excel додасть стільки аркушів, скільки було виділено ярликів перед командою 
вставки 

Якщо який-небудь робочий аркуш більше не потрібний або треба прибрати 
порожній аркуш з робочої книги, необхідно видалите його. Це можна зробити 
двома способами. 

 Натиснути правою кнопкою миші на ярлику аркуша і вибрати з контекст-
ного меню команду Видалити. 

 Виконати команду Головна → Комірки → Видалити → Видалити ар-
куш. 

Якщо на аркуші, що видаляється, є які-небудь дані, Excel попросить підтве-
рдження видалення аркуша. Якщо цей аркуш ніколи не використовувався, він буде 
видалений без яких-небудь запитань. 

Щоб видалити з робочої книги декілька аркушів за допомогою однієї коман-
ди, потрібно заздалегідь виділити їх. Для цього, утримуючи натиснутою клавішу 
Ctrl, треба натиснути на ярликах тих аркушів, які треба видалити. Потім видалити 
аркуші одним з описаних вище способів. Для того, щоб виділити декілька сусідніх 
аркушів, треба натиснути на ярлику першого аркуша, натиснути клавішу Shift і 
натиснути на ярлику останнього аркуша. Операція видалення аркуша з робочої 
книги незворотна. Це одна з небагатьох дій в Excel, які не можна скасовувати. 

Перейменування робочого аркуша 
По замовчуванню робочі аркуші називаються Аркуш1, Аркуш2 і так далі. 

Здебільшого аркушам прийнято давати змістовніші імена. Щоб змінити ім'я арку-
ша, необхідно двічі натиснути на ярлику аркуша. Excel виділить ярлик аркуша, так 
що можна відредагувати ім'я аркуша або замінити його. Ім'я аркуша може склада-
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тися максимум з 31 символу, причому допускаються пробіли. У імені аркуша не 
можна використовувати наступні символи: 

: (двокрапка); 
/ (коса риска); 
\ (зворотна коса риска); 
? (знак питання); 
* (зірочка). 
Ім'я відображатиметься на ярлику аркуша, тому довше ім'я потребує ширшо-

го ярлика. Таким чином, якщо використовувати довгі імена аркушів, можна поба-
чити без прокручування лише декілька ярликів. 

Зміна кольору ярликів аркушів 
У Excel можна змінювати колір одного або декількох ярликів аркушів. Не-

хай, у робочій книзі є декілька аркушів, що містять подібні дані. Тоді можна змі-
нити колір відповідних ярликів, щоб підкреслити, що це аркуші одного типу. Щоб 
змінити колір ярлика, треба натиснути на ньому правою кнопкою миші і вибрати в 
контекстному меню команду Колір ярличка і у діалоговому вікні, що з'явиться, 
Колір теми вибрати бажаний колір. 

Переміщення і копіювання робочого аркуша 
Іноді виникає потреба змінити порядок розташування аркушів в робочій 

книзі. Крім того, іноді потрібно перемістити аркуш з однієї робочої книги в іншу. 
(Якщо є потреба перемістити робочий аркуш з однієї робочої книги в іншу, то 
обидві книги мають бути відкриті.) Також Excel дозволяє створювати копії наяв-
них аркушів. 

Існує декілька способів переміщення і копіювання аркуша. 
 Натиснути правою кнопкою миші на ярлику аркуша і вибрати в кон-

текстному меню команду Перемістити/скопіювати, щоб відкрити діа-
логове вікно Перемістити або скопіювати (рис. 1.7), в якому потріб-
но вибрати робочу книгу і нове розташування аркуша. 

 
Рис. 1.7.Діалогове вікно переміщення та копіювання аркушів 

 Для переміщення аркуша можна натиснути на його ярлику і перетяг-
нути  ярлик в потрібне місце тієї ж або іншої робочої книги. Під час 
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перетягування курсор миші перетвориться на маленьке зображення 
аркуша із стрілкою. 

 Для копіювання аркуша можна натиснути на його ярлику, натисніть 
клавішу Ctrl і перетягнути ярлик в потрібне місце тієї ж або іншої ро-
бочої книги. Під час перетягання покажчик миші перетвориться на ма-
леньке зображення аркуша із знаком "плюс" на ньому. 

Можна також перемістити або скопіювати декілька аркушів одночасно, за-
здалегідь виділивши їх. Для цього, утримуючи натиснутою клавішу Ctrl, треба на-
тиснути  на ярликах відповідних аркушів, а потім виконати дії, описані вище. 

Якщо переміщувати або копіюєте робочий аркуш в робочу книгу, в якій вже 
є аркуш з тим же ім'ям, Excel змінить ім'я так, щоб зробити його унікальним. На-
приклад, ім'я Аркуш1 буде замінено іменем Аркуш1(2).  Якщо аркуш переміща-
ється або копіюється в іншу робочу книгу, то в неї копіюються імена комірок, діа-
пазонів і формати, визначені користувачем. 

Приховування і відображення робочого аркуша 
Іноді необхідно приховати робочий аркуш. Ця операція корисна в тих випа-

дках, коли є потреба, щоб інші не бачили його або щоб він не заважав. Коли аркуш 
прихований, то його ярлик також прихований. У кожній робочій книзі має бути 
хоч би один видимий аркуш, тому Excel не дозволить приховати всі аркуші робо-
чої книги. Дня того щоб приховати робочий аркуш, необхідно натиснути правою 
кнопкою миші на його ярлику і в контекстному меню вибрати команду Прихова-
ти. Активний аркуш (або виділені аркуші) сховається з вигляду. 

Щоб відобразити прихований аркуш, треба натиснути правою кнопкою 
миші на будь-якому ярлику і в контекстному меню вибрати команду Відобразити. 
Excel відкриє діалогове вікно Вивід на екран прихованого аркуша із списком 
прихованих аркушів. Треба вибрати назву аркуша, який потрібно відобразити, і 
натиснути на кнопці ОК. У цьому діалоговому вікні не можна одночасно вибрати 
декілька аркушів, тому для кожного аркуша, який треба відобразити, доведеться 
повторити вказану команду. 

Масштабування робочих аркушів 
Якщо на окремих аркушах і у всій робочій книзі містяться великі об'єми да-

них, переміщатися по них і знаходити потрібну інформацію дещо складно. Excel 
має декілька ефективних засобів перегляду як окремих аркушів, так і декількох 
одночасно.  

Excel дозволяє змінювати масштаб відображення робочих аркушів. Здебіль-
шого, стандартним є масштаб 100%. Відсоток можна змінювати  від 10 (дуже дрі-
бний) до 400 (дуже великий). Використання малого відсотку збільшення (змен-
шення масштабу) дозволяє побачити робочий аркуш цілком. Це дає можливість 
оцінити компоновку всього аркуша. Збільшення корисне в тому випадку, якщо у 
користувача поганий зір і він зазнає певних труднощів, розбираючи цифри, набра-
ні дрібним шрифтом.  

Найпростіший спосіб зміни коефіцієнта масштабування активного робочого 
аркуша — використовувати інструмент Масштаб, який знаходиться з правого бо-
ку рядка стану. Необхідно натиснути і перетягнуте повзунок зміни масштабу, і ви-
гляд екрану відразу ж зміниться. 

Можна також ввести значення збільшення безпосередньо в діалоговому вік-
ні Масштаб, яке відкривається після вибору команди Вигляд → Масштаб →  
Масштаб. Команда Вигляд → Масштаб →  Масштабувати виділений фраг-
мент застосує такий масштаб, при якому відображатиметься лише виділений діа-
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пазон комірок (корисна можливість масштабування, що дозволяє проглянути тіль-
ки виділений діапазон). 

Збільшення впливає лише на активний робочий аркуш, тому для різних ар-
кушів можна вибирати різні коефіцієнти масштабування. Крім того, якщо робочий 
аркуш відображений в двох вікнах, то в кожному можна встановлювати різні кое-
фіцієнти масштабування. 

Перегляд аркушів в декількох вікнах 
Іноді виникає необхідність мати у полі зору одночасного дві різні частини 

однієї робочої таблиці. Це може знадобитися, наприклад, щоб прослідкувати у фо-
рмулах посилання на комірки в різних місцях робочого аркуша. Можлива також 
ситуація, коли необхідно бачити одночасно декілька аркушів однієї і тієї ж робо-
чої книги. Для цього потрібно відкрити одне або декілька додаткових вікон поточ-
ної книги. 

Для того, щоб створити нове вікно активізованої робочої книги, необхідно 
вибрати команду Вигляд →  Вікно →  Нове вікно. 

Якщо при створенні нового вікна максимізовано вікно активної робочої кни-
ги (тобто розгорнено на весь екран), можна не помітити, що створено нове вікно. 
У такому разі варто звернути увагу на рядок заголовку вікна Excel, де до імені ро-
бочої книги буде додано :2. Щоб побачити всі відкриті вікна необхідно виконати 
команду Вигляд →  Вікно → Впорядкувати все і в діалоговому вікні Розташу-
вання вікон вибрати одну з опцій. В результаті Excel відкриє нове вікно і поміс-
тить туди активізовану робочу книгу. 

Кожна робоча книга може мати скільки завгодно видів (тобто окремих ві-
кон). Кожне вікно не залежить від інших. Іншими словами, прокрутка в одному 
вікні не спричиняє прокрутки в іншому (інших вікнах). Це дозволяє відображати 
різні частини робочих аркушів в окремих вікнах. 

Щоб закрити додаткові вікна, можна користуватися звиклими методами. 
Наприклад, натиснення на кнопці закриття, розташованій в рядку заголовку, до-
зволяє закрити активізоване вікно, але не закриває інші вікна. Відображення декі-
лькох вікон однієї робочої книги полегшує копіювання даних з одного робочого 
аркуша в іншій. Для цього досить скористатися методом "перетягнути і відпусти-
ти"  

Порівняння робочих аркушів 
Іноді потрібно порівняти два робочих аркуші, розташованих в різних вікнах, 

при цьому аркуші можуть належати як одній, так і різним робочим книгам. У 
Excel є засіб для виконання цієї операції. 

Спочатку необхідно переконатися, що необхідні робочі аркуші відкриті в рі-
зних вікнах. Якщо потрібно порівняти два аркуші однієї робочої книги, треба виб-
рати команду Вигляд →  Вікно → Нове вікно, щоб відкрити ще одне вікно акти-
візованої робочої книги. Потім перейти в перше вікно і вибрати команду Вигляд 
→  Вікно → Поруч. Якщо відкрито більше двох вікон, з'явиться діалогове вікно, в 
якому слід вказати вікно для порівняння. 

Два вікна будуть розташовані одне під іншим, тобто для того, щоб порівню-
вати їх по рядках, а не по стовпцях. Якщо потрібно порівняти аркуші по стовпцях, 
необхідно виберіть команду Вигляд →  Вікно → Впорядкувати все і в діалого-
вому вікні, що відкрилося, Розташування вікон встановити перемикач Поруч. 
При порівнянні рядки і стовпці в обох вікнах прокручуватимуться синхронно. 
Щоб вийти з режиму порівняння аркушів, необхідно знову виберіть команду Ви-
гляд →  Вікно → Поруч. Необхідно пам'ятати, що значення все одно доведеться 
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порівнювати вручну. На жаль, в Excel немає засобів, що дозволяють виділити не-
співпадаючі дані. 

Розділення аркуша 
Якщо небажано захаращувати екран додатковими вікнами, можна викорис-

тати можливість Excel, яка дозволяє відобразити в одному вікні декілька частин 
робочого аркуша. Команда Вигляд → Вікно → Розділити розбиває активізований 
аркуш на дві або чотири області в тому місці, де знаходиться табличний курсор. За 
допомогою миші можна перетягнути смуги розділення панелей, так щоб задати їм 
потрібний розмір. 

 
Рис. 1.8.Приклад розділення робочого аркуша на чотири частини 

На рис. 1.8 показаний робочий аркуш, розділений на чотири області. Номери 
рядків і букви стовпців не є послідовними. Таким чином, розділення вікна на об-
ласті дозволяє проглядати в одному вікні різні частини робочого аркуша. Дві об-
ласті, розташовані одна під іншою, завжди мають однакові заголовки стовпців, а 
дві області, розташовані поруч, — однакові номери рядків. Щоб повернутися до 
первинного виду екрану, необхідно ще раз виконати команду Вигляд → Вікно → 
Розділити . 

Існує ще один спосіб розділення аркуша на області — перетягнути вертика-
льну або горизонтальну смугу поділу, яка знаходиться у верхній частині вертика-
льної і в правій частині горизонтальної смуг прокрутки відповідно. Коли встано-
вити курсор миші на смугу поділу, він набуде вигляду двонаправленої стрілки з 
двома паралельними лініями посередині. Щоб зняти розділення, варто перетягну-
ти смугу до краю вікна або двічі натиснути на ній. 

Закріплення областей 
Багато робочих аркушів містять заголовки рядків і стовпців. При прокручу-

ванні такого аркуша легко втратити орієнтацію, коли заголовки рядків і стовпців 
зникнуть з вигляду. У Excel ця проблема вирішується легко і просто за допомогою 
такої можливості, як закріплення областей. Після закріплення області із заголов-
ками при прокрутці робочого аркуша заголовки завжди залишатимуться на екрані. 
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Щоб закріпити області робочого аркуша, необхідно перемістити табличний 

курсор в комірку,  яка знаходиться на один рядок нижче і на один стовпець праві-
ше за область, яку потрібно закріпити. Потім вибрати команду Вигляд → Вікно 
→ Зафіксувати області → Зафіксувати області. Програма виділить зафіксовані 
рядки і стовпці темними лініями. Щоб відмінити закріплення областей, треба ви-
конати команду Вигляд → Вікно → Зафіксувати області → Зняти фіксацію об-
ласті.  

Як правило, на робочому аркуші закріплюється перший рядок або перший 
стовпець. Для їх закріплення в Excel 2007 передбачені спеціальні команди: Ви-
гляд → Вікно → Зафіксувати області → Зафіксувати перший стовпець (ря-
док) 

Робота зі стрічками і стовпцями 
В кожному робочому аркуші міститься 1 048 576 рядків і 16 384 стовпці. 
Якщо відкривається робоча книга, створена в раніших версіях Excel, то вона 

відкривається в режимі сумісності. Робочі аркуші в таких книгах мають 65 536 ря-
дків і 256 стовпців. Щоб збільшити кількість рядків і стовпців в цих книгах, необ-
хідно зберегти їх у форматі Excel 2007 і потім відкрити заново. 

Вставка рядків і стовпців 
Хоча кількість рядків і стовпців в робочому аркуші фіксована, тим не менше 

їх можна вставляти і видаляти. Ці дії не змінюють загальну кількість рядків і стов-
пців. Наприклад, вставка нового рядка призводить лише до зсуву решти рядків 
вниз. Останній рядок, якщо він порожній, видаляється з робочої таблиці. Вставка 
нового стовпця призводить до зсуву стовпців вправо, а останній стовпець просто 
видаляється (якщо він порожній). Якщо останній рядок не порожній, то новий ря-
док вставити не можна. Аналогічно, якщо в останньому стовпці міститься інфор-
мація, то Excel не дозволить вставити новий стовпець. В цьому випадку при спробі 
додати в таблицю рядок або стовпець на екрані з'явиться повідомлення, про недо-
пустимість такої дії. 

 Щоб вставити новий рядок або рядки, варто скористатися одним з наступ-
них методів. 

 Виділите весь рядок або декілька рядків, натиснувши і перетягнувши 
курсор миші по відповідних номерах рядків, які розташовані на межі 
робочого аркуша. Натиснути правою кнопкою миші і виберіть з кон-
текстного меню команду Вставити. 

 Перемістити табличний курсор на рядок, перед яким потрібно встави-
ти новий, і виберіть команду Головна → комірки → Вставити → 
Вставити рядки на аркуш. Якщо виділити декілька комірок в стовп-
ці, то Excel вставить стільки ж рядків, скільки виділено комірок в сто-
впці. 

Вставка нового стовпця або декількох стовпців виконується аналогічно, ли-
ше для цього використовується команда Головна → Комірки → Вставити → 
Вставити стовпці на аркуш. 
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Рис. 1.8. Діалогове вікно, що виникає при вставці комірок 

Крім того, можна вставляти не лише рядки і стовпці, але і окремі комірки. 
Для цього необхідно виділити область, в яку треба додати нові комірки, і вибрати 
команду Головна → Комірки → Вставити → Вставити комірки. Щоб вставити 
декілька комірок, можна змістити решту комірок вправо або вниз. Excel відкриє 
діалогове вікно, яке показане на рис. 1.9. У цьому вікні потрібно вказати, в якому 
напрямі слід змістити комірки. 

Видалення рядків і стовпців 
Іноді виникає необхідність в тому, щоб видалити рядки або стовпці. Напри-

клад, робочий аркуш може містити застарілі дані, які потрібно видалити з робочо-
го аркуша. Щоб видалити рядок або декілька рядків, можна скористатися одним з 
наступних методів. 

 Виділите весь рядок або декілька рядків, натиснувши кнопку миші і 
перетягнувши курсор по відповідних номерах рядків, які знаходяться 
на межі аркуша. натиснути правою кнопкою миші і вибрати з контекс-
тного меню команду Видалити. 

 Помістити табличний курсор на рядок, треба видалити, і вибрати ко-
манду Головна → Комірки → Видалити → Видалити стрічки з ар-
куша. Якщо виділити декілька комірок в стовпці, Excel видалить всі 
відповідні рядки. Видалення стовпців виконується так само. Якщо по-
милково видалити не той рядок або стовпець, то для відміни цієї треба 
вибрати команду Скасувати на панелі швидкого доступу або натисну-
ти комбінацію клавіш Ctrl+Z. 

Приховування рядків і стовпців 
Excel дозволяє приховувати рядки і стовпці. Це може знадобитися в тих ви-

падках, якщо не бажано, щоб інші користувачі бачили яку-небудь інформацію. 
Крім того, можливість приховування частини даних може знадобитися, наприклад, 
при друці підсумкового звіту, в якому не потрібно наводити все наявні дані. 

Щоб приховати рядки (або стовпці), необхідно виділити їх і натиснути праву 
кнопку миші на заголовках цих рядків (стовпців). У контекстному меню, що відк-
рилося, треба виберіть команду Приховати. Після виділення рядків (стовпців) для 
їх приховування також можна скористатися командою Головна → Комірки → 
Формат → Приховати або відобразити → Приховати стрічки (приховати сто-
впці). Ще один спосіб приховати рядок або стовпець — перетягнути їх межу. При 
цьому для рядка потрібно перетягнути його нижню межу вгору, а для стовпця — 
праву межу вліво. 

Прихований рядок має висоту, рівну 0, а прихований стовпець — ширину, 
рівну 0. Коли за допомогою відповідних клавіш переміщати табличний курсор, 
комірки в прихованих рядках або стовпцях пропускаються. Іншими словами, за 
допомогою клавіш управління курсором не можна потрапити в комірки прихова-
ного рядка або стовпця. 
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Повернення на екран прихованого рядка або стовпця може вимагати від ко-

ристувача певних навиків, оскільки дуже важко виділити рядок або стовпець, які 
приховані. Для цього необхідно виділити спочатку рядки або стовпці, прилеглі до 
прихованого рядка або стовпця (виділити хоч би по одному рядку або стовпцю по 
обидві сторони), потім натиснути праву кнопку миші на заголовках цих рядків 
(стовпців) і в контекстному меню, що відкрилося, вибрати команду Відобразити. 

Можна також використовувати команду Головна → Знайти та виділити → 
Перейти (або її клавіатурний еквівалент — клавішу F5) для активізації комірки в 
прихованому рядку або стовпці. В результаті табличний курсор переміститься в 
прихований стовпець. Після цього для відміни приховування стовпця треба вибра-
ти команду Головна → Комірки → Формат → Приховати або відобразити → 
Відобразити стовпці (Відобразити рядки). 

Зміна ширини стовпців і висоти рядків 
Здебільшого, Excel автоматично підбирає таку ширину стовпців і висоту ря-

дків, щоб найкраще відобразити введені дані. Але часто виникає необхідність в 
ручному налаштуванні ширини стовпців або висоти рядків. В Excel передбачено 
декілька способів зміни ширини стовпців і висоти рядків. 

Ширина стовпця вимірюється числом символів, які поміщаються в комірку. 
По замовчуванню ширина стовпця дорівнює 8,43 символу, що еквівалентно 64 пі-
кселям. Якщо комірка, в якій міститься числове значення, заповнений символами 
#,  то ширина комірки дуже мала, щоб вміщати це значення. Щоб відобразити  
вміст комірки, необхідно збільшити ширину стовпця. Існує декілька способів змі-
ни ширини одного або декількох стовпців. Перш ніж це зробити, необхідно виді-
лити ті стовпці, для яких треба встановити однакову ширину. Щоб виділити декі-
лька стовпців, необхідно натиснути кнопку миші і перетягнете курсор по заголов-
ках стовпців. Є і інший спосіб — натиснути на заголовках потрібних стовпців, 
утримуючи натиснутою клавішу Ctrl. Якщо треба виділити всі стовпці, можна на-
тиснути на кнопці Виділити все, яка знаходиться в лівому верхньому кутку рамки 
робочого аркуша, або скористайтеся комбінацією клавіш Ctrl+Shift+пробіл або 
Ctrl+A. Після виділення стовпців треба виконати одну з перерахованих нижче дій: 

 Перетягнути мишкою праву межу одного з виділених стовпців. 
 Вибрати команду Головна → Комірки → Формат → Ширина стов-

пця  і ввести потрібне значення в поле Ширина стовпця однойменно-
го діалогового вікна. 

 Вибрати команду Головна → Комірки → Формат → Автопідбір 
ширини комірки. Ширина виділених стовпців зміниться так, щоб 
вміст всіх осередків повністю відображався на екрані. 

 Двічі натиснути на правій межі стовпця, щоб автоматично встановити 
його ширину відповідно до щонайдовшого елементу. Щоб змінити за-
дану по замовчуванню ширину для всіх стовпців, варто скористатись 
командою Головна → Комірки → Формат → Ширина по замовчу-
ванню. У діалоговому вікні, що відкрилося, ввести нове значення ста-
ндартної ширини стовпця. В результаті ширина всіх стовпців, окрім 
тих, ширину яких не міняли вручну, зміниться. Після того, як вручну 
встановити ширину стовпців, Excel не зможе автоматично підібрати 
ширину цих стовпців. 

Висота рядків вимірюється в пунктах. Задана по замовчуванню висота дорі-
внює 15 пунктам, або 20 пікселям. Висота рядків по замовчуванню залежить від 
шрифту, який використовується в стилі Звичайний. Крім того, програма автома-
тично регулює висоту рядка так, щоб він вміщала найкрупніший шрифт в рядку.  
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Висоту рядка можна встановити самостійно за допомогою будь-якого з при-

ведених нижче методів (як і у випадку із стовпцями, можна виділяти відразу декі-
лька рядків). 

 Перетягнути мишкою нижню межу рядку. 
 Вибрати команду Головна → Комірки → Формат → Висота рядку і 

ввести значення (у пунктах) в поле Висота рядка однойменного діало-
гового вікна. 

 Двічі натиснути на нижній межі рядку, щоб автоматично встановити 
висоту рядка відповідно до найкрупнішого шрифту, що знаходиться в 
даному рядку. Дія команди Головна → Комірки → Формат → Авто-
підбір висоти рядка є аналогічною. Для створення інтервалів між ряд-
ками бажано змінити їх висоту, ніж вставляти порожні рядки між ними. 

1.7. Робота з діапазонами комірок 
Комірки та діапазони 
Комірка — це одиничний елемент робочого аркуша, який може містити чис-

лове значення, текст або формулу . Комірка визначається адресою, яка складається 
з імені стовпця і номера рядка. Наприклад, D12 — це комірка, яка знаходиться в 
четвертому стовпці дванадцятого рядка, оскільки буква D відповідає четвертому 
стовпцю. Діапазоном називається група комірок. Щоб задати адресу діапазону, 
потрібно вказати адреси його лівої верхньої і правої нижньої комірок, розділивши 
їх двокрапкою. 

Наведемо приклади адрес діапазонів: 
С24  Цей діапазон складається з однієї комірки 
А1:В1  Дві комірки, розташовані в одному рядку і в двох сусідніх 

стовпцях 
А1:Ф100  100 комірок стовпця А 
A1:D4 16 комірок, розташованих в чотирьох рядках і чотирьох 

стовпцях 
С1:С1040485 76 Всі комірки  одного (третього) стовпця (цей діапазон 

можна також вказати як С:С) 
A6:XFD6  Всі комірки одного (шостого) рядка (цей діапазон можна 

також вказати як 6:6) 
Al: XFD1048576  Всі комірки робочого аркуша 

Виділення діапазонів 
Щоб виконати над діапазоном комірок робочого аркуша яку-небудь опера-

цію, потрібно спочатку виділити цей діапазон. При виборі діапазону колір комірок 
змінюється. Винятком є лише активна комірка, яка зберігає свій звичайний колір.  

Діапазон можна вибрати декількома способами: 
 Натиснути кнопку миші і перетягувати курсор миші по діапазону комі-

рок. Якщо перетягувати курсор за межі екрану, то робоча таблиця буде 
автоматично прокручуватися. 

 Натиснути і утримувати клавішу Shift, а потім виділити діапазон за до-
помогою клавіш управління курсором. 

 Натиснути клавішу F8, а потім перемістити табличний курсор за допо-
могою клавіш управління курсором, виділяючи діапазон. Щоб поверну-
ти клавіші управління курсором в нормальний режим, треба натиснути 
клавішу F8. 
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 Введіть адресу комірки або діапазону комірок в поле Ім'я, потім натис-

нути клавішу Enter. Excel виділить вказану комірку або діапазон комі-
рок. 

 Виконати команду Головна → Редагування → Знайти і виділити → Пе-
рейти (або натиснути клавішу F5) і ввести вручну адресу діапазону в 
діалоговому вікні Перехід. Після натиснення кнопки ОК програма ви-
ділить комірки вказаного діапазону. Під час виділення діапазону Excel 
відображає кількість вибраних рядків і стовпців в полі Ім'я. 

Виділення рядків і стовпців цілком 
Іноді потрібно виділити весь стовпець або весь рядок. Подібне виділення 

здійснюється практично так само, як і вибір діапазонів. 
Існує декілька способів зробити це: 
 Щоб вибрати лише один рядок або стовпець, необхідно натиснути на 

номері рядка або на букві стовпця. 
 Щоб вибрати декілька рядків, що примикають один до одного, або сто-

впців, треба натиснути на заголовку рядка або стовпця і перетягнути 
курсор миші, виділяючи решту рядків або стовпців. 

 Щоб вибрати декілька несуміжних рядків і стовпців, треба натиснути 
клавішу Ctrl і, утримуючи її, натискати на заголовках потрібних рядків 
або стовпців. 

 Щоб вибрати весь поточний стовпець, треба натиснути комбінацію кла-
віш Ctrl+пробіл; буде виділений стовпець, що містить активну комірку 
(або стовпці, що містять виділений діапазон комірок). 

 Щоб вибрати весь поточний рядок, треба натиснути комбінацію клавіш 
Shift+пробіл; буде виділено рядок, що містить активну комірку (або ря-
дки, що містять виділені комірки). 

 Щоб вибрати всі рядки, треба натиснути на кнопці Вибрати все, яка ро-
зташована на перетині заголовків рядків і стовпців, або натисніть ком-
бінацію клавіш Ctrl+A. 

Вибір несуміжних діапазонів 
В більшості випадків вибирані діапазони будуть суміжними, або безпере-

рвними, тобто вони будуть являти собою суцільні прямокутниками комірок. Про-
те, Excel дозволяє також працювати з несуміжними діапазонами. Такий діапазон 
складається з двох або більш за діапазонів (або одиночних комірок), які не обов'я-
зково мають бути поряд один з одним. Вибрати несуміжний діапазон можна декі-
лькома способами. 

 Для виділення окремих комірок або діапазонів треба натиснути клаві-
шу Ctrl і, утримуючи її, натиснути на потрібних комірках. 

 Виділити діапазон за допомогою клавіатури, як було описано вище 
(використовуючи клавішу F8 або Shift). Потім натиснути комбінацію 
клавіш Shift+F8, щоб вибрати ще один діапазон, не скасовувати при 
цьому вибору попереднього. 

 Ввести адресу діапазонів в поле Ім'я, потім натиснути клавішу Enter. 
Адреси діапазонів розділяються комами. 

 Виконати команду Головна → Редагування → Знайти і виділити → 
Перейти (або натисніть клавішу F5) і ввести вручну адреси діапазонів 
в діалогове вікно Перехід, відокремлюючи їх комами. Після натиснен-
ня на кнопці ОК програма виділить діапазон вказаних комірок. 
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Виділення діапазонів на різних аркушах 
Робоча книга Excel може містити декілька робочих аркушів. Тому і діапазо-

ни можуть простягатися через декілька робочих аркушів. Їх можна уявити собі у 
вигляді тривимірних діапазонів. 

Таким чином, вибір діапазону на різних аркушах — це простий процес, що 
складається з двох етапів: виділення діапазону на одному аркуші і подальшого ви-
бору робочих аркушів для включення їх в багатолистовий діапазон. Для цього не-
обхідно натиснути клавішу Shift, щоб вибрати групу сусідніх робочих аркушів, 
або натиснути і утримувати клавішу Ctrl, щоб вибрати робочі аркуші окремо. Яр-
лики вибраних аркушів змінять свій колір (стануть світлими), а в рядку заголовка 
з'явиться напис [Група]. 

Пошук і виділення комірок 
Ще одним способом виділення комірок є команда Головна → Редагування 

→ Знайти і виділити → Знайти  (або комбінація клавіш Ctrl+F). Після її вибору 
відкриється діалогове вікно Знайти і замінити, показане на рис. 1.9. Використо-
вуючи це вікно, можна виділяти комірки по їх вмісту. На малюнку також показані 
додаткові опції вікна, які з'являються після натиснення кнопки Параметри. У полі 
Знайти треба ввести шуканий текст або значення, а потім натиснути кнопку 
Знайти все. В результаті внизу діалогового вікна з'являться посилання на комірки, 
які задовольняють критерію пошуку. Необхідно вибрати в списку одну із знайде-
них комірок, і вона буде виділена на робочому аркуші. Щоб виділити всі комірки, 
які знаходяться в списку, необхідно виділити одну з них, а потім натиснути комбі-
націю клавіш Ctrl+A, щоб виділити всі такі комірки. 

 
Рис. 1.9. Діалогове вікно Знайти та замінити 

Можна переходити у вікно робочої книги, не закриваючи діалогове вікно 
Знайти і замінити. 

Копіювання та переміщення діапазонів 
Копіювання і переміщення вмісту комірок  — дуже поширена операція в 

програмах електронних таблиць. Існує декілька типів цієї операції. 
 Копіювання вмісту комірки в іншу комірку. 
 Копіювання вмісту комірки в діапазон комірок. При цьому вміст поча-

ткової комірки  копіюється в кожну комірку відповідного діапазону. 
 Копіювання вмісту діапазону в інший діапазон. При цьому обидва діа-

пазони повинні мати однакові розміри. 
 Переміщення вмісту діапазону в інший діапазон. 

Між копіюванням і переміщенням існує відмінність: при копіюванні почат-
ковий діапазон не змінюється, а при переміщенні — видаляється. 

При копіюванні комірки здебільшого відбувається копіювання її вмісту, за-
стосованих до неї атрибутів форматування (включаючи умовне форматування і 
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перевірку значень, що вводяться) і коментаря (якщо він є). При копіюванні комір-
ки, що містить формулу, посилання на комірки в скопійованих формулах зміню-
ються автоматично відповідно до нового положення формули. Процедура копію-
вання, як і переміщення, складається з двох етапів: 

1. Вибрати комірку або діапазон комірок для копіювання (початковий діа-
пазон) і скопіювати його в буфер обміну. При переміщенні початковий 
діапазон вирізається (а не копіюється) і також поміщається в буфер об-
міну. 

2. Перемістити табличний курсор в діапазон комірок, в який копіювати-
меться або переміщатиметься інформація (діапазон призначення), і 
вставити в нього вміст буфера обміну. 

Вставляючи інформацію, Excel стирає (без жодного попередження) вміст 
всіх комірок, що входять в діапазон призначення. І якщо виявиться, що в результа-
ті вставки стерті комірки із важливою інформацією, то необхідно відразу ж натис-
нути кнопку Відмінити на панелі швидкого доступу (або натиснути комбінацію 
клавіш Ctrl+Z). 

Після копіювання діапазону комірок Excel створює навколо скопійованої 
області анімаційну межу (іноді таку межу називають «бігаючими мурашками»). 
Поки така межа видна на екрані, це означає, що даний фрагмент робочого аркуша 
все ще зберігається в буфері обміну і доступний для повторної вставки. Якщо на-
тиснути на клавішу Esc, то "мурашки" зникнуть з екрану і Excel видалить дану ін-
формацію з буфера обміну. 

Копіювання за допомогою команд стрічки 
Команда Головна → Буфер обміну → Копіювати поміщає виділений діа-

пазон комірок в буфер обміну Windows і в буфер обміну Office. Після виконання 
операції копіювання треба перейти в комірку, куди треба вставити скопійовані да-
ні, і вибрати команду Головна → Буфер обміну → Вставити. Замість виконання 
останньої команди можна перейти в комірку, куди треба вставити скопійовані да-
ні, і натиснути клавішу Enter. В цьому випадку Excel видалить виділений діапазон 
комірок з буфера обміну. 

Якщо декілька разів натиснути на кнопку Копіювати в групі Буфер обміну 
вкладки Головна до натиснення кнопки Вставити в цій же групі команд, то Excel 
автоматично відкриє в області завдань панель буферу обміну Office. Якщо цього 
не відбувається, необхідно натиснути на маленькій кнопці відкриття діалогового 
вікна , розташованій в нижньому правому кутку групи Буфер обміну, щоб від-
крити панель буферу обміну Office. Необхідно натиснути кнопку Параметри вни-
зу цієї панелі і встановити прапорець Автоматичне відображення буфера обміну 
Office. 

При копіюванні діапазону перед натисненням на кнопки Вставити в групі 
Буфер обміну вкладки Головна немає необхідності вибирати весь діапазон, в 
який будуть вставлені скопійовані дані, — досить активізувати лише його ліву 
верхню комірку. 

Копіювання за допомогою команд контекстного меню 
Для копіювання за допомогою команд контекстного меню необхідно вико-

нати наступні дії. 
 Щоб скопіювати виділений діапазон в буфер обміну, треба натиснути на 

цьому діапазоні правою кнопкою миші і вибрати в контекстному меню 
команду Копіювати (або команду Вирізати). 
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 Щоб вставити з буферу обміну скопійований діапазон, треба натиснути  

правою кнопкою миші на комірці, куди треба вставити скопійовані дані, і 
вибрати в контекстному меню команду Вставити. 

Копіювання за допомогою клавіатури 
У операцій копіювання, вирізування і вставки існують клавіатурні еквівале-

нти. 
 Ctrl+C. Копіює вибрані комірки в буфери обміну Windows і Office. 
 Ctrl+X. Вирізує вибрані комірки в буфери обміну Windows і Office. 
 Ctrl+V. Вставляє вміст буферу обміну у вибрану комірку або діапазон 

комірок. 

Копіювання і переміщення за допомогою операції перетягання 
Excel дозволяє копіювати і переміщати вміст комірки або діапазону комірок 

шляхом перетягування. При цьому буфери обміну Windows і Office не використо-
вуються, тобто в них не поміщаються на зберігання дані, які копіюються (перемі-
щаються). Метод "перетягнути і відпустити" для копіювання і переміщення є най-
більш безпечним, оскільки в цьому випадку Excel попереджає, що в діапазоні при-
значення можуть бути втрачені дані (якщо він не порожній).  

Необхідно виділити комірку (або діапазон комірок), який потрібно скопію-
вати, а потім перемістити курсор миші до однієї з її (або його) чотирьох меж. Коли 
курсор прийме вид стрілки, натиснути клавішу Ctrl. До курсору додасться малень-
кий знак "плюс" Після цього треба перетягнути вибрані комірки на нове місце, 
продовжуючи утримувати натиснутою клавішу Ctrl. Початкова множина комірок  
залишиться на колишньому місці, а коли відпустите кнопку миші, Excel створить 
нову копію даних. Для переміщення даних необхідно повторити всі описані дії, 
але не натискати клавішу Ctrl. Якщо при приміщенні на межу комірки або діапа-
зону комірок курсор миші не перетворився на стрілку, то потрібно змінити деякі 
параметри. Для цього необхідно вибрати команду кнопки Office → Параметри 
Excel → перейти на вкладку Додатково → встановити прапорець Дозволити ма-
ркери заповнення і перетягування комірок. 

Копіювання в сусідні комірки 
Досить часто, особливо при роботі з формулами, потрібно скопіювати вміст 

однієї комірки  в сусідню комірку або діапазон комірок. Для копіювання в сусідні 
комірки в Excel передбачено декілька додаткових команд. Щоб скористатися цими 
командами, необхідно вибрати комірку, вміст якої копіюватиметься, а також комі-
рки, в які копіюватиметься інформація, тобто початкові комірки та комірки приз-
начення. Після цього необхідно виконаєте одну з наведених нижче команд копію-
вання. 

 Головна → Редагування → Заповнити  → Вниз (або комбінація 
клавіш Ctrl+D). Копіює вміст комірки у вибраний діапазон знизу. 

 Головна → Редагування → Заповнити → Вправо (або комбінація 
клавіш Ctrl+R). Копіює вміст комірки  у вибраний діапазон справа. 

 Головна → Редагування → Заповнити → Вгору. Копіює вміст комі-
рки у вибраний діапазон зверху. 

 Головна → Редагування → Заповнити → Вліво. Копіює вміст комі-
рки у вибраний діапазон зліва. 

Жодна з цих команд не копіює інформацію в буфер обміну Windows або бу-
фер обміну Office. 

Є ще один спосіб копіювання в сусідні комірки — перетягування маркера 
заповнення вибраних комірок. Excel скопіює вміст початкових комірок в ті комір-
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ки, які будуть виділені при перетягуванні. Це приклад використання функції Авто-
заповнення. Для того, щоб дістати доступ до додаткових опцій функції Автозапо-
внення, необхідно перетягнете маркер заповнення правою кнопкою миші. Ця опе-
рація не копіює інформацію в буфер обміну. 

Копіювання діапазону комірок на інші аркуші 
Описані вище процедури копіювання можна використовувати також для ко-

піювання вмісту комірки або діапазону комірок на інший робочий аркуш, навіть 
якщо він знаходиться в іншій робочій книзі. Існує єдине доповнення: перш ніж 
вибирати діапазон призначення, необхідно перейти на інший робочий аркуш. У 
Excel передбачений також швидший спосіб копіювання комірки або діапазону і 
вставки інформації на інші робочі аркуші тієї ж робочої книги. Спочатку необхід-
но вибрати діапазон для копіювання. Потім натиснути клавішу Ctrl і, утримуючи її 
натиснутою, натиснути на ярликах тих робочих аркушів, на які потрібно скопію-
вати інформацію (при цьому в рядку заголовка робочої книги з'явиться напис 
[Група]). Потім вибрати команду Головна → Редагування → Заповнити → По 
аркушах, щоб відкрити діалогове вікно Заповнити по аркушах, в якому необхід-
но вибрати опцію копіювання (повністю, тільки вміст або лише формати). Встано-
вити потрібний перемикач і натиснути кнопку ОК. В результаті виділений діапа-
зон буде скопійований на вибраних робочих аркушах (його адреса на всіх робочих 
аркушах буде однаковою). 

Використовуючи цю команду, необхідно бути уважним, оскільки Excel не 
стане попереджувати в тому випадку, у тому випадку , якщо комірки діапазону 
призначення виявляться заповненими. Внаслідок копіювання або переміщення є 
можливість втратити великий об'єм цінної інформації. 

Використання буфера обміну Office 
Коли вирізати або копіюєте дані з якої-небудь програми Office (наприклад, 

Excel), ця програма поміщає вирізані (скопійовані) дані як в буфер обміну 
Windows, так і в буфер обміну Office. Але якщо після першого скопійованого фра-
гмента копіювати (або вирізати) ще один фрагмент даних, то останній заміщає в 
буфері обміну Windows попередні дані, а в буфері обміну Office — додається до 
фрагментів, що вже містяться в ньому. Таким чином, в буфері обміну Office мо-
жуть одночасно зберігатися декілька фрагментів даних, які потім можуть бути 
вставлені в документи програм Office або кожен окремо, або всі разом. 

Щоб використовувати буфер обміну Office, спочатку його потрібно відкри-
ти. Для цього необхідно виконати команду Головна →  Буфер обміну. Потім на-
тиснути маленьку кнопці відкриття діалогового вікна, розташовану в нижньому 
правому кутку групи Буфер обміну . Ця дія приведе до відкриття панелі буфе-
ра обміну Office. Щоб в області завдань панель буфера обміну відкривалася авто-
матично, необхідно натиснути кнопку Параметри внизу області завдань і вибрати 
опцію Автоматичне відображення буфера обміну Office. Відкривши панель Бу-
фер обміну, можна скопіювати будь-яким  способом першу комірку або діапазон 
комірок, які необхідно помістити в буфер обміну Office. Ці дії можна повторити 
для наступного виділеного діапазону комірок, призначеного для приміщення в 
буфер обміну. У міру копіювання діапазонів комірок на панелі Буфер обміну ві-
дображатиметься їх короткий опис і загальна кількість скопійованих фрагментів. 
Буфер обміну може містити до 24 фрагментів. Коли буде потреба вставки скопійо-
ваних даних, необхідно виділити комірку, в яку ці дані будуть вставлені. Щоб 
вставити окремий фрагмент, необхідно натиснути його піктограму на панелі Бу-
фер обміну. Для одночасної вставки всіх скопійованих елементів варто натиснути 
кнопку Вставити всі панелі Буфер обміну. 



31 
Щоб очистити вміст буфера обміну Office, необхідно натиснути кнопку 

Очистити всі панелі Буфер обміну. 
Наведемо ще декілька зауважень про роботу буферів обміну Office і 

Windows. 
 Excel вставить вміст буфера обміну Windows, якщо виконати команду 

Головна → Буфер обміну → Вставити, натиснути комбінацію клавіш 
Ctrl+V або виберете команду Вставити з контекстного меню комірки. 

 Останній фрагмент даних, який вирізували або скопіювали, з'явиться як в 
буфері обміну Windows, так і в буфері обміну Office. 

 При вставці якого-небудь елементу з буфера обміну Office він заміщає 
вміст буфера обміну Windows. Після натиснення кнопки Вставити всі 
панелі Буфера обміну всі елементи, що вставляються, спочатку поміща-
ються в буфер обміну Windows як єдине ціле, а потім вставляються з бу-
фера Windows в робочий аркуш. 

 Видалення вмісту буфера обміну Office призводить до аналогічних дій в 
буфері обміну Windows. 

Спеціальна вставка 
Не завжди потрібне повне копіювання вихідного діапазону в діапазон приз-

начення. Наприклад, при копіюванні комірок, що містять формули, часто потрібно 
скопіювати результати обрахунків, а не самі формули. Також часто зустрічається 
операція перенесення лише форматів даних з одного діапазону в іншій без копію-
вання або переміщення вмісту комірок. 

Для виконання подібних операцій використовується команда Головна → 
Буфер обміну → Вставити, яка відкриває список додаткових команд, показаний 
на рис. 1.10: 

 
Рис. 1.10. Діалогове вікно, з додатковими можливостями вставки 

 Вставити. Вставляє з буфера обміну Windows вміст комірки, формати 
і параметри функції перевірки допустимості даних. 

 Формули. Копіюються лише формули і значення (без атрибутів фор-
матування), що містяться в початковому діапазоні. 

 Вставити значення. Ця опція дозволяє скопіювати результати розра-
хунків по формулах, причому діапазоном призначення може бути як 
новий діапазон, так і початковий. У останньому випадку первинні фо-
рмули будуть замінені отриманими значеннями. 

 Без рамок. Копіюється все, за винятком рамок навколо комірок, які є 
в початковому діапазоні. 

 Транспонувати. Змінює орієнтацію скопійованого діапазону, коли 
рядки стають стовпцями, а стовпці — рядками. Форматування комірок 
початкового діапазону зберігається. 
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 Вставити зв'язок. У діапазоні призначення створюється формула, яка 

посилається на початковий діапазон. 
 Спеціальна вставка. Відкриває діалогове вікно Спеціальна вставка. 
 Вставити як гіперпосилання. Створює гіперпосилання на початко-

вий (скопійований) діапазон, який може бути як в поточній робочій 
книзі, так і в іншій книзі. Ця команда недоступна, якщо робоча книга 
ще не зберігалася. 

 Як малюнок. Вставляє скопійовані дані на робочий аркуш як малю-
нок. 

Найбільші можливості при копіюванні надає діалогове вікно Спеціальна 
вставка (рис. 1.11), яке відкривається за допомогою команди Головна → Буфер 
обміну → Вставити → Спеціальна вставка. Це вікно можна також відкрити, на-
тиснувши правою кнопкою миші на комірці, куди вставлятимуться скопійовані 
дані, і вибравши з контекстного меню команду Спеціальна вставка. 

Фактично, Excel має декілька різних діалогових вікон під однією назвою 
Спеціальна вставка. Яке вікно відкриється, залежить від того, що скопійовано в 
буфер обміну. Здебільшого, використовується діалогове вікно Спеціальна встав-
ка, яке відкривається, якщо в буфер обміну скопійовано окрему комірку або діапа-
зон комірок. Щоб команда Спеціальна вставка була доступною, необхідно ско-
піювати комірку або діапазон комірок. Якщо ж дані вирізані (за допомогою ко-
манди Головна → Буфер обміну → Вирізати), то команда Спеціальна вставка 
буде недоступною. 

У вікні Спеціальна вставка розташовано декілька перемикачів:  
 Все. З буфера обміну Windows копіюється вміст комірки, формати і 

параметри функції перевірки допустимості даних. 
 Формули. Копіюються лише формули і значення (без атрибутів фор-

матування), що містяться у вихідному діапазоні. 
 Значення. Ця опція дозволяє скопіювати лише значення, результати 

обчислень по формулах, причому діапазоном призначення може бути 
як новий діапазон, так і початковий. У останньому випадку первинні 
формули будуть замінені отриманими значеннями. 

 Формати. Копіюються лише атрибути форматування комірок. 
 Примітки. Копіюються лише примітки до комірок. Значення і атрибу-

ти форматування не копіюються. 
 Умови на значення. Копіюються правила перевірки даних. Ці прави-

ла встановлюються за допомогою команди Дані → Робота з даними 
→ Перевірка даних. 

 З початковою темою. Копіює все, але з використанням форматування 
з теми документа-джерела. Ця опція корисна тоді, коли дані копію-
ються з однієї робочої книги в іншу і ці книги відформатовано відпо-
відно до різних тем документів. 

 Без рамки. Копіюється все, за винятком рамок навколо комірок, які єу 
вихідному діапазоні. 

 Ширина стовпців. Копіюється лише інформація про ширину стовпців 
з одного діапазону комірок в іншій. 

 Формули і формати чисел. Копіюються всі формули і формати чисел, 
але не значення. 

 Значення і формати чисел. Копіюються поточні числові значення і 
формати чисел, але не формули. 
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Рис. 1.11. Діалогове вікно Спеціальна вставка 

Поіменовані комірки та діапазони 
Мати справу із загадковими адресами комірок та діапазонів іноді дуже скла-

дне (особливо це стосується формул). Але Excel дозволяє присвоювати коміркам і 
діапазонам  імена, які мають певний зміст. Наприклад, комірку можна назвати 
Рейтинг студента, а діапазон — Семестрова успішність. Використання подібних 
імен (в порівнянні з адресами комірок або діапазонів дає ряд переваг. 

 Змістовне ім'я діапазону запам'ятати набагато легше, ніж адресу комі-
рки (наприклад, АС21). 

 При введенні адрес комірок і діапазонів легше помилитися, ніж при 
введенні імен. 

 Можна швидко переміститися до областей робочого аркуша, в яких 
знаходяться пойменовані комірки або діапазони. Для цього потрібно 
скористатися полемо Ім'я, яке знаходиться з лівого боку рядка фор-
мул. Необхідно натиснути на кнопці розкриття списку і вибрати пот-
рібне ім'я із списку або виконати команду Головна → Редагування → 
Знайти і виділити → Перейти (або натиснути клавішу F5) і вказати 
ім'я діапазону. 

 Спрощується процес створення формул. Ім'я комірки або діапазону 
можна вставити у формулу, скориставшись новим засобом Excel 2007, 
який називається Автозавершення формул. 

 Імена дозволяють зробити формули зрозумілішими і простішими у ви-
користанні. Звичайно, що формула =Дохід-Податки набагато зрозумі-
ліша, ніж =D20-D40. 

Створення імен 
Excel пропонує декілька способів створення імен комірок і діапазонів. Розг-

лянемо правила вибору імен: 
 У іменах не повинно бути пробілів. Для кращого сприйняття імені 

можна скористатися символом підкреслення, наприклад Семестро-
ва_успішність. 

 Можна використовувати будь-які комбінації букв і цифр, але ім'я не 
повинне починатися з цифри  або бути схожим на адресу комірки. 

 Спеціальні символи і символи пунктуації, за винятком підкреслення і 
крапки, використовувати не дозволяється. 
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 Імена повинні містити не більше 255 символів. Але варто створювати 

якомога коротші імена, які разом в той же час мають бути змістовни-
ми, зрозумілими і такими, що запам'ятовуються. 

У Excel є декілька імен для внутрішнього вжитку. І хоча можна створити 
імена, що заміщають внутрішні імена Excel, краще цього не робити. 

Використання діалогового вікна Створення імені 
Щоб створити ім'я для комірки або діапазону, спочатку необхідно виділити 

цю комірку або діапазон. Потім виконати команду Формули → Визначення імені 
→ Присвоїти ім'я. В результаті Excel відобразить діалогове вікно Створення 
імені (рис. 1.12). Це вікно із змінними розмірами, — якщо встановити курсор ми-
ші на будь-якій межі вікна можна перетягнути її, щоб змінити розмір даного вікна. 

 
Рис. 1.12.Діалогове вікно Присвоєння імені. 

В поле введення Ім'я необхідно ввести ім'я або скористатися іменем, яке за-
пропонує програма (якщо вона його, звичайно, запропонує). У текстовому полі 
Діапазон з'явиться адреса активної комірки (або виділеного діапазону). У списку, 
що розкривається, Область вказується зона видимості для створюваного імені. 
Зона видимості окреслює зону застосовності імені — вся робоча книга або окре-
мий конкретний робочий аркуш. У полі Примітка можна ввести коментарі до ви-
діленого діапазону комірок і до його імені. Щоб додати нове ім'я і закрити діало-
гове вікно необхідно натиснути на кнопці ОК 

Використання поля Ім'я 
Існує швидкий спосіб створення імені за допомогою поля Ім'я. Необхідно 

виділите комірку (або діапазон), яким потрібно привласнити ім'я, а потім натисну-
ти на цьому полі і ввести ім'я. Натиснути клавішу Enter, і ім'я буде створено. Як-
що таке ім'я вже існує, користувач не зможе ввести його ще раз для іншої комірки 
(або діапазону). 

Поле Ім'я — це список, що розкривається, в якому містяться всі імена, що 
використовуються в даній робочій книзі. Щоб вибрати комірку (або діапазон), у 
якого є ім'я, необхідно активізувати поле Ім'я і вибрати із списку потрібне ім'я. В 
результаті Excel виділить відповідну комірку або діапазон комірок.Створення 
імен з виділеного діапазону 

Часто виникає необхідність, для створення імен комірок або діапазонів ви-
користовувати текст, що міститься в робочій таблиці.  

Щоб створити імена за допомогою тексту, розташованого в сусідніх комір-
ках, спочатку необхідно виділити цей текст і комірки, які потрібно назвати (це 
можуть бути як окремі комірки, так і діапазони комірок). Текст повинен знаходи-
тися в сусідніх комірках(по відношенню до комірок, які потрібно назвати); несу-
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міжні діапазони для цієї операції не підійдуть. Потім необхідно вибрати команду 
Формули → Визначення імені → Створити з виділеного діапазону. В результа-
ті Excel відобразить діалогове вікно Створення імен з виділеного діапазону, по-
казане на рис. 1.13. Прапорець опції в цьому діалоговому вікні встановлюється на 
підставі проведеного програмою аналізу виділеного діапазону. Наприклад, якщо 
програма виявила текст в першому рядку вибраного діапазону комірок, то вона 
запропонує створити імена на основі тексту у верхньому рядку — опція в рядку 
вище. Якщо версія Excel невірна, можна вибрати іншу опцію. Необхідно натисну-
ти кнопку ОК, і імена будуть створені. А якщо в результаті використання тексту з 
сусідньої комірки вийшло недопустиме ім'я, Excel модифікує його, щоб воно стало 
допустимим.  

 
Рис. 1.13.Діалогове вікно Створення імені з виділеного діапазону. 

Якщо комірка, розташований в лівому верхньому кутку вибраного діапазо-
ну, містить текст, а користувач вибрав опції в рядку вище і в стовпці злі-
ва, то Excel використовує цей текст як ім'я для всіх даних, за винятком верхнього 
рядка і лівого стовпця. Тому, перш ніж приймати імена, створювані Excel, необхі-
дно переконатися в тому, що вони присвоєні правильно, тобто потрібним діапазо-
нам. 

Управління іменами 
У одній робочій книзі можна створити будь-яку кількість імен комірок і діа-

пазонів. Якщо створено багато таких імен, то для управління ними буде корисний 
новий засіб Excel 2007, який називається Диспетчер імен (рис. 1.14). 

Діалогове вікно Диспетчер імен з'являється після вибору команди Формули 
→ Визначення імені → Диспетчер імен або натиснення комбінації клавіш 
Ctrl+F3. Можливості, що надаються цим вікном наступні: 

 Надає повні дані про кожне ім'я, що міститься в робочій книзі. 
 Дозволяє фільтрувати список імен. Для цього необхідно натиснути 

на кнопці Фільтр, потім в списку команд, що відкриється, вибрати ту, 
яка дозволить відобразити лише потрібні імена. Наприклад, можна ві-
добразити імена, що належать лише певному робочому аркушу. 

 Пропонує швидкий доступ до діалогового вікна Створення імені. 
Необхідно натиснути кнопку Створити, щоб відкрити це вікно, при-
чому вікно Диспетчера імен залишиться відкритим. 

 Дозволяє редагувати існуючі імена. Щоб відредагувати яке-небудь 
ім'я, необхідно виділите його в списку імен і натиснути кнопці Зміни-
ти. Відкриється діалогове вікно Зміна імені, в якому можна змінити 
саме ім'я, посилання на комірки, яким присвоєне це ім'я, або коментарі 
до них. Після закриття вікна Зміна імені користувач знову повернете-
ся до вікна Диспетчер імен. 
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 Дозволяє видалити імена, які більше не використовуються. Для 

цього необхідно виділите ім'я, що видаляється, в списку імен і натис-
нути кнопку  Видалити. 

Необхідно бути обережним при видаленні імен комірок і діапазонів. Якщо 
ім'я використовується у формулі, то його видалення призведе до того, що формула 
стане неправильною і повертатиме значення помилки #ИМЯ?. Видалення імені 
можна скасовувати. Якщо відразу після видалення імені на робочому аркуші є  
помилка #ИМЯ?, необхідно натиснути кнопку Відмінити панелі швидкого досту-
пу (або натиснути комбінацію клавіш Ctrl+Z) для відміни видалення імені. Імена 
комірок і діапазонів по суті є посиланнями на ці комірки. Тому якщо видалити ко-
мірки або діапазони комірок, що мають імена, то тим самим порушується поси-
лання, що стоять за іменами комірок. 

 
Рис. 1.14.Діалогове вікно Диспетчер імен. 

Діалогове вікно Диспетчер імен є незамінним у багатьох відношеннях, але 
воно не здатне створити список всіх імен, наявних в робочій книзі. Але створити 
список імен, що є на поточному робочому аркуші, не представляє особливих тру-
днощів. Для створення такого списку необхідно перемістити табличний курсор в 
яку-небудь порожню комірку — ця комірка буде верхньою лівою коміркою  ство-
рюваного списку. Далі треба натиснути клавішу F3, щоб відкрити діалогове вікно 
Вставка імені, в якому представлені всі імена, визначені на поточному робочому 
аркуші. Далі необхідно натиснути кнопку Всі імена, і Excel створить на робочому 
аркуші список імен з вказівкою адрес комірок, які ховаються під цими іменами. 

Примітки до комірок 
У Excel існує можливість створення приміток до комірок. Це доцільно в то-

му випадку, якщо потрібно описати конкретне значення. Примітки можна викори-
стовувати також для нагадування користувачеві про те, які розрахунки викону-
ються по формулі, записаній в даній комірці. Щоб додати до комірки примітку, 
необхідно виділите її і вибрати команду Рецензування → Примітки → Створити 
примітку або використати команду Вставити примітку з контекстного меню ко-
мірки. Excel вставить примітку, яка стосується активної комірки. Спочатку примі-
тка складатиметься тільки з імені користувача. Далі необхідно ввести текст примі-



37 
тки до комірки, а потім натиснути в будь-якому місці робочого аркуша, щоб при-
ховати його. Можна змінювати розмір вікна, в якому записується примітка, шля-
хом перетягання його меж. 

У комірок, до яких додана примітка, в правому верхньому кутку відобража-
ється маленький червоний трикутник (він називається індикатором примітки). 
Якщо помістити курсор миші на комірку, що містить примітку, то примітка стане 
видимою. 

За допомогою опцій вкладки Додатково діалогового вікна Параметри Excel 
можна змінювати режими відображення приміток до комірок і їх індикаторів. 
Можна, наприклад, зробити так, щоб індикатори взагалі не відображалися на ек-
рані. 

Форматування приміток 
Якщо користувачеві не подобається зовнішній вигляд приміток, заданий по 

замовчуванню, необхідно використати команди Головна → Шрифт  і Головна → 
Вирівнювання для форматування тексту примітки по своєму розумінню. Проте 
значно великі можливості форматування приміток надає діалогове вікно Формат 
примітки, яке відкривається після вибору в контекстному меню примітки одной-
менної команди. 

За допомогою діалогового вікна Формат примітки можна вставити малю-
нок в вікно примітки. Для цього в даному вікні необхідно перейти до вкладки Ко-
лір і лінії, відкрити  Колір в області Заливка і на цій палітрі вибрати команду 
Способи заливки. У однойменному діалоговому вікні, що відкрилося, треба пе-
рейти до вкладки Малюнок і вибрати відповідний малюнок для фону вікна примі-
тки. 

Зміна контуру вікна примітки 
Звичайна примітка відображається в прямокутному вікні. Excel 2007 надає 

можливість змінити контур вікна примітки. Але необхідна для цього команда зна-
ходиться не на стрічці, і щоб скористатися нею, спочатку треба помістити її на па-
нель швидкого доступу: 

1. Необхідно натиснути праву кнопку миші на панелі швидкого доступу і 
в меню, що відкрилося, вибрати команду Налаштування панелі шви-
дкого доступу. Відкриється діалогове Параметри Excel з відкритою 
вкладкою Налаштування. 

2. У випадаючому списку Вибрати команди з відмітити Вкладка "Засо-
би малювання Формат". 

3. У лівому списку вікна вибрати команду Змінити фігуру і натиснути 
кнопку Додати. 

4. Натиснути кнопку ОК, щоб закрити діалогове вікно Параметри Excel. 
Після виконання цих дій на панелі швидкого доступу з'явиться нова 

кнопка — Змінити фігуру . 
Для зміни контуру вікна примітки необхідно вивести цю примітку на екран, 

для чого треба натиснути правою кнопкою миші на комірці з приміткою і вибрати 
в контекстному меню команду Показати або приховати примітку. Далі треба 
натиснути на межі вікна примітки, щоб виділити саме межу цього вікна (можна 
двічі натиснути у вікні примітки, і тоді буде виділена межа вікна примітки). Далі 
можна натиснути кнопку Змінити фігуру панелі швидкого доступу і вибрати но-
вий вигляд вікна примітки. На рис. 1.15 показана примітка нестандартного вигля-
ду, отримана у такий спосіб. 
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Рис. 1.15.Приклад нестандартного оформлення примітки 

Щоб прочитати всі примітки в робочій книзі, необхідно вибрати команду 
Рецензування → Примітки → Наступна. Повторне виконання цієї команди при-
веде до послідовного перегляду всіх приміток, які є в робочій книзі. Команда Ре-
цензування → Примітки → Попередня дозволяє проглянути примітки в зворот-
ному порядку 

Приховування і відображення приміток 
Якщо необхідно відобразити на робочому аркуші відразу всі примітки, які 

знаходяться на ньому, необхідно вибрати команду Рецензувати → Примітки → 
Відобразити всі примітки. Оскільки це команда-перемикач, можна вибрати її по-
вторно, щоб приховати всі примітки. Для приховування або відображення окремої 
примітки, необхідно виділити комірку з приміткою і виберіть команду Рецензу-
вання → Примітки → Показати або приховати примітку. 

Редагування та видалення приміток 
Для того, щоб відредагувати текст примітки, необхідно виділите комірку з 

приміткою, натиснути на ній правою кнопкою миші і вибрати в контекстному ме-
ню команду Змінити примітку. Після внесення змін до тексту примітки необхід-
но натиснути де-небудь  поза вікном примітки. 

Для того, щоб видалити примітку до комірки, необхідно активізуйте її, нати-
снути праву кнопку миші і вибрати в контекстному меню команду Видалити 
примітку. 

1.8. Форматування робочих аркушів 
Засоби форматування Excel 
Засоби форматування робочих аркушів Excel можна знайти 

 на вкладці Головна; 
 на міні-панелях, контекстних меню комірок; 
 у діалоговому вікні Формат комірок. 

Крім того, багато команд форматування мають клавіатурні еквіваленти, що 
полегшує їх використання. 

Інструменти форматування на вкладці Головна 
На цій вкладці містяться часто використовувані інструменти, що вживають-

ся при стилістичному форматуванні робочих аркушів. Для цього необхідно виді-
лити комірку або діапазон комірок, після чого можна скористатися необхідними 
інструментами з групи Шрифт, Вирівнювання або Число, розташованими на 
стрічковій Головна. 

Це достатньо наочний процес, тому кращий спосіб ознайомитися з можли-
востями інструментів форматування цієї вкладки — просто експериментувати. 
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Інструменти форматування на міні-панелях 
Після натиснення правою кнопкою миші на будь-якій комірці або виділено-

му діапазоні з'явиться контекстне меню, а також міні-панель, яка розташовується 
трохи вище за контекстне меню (рис. 1.16). 

 

 Рис. 1.16.Контекстне меню комірки та міні-панель 

На міні-панелі розташовуються такі команди форматування: 
 Шрифт; 
 Розмір шрифту; 
 Збільшити розмір шрифту; 
 Зменшити розмір шрифту; 
 Фінансовий числовий формат; 
 Відсотковий формат; 
 Формат з роздільниками; 
 Формат за зразком; 
 Напівжирний; 
 Курсив; 
 По центру; 
 Межі; 
 Колір заливки; 
 Колір тексту; 
 Збільшити розрядність; 
 Зменшити розрядність; 
 Об'єднати і помістити в центрі. 

При використанні інструментів форматування на міні-панелі контекстне ме-
ню зникає, але міні-панель залишається на екрані. При переміщенні курсору миші 
від міні-панелі вона втрачає свою "тілесність", тобто стає все більш прозорою по 
мірі віддалення курсору від панелі. Щоб закрити міні-панель, необхідно натиснути 
на будь-якій комірці. 
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Діалогове вікно Формат комірок 
Хоча інструментів форматування, розташованих на вкладці Головна, здебі-

льшого вистачає для повсякденних потреб, але деякі типи форматування доступні 
лише в діалоговому вікні Формат комірок. Це вікно складається з ряду вкладок, 
за допомогою яких можна вибрати практично будь-який тип стилістичного фор-
матування (включаючи і числове). Формати, встановлені в діалоговому вікні Фо-
рмат комірок, застосовуються лише до виділених осередків. 

Вибравши комірку або діапазон комірок для форматування, можна відкрити 
діалогове вікно Формат комірок одним з наступних способів: 

 Натиснути комбінацію клавіш Ctrl+1. 
 Натиснути кнопку відкриття діалогового вікна , розташовану в пра-

вому нижньому кутку груп команд Шрифт, Вирівнювання або Чис-
ло  вкладки Головна. Відкриється діалогове вікно Формат комірок з 
тією відкритою вкладкою, яка відповідає вибраній групі команд. 

 Натиснути правою кнопкою миші на вибраній комірці або діапазоні 
комірок і вибрати з контекстного меню команду Формат комірок. 

 У деяких команд стрічки, які відкривають список додаткових команд,  
є команда Інші…. Ця команда також відкриває діалогове вікно Фор-
мат комірок. Прикладом такої команди є команда Головна → 
Шрифт → Межі → Інші межі, яка виводить на екран вікно Формат 
комірок з відкритою вкладкою Межа. 

Діалогове вікно Формат комірок містить шість вкладок: Число, Вирівню-
вання, Шрифт, Межа, Вигляд і Захист. 

Робота із шрифтами 
Для виділення фрагментів робочого аркуша, наприклад заголовків, можна 

використовувати багато шрифтів самих різних типів і розмірів, а також змінювати 
їх атрибути; можна встановити, наприклад, такий розмір шрифту, який дозволить 
розмістити на одній друкованій сторінці більший обсяг інформації. 

По замовчуванню для відображення введеної інформації Excel застосовує 
шрифт Calibri розміром в 11 пунктів. Шрифти (Calibri, Gambria, Arial, Times New 
Roman, Courier New і так далі) розрізняються зображенням. Розмір шрифту вимі-
рюється в пунктах (72 пункти відповідають одному дюйму; один дюйм рівний 
2,5 см.).По замовчуванню висота рядка в Excel приймається рівною 15 пунктам. 
Тому 11-пунктовый шрифт, поміщений в рядок розміром 15 пунктів, дуже добре 
виглядає, оскільки між символами сусідніх рядків залишаються достатні проміж-
ки. 

При зміні розміру шрифту не обов'язково вручну змінювати висоту рядка. 
Excel зробить це автоматично, виходячи з максимальної висоти символів, викори-
стовуваних в даному рядку. 

Якщо є потреба відправити робочу книгу іншим користувачам, то при її 
створенні варто  застосовувати стандартні шрифти операційної системи Windows. 
Якщо при відкритті робочої книги виявиться, що в системі відсутній який-небудь 
шрифт, використовуваний у робочій книзі, то Windows спробує знайти схожі 
шрифти. Іноді це спрацьовує, а іноді - ні. 

Найпростіший шлях змінити шрифт або його розмір у виділених комірках — 
використовувати інструменти Шрифт і Розмір, розташовані на вкладці Головна 
або на міні-панелях. Для цього необхідно виділити комірки, натиснути на потріб-
ному інструменті і вибрати із списків, що розкриваються, тип шрифту або його 
розмір. 
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Для вибору шрифтів можна використовувати вкладку Шрифт діалогового 

вікна Формат комірок (рис. 1.17). Ця вкладка дозволяє, не виходячи з одного діа-
логового вікна змінити декілька властивостей шрифту. Можна вибрати стиль 
шрифту (напівжирний, курсив, підкреслення), застосувати колір і різні ефекти (за-
креслювати текст, ввести верхні і нижні індекси). Якщо встановити прапорець 
Звичайний, то Excel встановить ті атрибути шрифту, які визначені в однойменно-
му стилі.  

Якщо є бажання з клавіатурою, то можна використовувати перераховані ни-
жче комбінації клавіш для швидкого форматування вибраного діапазону комірок:  

 Ctrl+И або Ctrl+B. Напівжирне зображення. 
 Ctrl+Ш або Ctrl+I. Виділення курсивом. 
 Ctrl+Г або Ctrl+U. Підкреслення. 
 Ctrl+5. Перекреслювання. 

Перераховані швидкі клавіші діють так само, як звичайні перемикачі. На-
приклад, можна за допомогою комбінації клавіш Ctrl+B встановити напівжирне 
зображення, а потім повторно натиснути цю ж комбінацію клавіш, щоб відмінити 
дану дію. Вирівнювання вмісту комірок 

 
Рис. 1.17. Вкладка Шрифт діалогового вікна Формат комірок 

Всі програми електронних таблиць по замовчуванню дотримуються наступ-
ної угоди щодо вирівнювання вмісту комірок: числа вирівнюються вправо, а текст 
— вліво. Звичайно, можна не дотримуватися цієї угоди, оскільки в Excel є багато 
всіляких опцій по вирівнюванню вмісту комірок. 

Вирівняти вміст осередку можна як по горизонталі, так і по вертикалі. Най-
більш загальні команди вирівнювання пропонує група команд Головна → Вирів-
нювання. Ще більше можливостей вирівнювання вмісту комірок пропонує вклад-
ка Вирівнювання діалогового вікна Формат комірок (рис. 1.18). 

Горизонтальне вирівнювання 
Опції горизонтального вирівнювання застосовуються найчастіше. Вони кон-

тролюють розташування вмісту комірки щодо її горизонтальних меж. Нижче пе-
рераховані опції горизонтального вирівнювання, які пропонує список по горизон-
талі, вкладки Вирівнювання діалогового вікна Формат комірок. 
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 За значенням. Числа вирівнюються по правому краю, текст — по ліво-

му, логічні і помилкові значення — по центру. Ця опція вибрана по за-
мовчуванню. 

 По лівому краю (відступ). Зсовує вміст комірки вліво. Якщо текст ши-
рший за комірку, він виходить за її правий край. Якщо комірка справа 
зайнята, текст при виведенні на екран усікається і стає видимим частко-
во. 

 По центру. Зміщує вміст комірки в центр. Якщо текст ширший за комір-
ку, він виходить за комірку з того боку, з якого не заповнено сусідню ко-
мірку. Якщо сусідні комірки заповнені, текст при виведенні на екран усі-
кається і стає видимим частково. 

 По правому краю (відступ). Зсовує вміст комірки вправо. Якщо текст 
ширший за комірку, він виходить за її лівий край. Якщо комірка зліва за-
повнена, текст при виведенні на екран усікається і стає видимим частко-
во. 

 Із заповненням. Повторює вміст комірки, поки вона не буде цілком за-
повнена по ширині. 

 По ширині. Вирівнювання тексту в комірці по правому і лівому краю 
одночасно. Ця опція здебільшого застосовується в тому випадку, якщо 
комірка, що форматується, містить текст, розбитий на декілька рядків. 

 По центру виділення. Зміщує текст в центр декількох виділених стовп-
ців. Ця опція корисна для точного центрування заголовків відносно декі-
лькох стовпців. 

 Розподілений (відступ). Розташовує текст рівномірно по ширині комір-
ки. 

 Якщо вибрана опція По лівому краю, По правому краю або Розподіле-
ний, то додатково можна задати величину відступу відповідно від лівої, 
правої або обох меж комірки. 

 
Рис. 1.18. Вкладка вирівнювання діалогового вікна Формат комірок 
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Вертикальне вирівнювання 
Ці опції керують розташуванням вмісту комірки відносно її вертикальних 

меж. Нижче перераховані опції вертикального вирівнювання, які пропонує список 
по вертикалі вкладки Вирівнювання діалогового вікна Формат комірок. 

 По верхньому краю. Зсовує вміст комірки до її верхнього краю. 
 По центру. Зміщує в центр вміст комірки у вертикальному напрямку. 
 По нижньому краю. Зсовує вміст комірки до її нижнього краю. 
 По висоті. Вирівнює текст комірки по вертикалі; ця опція застосовується 

лише в тому випадку, якщо комірка, що форматується, містить текст, ро-
збитий на декілька рядків. 

 Розподілений. Розташовує текст рівномірно по вертикалі. 
  

Перенос по словах і автопідбір по ширині 
Якщо текст в комірці не поміщається по ширині і не бажано, щоб він займав 

сусідні комірки, можна використовувати опції Переносити по словах і Автопід-
бір ширини, які розташовані на вкладці Вирівнювання діалогового вікна Фор-
мат комірок. Опція Переносити по словах доступна на вкладці Головна. Опція 
Переносити по словах служить для відображення тексту в комірці в декілька ряд-
ків. Ця опція зручна для форматування заголовків стовпців, оскільки можна вико-
ристовувати довгі заголовки без надмірного збільшення ширини стовпця. 

Опція Автопідбір ширини стискає текст до потрібного розміру. Розмір текс-
ту скорочується так, щоб він міг поміститися в одній комірці, не займаючи сусід-
ню. Якщо до комірки було застосовано форматування з переносом по словах, то до 
неї вже не можна застосувати автопідбір ширини. 

Об'єднання комірок 
Об'єднання (злиття) комірок часто використовується для форматування за-

головків стовпців тоді, коли потрібно, щоб вони займали декілька сусідніх комірок 
і центрувалися по ширині всіх виділених стовпців. 

Можна об'єднати будь-яку кількість комірок, що займають довільну кіль-
кість рядків і стовпців. Можна навіть об'єднати всі комірки робочого аркуша в од-
ну дуже велику комірку. Всі об'єднувані комірки мають бути порожніми, за винят-
ком верхньої лівої комірки. Якщо яка-небудь інша комірка заповнена, то Excel ви-
веде попередження і тоді необхідно скасувати об'єднання комірок, або погодитися 
з тим, що вміст всіх комірок, крім верхньої лівої, буде видалено.  

Для того, щоб виконати злиття, необхідно виділити потрібні комірки, а по-
тім натиснути кнопку Об'єднати і помістити в центрі групи Вирівнювання 
вкладки Головна або на аналогічній кнопці в міні-панелі. Можна також скориста-
тися опцією Об'єднання комірок на вкладці Вирівнювання діалогового вікна 
Формат комірок. Щоб повернути коміркам первинний "необ'єднаний" вигляд, 
треба або натиснути  ще раз на кнопці Об'єднати і помістити в центрі, або ско-
ристатися діалоговим вікном Формат комірок. Для цього необхідно виділити об'-
єднану комірку, відкрити діалогове вікно Формат комірок і у вкладці Вирівню-
вання зняти прапорець Об'єднання комірок. 

Зміна орієнтації тексту 
Ще один спосіб поліпшити зорове сприйняття таблиці — відобразити текст 

під кутом. Текст можна розташовувати як горизонтально і вертикально, так і під 
будь-яким кутом. Для зміни орієнтації необхідно виділите комірку або діапазон 
комірок, відкрити діалогове вікно Формат комірок, а потім натиснути на корінці 
вкладки Вирівнювання, в якій або в полі Орієнтація задати кут в діапазоні від -
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90° до +90°, або перетягнути покажчик на потрібний кут. Декілька простих опцій 
зміни орієнтації тексту надає команда Головна → Вирівнювання → Орієнтація. 

Часто на екрані текст під кутом виглядає дещо спотвореним, але при виве-
денні на друк він виглядатиме нормально. 

Зміна напряму тексту 
Не у всіх мовах напрям тексту однаковий. У більшості мов букви пишуться 

зліва направо, але в деяких мовах текст пишеться навпаки — справа наліво. 
Щоб встановити необхідний напрям тексту для використовуваної мови, тре-

ба скористатися опцією Напрям тексту на вкладці Вирівнювання діалогового 
вікна Формат комірок. 

Якщо у системі не встановлено підтримки мов, в яких текст пишеться справа 
наліво, то зміна опції Напрям тексту не призведе до очікуваного результату. Пот-
рібно, наприклад, встановити підтримку японської мови, щоб можна було встано-
вити напрям тексту справа наліво для символів японського алфавіту. 

Кольори і заливки 
У Excel є засоби для виділення різними кольорами окремих областей робо-

чих аркушів. Можна змінювати як колір тексту, так і фон комірок. У попередніх 
версіях Excel в робочих книгах можна було використовувати лише 56 кольорів. 
Excel 2007 дозволяє використовувати практично необмежене число кольорів. 

Колір тексту комірки можна змінити за допомогою вкладки Шрифт діало-
гового вікна Формат комірок, а колір заднього плану комірки — за допомогою 
вкладки Вигляд. Крім того, для виконання цих дій передбачені команди Головна 
→ Шрифту → Колір тексту і Головна → Шрифт → Колір заливки. 

Щоб швидко приховати вміст комірок, можна зробити колір заднього плану 
таким же,  як і колір шрифту. Але навіть в цьому випадку вміст таких комірок мо-
жна побачити в рядку формул. Під час друку деякі принтери самостійно можуть 
змінити колір заднього плану так, щоб було показно текст. 

Незважаючи на те що теоретично можна використовувати необмежену кіль-
кість кольорів, користувачу доступно лише 60 кольорів, що відображаються на 
різних палітрах кольорів, причому цей набір кольорів залежить від використову-
ваної теми документа. Але завжди можна вибрати і використовувати нестандартни  
колір, якщо натиснути кнопку Інші кольори, доступну всіх палітрах кольорів. Ці 
нові вибрані кольори не заміщають стандартні 60 кольорів на палітрі, а додаються 
до них. Якщо застосувати до робочої книги іншу тему документа, то ці новоство-
рені кольори не змінюються (відповідно до нової теми). Тому іноді при заміні те-
ми документа можна отримати зовсім несподіваний колірний ефект.. 

Межі і лінії 
Рамки здебільшого використовують тоді, коли потрібно візуально згрупува-

ти комірки, що містять однотипні дані, або для виділення рядка або стовпця. У 
Excel передбачено 13 різних стилів меж, які показані в списку команди Головна 
→ Шрифт → Межі (рис. 1.19). Цей список дозволяє вибрати стилі рамок для ви-
діленої комірки або діапазону комірок. В цьому списку є команди Колір лінії і 
Тип лінії, які дозволяють вибрати тип і колір рамок.  
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Рис. 1.19. Список команд для обрамлення комірок 

 
Рис. 1.20. Вкладка Межі діалогового вікна Формат комірок 

Інший спосіб створення рамок навколо комірок полягає у використанні 
вкладки Межа діалогового вікна Формат комірок, яка показана на рис. 1.20. Це 
вікно з відкритою вкладкою Межа можна вивести на екран, якщо вибрати коман-
ду Інші межі в приведеному вище списку команди Головна → Шрифт → Межі. 

Перед відкриттям цього діалогового вікна необхідно виділити комірку або 
діапазон комірок, до яких потрібно застосувати межу. Насамперед необхідно вка-
зати тип лінії, а потім її розташування навколо комірки, натиснувши на одній із 
запропонованих кнопок-піктограм. 

В цьому вікні вже є три готові варіанти, які полегшать роботу. Якщо необхі-
дно прибрати всі рамки з виділеного діапазону, необхідно натиснути кнопку не-
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має, а якщо треба обвести діапазон контуром, необхідно використати опцію зов-
нішні. Щоб помістити рамку у виділеному діапазоні, необхідно натиснути кнопку 
внутрішні. 

Вибраний тип межі буде показаний в діалоговому вікні. Для різних ділянок 
межі можна вибрати різні типи лінії. Крім того, можна вибрати колір рамки. Вико-
ристання цього діалогового вікна вимагає деякої практики.  

Excel дозволяє застосовувати діагональні лінії в комірках. Цей тип межі 
створює враження, що комірка або діапазон комірок були перекреслені. При вико-
ристанні меж в робочому аркуші має сенс видалити сітку, за допомогою якої Excel 
по замовчуванню позначає межі комірок, тоді рамки виглядатимуть ефектніше. 
Для цього необхідно вибрати команду-прапорець Вигляд → Показати або при-
ховати → Сітка. 

Додавання фону в робочий аркуш 
У Excel можна помістити зображення з графічного файлу на задній план ро-

бочого аркуша. Це чимось нагадує фоновий малюнок, яким можна прикрасити ро-
бочий стіл Windows. 

Щоб додати фон на робочий аркуш, необхідно вибрати команду Розмітка 
сторінки → Параметри сторінки → Підкладка. У діалоговому вікні, що відкри-
ється необхідно вибрати потрібний графічний файл. Excel підтримує всі поширені 
формати графічних файлів. Вибравши файл, необхідно натиснути кнопку Встави-
ти. Програма розмістить графічне зображення на задньому плані аркуша робочої 
таблиці у вигляді мозаїки. Але оскільки мозаїка не дає можливості милуватися 
вставленою картинкою, варто вставляти графічні файли, спеціально створені для 
використання у якості фону, зокрема для робочого столу Windows. 

Як правило, графічний фон утрудняє читання тексту, тому для виділення 
комірок, що містять текст, здебільшого використовується кольоровий фон. Крім 
того, варто забувати відключити відображення сітки робочого аркуша, оскільки її 
лінії будуть показні на зображенні. 

Використання графічного файлу як фону робочогоаркуша значно збільшує 
розмір файлу робочої книги. Це варто враховувати, якщо планується переслка ро-
бочої книги електронною поштою. 

Фон відображається лише на екрані монітора, а при друці робочого аркуша 
на принтері він не виводиться. 

Використання поіменованих стилів 
Якщо поставлено завдання форматування робочого аркуша з використанням 

однієї і тієї ж комбінації шрифтів, ліній і кольорів, то в цому випадку може допо-
могти застосування стилів. Зокрема, це заощадить час і дозволить уникнути поми-
лок при форматуванні, які, як правило, виникають при ручному форматуванні ок-
ремих комірок. Крім того, використання стилів дозволяє надати робочому аркушу 
досконалішого зовнішньому вигляду. 

У стиль можна включати до шести різних атрибутів: 
 числове форматування; 
 вибір шрифту (тип, розмір і колір); 
 вирівнювання (вертикальне і горизонтальне); 
 рамки; 
 узори; 
 захист (заблоковано і приховано). 

Основна перевага використання стилів виявляється тоді, коли потрібно змі-
нити один або декілька атрибутів форматування. У такому разі, якщо до групи ко-
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мірок був застосований певний стиль, достатньо лише змінити деякі його атрибути 
— і зовнішній вигляд комірок зміниться автоматично.  

Застосування стилів 
У попередніх версіях Excel пойменовані стилі використовувалися відносно 

рідко. Розробники Excel 2007 врахували це і зробили пойменовані стилі одним з 
самих привабливих засобів нової версії Excel. Тепер в програму включена велика 
колекція пойменованих стилів. На рис.1.21 показана палітра стилів, яка відкрива-
ється за допомогою команди Головна → Стилі → Стилі комірок. Коли перемі-
щати курсор миші по цих стилях, комірки, виділені на робочому аркуші прийма-
ють ці стилі. Вибравши вподобаний стиль, необхідно натиснути на ньому, щоб за-
стосувати його до виділених комірок. 

Після застосування до комірок будь-якого пойменованого стилю можна до-
датково використовувати будь-які інші методи форматування. При цьому зміна 
атрибутів форматування в окремій комірці  не впливає на інші комірки, до яких 
застосований цей же стиль. Крім того, можнае змінити сам використовуваний 
стиль. 

Можна управляти стилями наступними способами: 
 змінити існуючий стиль; 
 створити новий стиль; 
 об'єднати стилі з різни робочих книг. 

 
Рис. 1.21. Палітра стилів Excel 2007 

Зміна стилю 
Щоб змінити існуючий стиль, необхідно вибрати його на палітрі стилів. Да-

лі, необхідно натиснути на змінюваному стилі правою кнопкою миші і вибрати в 
контекстному меню команду Змінити. Excel відобразить діалогове вікно Стиль. 
На рис. 1.22 показано це вікно, де задаються параметри форматування для стилю 
Звичайний, який застосовується по замовчуванню до всіх комірок робочого ар-
куша. Параметри форматування стилів дуже мінливі і залежать від використову-
ваної теми документа. 

Покажемо, як змінити стиль Звичайний так, щоб він по замовчуванню ви-
користовував інший шрифт. 

1. Вибрати команду Головна → Стилі → Стилі комірок. Excel відкриє 
палітру стилів, що існують у відкритій робочій книзі. 

2. Натиснути правою кнопкою миші на стилі Звичайний і вибрати в 
контекстному меню команду Змінити. 

3. Натиснути кнопку Формат діалогового вікна Стиль. Excel відкриє 
діалогове вікно Формат комірок. 



48 
4. У діалоговому вікні Формат комірок треба перейти на вкладку 

Шрифт і вибрати новий шрифт і його розмір. 
5. Натиснути кнопку ОК, щоб повернутися у вікно Стиль. 
6. Натиснути кнопку ОК, щоб закрити вікно Стиль. 

Після цього автоматично у всіх комірках, до яких був застосований стиль 
Звичайний, шрифт зміниться на щойно заданий. 

 
Рис. 1.22. Діалогове вікно зміни параметрів стилю 

Створення нових стилів 
Крім використання вбудованих стилів Excel, ви можна створювати і застосо-

вувати  власні стилі. Це дуже зручно для швидкого застосування якого-небудь 
створеного  набору атрибутів форматування. 

Щоб створити новий стиль, необхідно виконати такі дії: 
1. Вибрати комірку і застосувати до неї ті атрибути форматування, які по-

трібно включити в новий стиль. Можете використовувати будь-які ат-
рибути форматування, представлені в діалоговому вікні Формат комі-
рок. 

2. Коли комірка відформатована потрібним чином, треба вибрати команду 
Головна → Стилі → Стилі комірок → Створити стиль комірки, щоб 
відкрити діалогове вікно Стиль. Ім'я стилю, присвоєного поточній ко-
мірці, відобразиться в полі Ім'я стилю. Здебільшого, там є назва 
Стиль 1. Дане ім'я буде виділене, тому можете одразу ввести ім'я ново-
го стилю. 

3. Ввести ім'я стилю в поле Ім'я стилю. Нижче за поле Ім'я стилю йде 
напис Стиль включає (за прикладом). Цей напис означає, що новий 
стиль буде створений на основі атрибутів форматування виділеної ко-
мірки. У діалоговому вікні Стиль відмічені опції показуватимуть, які 
атрибути форматування поточної комірки будуть включені в новий 
стиль. По замовчуванню активізовані всі прапорці. 

4. Якщо не нема потреби включати в стиль атрибути форматування пев-
них категорій, необхідно відмінити вибір відповідних опцій. 

5. Щоб завершити створення нового стилю, необхідно натиснути кнопку 
ОК. Діалогове вікно Стиль закриється. 

Після виконання цих дій новий стиль з'явиться в палітрі стилів в категорії 
Користувацькі. Ці стилі доступні лише в тій робочій книзі, в якій створені.  

Опція Захист, доступна в діалоговому вікні Стиль, впливає на те, чи змо-
жуть користувачі змінювати комірки, до яких застосований вибраний стиль. Але 
ця опція діятиме лише після того, як включити захист аркуша. Для цього не обхід-
но вибрати команду Рецензування → Зміни → Захистити аркуш. 
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Стилі і шаблони 
Під час запуску Excel встановлює по замовчуванню багато параметрів, 

включаючи і параметри стилістичного форматування. Тому, якщо на початку ро-
боти доводиться витрачати багато часу на те, щоб змінити стандартні установки 
програми, варто використати шаблони. 

Завдання полягає в тому, щоб створити нову робочу книгу і відповідним чи-
ном налаштувати в ній параметри стилю Звичайний. Потім необхідно зберегти 
робочу книгу як шаблон в теці XLStart. Після цього, кожного разу при виборі 
команди Office → Створити відкриватиметься діалогове вікно, в якому можна 
вибрати шаблон для нової робочої книги. Файли шаблонів можуть містити і інші 
стилі. Використання шаблонів — одна з чудових можливостей Excel, яка дозволяє 
привести всі робочі книги проекту до єдиного зовнішнього вигляду. 

Теми документів 
Щоб користувачам легко було надати робочим книгам професійному вигля-

ду, розробники Excel 2007 запропонували нову концепцію форматування робочих 
книг, яка отримала назву теми документів. Теми документів складаються із визна-
чених атрибутів форматування, включаючи задані кольори, шрифти і різні графіч-
ні ефекти. При цьому побачити, як виглядатиме книга зі встановленою новою те-
мою, можна практично миттєво після застосування цієї теми. Важливо відзначити, 
що концепція тем документів запроваджена і в інші програми пакету Office 2007. 

Теми не змінюють атрибути форматування, які були задані до застосування 
теми. 

Застосування тем 
На рис. 1.23 показана палітра тем, яка відкривається після вибору команди 

Розмітка сторінки → Теми → Теми. При переміщенні курсору миші по зразках 
тем в цій палітрі тема, над якою переміщається курсор миші, відразу застосовуєть-
ся до відкритого робочого аркуша, і можна побачити, як зміниться аркуш при ви-
користанні даної теми. Вибравши вподобану тему, необхідно натиснути на неї, і 
вона відразу буде застосована до активної робочої книги. 

 
Рис. 1.23. Палітра тем Excel 

Теми застосовуються до всієї робочої книги — не можна застосувати різні 
теми до різних аркушів однієї робочої книги. Різні теми застосовують різні шриф-
ти, що іноді може привести до несподіваних ефектів. Наприклад, після застосу-
вання нової теми робочий аркуш, який раніше поміщався на одній друкованій сто-
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рінці, тепер може займати дві друковані сторінки. Тому після застосування нової 
теми можуть знадобитися деякі додаткові налаштування зовнішнього вигляду ро-
бочої книги. 

1.9. Друк результатів роботи 
Незважаючи на оптимістичні прогнози про безпаперовий офіс, більшість ро-

бочих книг, що створюються в Excel, як і раніше, проектуються для подальшого 
друку у вигляді звіту. Виконувати друк з Excel досить просто. При мінімальних 
зусиллях можна створити досить привабливі і добре відформатовані звіти. У Excel 
представлено багато опцій друку. 

Швидкий друк документів 
Для негайного запуску процесу друку поточного робочого аркуша з викори-

станням стандартних установок застосовується засіб швидкого друку Excel. Отри-
мати доступ до цього засобу можна за допомогою команди Office → Друк → 
Швидкий друк. Але якщо часто виконувати швидкий друк, то раціонально кноп-
ку-команду Швидкий друк помістити на панель швидкого доступу.  

По замовчуванню при виконанні друку в Excel використовуються перерахо-
вані нижче параметри (які завжди можна змінити).  

 На друк виводиться поточний аркуш або відмічені робочі аркуші, 
включаючи будь-які вбудовані діаграми або графічні об'єкти. 

 Число копій — 1. 
 Робочий аркуш друкується цілком. 
 Застосовується книжкова орієнтація сторінок. 
 Друковані документи не масштабуються. 
 Розмір верхнього і нижнього полів рівний 1,91 см, а правого і лівого — 

1,78 см. 
 Друк виконується без верхнього і нижнього колонтитулів. 
 На друк не виводяться примітки до комірок. 
 Сітка робочого аркуша не друкується. 
 При друці великі робочі аркуші розбиваються на сторінки, які розташо-

вуються за правилом "вниз і вправо". 
Коли ви роздруковувати  робочий аркуш, Excel виводить лише його активну 

область. Іншими словами, будуть роздруковані не все 17 млрд. комірок, а лише ті з 
них, які містять дані. Якщо аркуш містить вбудовані діаграми або графічні об'єк-
ти, вони також роздруковуються (якщо лише не змінено властивості друкованого 
об'єкту). 

Для швидкого визначення активізованої області на робочому аркуші можна 
натиснути комбінацію клавіш Ctrl+End. Табличний курсор переміститься в остан-
ню комірку активної області. Тоді активною буде область від комірки А1 до тієї 
комірки, де знаходиться табличний курсор. 

Режими перегляду робочих книг 
Одним з нових засобів Excel 2007 є можливість перегляду робочих книг в 

режимі розмітки сторінок, в якому робочі аркуші представляються розбитими на 
окремі друковані сторінки. Іншими словами, в цьому режимі можна побачити, як 
виглядатиме книга при друці. 

Кнопка Розмітка сторінки — одна з трьох кнопок встановлення режимів 
перегляду робочих книг, розташованих в правій частині рядка статусу. Ці три ре-
жими перегляду, що вмикаються за допомогою даних кнопок, доступні також в 
групі команд Вигляд → Режими перегляду книги. Excel надає такі режими пере-
гляду робочих книг. 
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 Звичайний. Режим перегляду, який застосовується по замовчуванню. У 

цьому режимі можуть відображатися роздільники друкованих сторінок. 
 Розмітка сторінки. Режим перегляду, в якому відображається одна дру-

кована сторінка. 
 Сторінковий. У цьому режимі на екрані може відображатися декілька 

сторінок. Але головна перевага  цього режиму — можливість вручну ке-
рувати роздільниками сторінок. 

Звичайний режим перегляду 
Переважну частину часу робота в Excel відбувається в звичайному режимі 

перегляду робочих книг. У цьому режимі роздільники сторінок можуть відобража-
тися у вигляді горизонтальних і вертикальних пунктирних ліній. Роздільники сто-
рінок можуть змінити своє розташування на робочому аркуші, якщо ви змінювати  
орієнтацію друкованих сторінок, додавати або видаляти рядки або стовпці, зміню-
вати висоту рядків або ширину стовпців і так далі 

Роздільники сторінок з'являться автоматично на робочому аркуші, якщо ак-
тивізувати режим попереднього перегляду, або режим розмітки сторінок, а потім 
повернутися до звичайного режиму, або зміните які-небудь параметри друкованих 
сторінок. 

Якщо є потреба видалити роздільники сторінок, то зробити це непросто. 
Щоб видалити роздільники сторінок з поточного робочого аркуша, необхідно від-
крити  діалогове вікно Параметри Excel, перейти на вкладку Додатково і в обла-
сті Показати параметри для наступного аркуша зняти прапорець Показувати 
розбиття на сторінки. На жаль, команди видалення роздільників сторінок немає 
серед команд стрічки. Більш того, в Excel взагалі немає такої команди, тому немає 
можливості додати відповідну кнопку-команду на панель швидкого доступу для 
видалення роздільників сторінок. 

Режим розмітки сторінок 
Цей режим перегляду робочих книг є альтернативою режиму попереднього 

перегляду. Але на відміну від режиму попереднього перегляду в цьому режимі до-
ступні всі команди Excel. Тому за бажання можна виконувати будь-яку роботу в 
Excel в режимі розмітки сторінок. 

Якщо помістити курсор миші на порожній простір між сторінками (в цьому 
випадку з'явиться підказка Приховати порожній простір) і натиснути кнопку 
миші, то порожній простір між сторінками буде прихований. У такому вигляді за-
лишаються доступними всі можливості режиму розмітки сторінок і відображаєть-
ся більше даних. 

Сторінковий режим перегляду 
У цьому режимі робочий аркуш відображається без розривів, але з чіткими 

роздільниками сторінок у вигляді суцільних товстих ліній. Даний режим відрізня-
ється від звичайного режиму лише наявністю роздільників сторінок і можливістю 
їх переміщення вручну, а також тим, що відображається лише область аркуша, за-
повнена даними, а не весь робочий аркуш. Від режиму розмітки сторінок сторін-
ковий режим відрізняється тим, що на екрані не відображаються колонтитули. 

При переході в сторінковий режим перегляду Excel виконує такі дії: 
 Змінює масштаб відображення робочого аркуша так, щоб показати на 

екрані якомога більше даних. 
 По верху всіх друкованих сторінок відображаються номери цих сторі-

нок. 
 Відображає поточну область друку на білому фоні, а решту  робочого 

аркуша — на сірому фоні. 
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 Відображає роздільники сторінок суцільними жирними лініями. 

Для того, щоб вийти із сторінкового режиму, необхідно натиснути на кнопці 
Звичайний або Розмітка сторінки в рядку стану. 

Налаштування параметрів друкованої сторінки 
Можливості швидкого друку задовольняють користувача у багатьох випад-

ках, але не завжди. В деяких випадках треба налаштувати параметри друку так, 
щоб на надрукованій було виведено сторінці саме те, що треба, а не те, що створи-
ла програма Excel. Більшість команд завдання параметрів друку знаходяться на 
стрічковій Розмітка сторінки. 

Встановлення розмірів полів 
Поле — це порожній простір по краях сторінки. Чим ширше поле, тим мен-

ше залишається місця на сторінці для друку даних. Для різних сторінок можна 
встановити різні значення розмірів полів. Якщо працювати в режимі розмітки сто-
рінок, то над заголовками стовпців і лівіше за номери рядків будуть відображатись  
лінійки, що вимірюють ширину стовпців і висоту рядків. Перетягуючи за допомо-
гою миші краї цих лінійок, можна змінити розміри полів. У списку Розмітка сто-
рінки → Параметри сторінки → Поля можна вибрати готові розміри полів, поз-
начені як Звичайне, Широке і Вузьке.  

Якщо жоден з цих наборів розмірів полів не задовольняє, можна вибрати в 
цьому ж списку команду Поля, що налаштовуються, щоб відобразити діалогове 
вікно Параметри сторінки з відкритою вкладкою Поля (рис. 1.24). Щоб змінити 
ширину поля, можна використати стрілочки або ввести числове значення в поле 
введення. 

 
Рис. 1.24. Вкладка Поля діалогового вікна Параметри Сторінки 

Крім полів сторінки, можна коректувати відступ верхнього колонтитулу від 
верхнього краю сторінки і відступ нижнього колонтитулу від нижнього краю сто-
рінки. Ці значення мають бути меншими, ніж відповідні поля, інакше колонтитули 
можуть перекриватися друкованими даними. 

Здебільшого, в Excel друковані дані розташовуються з лівого верхнього ку-
та. Якщо є потреба  відцентрувати дані на сторінці по вертикалі або по горизонта-
лі, необхідно встановити відповідні прапорці опцій. 

Зміна орієнтації друкованої сторінки 
Орієнтація друкованої сторінки задає спосіб друку даних на сторінці — впо-

перек аркуша (книжкова орієнтація) або повздовж аркуша (альбомна орієнтація). 
Команда Розмітка сторінки → Параметри сторінки → Орієнтація → Книжко-
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ва задає книжкову орієнтацію друкованої сторінки (установка по замовчуванню), 
команда Розмітка сторінки → Параметри сторінки → Орієнтація → Альбомна 
— альбомну орієнтацію. При зміні орієнтації роздільники сторінок автоматично 
змінюють своє розташування відповідно до нової орієнтації. 

Налаштування розміру паперу 
Розміри паперу, на якому друкуватимуться дані робочого аркуша, задаються 

за допомогою команди Розмітка сторінки → Параметри сторінки → Розмір. У 
Excel можна встановити будь-які розміри паперу, але принтер може не підтриму-
вати деякі з них. 

Налаштування області друку 
По замовчуванню Excel друкує все, що є на робочому аркуші. Але часто ви-

никає ситуація, коли необхідно роздрукувати лише частину даних, що містяться на 
робочому аркуші. У такому разі спочатку необхідно виділити діапазон комірок, 
вміст яких треба роздрукувати, а потім вибрати команду Розмітка сторінки → 
Параметри сторінки → Область друку → Задати. 

У режимі розмітки сторінки задана область друку відокремлюється від ін-
ших даних пунктирною лінією. 

Якщо область друку задається для даних лише одного робочого аркуша, то 
діапазон комірок, що становлять задану область друку, автоматично отримує на-
зву Область_друку. 

Управління роздільниками сторінок 
Якщо ви друкувати великий обсяг даних, що складається з декількох таб-

лиць, розташованих на одному робочому аркуші, то у такому разі дуже важливо 
вміти управляти роздільниками сторінок. Наприклад, є небажаним варіант, коли 
останній рядок таблиці залишився на сторінці, що слідує за сторінкою з основним 
масивом таблиці. 

Excel надає всі можливості для управління роздільниками сторінок як в ав-
томатичному режимі, так і в ручному. Excel автоматично розставляє роздільники 
сторінок виходячи із заданих розмірів паперу і розмірів полів. Але завжди можна 
змінити розташування автоматично встановлених роздільників сторінок або вста-
вити власні роздільники там, де необхідно.  

Вставка роздільників сторінок 
Для вставки горизонтального роздільника сторінок необхідно помістити 

табличний курсор в комірку стовпця А і в той рядок, з якого повинна починатися 
нова сторінка. Потім необхідно виберіть команду Розмітка сторінки → Параме-
три сторінки → Розриви → Вставити розривши сторінки. Для вставки верти-
кального роздільника сторінок необхідно помістити табличний курсор в комірку 
першого рядка і в той стовпець, з якого повинна починатися нова сторінка. Потім 
необхідно вибрати команду Розмітка сторінки → Параметри сторінки → Роз-
риви → Вставити розриви сторінки 

Якщо при виборі команди Розмітка сторінки → Параметри сторінки → 
Розриви → Вставити розриви сторінки табличний курсор стоїть не в першому 
рядку і не в стовпці А, то будуть вставлені як горизонтальний, так і вертикальний 
роздільники сторінок. При цьому горизонтальний роздільник сторінок проходи-
тиме по верхній межі комірки, де стоїть табличний курсор, а вертикальний — по 
лівій межі цієї комірки. 

Видалення  роздільників сторінок вручну 
Для видалення вручну вставленого горизонтального (вертикального) роз-

дільника сторінок необхідно помістити табличний курсор в комірку, розташовану 
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нижче (правіше) за роздільник сторінок, призначений для видалення, і вибрати 
команду Розмітка сторінки → Параметри сторінки → Розриви → Видалити 
розриви сторінки. 

Для видалення всіх вручну вставлених роздільників сторінок необхідно виб-
рати команду Розмітка сторінки → Параметри сторінки → Розриви → Скину-
ти розриви сторінок. 

Друк заголовків рядків і стовпців 
Багато робочих аркушів мають заголовки в першому рядку і в першому сто-

впці. Якщо такий аркуш не поміщається на одній друкованій сторінці, наступні 
сторінки буде важко читати, тому що текст першого рядка і першого стовпця не 
буде роздрукований. 

У Excel існує просте вирішення такої проблеми: надрукувати їх на кожній 
сторінці. Заголовки, використовувані при друці, служать тій же меті, що і закріп-
лені області, при відображенні робочого аркуша на екрані. 

Можна вказати рядки, які друкуватимуться вверху кожної сторінки, і/або 
стовпці, які повинні повторюватися зліва на кожній сторінці. Для цього необхідно 
вибрати команду Розмітка сторінки → Параметри сторінки → Друкувати за-
головки. Excel відкриє вкладку Аркуш діалогового вікна Параметри сторінки, 
показану на рис. 1.25. 

Необхідно активізувати відповідне поле Наскрізні рядки або Наскрізні 
стовпці і виділити рядки або стовпці робочого аркуша. Можна також ввести поси-
лання на них вручну. Наприклад, для визначення рядків 1 і 2 ввести1:2. 

Масштабування друкованої сторінки 
В деяких випадках необхідно помістити всю інформацію, що виводиться, в 

задане число друкованих сторінок. Для цього можна або змінити розміри сторінок 
і полів або масштабувати дані, що виводяться. Для масштабування треба задати 
масштабний множник, використовуючи лічильник Розмітка сторінки → Вписати 
→ Масштаб. Значення масштабного множника варіюється в діапазоні 10—400% 
від реального розміру. Якщо необхідно встановити "природний" розмір, треба вве-
сти значення 100% в полі лічильника Масштаб. 

 
Рис. 1.25. Вкладка Аркуш діалогового вікна Параметри Сторінки 

Можна масштабувати, задавши точну кількість друкованих сторінок і змі-
нюючи або висоту сторінок, або їх ширину. Для цього служать команди Розмітка 
сторінки → Вписати → Висота і Розмітка сторінки → Вписати → Ширина. 
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Отриманий при цьому масштабний множник відображатиметься в полі лічильника 
Масштаб. 

Друк сітки робочого аркуша 
По замовчуванню, сітка робочого аркуша на друк не виводиться. Щоб розд-

рукувати табличні дані разом з сіткою аркуша, необхідно вибрати команду-
прапорець Розмітка сторінки → Параметри аркушів → Друк сітки. 

Друк заголовків рядків і стовпців робочого аркуша 
Як правило, заголовки (номери) рядків і буквені заголовки стовпців робочо-

го аркуша на друк не виводяться. Якщо все-таки їх необхідно вивести на друк, то 
можна вибрати команду-прапорець Розмітка сторінки → Параметри аркушів → 
Друк заголовків. 

Діалогове вікно Друк 
Додаткові установки друку надає діалогове вікно Друк. Щоб відкрити це ві-

кно необхідно вибрати команду Office → Друк (або натиснути комбінацію клавіш 
Ctrl+P). Діалогове вікно Друк використовується для вибору принтера, на якому 
виконуватиметься друк, для вибору частини робочого аркуша, яка буде видруко-
вуватись, для завдання кількості друкованих копій, для доступу до налаштувань 
принтера. Після вибору потрібних параметрів друку необхідно натиснути кнопку 
ОК, щоб роздрукувати роботу.  

Вибір області друку 
Іноді виникає необхідність видрукувати лише частину робочого аркуша або 

виділений діапазон. Також іноді потрібно передрукувати деякі сторінки вже розд-
рукованого звіту. Обидві ці операції можна виконати за допомогою діалогового 
вікна Друк. Розділ Вивести на друк діалогового вікна Друк дозволяє вказати об-
ласть друку.  

В користувача є можливість вибрати одну з наступних опцій: 
 Виділений діапазон. Друкується лише той діапазон комірок, який ви-

ділено перед вибором команди Office →  Друк. 
 Виділені аркуші. Друкується поточний робочий аркуш або всі аркуші, 

які вибрано. Можна вибрати декілька аркушів, натиснувши клавішу 
Ctrl натиснувши на ярликах робочих аркушів. Якщо вибрано декілька 
аркушів, кожен з них друкується на окремій сторінці. 

 Всю книгу. Друкується вся робоча книга, включаючи аркуші діаграм. 
 Таблицю. Ця опція доступна лише тоді, коли табличний курсор пере-

буває в таблиці. Якщо вибрати цю опцію, то буде роздрукована лише 
та таблиця, всередині якої розміщено табличний курсор. 

Можна також використовувати команду Розмітка сторінки → Параметри  
сторінки → Область друку →  Задати,  щоб задати один або декілька діапазонів 
які необхідно видрукувати. Перш ніж застосувати цю команду, необхідно виділи-
ти один або декілька діапазонів, які необхідно видрукувати. Для відміни цієї дії 
необхідно виконати е команду Розмітка сторінки → Параметри  сторінки → 
Область друку →  Забрати. Якщо не треба друкувати раніше задану область дру-
ку, в діалоговому вікні Друк необхідно встановити прапорець Ігнорувати області 
друку. 

Якщо звіт складається з декількох сторінок, то при виводі на друк можна ви-
брати, які з них потрібно видрукувати. У розділі Друкувати діалогового вікна 
Друк необхідно задайте номери першої і останньої сторінки, які потрібно видру-
кувати. Для установки номерів сторінок можна скористатися лічильниками або 
ввести їх вручну у відповідні поля введення. 
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Приховування комірок перед друком 
Інколи, робота ведеться з робочим аркушем, в якому міститься конфіденцій-

на інформація. Нехай, необхідно роздрукувати цей аркуш без конфіденційних да-
них. Нижче перераховані деякі прийоми, які дозволяють запобігати виведенню на 
друк певної частини аркуша: 

 Приховати рядки або стовпці — приховані рядки і стовпці на друк не ви-
водяться. Приховати рядки і стовпці можна за допомогою команди Го-
ловна → Комірки →  Формат →  Приховати або відобразити. 

 Приховати вміст комірки або діапазони комірок, вибравши для тексту 
той же колір, що і для фону. Але цей метод працює не для всіх принтерів. 

 Приховати комірки, використовуючи спеціальний шаблон числового фо-
рмату, який складається з трьох крапок з комою ( ; ; ; ).  

 Замаскувати конфіденційну область аркуша, наклавши на неї прямокут-
ний об'єкт. Для цього необхідно вибрати команду Вставка →  Ілюстра-
ції →  Фігури і в палітрі фігур вибрати фігуру Прямокутник. Для поси-
лення ефекту необхідно зафарбувати прямокутник кольором фону і ви-
далити  його рамку. 

 
Рис. 1.26. Вкладка Властивості діалогового вікна Розмір і властивості 

Приховування об'єктів перед друком 
Щоб приховати при друці такі об'єкти на робочому аркуші, як діаграми, фі-

гури, об'єкти SmartArt, необхідне діалогове вікно Розмір і властивості, показане 
на рис. 1.26.  

Для цього необхідно натиснути правою кнопкою миші на об'єкті і в контекс-
тному меню вибрати команду Розмір і властивості. Excel відобразить одноймен-
не діалогове вікно. 

У діалоговому вікні Розмір і властивості необхідно перейти на вкладку 
Властивості, на якій треба зняти прапорець Виводити об'єкт на друк. 

У контекстному меню діаграм немає команди Розмір і властивості. Для діа-
грам діалогове вікно Розмір і властивості відкривається після натиснення на кно-
пці Відкриття вікна в групі Робота з діаграмами → Формат → Розмір. 
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Розділ 2 
Формули та функції 

2.1. Основні поняття про формули та функції  
Вступ до формул 
Формули — це те, що робить електронні таблиці такими корисними. Елект-

ронна таблиця без формул, по суті, мертва. Саме формули дозволяють обчислюва-
ти результати на основі даних, які зберігаються в робочому аркуші. Якщо є потре-
ба змінити дані, то всі результати обчислень будуть автоматично перераховані. 
Щоб формула виконувала які-небудь дії, спочатку її потрібно ввести в комірку. 
Формули можна видаляти, переміщати і копіювати точно так, як і будь-які інші 
дані. У формулах використовуються арифметичні операції для роботи з числами, 
текст, функції робочого аркуша, а також інші формули. Числа і текст можуть зна-
ходитися в інших комірках, що дозволяє легко змінювати дані і надає робочим 
таблицям особливу динамічність.  

Формула в комірці може містити любе з наступних елементів: 
 математичні оператори, наприклад + (додавання) і * (множення); 
 посилання на комірки (включаючи пойменовані комірки і діапазони); 
 числа і текст; 
 функції робочого аркуша (наприклад, СУММ або СРЗНАЧ). 

Наведемо декілька прикладів формул. 
=150*0,05 Множить число 150 на 0,05. Оскільки в цій формулі 

використовуються лише числа, ефективність її не ду-
же велика — можна замість цієї формули просто ввес-
ти в комірку число 7,5  

=А1+А2 Додає числа, що знаходяться в комірках А1 і А2  
=Прибуток -Видатки Віднімає від числа, яке знаходиться в комірці з іменем 

Прибуток, число, що міститься в комірці з ім'ям Ви-
датки 

=СУММ(А1:а12) Додає значення комірок з діапазону А1:А12 
=А1=с12 Порівнює значення, що знаходиться в комірці А1, із 

значенням з комірки С12. Якщо вони збігаються, то 
формула повертає значення ІСТИНА, інакше — ХИБ-
НЕ.  

Формули завжди починаються із знаку рівності. За цією ознакою Excel відрі-
зняє формули від тексту і числових значень. 

Оператори, які використовуються  у формулах 
Excel дозволяє використовувати у формулах різноманітних операторів. У 

таблиці. 2.1 перераховані оператори, які розпізнає програма. Крім того, в Excel є 
багато вбудованих функцій, за допомогою яких можна виконувати додаткові опе-
рації. 

 
Таблиця 2.1. Оператори, які використовуються у формулах 

Оператор  Назва 
+ Додавання 
- Віднімання 
*  Множення 
/ Ділення 
^ Піднесення до степеня 
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& Конкатенація (об'єднання текстових рядків) 
=  Логічне порівняння "рівне" 
> Логічне порівняння "більше ніж" 
< Логічне порівняння "менше ніж" 
>= Логічне порівняння "більше або рівно" 
<= Логічне порівняння "менше або рівно" 
<> Логічне порівняння "не рівно" 

У формулі можна використовувати стільки операторів, скільки потрібно 
(формули можуть бути досить складними). Наведемо ще декілька прикладів фор-
мул. 
="Частина-"&"23А"  Об'єднує два текстові рядки (або виконує їх конка-

тенацію). В результаті вийде рядок Частина-23А 
=А1&А2  Виконує конкатенацію вмісту комірок А1 і А2. Кон-

катенацію можна виконувати як над значеннями, так і над 
текстом.  

=6^3  Підносить число 6 до кубу (в результаті вийде число 
216) 

=216^(1 / 3)  Бере кубічний корінь з числа 216 (в результаті вийде чис-
ло 6) 

=А1<А2  Повертає значення ІСТИНА, якщо значення в комі-
рці А1 менше значення в осередку А2. Інакше повертає 
значення ХИБНЕ. Оператори логічного порівняння мо-
жуть застосовуватися також і до тексту. 

=А1<А2  Повертає значення ІСТИНА, якщо значення в комі-
рці А1 менше або дорівнює значенню в комірці А2. Інак-
ше повертає значення ХИБНЕ 

=А1<>А2  Повертає значення ІСТИНА, якщо значення в комі-
рці А1 не дорівнює значенню в комірці А2. Якщо ж зна-
чення в комірках рівні, то повертає значення ХИБНЕ 

Порядок виконання операторів 
При обчисленнях по формулах Excel дотримується певних правил, що ви-

значають послідовність виконання операторів. Порядок виконання операторів ви-
значається їх пріоритетом. 

У таблиці 2.2 вказаний порядок виконання операторів. З таблиці видно, що 
оператор піднесення до степеня має найвищий пріоритет (тобто виконується пер-
шим), а оператор логічного порівняння — найнижчий. 

Таблиця 2.2 Пріоритет операторів у формулах Excel 
Символ Оператор Пріоритет 

^ Піднесення до степеня 1 
* Множення 2 
/ Ділення 2 
+ Додавання 3 
- Віднімання 3 
& Конкатенація  4 
= Рівність 5 
< Менше ніж 5 
> Більше ніж 5 

За допомогою введення у формули круглих дужок можна змінити порядок 
виконання операторів, оскільки завжди спочатку обчислюються вирази, розміщені  
в круглі дужки. 
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У формулах можна також використовувати вкладені дужки, тобто дужки, 

взяті в інші дужки. Якщо у формулі є вкладені дужки, то Excel обчислює спочатку 
вирази, які знаходяться в самих "внутрішніх" дужках, а потім рухається зсередини 
назовні. Використання додаткових дужок в складних формулах дозволяє поліп-
шити їх "читабельність" Не слід забувати, що кожній відкриваючій дужці повинна 
відповідати що закриваюча. Звичайно, якщо у декілька рівнів вкладених дужок, то 
в них легко заплутатися. Але якщо десь залишилися незакриті дужки, то Excel ви-
дасть повідомлення про це і не дозволить ввести формулу. 

Якщо формула містить непарне число дужок, то в деяких випадках Excel 
може запропонувати варіант її виправлення. Але в більшості випадків запропоно-
вана формула, будучи синтаксично правильною, буде зовсім не тією, яка потрібна. 

Excel надає допомогу в розстановці дужок. Коли вводити або редагувати 
формулу, що містить дужки, при переміщенні курсору по дужці Excel на мить ви-
діляє її і відповідну їй другу дужку напівжирним шрифтом. 

Вбудовані функції 
Excel містить велику кількість вбудованих функцій, які можна використову-

вати в формулах. До них відносяться як достатньо поширені функції, наприклад 
СУММ, СРЗНАЧ і КОРІНЬ, так і функції, спеціально призначені для певної мети, 
наприклад статистичні або інженерні. Функції істотно підвищують ефективність 
формул. Вони можуть спростити формули і зробити їх зрозумілішими. Більш того, 
в більшості випадків формули дозволяють проводити обчислення, які без них було 
б неможливо виконати. Наприклад, для обчислення тангенса кута використовуєть-
ся функція TAN; іншим способом обчислити це значення не вдасться. Якщо ж се-
ред численних функцій робочих аркушів ви знайдеться та, яка потрібна, можна 
створити нову функцію. 

В залежності від локалізації програми написання імені функції  може відріз-
нятися. Так, в англійській версії є функція SUM(), а в російській її аналог СУ-
ММ(). В даних методичних вказівках розглядається русифікована версія програми. 
Попередні версії Excel мали певні проблеми з переходом на іншу локалізацію. Так, 
англомовна версія не хотіла працювати з русифікованими функціями. Останні ве-
рсії вже позбавлені такої помилки. 

Аргументи функцій 
У функціях використовуються круглі дужки. Дані усередині круглих дужок 

називаються аргументами. Функції розрізняються по тому, як вони використову-
ють аргументи. Залежно від цього визначаються наступні типи функцій: 

 функції без аргументів; 
 функції з одним аргументом; 
 функції з фіксованим числом аргументів; 
 функції з невизначеним числом аргументів; 
 функції з необов'язковими аргументами. 
Функція ТДАТА, яка повертає поточну дату і час, є функцією без аргумен-

тів. Навіть в тому випадку, якщо у функції немає аргументів, все рівно після імені 
функції обов'язково мають бути порожні дужки. Тому, щоб функція ТДАТА пра-
цювала правильно, слід ввести її ім'я, а потім порожні круглі дужки: 

=ТДАТА() 
Якщо у функції використовується декілька аргументів, то кожен з них відо-

кремлюється крапкою з комою. Здебільшого, як аргументи використовуються ад-
реси комірок. Але Excel — дуже гнучка система з погляду використання аргумен-
тів функцій. Як аргумент може виступати адреса комірки або діапазон, числове 
значення, текстовий рядок, вираз або інша функція. 
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Введення формул 
Як уже згадувалося, формула повинна починатися із знаку рівності — для 

Excel це ознака того, що в комірці міститься формула, а не текст. Існують два ос-
новні способи введення формули в комірку: ввести її повністю вручну або вказати 
адреси використовуваних в ній комірок прямо в робочому аркуші. 

Завдяки новому засобу Автозаповнення формул процес введення формул в 
Excel  2007 перестав бути складною справою. Тепер при початку введення форму-
ли Excel відображує список функцій, назви яких збігаються з вже надрукованими 
вами буквами, причому пропонуються навіть короткі описи цих функцій. 

Коли висвічується необхідна функція, треба натиснути клавішу ТАБ для за-
кінчення введення назви функції. Подібні списки відкриваються при введенні назв 
функцій, імен діапазонів. 

Для ручного вводу формули необхідно набрати знак рівності (=), а потім са-
му формулу. У міру набору символи з'являтимуться як в комірці, так і в рядку фо-
рмул. І звичайно, при введенні формули можна користуватися всіма звичними 
клавішами для її редагування. 

При введенні формул шляхом вказівки також частково використовується 
ручний набір. Але, замість того щоб набирати адреси комірок самостійно, їх прос-
то вказують курсором миші. Цей спосіб швидший і простіший, крім того, він до-
зволяє уникнути помилок, які часто виникають при введенні адрес комірок вруч-
ну. Наприклад, щоб ввести в комірці A3 формулу =А1+А2, необхідно виконати 
наступне: 

1. Перемістити табличний курсор в комірку A3. 
2. Ввести знак рівності (=), з якої повинна починатися будь-яка формула. 

При цьому, що в рядку стану з'явиться напис Ввід. 
3. Натиснути двічі клавішу ↑. При цьому навколо комірки А1 з'явиться ру-

хома рамка, а в комірці A3 і в рядку формул — посилання на комірку А1. 
В рядку стану програма відобразила напис Вкажіть. 

4. Ввести знак "плюс" (+). Рухома рамка стане суцільною, а в рядку стану 
знову з'явиться слово Ввід. 

5. Ще раз натиснути  клавішу ↑. У формулу буде додано посилання на комі-
рку А2. 

6. Щоб завершити введення формули, необхідно натиснути клавішу Enter. 
Для вказівки комірок можна також використовувати мишу: необхідно  нати-

снути  на потрібній комірці, і її адреса з'явиться у формулі. 

 
Рис. 2.1. Механізм авто заповнення формул 
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Вставка функцій у формули 
Найпростіший спосіб вставки функції у формулу полягає у виборі цієї функ-

ції із списку засобу Автозаповнення формул (рис. 2.1). Але щоб використовувати 
цей спосіб, необхідно знати хоч би першу букву назви функції. 

Інший спосіб вставки функції у формулу полягає у виборі цієї функції з гру-
пи команд Бібліотека функцій, розташованій на вкладці Формули (рис. 2.2). Цей 
спосіб особливо корисний, якщо користувач пам'ятає назви функції або не знає, 
яку функцію застосувати. Необхідно натиснути в цій групі на кнопці, що предста-
вляє одну з категорій функцій (таку як Фінансові, Логічні, Текстові і так далі), 
відкриється список функцій вибраної категорії. Необхідно вибрати потрібну фун-
кцію, щоб відкрити діалогове вікно Аргументи функції, в якому є можливість за-
дати значення аргументів вибраної функції. Крім того, в цьому вікні є посилання 
Довідка по цій функції, натиснення на якій відсилає до довідкової системи Excel 
з відкритою статтею, присвяченій даній функції. 

 
Рис. 2.2. Бібліотека функцій 

Ще один метод вставки функції у формулу полягає у використанні діалого-
вого вікна Майстер функцій (рис. 2.3). Відкрити це вікно можна одним з наступ-
них способів. 

 Вибрати команду Формули → Бібліотека функцій → Вставити фу-
нкцію. 

 Натиснути на кнопці Вставити функцію , яка знаходиться в лівій частині 
рядка формул. 

 Натиснути комбінацію клавіш Shift+F3. 

 
Рис. 2.3. Діалогове вікно Майстер функцій 

У полі Категорія діалогового вікна Майстер функцій представлений спи-
сок категорій функцій. При виборі однієї з категорій в полі Виберіть функцію 
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з'являється перелік функцій, включених в цю категорію. У категорії 10 недавно 
використаних перераховані ті функції, які недавно використовувались. У катего-
рію Повний алфавітний перелік включені всі наявні функції зі всіх категорій. 
Цей список варто використовувати, якщо відома назва функції, але невідома, до 
якої категорії вона відноситься. 

Діалогове вікно Майстер функцій допомагає вибрати потрібну функцію, 
навіть якщо невідомо точно, яку функцію слід застосувати. Необхідно ввести в 
поле Пошук функції короткий опис того, що повинна робити функція, і натиснути 
кнопку Знайти. Після цього Excel виведе в полі Виберіть функцію список відпо-
відних функцій, серед яких можна вибрати потрібну. При виборі функції в списку 
Виберіть функцію в нижній частині діалогового вікна Майстер функцій з'явля-
ється її синтаксис і короткий опис. 

 
Рис. 2.4. Діалогове вікно Аргументи функції 

Виявивши потрібну функцію, необхідно виділити її і натиснути кнопку ОК. 
З'явиться вікно Аргументи функції (рис. 2.3), а в рядку формул поле Ім'я містити-
ме список функцій. Це вікно використовують для задання аргументів функції. Вид 
діалогового вікна змінюється в залежності від вибраної функції. Кожен аргумент 
має своє поле введення. Щоб вказати діапазон комірок як аргумент функції, необ-
хідно натиснути кнопку згортання вікна (вона знаходиться з правого боку поля 
введення аргументу). Excel згорне вікно Аргументи функції в тонку смужку, яка 
не заважатиме вибрати будь-який діапазон на робочому аркуші. 

Після вибору діапазону для відновлення вікна Аргументи функції не обхід-
но знову натиснути цю кнопку. Після того, як визначити всі аргументи функції, 
треба натиснути кнопку OK, Excel закриє діалогове вікно Аргументи функції і 
обчислить результат. 

Поради з введення функцій 
Нижче наведено декілька порад про те, як використовувати з найбільшою 

ефективністю діалогове вікно Майстер функцій для введення функцій. 
 Функції можна вставляти у вже існуючі формули. Для цього необхідно 

виділити комірку з формулою і перейти в режим редагування. Встанови-
ти курсор в місце вставки формули. Потім відкрити діалогове вікно 
Майстер функцій і вибрати необхідну функцію. 

 За допомогою вікна Аргументи функції можна змінювати аргументи у 
функціях, які раніше були вставлені в робочий аркуш. Необхідно виділи-
те комірку і в рядку формул натиснути  на функції. Потім, щоб відкрити 
вікно Аргументи функції, натиснути кнопку Вставити функцію, яка 
знаходиться в лівій частині рядка формул. 
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 Якщо відкрите вікно Майстер функцій або Аргументи функції відпала 

необхідність вставляти функцію, то можна натиснути кнопку Відміна. 
 Кількість полів у вікні Аргументи функції залежить від кількості аргу-

ментів вибраної функції. Якщо функція не має аргументів, то не буде 
жодного поля. Якщо ж функція містить змінне число аргументів (як, на-
приклад, у функції СРЗНАЧ), то по мірі введення аргументів Excel відо-
бражатиме додаткові поля. 

 Після введення кожного аргументу праворуч від поля введення буде по-
казано його поточне значення. 

 Деякі функції, такі як ІНДЕКС, мають два або більше різних списків ар-
гументів (іншими словами, мають різні синтаксичні форми). Якщо виб-
рати таку функцію, то Excel відобразить додаткове діалогове вікно, в 
якому потрібно вказати, яку форму треба використати. 

Редагування формул 
Формули можна відредагувати точно так, як і вміст будь-якого іншої комір-

ки. Необхідність в редагуванні формули виникає в тому випадку, якщо вона пове-
ртає помилку або якщо до робочої таблиці внесені деякі зміни, відповідно до яких 
потрібно виправити і формулу. 

Існує декілька способів переходу в режим редагування комірки. 
 Двічі натиснути на комірці, щоб відредагувати вміст безпосередньо в ній. 
 Натиснути  клавішу F2, щоб відредагувати вміст безпосередньо в комір-

ці. 
 Активізувати комірку, яку необхідно відредагувати, а потім натиснути на 

рядку формул. Це дозволить відредагувати вміст комірки в рядку фор-
мул. 

Під час редагування можна виділити декілька символів у формулі шляхом 
перетягання по ним покажчика миші або за допомогою клавіш управління курсо-
ром при натиснутій клавіші Shift. 

Якщо не вдається виправити відразу всі помилки у формулі, можна перетво-
рити її в текст і пізніше спробувати виправити ще раз. Для того, щоб перетворити 
формулу в текст, можна видалити знак рівності, з якої починається формула. А 
коли буде час та натхнення повторити спробу виправлення формули, треба поста-
вити знак рівності, щоб текст перетворився у формулу. 

Використання посилань у формулах 
Практично всі формули включають посилання на комірки або діапазони ко-

мірок. Ці посилання дозволяють формулам працювати з даними, що містяться в 
цих комірках і діапазонах, а не просто використовувати фіксовані значення. Якщо 
формула має посилання на комірку А1 і в цій комірці змінити значення, то форму-
ла автоматично буде перерахована відповідно до нового значення комірки А1. 
Якщо не використовувати посилання на комірки, то доведеться вручну редагувати 
формули, змінюючи значення, які вона використовує в своїх обчисленнях. 

Абсолютні, відносні і змішані посилання 
У формулах використовується три типи посилань на комірки і діапазони.  

 Відносні посилання. При копіюванні формул ці посилання автомати-
чно змінюються відповідно до нового положення формули. 

 Абсолютні посилання. Ці посилання не змінюються при копіюванні 
формул. 

 Змішані посилання. У цих посиланнях номер рядка (або стовпця) є 
абсолютним, а стовпця (рядки) — відносним. 
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Відмітною особливістю абсолютних посилань є два знаки долара ($): один 

перед буквою стовпця і другого перед номером рядка (наприклад $А$5). У Excel 
також допускаються змішані посилання, в яких тільки одна частина адреси є абсо-
лютною (наприклад $А4 або А$4). 

По замовчуванню Excel створює у формулах відносні посилання, за винят-
ком посилань на комірки, що знаходяться в інших аркушах або робочих книгах. 
Відмінність між різними типами посилань виявляється при копіюванні формул. 

На рис. 2.5 показана проста таблиця. У комірці D2 знаходиться формула, в 
якій перемножується кількість певного товару на його ціну. Формула виглядає та-
ким чином: 

=В2*С2 
У цій формулі використовуються відносні посилання. Тому при копіюванні 

формули в комірку D3 посилання відповідним чином зміняться. В результаті в ко-
мірці D3 отримаємо формулу: 

=В3*С3. 

 
Рис. 2.5. Копіювання формул з відносними адресами 

Якщо замінити в комірці D2 відносні посилання абсолютними, то отримає-
мо: 

=$В$2*$С$2 
Якщо тепер скопіювати цю формулу в комірку D3, то отримаємо неправиль-

ний результат. Формули в комірках D3 і D2 будуть однаковими. 
Тепер змінимо цей приклад і підрахуємо комісійні. Значення відсоткової 

ставки комісійних зберігається в комірці В7 (рис. 2.6). В цьому випадку формула в 
комірці D2 виглядатиме так: 

=В2*С2*$В$7 

 
Рис. 2.6. Копіювання формул з абсолютними адресами 

Кількість множиться на ціну, а потім результат множиться на відсоткову 
ставку комісійних, значення якої зберігається в комірці В7. Посилання на комірку 
В7 є абсолютним. Скопіювавши комірку D2 в D3, отримаємо: 

=ВЗ*СЗ*$В$7 
Посилання на комірки В2 і С2 змінилися, а посилання на комірку В7 — ні. 
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На рис. 2.7 показано таблицю, в якій використовуються змішані посилання. 

У лівому стовпці зберігається значення довжини прямокутника, а у верхньому ря-
дку знаходиться ширина. Далі обчислюється площа прямокутника. Наприклад, в 
комірці D5 обчислюється площа прямокутника, довжина якого — 2, а ширина — 
1,5. У комірку СЗ було введено таку формулу: 

=$В3*С$2 
У формулі використовуються два відносні посилання. У посиланні на комір-

ку ВЗ абсолютним є посилання на стовпець ($В), а в посиланні на комірку С2 ви-
користовується абсолютне посилання на рядок ($2). Скопіювавши цю формулу у 
всі комірки діапазону, ми отримаємо правильний результат обчислень. Наприклад, 
в комірці F7 міститься така формула: 

=$B7*F$2 
Якщо ж в комірці СЗ використовувати абсолютні або відносні посилання, то 

результат виявиться невірним. Слід запам'ятати правило: при вирізуванні і вставці 
формули (тобто при переміщенні її в іншу комірку) посилання у формулі не змі-
нюються, а при копіюванні формули — змінюються. 

 
Рис. 2.7. Використання формул зі змішаними адресами 

Зміна типу посилань 
Невідносні (тобто абсолютні або змішані) посилання можна ввести вручну, 

вставивши в потрібних місцях знаки долара. Можна також скористатися клавішею 
F4, яка є зручним клавіатурним еквівалентом для цієї операції. При введенні по-
силання в комірку — або вручну, або шляхом вказівки — потрібно натиснути кла-
вішу F4 декілька раз, щоб програма "прокрутила" по циклу всі чотири типи поси-
лань. Наприклад, якщо на початку формули ввести =А1, то перше натиснення кла-
віші F4 перетворить посилання на комірку в $А$1, друге — в А$1, третє, — в 
$А1, а четверте поверне їй первинний вигляд — А1. . 

Посилання на комірки з інших робочих аркушів 
Щоб використовувати посилання на комірку з іншого робочого аркуша, який 

належить тій же робочій книзі, необхідно дотримуватись наступного формату: 
НАЗВА_АРКУША!АДРЕСА_КОМІРКИ 
Іншими словами, перед адресою комірки потрібно вставити ім'я робочого 

аркуша із знаком оклику. Наприклад: 
=А1*АРКУШ2!А1 
У цій формулі значення, що знаходиться в комірці А1 поточного робочого 

аркуша, домножується на значення з комірки А1, яка розташована в робочому ар-
куші з назвою  Аркуш2. 

Якщо ім'я робочого аркуша в посиланні містить один або декілька пробілів, 
то необхідно взяти це ім'я в одинарні лапки. Наприклад: 

=А1*’ВСІ ГРУПИ’!А1 
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Посилання на комірки з інших робочих книг 
Щоб послатися на комірку з іншої робочої книги, необхідно дотримуватися 

наступного формату: 
=[НАЗВА_РАБОЧОЇ_КНИГИ]НАЗВА_ЛІСТА!АДРЕСА_КОМІРКИ 
В даному випадку адресі комірки передують ім'я робочої книги, поміщене в 

квадратні дужки, ім'я робочого аркуша і знак оклику. Для прикладу: 
=А1*[РОЗКЛАД.XLSX]АРКУШ1!А1 
Якщо в імені робочої книги міститься один або декілька пробілів, то в поси-

ланні це ім'я і ім'я аркуша слід брати в одинарні лапки. Наприклад: 
=А1*’[РОЗКЛАД НА 2011.XLSX]АРКУШ1!’А1 
Якщо у формулі використовуються посилання на комірки з іншої робочої 

книги, то відкривати цю робочу книгу зовсім не обов'язково. Але якщо вона за-
крита, то необхідно  додати до імені робочої книги повний шлях. Наприклад: 

=А1*’С:\МОЇ ДОКУМЕНТЫ\[РОЗКЛАД НА 2011.XLSX]АРКУШ1!’А1 
При створенні формул з посиланнями на комірки з інших аркушів (не пото-

чного) або з інших робочих книг замість введення посилань вручну можна указу-
вати комірки мишею. Excel коректно створить посилання самостійно. В цьому ви-
падку робоча книга, на осередки якої посилається формула, має бути відкрита. 

Якщо створювати посилання на комірки іншого аркуша або робочої книги за 
допомогою вказівки мишею, Excel завжди вставляє абсолютні посилання. 

2.2. Формули для роботи з текстом 
У Excel включено дуже багато функцій для роботи з текстом. В діалоговому 

вікні Майстер функцій всі вони представлені в категорії Текстові, а також в цій 
же категорії в групі Бібліотека функцій вкладки Формули.  

Визначення ідентичності текстових рядків 
Одін з простих способів визначення збігу двох текстових рядків — це засто-

сування формули, яка перевіряє рівність вмісту двох комірок. Наприклад, для пе-
ревірки збігу вмісту комірок А1 і А2 можна застосувати формулу =А1=А2 

Якщо вміст рядків збігається, то ця формула поверне значення ІСТИНА, ін-
акше — ХИБНО. На жаль, Excel виконує не точне порівняння текстових рядків, 
оскільки не враховує регістр символів. Тобто, якщо, в комірці А1 міститься Сі-
чень, а в А2 — СІЧЕНЬ, то наведена формула поверне значення ІСТИНА, хоча, 
очевидно, вміст комірок не співпадає. Іншими словами, ця операція не чутлива до 
регістру символів. 

У багатьох випадках регістр символів не відіграє ролі, і тоді формула, подіб-
на наведеній вище, цілком підходить. Але якщо необхідне точне порівняння текс-
тових рядків з врахуванням регістра символів, слід використовувати функцію СО-
ВПАД, яка враховує регістр (але ігнорує відмінності у форматуванні). Ця функція 
повертає значення ІСТИНА лише тоді, коли вміст комірок А1 і А2 в точності збі-
гається: 

=СОВПАД (А1;А2) 
Наступна формула поверне значення ХИБНО, оскільки перший рядок закін-

чується пробілом: 
=СОВПАД("НУЛЬ ";"НУЛЬ") 

Об'єднання вмісту комірок 
Для об'єднання вмісту декількох комірок в Excel використовується оператор 

конкатенації, який позначається символом амперсанта (&). Наприклад, якщо в ко-
мірці А1 міститься текст Група, а в комірці А2 — Референтиів, то наступна фор-
мула поверне результат ГрупаРеферентів: 
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=А1&А2 
Текстові рядки об'єднуються без розділяючого пробілу. Щоб вставити про-

біл між двома рядками (тоді вийде Група Референтів), необхідно використати фо-
рмулу 

=А1&" "&А2 
Щоб між об'єднуваними рядками вставити кому і пробіл (вийде Група, Ре-

ферентів), слід застосувати формулу 
=А1&", "&А2 
Нехай потрібно об'єднати вміст комірок А1 і В1, причому вміст комірки А1 

повинен розташовуватися в першому рядку, а вміст В1 — в другому. В цьому ви-
падку до комірки можна застосувати формат Переносити по словах. Щоб перене-
сти вміст на наступний рядок за допомогою формули, можна вставити символ ро-
зриву рядка. Це недрукований (тобто "невидимий") символ, якому відповідає код 
10. Формула матиме вигляд 

=А1&СИМВОЛ(10)&А2 

Видалення пробілів і недрукованих символів 
Дані, які імпортуються в робочі аркуші Excel із зовнішніх джерел, часто міс-

тять зайві пробіли і спеціальні недруковані символи (наприклад, символи почалу і 
кінця файлу). Excel пропонує дві функції, які допоможуть привести такі дані в по-
рядок. 

• СЖПРОБЕЛИ. Видаляє з тексту пробіли, залишаючи одинарні між словами. 
• ПЕЧСИМВ. Видаляє всі недруковані символи з тексту. 

Підрахунок символів в рядку 
Функція ДЛСТР має один аргумент і повертає кількість символів, що міс-

тяться в комірці. Якщо в комірці А1 міститься рядок Успішність за вересень, то 
наступна формула поверне число 22: 

=ДЛСТР(А1) 
Пробіли також включаються в число підраховуваних символів. 

Зміна регістра тексту 
Excel має три функції, що змінюють регістр тексту. 

• СТРОЧН. Переводить всі символи тексту в нижній регістр (тобто в рядко-
ві). 

• ПРОПИСН. Переводить всі символи у ВЕРХНІЙ РЕГІСТР (тобто в пропис-
ні). 

• ПРОПНАЧ. Виводить перші букви всіх слів прописними, а останні рядко-
вими. 

Видобування символів з тексту 
Видобування фрагментів з текстового рядка — одна з найчастіше виконува-

них операцій над текстом. Наприклад, часто потрібно витягувати прізвище з комі-
рки, що містить повне ім'я людини. Для цих цілей Excel пропонує декілька корис-
них функцій. 
• ЛЕОВСИМВ. Повертає вказану кількість символів з початку текстового рядка. 
• ПРАВСИМВ. Повертає вказану кількість символів з кінця текстового рядка. 
• ПСТР. Повертає вказане число символів з текстового рядка, починаючи з вка-

заної позиції. 
Приведемо формулу, яка повертає останні десять символів з вмісту комірки  

А1. Якщо в комірці міститься менше десяти символів, то повертається весь вміст 
комірки: 

=ПРАВСИМВ(A1;10) 
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Наступна формула за допомогою функції ПСТР повертає п'ять символів з 

комірки А1, починаючи з другої позиції. Іншими словами, вона поверне з другого 
по шостій символи включно: 

=ПСТР(А1;2;5) 
У наступному прикладі рядок, який міститься в комірці А1, буде перетворе-

ний таким чином, що прописною буде лише перша буква, останні будуть рядко-
вими. Тут використовується функція ЛЕОВСИМВ, яка повертає перший символ в 
рядку. Потім функція ПРОПИСН перетворить цю букву у верхній регістр. Далі 
функція ПРАВСИМВ вирізує іншу рядка і перетворює її в нижній регістр. 

Після виконаних перетворень дві частини рядка об'єднуються: 
=ПРОПИСН(ЛЕВСИМВ(A1))& ПРАВСИМВ(СТРОЧН(A1);ДЛСТР(A1)-1) 
Результат, отриманий в останньому прикладі, відрізняється від результату 

застосування в подібній ситуації функції ПРОПНАЧ, оскільки функція ПРОПНАЧ 
робить прописними перші букви всіх слів в рядку. 

Заміна тексту 
У деяких ситуаціях потрібно замінити частину текстового рядка іншим текс-

товим фрагментом. Наприклад, імпортовані із зовнішнього джерела дані містять 
зірочки, які необхідно замінити іншим символом. Для цього можна використову-
вати команду Головна → Редагування → Знайти і виділити → Замінити. Але якщо 
процес необхідно автоматизувати, то в Excel для подібних операцій передбачено 
дві функції: 

• ПОДСТАВИТЬ. Замінює вказаний текст в текстовому рядку. Цю функцію 
слід використовувати тоді, коли відомий замінюваний текст, але не відоме його 
місцеположення в рядку. 

• ЗАМЕНИТЬ. Заміщає частину текстового рядка іншим текстом, починаючи 
з вказаної позиції. Цю функцію застосовують тоді, коли відоме місцеположення 
замінюваного тексту, але не відомий сам текст. 

У наступній формулі функція ПОДСТАВИТЬ замінює 2007 на 2011 в рядку 
Випуск 2007 і повертає Випуск 2011: 

= ПОДСТАВИТЬ("ВИПУСК 2007";"2007";"2008") 
Наступна формула замінює один символ в шостій позиції порожнім рядком. 

Іншими словами, просто видаляє шостий символ: 
=ЗАМЕНИТЬ("ЧАСТИНА-544";8;1;"") 
Ця формула поверне Частина544. 

Пошук тексту 
Функції НАЙТИ і ПОИСК призначені для визначення місцеположення в текс-

товому рядку заданої послідовності символів. 
• НАЙТИ. Знаходить входження одного текстового рядка в інший текстовий 

рядок і повертає положення початку шуканого тексту щодо крайнього лівого сим-
волу тексту, що проглядається. Ця функція може починати проглядання тексту з 
вказаної позиції. Вона враховує регістр символів. 

• ПОИСК. Знаходить входження одного текстового рядка в інший текстовий 
рядок і повертає положення початку шуканого тексту щодо крайнього лівого сим-
волу тексту, що проглядається. Ця функція може починати проглядання тексту з 
вказаної позиції. Вона не враховує регістр символів. Відмінність між функціями 
полягає лише в тому, що функція НАЙТИ враховує регістр символів, а ПОИСК — 
ні. Приведені нижче формули за допомогою функцій НАЙТИ і ПОИСК дозволяють 
визначити позицію першого входження букви а. Вони повертають різні значення: 
функція НАЙТИ повертає число 9, а функція ПОИСК — число 1: 

=НАЙТИ("А";"АРГЕНТИНА";1) 
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=ПОИСК("А";"АРГЕНТИНА";1) 
Як перший аргумент функції ПОИСК можна використовувати підстановлю-

вальні символи (у функції НАЙТИ цього робити не можна). 
 Знак питання (?). Цей знак відповідає будь-якому символу в тексті. 
 Зірочка (*). Відповідає будь-якій послідовності символів. 

Якщо в тексті потрібно знайти знак питання або зірочку, то перед ними слід 
поставити знак тильди (~). 

У наступному прикладі у вмісті комірки А1 шукається послідовність з трьох 
символів, в якій другий символ — дефіс. Іншими словами, шукається позиція сим-
волу, за яким слідує дефіс і ще один довільний символ. Наприклад, якщо в комірці 
А1 міститься текст Бадяка-маняка, то настуана формула поверне число 6: 

=ПОИСК("?-?"; A1; 1) 

Заміна тексту 
Функцію →ЗАМЕНИТЬ можна ефективно використовувати разом з функцією 

ПОИСК, щоб замінити частину текстового рядка іншим рядком. Функція ЗАМЕ-
НИТЬ має чотири аргументи: початковий текст; номер символу, починаючи з яко-
го проводиться заміна; кількість символів, що видаляються; новий текстовий ря-
док. В даному випадку функція ПОИСК використовується для того, щоб визначити 
позицію, з якої слід проводити заміну. 

Наприклад, що в комірці А1 знаходиться такий текст:Сумарна успішність 
2011. Тоді наступна формула замінить слово успішність словом активність: 

=ЗАМЕНИТЬ(A1;ПОИСК("успішність";A1);10;"активність") 
За допомогою функції ПОДСТАВИТЬ можна добитися того ж результату, але 

більш простим і зрозумілим шляхом: 
=ПОДСТАВИТЬ(А1;"успішність";"активність") 

2.3. Формули підрахунків та суми 
У загальному випадку формула підрахунку Excel повертає кількість комірок 

у вказаному діапазоні, вміст яких задовольняє певним умовам. Аналогічно, фор-
мула підсумовування повертає суму значень комірок, що також задовольняють 
певним критеріям. 

Підрахунок загальної кількості комірок в діапазоні 
Щоб підрахувати загальну кількість комірок в діапазоні, використовується 

формула =ЧСТРОК(Дані)*ЧИСЛСТОЛБ(Дані) 
Ця формула обчислює кількість комірок в діапазоні Дані шляхом перемно-

жування кількості рядків в цьому діапазоні, що визначається функцією ЧСТРОК, і 
кількості стовпців, що визначається ЧИСЛСТОЛБ. 

Підрахунок порожніх комірок 
Для визначення кількості порожніх комірок в діапазоні Дані можна засто-

сувати формулу =СЧИТАТЬПУСТОТЫ(Дані) 
Ця функція вважає порожніми ті комірки, які містять формули, що поверта-

ють порожні текстові рядки.  
Аргументом функції СЧИТАТЬПУСТОТИ може бути і весь рядок або стов-

пець. Наприклад, наступна формула поверне кількість порожніх комірок в стовпці 
А: 

=СЧИТАТЬПУСТОТЫ(А:А) 
Приведена нижче формула повертає число порожніхкомырок в аркуші з ім'-

ям Аркуш1. Цю формулу потрібно вводити на іншому аркуші тієї ж робочої кни-
ги, інакше формула поверне помилку, оскільки виникне циклічне посилання. 
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=СЧИТАТЬПУСТОТЫ(АРКУШ1:1048576) 

Підрахунок непорожніх комірок 
Наступна формула за допомогою функції СЧЕТЗ повертає число непорожніх 

комірок в діапазоні Дані: 
=СЧЕТЗ(ДАНІ) 
Функція СЧЕТЗ підраховує комірки, що містять числові значення, текст і ло-

гічні значення (ІСТИНА і ХИБНЕ). Якщо в комірці міститься формула, яка повер-
тає порожній рядок, то функція СЧЕТЗ все одно підрахує її, не дивлячись на те, 
що в комірці нічого не відображається. 

Підрахунок кількості комірок з числовими значеннями 
Для визначення кількості комірок, що містять лише числові значення, вико-

ристовується формула 
=СЧЕТ(ДАНІ) 
Комірки, що містять значення дати і часу, також вважаються за такі, що міс-

тять числові значення. Комірки, що містять логічні значення (ІСТИНА і ХИБНЕ), 
такими не вважаються. 

Підрахунок значень за допомогою функції СЧЕТЕСЛИ 
Функція СЧЕТЕСЛИ дуже корисна при створенні формул підрахунку з од-

ним критерієм. Ця функція має два аргументи: 
 діапазон, комірки якого підраховуються; 
 критерій, логічна умова, по якій визначається, які комірки будуть 

включені в підрахунок. 
У таблиці. 2.4 приведені приклади формул із застосуванням функції СЧЕТЕ-

СЛИ . У цих формулах як перший аргумент використовується діапазон Дані. Дру-
гий аргумент (логічний критерій) може містити константи, вирази, функції, поси-
лання на комірки і символи заміщення (* і ?). 

Таблиця 2.4. Формули на основі функції СЧЕТЕСЛИ  
Формула  Що вона повертає 
=СЧЁТЕСЛИ(Дані;12) Число комірок, що містять значення 

12 
=СЧЁТЕСЛИ(Дані;"<0" Число комірок, що містять від’ємні 

значення 
=СЧЁТЕСЛИ(Дані;"<>0" Число комірок, що містять ненульові 

значення 
=СЧЁТЕСЛИ(Дані;">5") Число комірок, що містять значення, 

більші ніж 5 
=СЧЁТЕСЛИ(Дані;А1) Число комірок, що містять значення, 

рівні значенню в комірці А1 
=СЧЁТЕСЛИ(Дані; ">"&А1) Число комірок, що містять значення, 

які більші за значення в комірці А1 
=СЧЁТЕСЛИ(Дані;"*") Число комірок, що містять текстові 

значення 
=СЧЁТЕСЛИ(Дані;"???") Число комірок, що містять рівно три 

символи 
=СЧЁТЕСЛИ(Дані;"рейтинг") Число комірок, що містять одне сло-

во "рейтинг" (незалежно від регістру 
символів) 

=СЧЁТЕСЛИ(Дані;"*рейтиг*") Число комірок, що містять де-
небудь в тексті слово "рейтинг" 
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=СЧЁТЕСЛИ(Дані;"А*") Число комірок, в яких текст почита-

ється з букви А (незалежно від регіс-
тра символів) 

=СЧЁТЕСЛИ(Дані;СЕГОДНЯ()) Число комірок, що містять поточну 
дату 

=СЧЁТЕСЛИ(Дані;">"&СРЗНАЧ(Дані)
) 

Число комірок, що містять значення, 
які перевищують середнє  значення 
даного діапазону 

=СЧЁТЕСЛИ(Дані;3)+СЧЁТЕСЛИ(Дані
;-3) 

Число комірок, що містять значення 
3 або -3 

=СЧЁТЕСЛИ(Дані;ИСТИНА) Число комірок, що містять логічне 
значення ІСТИНА 

=СЧЁТЕСЛИ(Дані;ИСТИНА)+СЧЁТЕСЛИ
(Дані;ЛОЖЬ) 

Число комірок, що містять логічні 
значення (ІСТИНА і ХИБНЕ) 

=СЧЁТЕСЛИ(Дані;"#Н/Д") Число комірок, що містять значення 
помилки #н/д 

Сума всіх значенть діапазону 
Наступна формула повертає суму всіх значень діапазону, якому привласнено 

ім'я Дані: 
=СУММ(ДАНІ) 
Функція СУММ може мати до 255 аргументів. Наступна формула, підсумо-

вує значення п'яти несуміжних діапазонів: 
=СУММ(A1:A9;B1:B9;E1:E9;G1:G9;I1:I9) 
Як аргументи функції СУММ можна вказати цілий стовпець або весь рядок 

робочого аркуша. Наведена нижче формула підсумовує всі значення, розташовані 
в стовпці А. Якщо ця формула також розташована в стовпці А, то Excel вкаже по-
милку у вигляді циклічного посилання: 

=СУММ(А: А) 
Наступна формула підсумовує всі значення, записані в робочому аркуші Ар-

куш1. Сама формула повинна знаходитися на іншому робочому аркуші. 
=СУММ(АРКУШ!1:1048576) 
Як аргументи функції =СУММ можна використовувати числові значення, по-

силання на комірки і діапазони, текстові представлення чисел (тобто текст, який 
вигладять як число, буде перетворений у відповідне число), логічні значення і інші 
вкладені функції. Розглянемо наступну формулу: 

=СУММ(B1;5;"6";;КОРЕНЬ(4);A1:F5;ИСТИНА) 
Excel дозволяє вводити подібного роду формули. У цій формулі використо-

вуються такі типи аргументів: 
 посилання на комірку; 
 число; 
 текстовий рядок, який виглядає як число; 
 пропущений аргумент; 
 вираз, в якому використовується інша функція; 
 посилання на діапазон; 
 логічне значення ІСТИНА. 

Функція СУММ рахує логічні значення (ІСТИНА і ХИБНЕ) особливим чи-
ном. У обчисленнях Excel інтерпретує значення цього типу як нуль. Але функція 
СУММ вважає, що значення ІСТИНА дорівнює одиниці, а ХИБНЕ — нулю.  

В Excel є механізми, що полегшують роботу із функцією СУММ. Якщо на 
робочому аркуші є діапазон комірок, значення яких необхідно підсумувати можна 
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виділити цей діапазон і  скористатись командою Головна → Редагування → Су-
ма → Сума. При виділенні діапазону, що міститься в межах одного стовпця (ряд-
ка) після використання цієї команди результат суми буде виводитись в цьому сто-
впці (рядку). Якщо ж виділити прямокутний діапазон, то результат суми буде об-
рахований  для кожного стовпчика окремо і його буде виведено під кожним стов-
пчиком. 

Формули умовного підсумовування з одним критерієм 
При умовному підсумовуванні значення, які додаються, повинні задовольня-

ти певним критеріям. Для створення таких формул корисна функція СУММЕСЛИ, 
яка має три аргументи: 

 діапазон, що містить значення, які визначають комірки, які включа-
ються в суму; 

 критерій — це вираз, який визначає комірки, що включаються в суму; 
 діапазон підсумовування (необов'язковий аргумент), якаий вказує діа-

пазон комірок, значення якого повинні підсумовуватися. Якщо цей ар-
гумент опущений, підсумовуються значення з діапазону, вказаного в 
першому аргументі. 
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Розділ 3 
Створення діаграм та зображень 

3.1. Основи побудови діаграм 
Поняття про діаграми 
Діаграма — це спосіб візуального представлення інформації, заданої у ви-

гляді таблиці чисел. Діаграми, які також називають графіками, стали невід'ємною 
частиною програм електронних таблиць ще з часів появи Lotus 1-2-3. Перші засо-
би побудови діаграм були дуже обмеженими, але з часом ці можливості значно 
покращилися, і зараз Excel має в своєму розпорядженні засоби для створення різ-
номанітних діаграм. Демонстрація даних за допомогою добре продуманої діаграми 
допомагає краще зрозуміти їх і може істотно прискорити роботу. Оскільки графіки 
представляються у вигляді зображення, вони можуть бути дуже корисними для 
аналізу рядів чисел і представлення їх взаємозв'язку. Створивши діаграму, можна 
визначити тенденції і структуру процесу, представленого таблицею чисел, що 
практично неможливо зробити, маючи лише таблицю. 

Діаграми створюються на основі даних, що містяться на робочому аркуші, 
тому перед створенням діаграм необхідно ввести ці дані. Здебільшого дані, що ви-
користовуються в діаграмах, розташовані на одному аркуші або в окремій робочій 
книзі, але це зовсім не обов'язково. Одна діаграма може використовувати дані з 
будь-якої кількості аркушів і навіть з декількох робочих книг. 

Діаграма — це об'єкт, створюваний Excel. Цей об'єкт створюється з одного 
або декількох рядів даних, які представляються в графічному вигляді (як саме во-
ни будуть представлені, залежить від типу діаграми). Наприклад, якщо будувати 
графік по двох рядах даних, то він міститиме дві лінії — кожна для представлення 
одного ряду. Дані для кожного ряду зберігаються в окремому стовпці або рядку. 
Ряди даннях діаграми пов'язані з комірками робочого аркуша. Кожна крапка на 
лінії графіку визначається за значенням, яке знаходиться в окремій комірці. Щоб 
відрізнити лінії одну від одної, для них задають різну товщину, колір або наносять 
спеціальні мітки даних. 

Щоб розрізняти ряди даних, використовуються маркери, показані в легенді 
під діаграмою. Діаграми Excel — динамічні. Іншими словами, діаграма пов'язана з 
даними робочого аркуша. Якщо змінити дані, то автоматично відбудеться онов-
лення діаграми відповідно до нових значень. Після того, як діаграма була створе-
на, завжди можна змінити її тип, додати спеціальні атрибути форматування, допо-
внити її новим рядом даних, змінити діапазони, на які посилаються існуючі ряди 
даних, а також виконати інші дії. 

Перед створенням діаграми слід визначити, де знаходитиметься нова діагра-
ма: на існуючому робочому аркуші (інтегрована діаграма) або на новому аркуші 
діаграми. Можна легко перемістити інтегровану діаграму на окремий аркуш діаг-
рами і навпаки. Інтегрована діаграма здебільшого розташована на верхньому рівні 
робочого аркуша, який ще називають графічним.  

Як і інші графічні об'єкти (текстове поле, зображення), діаграму можна пе-
реміщати, змінювати її розміри і пропорції, вирівнювати межі, а також виконувати 
інші операції. Основна перевага інтегрованих діаграм полягає в тому, що їх можна 
розташувати, а потім і роздрукувати поряд з даними, які використовувалися для їх 
побудови. 

Щоб внести які-небудь зміни до інтегрованої діаграми, її необхідно активі-
зувати. Для цього потрібно клацнути на ній лівою кнопкою миші. Після активіза-
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ції діаграми з'являться три нові вкладки під загальним заголовком Робота з діаг-
рамами, які містять всі команди, необхідні для роботи з діаграмами. 

Діаграма, розташована на окремому аркуші, займає весь аркуш. Тому, щоб 
надрукувати діаграму на окремій сторінці, краще всього використовувати аркуш 
діаграми. Якщо необхідно створювати багато діаграм, є сенс будувати кожну з них 
на окремому аркуші, щоб уникнути захаращення робочого аркуша. Крім того, цей 
метод дозволяє легко відшукати потрібну діаграму, присвоївши аркушам діаграм 
змістовні імена. 

Коли активізується аркуш діаграми, з'являються три нові вкладки під зага-
льним заголовком Робота з діаграмами, так само, як і при активізації інтегрованої 
діаграми. 

Excel представляє діаграми в так званому режимі WYSIWYG (What You See 
Is What You Get — що бачите, то і отримаєте). Це означає, що роздрукована діаг-
рама виглядатиме точно так, як і на аркуші діаграми. 

Якщо діаграма повністю не поміщається на екрані, слід скористатися смуга-
ми прокрутки або засобом масштабування. Можна також змінити орієнтацію діаг-
рами (з книжною на альбомну або навпаки), для чого використовується команда 
Розмітка сторінки → Параметри сторінки → Орієнтація. 

Можна легко перетворити діаграму, розташовану на окремому аркуші, в ін-
тегровану. Для цього необхідно виконати команду Робота з діаграмами → Конс-
труктор → Перемістити діаграму, яка відкриє діалогове вікно Переміщення ді-
аграми. У цьому вікні в списку, на наявному аркуші необхідно вибрати аркуш, 
на якому знаходитиметься інтегрована діаграма. Після натиснення кнопки OK 
Excel автоматично видалить аркуш з діаграмою і перемістить її на вказаний ар-
куш. Цю операцію можна виконати і у зворотному напрямі. Можна вибрати інтег-
ровану діаграму і перемістити її на новий аркуш діаграми. 

Створення діаграм 
Створити діаграму надзвичайно просто. 
1. Необхідно визначити дані, по яких буде побудовано діаграму. 
2. Виділити діапазон комірок, що містить ці дані. 
3. Виконати команду Вставка → Діаграми і вибрати тип діаграми. Оскіль-

ки кожен тип діаграми має декілька підтипів, необхідно вибрати конкрет-
ний підтип для своєї діаграми. 

4. (Не обов'язковий) За допомогою команд контекстних вкладок Робота з 
діаграмами змінити зовнішній вигляд діаграми, її структуру, додати або 
видалити ті або інші елементи діаграми. 

Діаграму можна створити одним натисненням клавіші. Для цього необхідно 
виділити діапазон комірок, що містить дані, які необхідно відобразити в діаграмі, і 
натиснути клавішу F11. Excel вставить в книгу новий аркуш діаграм і побудує  на 
цьому аркуші діаграму на основі виділених даних, застосувавши при цьому тип 
діаграми, що використовується по замовчуванню. 

Робота з діаграмами 
Вибір даних 
Першим етапом побудови будь-якої діаграми є вибір необхідних даних. Ба-

жано, щоб вибрані дані включали заголовки рядків і стовпців. Дані для діаграми 
не обов'язково мають бути розташовані в одному суміжному діапазоні. Щоб виді-
лити декілька діапазонів, необхідно натиснути клавішу Ctrl і натиснути на потріб-
них комірках. В цьому випадку Excel використовуватиме для побудови діаграми 
лише виділені комірки. Але вихідні дані повинні зберігатися на одному робочому 
аркуші. Щоб побудувати діаграму на основі даних з різних робочих аркушів, слід 
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додати додаткові ряди даних після створення діаграми. У будь-якому випадку дані 
будуть скопійовані на один робочий аркуш. 

Вибір типу діаграми 
Після виділення на робочому аркуші необхідних даних наступним кроком 

процесу побудови діаграми буде вибір її типу. Вибір типу діаграми здійснюється в 
групі Діаграми вкладки Вставка. Коли в цій групі команд натиснути на якій-
небудь кнопці, що представляє один тип діаграм, відкривається список підтипів 
цього типу діаграм. Таким чином, для створення діаграми треба вибрати не просто 
тип діаграми, а його конкретний підтип. 

Для прикладу, команда Вставка → Діаграми → Гістограма → Гістограма 
з групуванням створює діаграму типу Гістограма підтипу Гістограма з групу-
ванням. Після вибору типу і підтипу діаграми Excel відразу побудує на основі ви-
ділених даних діаграму вибраного типу. 

Зміна макету діаграми 
Завжди можна спробувати застосувати один із визначених макетів, розроб-

лених спеціально для певних типів діаграм. 
Щоб застосувати з макет діаграми, необхідно виділити її і вибрати команду 

Робота з діаграмами → Конструктор → Макети діаграм → Експрес-макет. 
Для кожного типу діаграм розроблений свій набір макетів. Макет визначає загаль-
ний стиль оформлення діаграми. Точніше, він в основному визначає елементи, які 
будуть розташовується в діаграмі, і їх місцезнаходження. Макет може містити до-
даткові елементи діаграм, такі як заголовки діаграм, мітки даних, підписи осей і 
тому подібне Звичайно, можна додати будь-які елементи на діаграму і без макетів. 
Але навіть якщо серед запропонованих макетів не знайдеться такий, який би задо-
вольняв користувача повною мірою, все одно простіше буде застосувати найбільш 
відповідний макет, а потім внести до діаграми необхідні зміни. 

Заголовок діаграми — це просто текст, який можна ввести вручну. Але мо-
жна також встановити зв'язок заголовку діаграми з коміркою, що містить текст 
заголовку. Щоб створити такий зв'язок, необхідно натиснути на заголовку діагра-
ми, ввести знак рівності (=) і вказати комірку, що містить текст заголовку. Excel 
покаже введену формулу зв'язку в рядку формул.  

Внести інші зміни до діаграми можна за допомогою команд, розташованих 
на вкладці Робота з діаграмами → Макет. Ці команди можуть, наприклад, вида-
лити лінії сітки, додати заголовки осей, перемістити легенду і тому подібне Робота 
з цими командами проста і інтуїтивно зрозуміла. 

На зовнішній вигляд діаграми кардинально впливає орієнтація даних. 
Програма Excel має власні правила, по яких вона визначає орієнтацію вихідних 
даних. Але якщо орієнтація даних, запропонована Excel, не відповідає очікуван-
ням, — можна її змінити. Щоб зробити це необхідно виділити діаграму і вибрати 
команду Робота з діаграмами → Конструктор → Дані → Стрічка/стовпець. 

Переміщення і зміна розмірів діаграми 
Якщо працювати з інтегрованою діаграмою, то її можна вільно переміщати і 

змінювати її розмір. Для переміщення діаграми потрібно натиснути на її рамці, а 
потім перетягнути її. Щоб змінити розмір діаграми, потрібно перетягнути будь-
який з восьми маркерів розміру (що мають вид трьох крапок), розташованих на 
рамці діаграми. 

Коли діаграма виділена, її точний розмір можна налаштувати за допомогою 
команди Формат → Розмір. 

Для переміщення інтегрованої діаграми можна використовувати стандартну 
процедуру вирізування і вставки. Фактично це єдиний спосіб перемістити діагра-
му з одного робочого аркуша на іншій. Необхідно виділити діаграму і вибрать ко-
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манду Головна → Буфер обміну → Вирізати (або натиснути комбінацію клавіш 
Ctrl+X). Потім активізувати комірку, поряд з якою повинна з'явитися діаграма, і 
вибрати команду Головна → Буфер обміну → Вставити (або натиснути комбіна-
цію клавіш Ctrl+V). Нове місцеположення діаграми може бути на іншому робочо-
му аркуші або навіть в іншій робочій книзі. Якщо діаграма переміщається в іншу 
робочу книгу, то автоматично встановлюється зв'язок між робочою книгою, в яку 
переміщена діаграма, і робочою книгою, що містить початкові дані, на підставі 
яких побудована діаграма. 

Щоб перемістити інтегровану діаграму на окремий аркуш діаграм, необхідно 
виділити діаграму і вибрати команду Робота з діаграмами → Конструктор → 
Розташування → Перемістити діаграму. У діалоговому вікні, що відкрилося, 
Переміщення діаграми необхідно вказати, куди треба перемістити виділену діаг-
раму. 

Копіювання діаграми 
Щоб зробити точну копію інтегрованої діаграми, необхідно натиснути і 

утримувати натиснутою клавішу Ctrl. Натиснути на діаграмі і перетягнути її в ін-
ше місце. Щоб скопіювати діаграму, розташовану на окремому аркуші, необхідно 
виконати ту ж процедуру, але перетягувати не саму діаграму, а ярличок аркуша, на 
якому вона знаходиться. 

Для копіювання діаграми можна використовувати стандартну процедуру ко-
піювання і вставки. Необхідно виділити діаграму і вибрати команду Головна → 
Буфер обміну → Копіювати (або натиснути комбінацію клавіш Ctrl+C). Потім 
активізувати комірку, поряд з якою повинна з'явитися діаграма, і вибрати команду 
Головна → Буфер обміну → Вставити (або натиснути комбінацію клавіш 
Ctrl+V). Нове місцеположення діаграми може бути на іншому робочому аркуші 
або навіть в іншій робочій книзі. 

Якщо діаграма копіюється в іншу робочу книгу, то автоматично встановлю-
ється зв'язок між робочою книгою, в яку скопійовано діаграму, і робочою книгою 
з вихідною діаграмою. 

Видалення діаграми 
Щоб видалити інтегровану діаграму, необхідно натиснути клавішу Ctrl і на-

тиснути на діаграмі (в результаті діаграма буде виділена як об'єкт). Потім натис-
нути клавішу Delete. 

Щоб видалити діаграму, розташовану на окремому аркуші, необхідно натис-
нути правою кнопкою миші на її ярличку і вибрати з контекстного меню команду 
Видалити. 

Додавання елементів в діаграму 
Щоб додати в діаграму нові елементи (такі, як заголовки, легенда, мітки да-

них або лінії сітки), слід скористатися командами вкладки Робота з діаграмами 
Головна → Буфер обміну → Макет. Команди на цій вкладці розбиті на групи, 
зв'язані команди, що містять логічно. Працювати з цією вкладкою легко і інтуїти-
вно зрозуміло. 

Переміщення і видалення елементів діаграми 
Деякі елементи діаграми можна переміщати (наприклад, заголовки, легенду 

або мітки даних). Щоб перемістити елемент діаграми, необхідно вибрати його, на-
тиснувши мишею, а потім перетягнути в потрібне місце діаграми. Щоб видалити 
елемент діаграми, необхідно виділити його, а потім натиснути клавішу Delete. 

Для видалення або вставки окремих елементів діаграми можна також скори-
статися командами вкладки Робота з діаграмами Головна → Буфер обміну → 
Макет. Наприклад, щоб видалити мітки даних, необхідно виконати команду Ро-
бота з діаграмами → Макет → Підписи → Підписи даних → Нема. 
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Деякі елементи діаграм складаються з декількох об'єктів. Наприклад, еле-

мент Мітки даних складається з ряду міток для кожної точки даних. Щоб перемі-
стити або видалити тільки одну мітку даних, спочатку необхідно виділити всі міт-
ки даних, натиснувши на них один раз. Потім, коли будуть виділені всі мітки да-
них, натиснути ще один раз на тій мітці, з якою необхідно попрацювати. Тепер бу-
де виділено лише одна мітка даних, і її можна спокійно перемістити або видалити. 

Друк діаграм 
Друк інтегрованих діаграм нічим особливим не відрізняється від друку зви-

чайного робочого аркуша. Якщо інтегрована діаграма включена в діапазон друку, 
вона буде надрукована в тому вигляді, в якому представлена на екрані. Якщо ж 
друкується весь робочий аркуш, на якому знаходиться діаграма, то необхідно ско-
ристатися спочатку режимом перегляду Розмітка сторінки, щоб переконатися, 
що діаграма не була розбита на декілька сторінок. Діаграму, створену на аркуші 
діаграм, Excel завжди друкує на окремій сторінці. Якщо інтегрована діаграма ви-
ділена перед виконанням команди Office → Друк, то буде надруковано лише діаг-
раму, а не весь робочий аркуш. 

Якщо нема потреби друкувати інтегровану діаграму разом з робочим арку-
шем, де вона зберігається, необхідно виділити цю діаграму і відкрити діалогове 
вікно Розмір і властивості. Це вікно відкривається натисненням на кнопці відк-
риття діалогового вікна групи команд Робота з діаграмами → Формат → Розмір. 
У діалоговому вікні Розмір і властивості необхідно перейти на вкладку Власти-
вості і зняти прапорець Виводити об'єкт на друк. 

Типи діаграм Excel 
Як правило, діаграми створюються для того, щоб довести яке-небудь твер-

дження або передати якесь повідомлення. Здебільшого, саме повідомлення явно 
вказано в заголовку діаграми або в текстовому полі, розташованому поряд з діаг-
рамою. Сама ж діаграма забезпечує наочність цього твердження або повідомлення. 

Якщо тип діаграми вибраний правильно, то твердження може стати незапе-
речним фактом. Тому не варто шкодувати часу, витраченого на експерименти з 
різними типами діаграм. Дуже важливо визначити тип діаграми, який дозволяє на-
глядніше представити дані. 

Практично завжди повідомленням, яке потрібно донести за допомогою діаг-
рами, є порівняння. Можна виділити декілька загальних типів порівнянь. 

 Порівняння декількох елементів. Наприклад, діаграма використову-
ється для порівняння об'ємів продаж продукції компанії по регіонах. 

 Порівняння даних за часом. Наприклад, діаграма містить об'єм про-
даж по місяцях, а також загальну тенденцію розвитку продаж. 

 Відносне порівняння. Прикладом може служити звичайна кругова діа-
грама, яка зображає відносні долі у вигляді секторів круга. 

 Порівняння співвідношення даних. Для цього ідеально підходить то-
чкова діаграма. Наприклад, коли потрібно показати співвідношення між 
витратами і доходами. 

 Порівняння по частотах. Звичайна гістограма, наприклад, може вико-
ристовуватися для того, щоб відобразити кількість (можливо, у відсот-
ках) студентів, успішність яких знаходиться в певному діапазоні. 

 Визначення "відхилень" або нестандартних ситуацій. Якщо є тисячі 
точок даних, то діаграма може допомогти визначити нехарактерні зна-
чення. 
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3.2. Розширені можливості побудови діаграм 

Налаштування діаграми 
Часто буває цілком достатньо тих основних типів діаграм, які створює Excel. 

Здебільшого, якщо не будувати діаграму, щоб представити числові дані в нагляд-
ному і зрозумілому вигляді, то для цього цілком підійдуть діаграми, створені на 
основі стандартних типів. Але, якщо необхідно якомога більше посилити ефект дії 
діаграми на глядачів, то, можливо, знадобляться засоби додаткового налаштування 
діаграм. 

При налаштуванні діаграми змінюється її зовнішній вигляд, а іноді також 
додаються нові елементи. Ці зміни можуть бути чисто "косметичними" (напри-
клад, зміна кольору або товщини ліній) або дуже суттєвими (наприклад, зміна 
шкали осей або поворот об'ємних діаграм). На діаграму можна додати такі нові 
елементи, як таблиця даних, лінія тренду або значення похибки. 

Виділення діаграми 
Виділення елементів діаграми 
Модифікація діаграми — процес, схожий на будь-яку іншу дію в Excel. Спо-

чатку необхідно виділити об'єкт (в даному випадку елемент діаграми), а потім да-
ти відповідну команду для виконання яких-небудь дій з виділеним елементом. На 
відміну від вибору декількох діапазонів в робочому аркуші можна за один раз від-
значити лише один елемент діаграми. Винятком є ті елементи, які складаються з 
декількох однакових частин, наприклад лінії сітки. Якщо відзначити одну лінію, 
будуть відмічені і всі останні. 

У Excel можливі три способи виділення елементів діаграми. 
 За допомогою миші. 
 За допомогою клавіатури. 
 За допомогою списку Елементи діаграми. 

Для того, щоб виділити елемент діаграми, необхідно натиснути на ньому 
мишкою. Навколо виділеного елементу з'явиться рамка з маленькими круглими 
маркерами по кутах. Щоб впевнитися в тому, що вибраний саме той елемент діаг-
рами, що потрібно, варто звернути увагу на групу команд Робота з діаграмами →  
Формат → Поточний фрагмент, де у верхній частині цієї групи в списку, що ро-
зкривається, Елементи діаграми відображається назва виділеного елементу діаг-
рами. 

Якщо переміщати курсор миші над областю діаграми, з'являться спливаючі 
підказки, в яких відображатиметься ім'я елементу діаграми, над яким знаходиться 
курсор. Якщо навести курсор на точку даних, то з'явиться підказка, яка відобра-
зить назву ряду даних і значення цієї точки даних. 

Якщо ці спливаючі підказки є зайвими, їх можна відключити. Для цього не-
обхідно виконаєте команду Office → Параметри Excel. У діалоговому вікні Па-
раметри Excel, що відкрилося, необхідно перейти на вкладку Додатково, і в роз-
ділі Екран цієї вкладки зняти прапорці Показувати імена елементів діаграми 
при наведенні курсору і Показувати значення точок даннях при наведенні 
курсору. 

Деякі елементи діаграми (такі, наприклад, як область побудови діаграми, ле-
генда або ряди даних) можуть складатися з декількох частин. В цьому випадку, 
наприклад, для того, щоб виділити конкретну точку даних, необхідно виконати 
два натиснення: спочатку натиснути на ряді даних для його виділення, а потім на-
тиснути на потрібному елементі цього ряду (наприклад, на стовпці або маркері 
лінійної діаграми). 
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Якщо виділена окрема точка даних, то до неї можна застосувати своє форма-

тування, відмінне від форматування всього ряду даних. 
Виділити який-небудь елемент діаграми за допомогою миші не завжди лег-

ко. Можливо, в деяких випадках доведеться кілька разів натискати кнопку миші, 
щоб виділити необхідний елемент.  

В Excel можливі інші способи виділення. Зокрема, виділення за допомогою 
клавіатури. Коли діаграма активізована, можна використовувати клавіші управ-
ління курсором для переміщення по її елементах. При цьому в списку Елементи 
діаграми виводитиметься ім'я виділеного елементу. Якщо виділений ряд даних 
діаграми, можна використовувати клавішу → або ← для виділення окремої точки 
даних поза цим рядом. Те ж саме відбувається при виділенні осей. За допомогою 
цих клавіш можна вибрати потрібну вісь. І нарешті, коли виділена легенда, можна 
вибрати потрібний елемент легенди за допомогою все тих же клавіш управління 
курсором. 

Також, можна здійснити виділення за допомогою списку Елементи діагра-
ми. Цей список знаходиться у верхній частині групи  команд Робота з діаграмами 
→ Формат → Поточний фрагмент. У цьому списку автоматично відображається 
ім'я виділеного елементу діаграми. Але оскільки це список, що розкривається, то в 
ньому містяться імена всіх елементів даної діаграми. Тому його можна використо-
вувати для вибору окремих елементів активізованої діаграми. 

У списку Елементи діаграми відображаються імена лише елементів верх-
нього рівня. Наприклад, щоб виділити окрему точку даних, треба спочатку вибра-
ти в цьому списку потрібний ряд даних, а потім за допомогою миші або клавіш 
управління курсором вибрати потрібну точку даних. 

Коли виділена точка даних, в списку Елементи діаграми відобразиться її  
ім'я, навіть якщо цього імені спочатку не було в списку. Якщо постійно працювати 
з діаграмами, то зручно помістити список Елементи діаграми на панель швидко-
го доступу.  

Засоби налаштування елементів діаграми 
Якщо елемент діаграми виділений, то для його форматування і налаштуван-

ня можна використовувати діалогове вікно Формат. Залежно від вибраного еле-
менту кількість опцій в діалоговому вікні Формат може відрізнятися. Щоб відо-
бразити це вікно, необхідно виконати одну з наступних дій: 

 Натиснути правою кнопкою миші на елементі діаграми і вибрати з кон-
текстного меню команду Формат. 

 Виділити елемент діаграми і вибрати команду Робота з діаграмами → 
Формат → Поточний фрагмент → Формат виділеного елементу. 

 Виділити елемент діаграми і натиснути комбінацію клавіш Ctrl+1. 
Після виконання будь-якої з цих дій відкриється діалогове вікно Формат, що 

містить вкладки, за допомогою яких можна змінити параметри виділеного елемен-
ту діаграми.  

Діалогове вікно Формат може постійно залишатися на екрані. При цьому, 
якщо вибрати інший елемент діаграми, то вікно Формат зміниться, відображаючи 
опції саме для останнього вибраного елементу діаграми. 

Коли вибраний який-небудь елемент діаграми, для його форматування і на-
лаштування можна використовувати команди вкладок і міні-панелей. Наприклад, 
для зміни кольору стовпців гістограми можна використовувати команди групи Ро-
бота з діаграмами → Формат → Стилі фігур. Але для форматування деяких ти-
пів елементів діаграми можна обійтися без команд вкладки Робота з діаграмами 
→ Формат, застосовуючи команди інших вкладок. Наприклад, для налаштування 
шрифтів використовуються команди групи Головна → Шрифт. 
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Для налаштування шрифтів текстових елементів діаграми ефективніше ви-

користовувати команди міні-панелей цих елементів. 
Слід зазначити, що команди стрічки не складають повного набору інструме-

нтів форматування і налаштування кожного елементу діаграми. Діалогові вікна 
Формат пропонують додаткові опції, яким немає аналогів серед команд стрічки. 
Але, з іншого боку, діалогові вікна Формат позбавлені деяких опцій, доступ до 
яких можна отримати лише через команди стрічки. Наприклад, деякі колірні і спе-
ціальні ефекти можна отримати лише за допомогою команд на стрічці. 

Налаштування області діаграми 
Область діаграми — це об'єкт, що містить решту всіх елементів діаграми. 

Цю область можна вважати за задній план діаграми. 
Налаштування області діаграми полягає лише в її прикрашанні — можна 

змінити колір заливки, стиль і розмір меж, додати деякі колірні ефекти, наприклад 
тінь від діаграми. 

Якщо прибрати заливку фону (за допомогою команди Робота з діаграмами 
→ Формат → Заливка фігури → Нема заливки), то крізь діаграму будуть видні 
лінії сітки робочого аркуша.  

Область діаграми управляє всіма шрифтами, що використовуються в діагра-
мі. Наприклад, якщо треба змінити всі шрифти в діаграмі, то це можна зробити без 
форматування кожного текстового елементу окремо. Необхідно виділити область 
діаграми, а потім змінити всі шрифти відразу, застосовуючи команди групи Голо-
вна →  Шрифт або команди міні-панелі. 

Налаштування області побудови діаграми 
В області побудови діаграми знаходиться сама діаграма. За допомогою ко-

манди Робота з діаграмами → Формат → Заливка фігури → Нема заливки 
(при цьому область побудови діаграми має бути виділена) можна зробити прозо-
рою цю область, крізь яку будуть видні колір і заливка області діаграми. 

Можна змінити розмір і місцеположення області побудови діаграми, виділи-
вши її і перетягнувши її межі. 

Різні типи діаграм по-різному реагують на зміни, вироблені в їх області по-
будови. Наприклад, не можна змінювати пропорції області побудови кругової і 
пелюсткової діаграм (вони завжди будуть квадратними). Працюючи з іншими ти-
пами діаграм, можна змінювати пропорції сторін, зменшуючи або збільшуючи їх 
висоту або ширину. 

Розмір області побудови може автоматично змінюватися під час формату-
вання інших елементів діаграми. Наприклад, якщо додати до діаграми легенду, 
область побудови може зменшитися, щоб виділити додаткове місце для розміщен-
ня легенди. 

Зміна розміру і розташування області побудови діаграми може дуже сильно 
позначитися на зовнішньому вигляді всієї діаграми. Краще спочатку вибрати оп-
тимальний розмір і положення області побудови, а потім форматувати решту еле-
ментів діаграми. 

Заголовки діаграми 
У діаграмах використовується декілька типів заголовків. 
 Заголовок діаграми. 
 Заголовок осі категорій (X). 
 Заголовок осі значень (Y). 
 Заголовок допоміжної осі категорій (X). 
 Заголовок допоміжної осі значень (Y). 
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 Заголовок допоміжної осі, що показує глибину на тривимірній діаграмі. 
Кількість заголовків залежить від типу діаграми. Наприклад, в круговій діаг-

рамі присутній тільки заголовок діаграми, тому що в ній немає осей. Щоб додати 
заголовок до діаграми, необхідно виділити її, а потім виконати команду Робота з 
діаграмами → Макет → Підписи → Назва діаграми. Щоб додати до діаграми 
заголовок якої-небудь осі, необхідно виконати команду Робота з діаграмами → 
Макет → Підписи → Назви осей. Відкриється список, де можна вибрати вісь, до 
якої треба додати заголовок. 

Після додавання в діаграму будь-якого заголовку, можна змінити текст цьо-
го заголовку, що дається по замовчуванню. Також можна вільно переміщати заго-
ловки діаграм по всій області діаграми. Але їх розміри змінювати не можна — ро-
зміри заголовків зміняться автоматично, якщо змінити розмір шрифту, використо-
вуваного в заголовку. 

Але можна також встановити зв'язок будь-якого заголовку діаграми з комір-
кою, що містить текст заголовку. Щоб створити такий зв'язок, необхідно натисну-
ти на заголовку, ввести знак рівності (=) і вказати комірку, що містить текст заго-
ловку. Excel покаже введену формулу зв'язку в рядку формул. 

Легенда діаграми 
Легенда діаграми складається з тексту і ключів. Ключ — це маленький гра-

фічний об'єкт, що відповідає певному ряду даних діаграми. 
Щоб додати на діаграму легенду, необхідно вибрати команду Робота з діаг-

рамами → Макет → Підписи → Легенда. Ця команда відкриває список опцій, 
що дозволяють вибрати місцеположення легенди в області діаграми. Але після 
вставки легенди її можна перемістити  в будь-яке інше місце. 

Після переміщення легенди з її позиції, заданої за допомогою приведеної 
вище команди, на інше місце, як правило, потрібно змінити розміри області побу-
дови. 

Щоб видалити легенду, необхідно виділити її і натиснути клавішу Delete. 
Можна виділити окремий елемент легенди і відформатувати його індивідуа-

льно. Наприклад, щоб привернути увагу до певного ряду даних, можна зробити 
напівжирним зображення назви цього ряду. Щоб виділити окремий елемент в ле-
генді, спочатку необхідно виділити всю легенду, а потім натиснути на потрібному 
елементі. 

Якщо не включити текст для підписів легенди в діапазон початкових даних, 
Excel використовуватиме в легенді імена Ряд 1, Ряд 2 і так далі. Щоб додати назви 
рядів даних, необхідно вибрати команду Робота з діаграмами → Конструктор → 
Дані → Вибрати дані, яка відкриє діалогове вікно Вибір джерела. Необхідно ви-
ділити ряд, якому необхідно присвоїти нове ім'я, і натиснути кнопку Змінити. У 
діалоговому вікні Зміна ряду в полі Ім'я ряду необхідно ввести нове ім'я (назва 
ряду). Такі ж дії необхідно повторити для всіх рядів даних, назви яких треба змі-
нити. 

Лінії сітки 
Лінії сітки допомагають визначити числові значення що представляються на 

діаграмі даних. Лінії сітки — це звичайні розширення поділок осей. Одні діаграми 
з лініями сітки виглядають досить непогано, а інші сітка дуже захаращує. Чи пот-
рібні лінії сітки для  діаграми — вирішувати користувачеві. Іноді горизонтальних 
ліній сітки цілком достатньо, хоча точкові діаграми краще виглядають з горизон-
тальними і вертикальними лініями сітки. 
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Щоб додати або видалити лінії сітки, необхідно скористатися командою Ро-

бота з діаграмами → Макет → Осі → Сітка, після виконання якої відкриється 
список, де вказані всі осі, присутні в даній діаграмі. 

Для кожної осі передбачено два види ліній сітки: основні і допоміжні (про-
міжні). За допомогою ліній основної сітки показаний рівень міток поділок осей, а 
лінії допоміжної сітки розташовуються між лініями основної сітки. 

Щоб змінити колір або вигляд ліній сітки, необхідно натиснути на одній з 
них, а потім скористатися командами групи Робота з діаграмами → Формат → 
Стилі фігур. 

Налаштування осей 
Діаграми розрізняються кількістю використовуваних осей. Кругові і кільцеві 

діаграми взагалі не мають осей. Всі двомірні діаграми мають дві осі (або три, якщо 
використовується допоміжна вісь значень, або чотири, якщо використовується до-
поміжна вісь категорій в точковій діаграмі). Справжні тривимірні діаграми мають 
три осі. 

Excel дозволяє повністю управляти осями за допомогою діалогового вікна 
Формат осі. Вміст цього діалогового вікна залежить від типу вибраної осі. 

 
Рис. 3.1. Діалогове вікно Формат осі для осі значень 

На рис. 3.1 показана вкладка Параметри осі діалогового вікна Формат осі 
для осі значень. Опції інших вкладок цього вікна призначені для форматування 
осі. На вкладці Параметри осі діалогового вікна Формат осі чотири перемикачі у 
верхній частині вікна визначають шкалу осі (тобто мінімальне і максимальне зна-
чення на осі і ціну основних і проміжних ділень). По замовчуванню Excel визначає 
ці значення самостійно, ґрунтуючись на діапазоні значень даних. В цьому випадку 
будуть встановлені перемикачі Авто. Якщо користувач не погоджується з автома-
тичними визначеннями шкали Excel, то може встановити перемикачі Фіксоване і 
ввести власні числові значення, що визначають шкалу. 

Зміна шкали осі значень може суттєво вплинути на діаграму. В деяких випа-
дках маніпулювання шкалою може привести до того, що відображені дані сприй-
матимуться невірно.  

Яку шкалу використовувати, залежить від ситуації, оскільки якихось стро-
гих правил не існує. Але варто  уникати спотворення даних, вибираючи невірну 
шкалу. 
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Якщо будувати декілька діаграм, які містять дані, близькі по масштабу, не-

обхідно зробіть однаковими шкали осей, щоб діаграми можна було легко порівня-
ти.  

Під перемикачами, що визначають шкалу осі, знаходиться прапорець Зворо-
тний порядок значень. Установка цього прапорця змінює напрям осі значень. 

Якщо значення, по яких будується діаграма, дуже великі по величині, то ра-
ціонально для осі значень використовувати логарифмічну шкалу. Така шкала час-
то використовується для представлення наукових даних. Щоб встановити логари-
фмічну шкалу, треба встановити прапорець Логарифмічна шкала на вкладці Па-
раметри осі діалогового вікна Формат осі. Якщо встановлено прапорець Лога-
рифмічна шкала, то поруч з цим прапорцем в полі Основна по замовчуванню 
записується число 10. Це число показує, в скільки разів відрізняються сусідні ос-
новні поділки логарифмічної шкали. Наприклад, перша поділка відповідатиме чи-
слу 1, друга поділка — 10, третя — 100 і так далі У полі Основна можна задати 
будь-яке інше число з інтервалу від 2 до 100. 

На рис. 3.2 показана вкладка Параметри осі діалогового вікна Формат осі 
для осі категорій. Багато опцій цього вікна повторюють опції подібного діалогово-
го вікна для осі значень. 

 
Рис. 3.1. Діалогове вікно Формат осі для осі категорій 

Excel самостійно визначає, як відображати підписи осі категорій. Але зав-
жди можна налаштувати вісь категорій по-своєму. 

Щоб відобразити текст підписів горизонтально, можна відображати не всі 
підписи, а тільки деякі, наприклад кожну другу або кожну третю. Для цього в полі 
Одиниця вимірювання інтервалу треба ввести значення 2 або 3. 

При створенні нової діаграми Excel автоматично визначає, чи містить її вісь 
категорій значення дати або часу. В цьому випадку створюється тимчасова діагра-
ма. Бувають випадки, коли створення тимчасової осі є небажаним. Щоб відмінити 
цю установку, на вкладці Параметри осі діалогового вікна Формат осі в розділі 
Тип осі необхідно встановити перемикач Вісь тексту. 

Робота з рядами даних 
Кожна діаграма складається з одного або декількох рядів (наборів) даних, 

які містяться в робочому аркуші. Ці дані перетворяться в стовпці діаграм, графіки, 
сектори кругових діаграм і так далі. 
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Перш ніж приступати до роботи з рядами даних, їх необхідно виділити. Не-

обхідно активізувати діаграму, а потім натиснути на потрібному наборі даних, 
щоб його виділити. У гістограмі це стовпець, в графіці — лінія і так далі. Необхід-
но переконатися в тому, що вибрано весь ряд, а не окрему точку. 

Можна вибрати ряд даних за допомогою списку Елемент діаграми, який 
знаходиться в групі команд Робота з діаграмами → Формат → Поточний фраг-
мент. 

Коли ряд даних виділений, Excel виконує наступне: 
відображає ім'я ряду в списку Елемент діаграми, який знаходиться в групі 

команд Робота з діаграмами → Формат → Поточний фрагмент; 
 відображає формулу =РЯД у рядку формул; 
 виділяє комірки, що містять дані цього ряду. 
 Всі види налаштування рядів даних здійснюються за допомогою команд 

стрічки або опцій діалогового вікна Формат ряду даних, вміст якого за-
лежить від типу діаграми. 

Видалення ряду даних 
Щоб видалити ряд даних, необхідно виділити його і натиснути клавішу 

Delete. Ряд даннях буде видалений з діаграми, але дані в робочому аркуші зали-
шаться в незмінному вигляді. Можна прибрати з діаграми всі ряди даних. В цьому 
випадку вийде порожня діаграма, проте вона зберігає свої установки. Тому, якщо 
додати ряд даних до порожньої діаграми, вона знову набере первинного вигляду. 

Додавання нового ряду даних на діаграму 
Досить часто потрібно додати новий набір даних в існуючу діаграму. 
Можна, звичайно, знову створити діаграму і включити в неї новий ряд да-

них, але набагато простіше доповнити вже існуючу діаграму. 
Excel пропонує два способи додавання нового ряду на діаграму. 

 Необхідно активізувати діаграму, а потім вибрати команду Робота з 
діаграмами →  Конструктор → Дані → Вибрати дані. У діалогово-
му вікні Вибір джерела даних натиснути кнопку Додати. У новому 
діалоговому вікні Зміна ряду в полі Ім'я ряду необхідно вказати на-
зву нового ряду даних, а в полі Значення — вказати діапазон комірок, 
що містить значення для нового ряду даних.  

 Виділите потрібний діапазон даних і скопіювати його в буфер обміну. 
Потім активізувати діаграму і натиснути комбінацію клавіш Ctrl+V, 
щоб вставити дані в діаграму. 

У попередніх версіях Excel можна було додати новий набір даних в існуючу 
діаграму шляхом виділення діапазону комірок, що містить дані, і перетягання його 
в діаграму. Excel 2007 не підтримує такої операцію. 

Зміна ряду даних 
Часто трапляється так, що, створивши діаграму на основі конкретного діапа-

зону даних, потім виникає потреба додати нові дані в робочий аркуш і розширити 
цей діапазон. В той же час частину даних, які вже представлені у вигляді діаграм, 
необхідно видалити. 

Найпростіший спосіб зробити так, щоб діаграма автоматично відображала 
змінені дані, — це створювати діаграму на основі даних, що містяться в таблиці 
Excel 2007. Тоді будь-які зміни в цій таблиці (додавання або видалення рядків) ав-
томатично відображатимуться на діаграмі. 

Перетягування межі діапазону 
Найпростіший спосіб зміни діапазону даних, на основі якого будується діаг-

рама, — це перетягування межі діапазону. Цей метод працює лише з інтегровани-
ми діаграмами. Коли виділити ряд даних на діаграмі, Excel відзначає відповідний 
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діапазон комірок на робочому аркуші. Щоб збільшити або скоротити ряд даних, 
потрібно перетягнути маркер заповнення, розташований в правому нижньому кут-
ку рамки діапазону.  

Використання діалогового вікна Зміна ряду 
Щоб обновити діаграму для нового діапазону даних, можна використовува-

ти діалогове вікно Зміна ряду. Найбільш швидкий спосіб дістатися до цього вікна 
полягає в наступному. Необхідно натиснути правою кнопкою миші на якій-небудь 
точці ряду даних і в контекстному меню вибрати команду Вибрати дані. У діало-
говому вікні Вибір джерела даних виділити ряд даних, який треба змінити, і на-
тиснути кнопку Змінити. У діалоговому вікні,  Зміна ряду в полі Значення змі-
ните діапазон ряду даних. 

Редагування формули ряду 
З кожним набором даних в діаграмі зв'язана певна формула =РЯД. Вона з'яв-

ляється в рядку формул, якщо на діаграмі виділений ряд даних. Можна безпосере-
дньо виправити посилання на діапазон в цій формулі. 

Формула =РЯД не є справжньою формулою: її не можна застосовувати в ко-
мірках робочого аркуша, і в ній не можна використовувати функції. Проте можна 
редагувати аргументи цієї формули. 

В цій формулі використовується функція РЯД, що має наступний синтаксис: 
=РЯД (назва_ряду; мітки_категорії; діапазон_даних; но-

мер_ряду; розміри) 
Функція РЯД має декілька аргументів, наведених нижче. 
 Необов'язковий аргумент ім'я_ряду містить посилання на комірку, в 

якому записано ім'я ряду, використовуване в легенді. Якщо в діаграмі 
один ряд даних, то цей аргумент містить заголовок діаграми. Аргумент 
може включати текст, ув'язнений в лапки. Якщо даний аргумент опуще-
ний, то Excel створить стандартне ім'я ряду (наприклад, Ряд 1, Ряд 2 і так 
далі). 

 Необов'язковий аргумент мітки_категорії містить посилання на діа-
пазон комірок, де записані мітки для осі категорій. Якщо цей аргумент 
пропущений, то Excel створить мітки осі категорій у вигляді чисел нату-
рального ряду, починаючи з 1. Для точкових графіків цей аргумент міс-
тить значення для осі X. Допускається як аргумент задавати несуміжний 
діапазон. В цьому випадку адреси діапазонів розділяються комами і по-
лягають в круглі дужки. Аргументом також може бути масив числових 
або текстових значень, поміщений у фігурні дужки. 

 Обов'язковий аргумент діапазон_даних містить посилання на діапа-
зон комірок, де записані значення ряду даних. Для точкових графіків цей 
аргумент містить значення для осі Y. Допускається як аргумент задавати 
несуміжний діапазон. В цьому випадку адреси діапазонів розділяються 
комами і поміщаються в круглі дужки. Аргументом також може бути ма-
сив числових або текстових значень, взятий у фігурні дужки. 

 Обов'язковий аргумент номер_ряду містить номер ряду даних в діаг-
рамі. Цей аргумент має значення лише тоді, коли в діаграмі є декілька 
рядів даних. Не допускається в якості цього аргументу використовувати 
посилання на комірку. 

 Аргумент розміри використовується тільки в бульбашкових діаграмах. 
Він містить посилання на діапазон комірок, що містить розміри бульба-
шок. Допускається як аргумент задавати несуміжний діапазон. В цьому 
випадку адреси діапазонів розділяються комами і беруться в круглі дуж-
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ки. Аргументом також може бути масив числових або текстових значень, 
взятий у фігурні дужки. 

У функції РЯД вказуються абсолютні посилання на осередки і обов'язково 
указується ім'я робочого аркуша. Наприклад, формула =РЯД може мати такий ви-
гляд: 

=РЯД(Аркуш1!$В$1;;Аркуш1!$В$2:$B$7;1) 
Як аргументи функції РЯД замість посилань на діапазони можна використо-

вувати імена цих діапазонів. В цьому випадку перед ім'ям діапазону обов'язково 
вказується ім'я робочої книги, як показано в наступній формулі: 

=РЯД(Аркуш1!$В$1;;Бюджет.xlsx! Мої_дані;1) 
Додавання підписів даних 
Іноді необхідно, щоб діаграма показувала значення даних в кожній точці. 
Підписи (мітки) даних задаються за допомогою команди Робота з діагра-

мами → Макет → Підписи → Підписи даних. Ця команда відкриває список з 
опціями, що задають положення підписів даних щодо самих точок даних. 

Налаштування підписів даних виконується за допомогою діалогового вікна 
Формат підписів даних. Наприклад, в цьому вікні можна вказати, щоб разом із 
значеннями даних в підписах також виводилися ім'я ряду і назви категорій. 

Підписи даних пов'язані з робочим аркушем, тому, якщо змінюються дані, їх 
підписи також змінюються. Якщо потрібно замінити підпис яким-небудь текстом, 
необхідно виділите її і ввести новий текст. 

Часто буває так, що підписи даних розташовані невдало, наприклад один 
підпис може бути закритий іншим. Такий підпис можна виділити і перетягнути в 
інше місце. 

Створення графіків математичних функцій однієї змінної 
Найзручніше створювати графіки математичних або тригонометричних фу-

нкцій, використовуючи точкові діаграми. На рис. 3.1 приведено приклад графіка 
функції синус. 

 
Рис. 3.2. Діаграма з графіком функції y=sin (x), з налаштуваннями по замовчуванню 

На діаграмі значення змінної у будуються залежно від значень змінної х (ви-
раженою в радіанах) в діапазоні від —5 до +5 з кроком 0,5. Кожна пара х і у відо-
бражається на діаграмі у вигляді однієї точки даних. Потім всі крапки з'єднуються 
лінією. 

Функція залежності змінної у від х виражається наступною формулою: 
𝒚 = 𝐬𝐢𝐧𝒙 



87 
Відповідна формула знаходиться в комірці В2 (і копіюється в нижні комір-

ки): =SIN(А2) 
Але щоб надати діаграмі привабливого вигляду варто зробити наступне: 

 Вставити назву графіку y=sin(x) Робота з діаграмами → Макет → 
Підписи → Назва діаграми → Над діаграмою та виділити цю назву 
курсивом; 

 Змінити формат координатних осей Робота з діаграмами → Макет → 
Поточний фрагмент → Горизонтальна вісь (значень) → Формат 
виділеного фрагменту. В наступному вікні, на вкладці Параметри 
осі виставити Проміжкові – перетинають вісь; Вертикальна вісь пе-
ретинає – Значення осі – 0,0. Мінімальне та максимальне значення 
виставити -5 та 5 відповідно. На вкладці Тип лінії виставити Парамет-
ри стрілки → Тип завершення і вибрати стрілку →.  

 Те ж саме проробити і для вертикальної осі, додатково вказавши міні-
мальне і максимальне значення відповідно -1,8 та 1,8 

 Добавити назви осей Робота з діаграмами → Макет → Підписи → 
Назви осей і вказати назви основних осей. По замовчуванню ці назви 
будуть знизу і справа від діаграми. А на графіках математичних функ-
цій осі координат іменуються зверху і зліва. Що і можна зробити, пе-
ретягнувши елемент з назвою осі за допомогою мишки у відповідне 
місце.  

Після цього діаграма набуде вигляду рис. 3.3. 

 
Рис. 3.3. Діаграма з графіком функції y=sin (x) зі зміненими налаштуваннями 

Створення графіків математичних функцій двох змінних 
Розглянемо побудову графіка функції два змінних. Для прикладу нижче 

приведена формула, яка обчислює значення змінної z при різних значеннях двох 
інших змінних, х і у.x 

𝒛 = 𝐬𝐢𝐧𝒙 ∗ 𝐜𝐨𝐬𝒚 
На рис. 3.4 показано поверхневу діаграму, побудовану відповідно до цієї 

формули. При обчисленні 441 значення змінної z змінна х змінювалася в інтервалі 
від —3 до 0 з кроком 0,15, а змінна у змінювалася в інтервалі від 2 до 5 також з 
кроком 0,15. 
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Рис. 3.4. Поверхнева діаграма функції двох змінних 
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Розділ 4 
Додаткові можливості Excel 

4.1. Візуалізація даних за допомогою умовного форматуван-
ня 

Умовне форматування 
Умовне форматування дозволяє автоматично змінювати формат комірок за-

лежно від їх вмісту. Припустимо, що потрібно відформатувати діапазон комірок 
так, щоб від’ємні значення відображалися на ясно-жовтому фоні. При введенні або 
зміні вмісту комірки Excel перевірить введене значення і порівняє з правилами 
умовного форматування. Якщо введене значення від’ємне, фон стане світло-
жовтим, в іншому випадку нічого не відбудеться. 

Умовне форматування можна використовувати для виділення комірок, які 
містять недопустимі значення, або комірок певного типу. По форматуванню мож-
на визначити, які комірки містять значення певного виду. Наприклад, до шуканих 
комірок можна застосувати яскраво-червоний фон. 

Щоб застосувати умовне форматування до окремої комірки або виділеного 
діапазону комірок, треба вибрати одне з правил форматування, представлених в 
списку, який відкривається після вибору команди Головна → Стилі  → Умовне 
форматування. У цьому списку представлені правила (точніше, групи правил), а 
також команди, які пов'язані з правилами умовного форматування. 

 Правила виділення комірок. Правила цієї групи засновані на порів-
нянні вмісту комірки із заданим значенням. Серед цих правил також 
присутні правила, які відшукують входження заданого текстового рядка 
у вміст комірки і перевіряють наявність значень, що повторюються. 

 Правила відбору перших і останніх значень. Правила цієї групи виді-
ляють найбільші (перші) 10 значень, найбільші (перші) 10% значень, 
найменші (останні) 10 значень, найменші (останні) 10% значень, а та-
кож значення, які більше або менше середнього значення. 

 Гістограми. Застосування цих правил приводить до відображення без-
посередньо в комірках горизонтальних стовпчиків, величина яких про-
порційна значенню, що міститься в комірці. 

 Шкали кольорів. Відповідно до цих правил фоном комірок виділеного 
діапазону буде градієнтна заливка, при цьому відтінок фону кожної ко-
мірки залежить від значення в даній комірці. 

 Набори значків. Застосування цих правил приводить до відображення 
в кожній комірці графічного значка, що відповідає значенню в даній 
комірці. 

 Створити правило. Ця команда дозволяє створювати власні правила 
умовного форматування, включаючи правила, засновані на логічних 
формулах. 

 Видалити правила. Дана команда видаляє правила умовного формату-
вання з виділеного діапазону комірок або зі всього робочого аркуша. 

 Управління правилами. Ця команда відкриває діалогове вікно Диспе-
тчер правил умовного форматування, в якому можна створювати но-
ві правила, редагувати існуючі або видаляти вибрані правила. 

Завдання параметрів форматування 
Після того, як вибрано одне з правил умовного форматування, Excel відобра-

зить діалогове вікно, в якому можна задати конкретні параметри форматування 
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комірок. Вигляд цього вікна залежить від вибраного правила форматування. Ці 
вікна мають один спільний елемент управління — список форматів, пропонованих 
Excel для форматування комірок, вміст яких задовольняє даному правилу. На 
рис. 4.1 показано діалогове вікно форматування, яке з'являється після вибору ко-
манди Головна → Стилі → Умовне форматування → Правила виділення ко-
мірок. Дана команда задає правило умовного форматування, згідно з яким форма-
тування застосовується тоді, коли значення у виділених комірок перебуває між 
числами, вказаними в полях введення цього вікна. (В даному вікні замість безпо-
середнього введення чисел можна задати посилання на комірки, в яких містяться 
ці числа.) 

 
Рис. 4.1. Діалогове вікно, яке задає один з  типів умовного форматування 

Програма Excel пропонує декілька сотень різних форматів, які можна вико-
ристовувати при завданні умовного форматування. Якщо не вистачить цих форма-
тів, то можна вибрати в списку форматів, команду Формат користувача. Ця ко-
манда відкриє діалогове вікно Формат комірок з вкладками Число, Шрифт, 
Межа і Заливка. Для створення власного формату можна використати будь-які 
опції цього вікна. 

Діалогове вікно Формат комірок, яке використовується при задані умовних 
форматів, трохи відрізняється від стандартного вікна Формат комірок. В ньому 
немає вкладок Вирівнювання і Захист, а на інших вкладках деякі опції можуть 
бути недоступними. 

Створення власних правил умовного форматування 
Для створення власних правил Excel пропонує діалогове вікно Створення 

правила форматування (рис. 4.2), яке відкривається після виконання команди 
Головна → Стилі  → Умовне форматування → Створити правило. Діалогове 
вікно Створення правила форматування містить всі вбудовані правила умовно-
го форматування, а також все нові правила, створені користувачем. 

 
Рис. 4.2. Діалогове вікно Створення правила форматування 
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Для створення власного правила спочатку у верхній частині діалогового вік-

на Створення правила форматування вибирається тип створюваного правила. 
Залежно від вибраного типу правила змінюється нижня частина цього діалогового 
вікна. Після установки всіх опцій, запропонованих в нижній частині вікна для на-
лаштування створюваного правила, необхідно натиснути кнопку Формат. У діа-
логовому вікні Формат комірок необхідно задати параметри форматування, які 
застосовуватимуться до виділених комірок, коли виконуватимуться умови правила 
форматування. 

У діалоговому вікні Створення правила форматування для вибору пропо-
нується декілька загальних типів правил умовного форматування. 

 Форматувати всі комірки на підставі їх значень. Цей тип правил за-
стосовується для створення графічних умовних форматів з викорис-
танням гістограм, колірних схем і наборів значків. 

 Форматувати лише комірки, які містять... . Цей тип правил засто-
совується для створення умовних форматів, заснованих на порівнянні 
вмісту комірок із заданими значеннями. Можуть перевірятися умови, 
якщо вмістом комірок є текст, дати, значення помилок або якщо комі-
рки  порожні або непорожні. Цей тип правил подібний до правил умо-
вного форматування попередніх версій Excel. 

 Форматувати лише перші або останні значення. Правила цього ти-
пу виділяють комірки, які містять найбільші (перші), n значень, най-
менші (останні) n значень. 

 Форматувати лише останні значення, які знаходяться вище або 
нижче середнього. Цей тип правил застосовується для виділення ко-
мірок, що містять значення, які більше або менше середнього значення 
або належать заданому інтервалу, побудованому відносно середнього 
значення. 

 Форматувати лише унікальні повторювані значення. Правила цьо-
го типу виділяють комірки, що містять або лише унікальні, або зна-
чення, що повторюються, в заданому діапазоні комірок. 

 Використовувати формулу для визначення осередків, що форма-
туються. Правила даного типу створюються на основі логічних фор-
мул.  

Робота з умовними форматами 
Діалогове вікно Диспетчер правил умовного форматування дуже корисне 

для перевірки, редагування, видалення і створення умовних форматів. Це діалого-
ве вікно відкривається за допомогою команди Головна → Стилі  → Умовне фо-
рматування → Управління правилами. 

Щоб створити новий умовний формат, необхідно натиснути в цьому вікні 
кнопку Створити правило. Як показано на рис. 4.3, до одного і тому ж діапазону 
комірок можна застосувати декілька умовних форматів, що включають викорис-
тання гістограм, колірних шкал і наборів значків. Але, в принципі, створювати та-
ку мішанину з умовних форматів — не дуже хороша ідея. 

Інформація про умовне форматування зберігається в комірці так само, як і 
стандартне форматування. Це означає, що при копіюванні комірки копіюється і її 
умовне форматування (якщо воно є). 

Щоб скопіювати лише форматування (включаючи умовне форматування), в 
діалоговому вікні Спеціальна вставка необхідно вибрати опцію Формати. 
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Рис. 4.3. Застосування декількох умовних форматів 

Додавання рядків і стовпців в діапазон, в якому використовується умовне 
форматування, створить нові комірки з такими ж параметрами умовного формату-
вання. 

При видаленні вмісту комірки за допомогою натиснення клавіші Delete умо-
вне форматування, яке раніше було застосовано до цієї комірки, не видаляється. 
Щоб видалити умовне форматування (а разом з ним і всі інші параметри формату-
вання), необхідно виконати команду Головна → Редагування → Очистити  → 
Очистити формати. 

Для видалення всього вмісту комірки (включаючи форматування) необхідно 
виконати команду Головна → Редагування → Очистити  → Очистити все. 

Щоб видалити лише умовне форматування (і залишити без зміни вміст і інші 
параметри форматування комірки), необхідно виконати команду Головна → Сти-
лі  → Умовне форматування → Видалити правила. 

Глянувши на комірки, неможливо сказати, які з них містять умовне форма-
тування, а які — ні. Виділити комірки з умовним форматуванням можна за допо-
могою діалогового вікна Перехід. Для цього необхідно виконати такі дії. 

1. Виконати команду Головна → Редагування → Знайти і виділити → 
Перейти. Відкриється діалогове вікно Перехід. 

2. У діалоговому вікні Перехід необхідно натиснути кнопку Виділити, 
щоб відкрити діалогове вікно Виділення групи комірок. 

3. Щоб виділити всі комірки, що містять умовне форматування, в діалого-
вому вікні Виділення групи комірок необхідно встановити перемикачі 
умовні формати і всіх. Якщо встановити перемикач цих же, то виді-
ляються комірки, до яких застосовано таке ж умовне форматування, як і 
до активної комірки. 

4. Після цього необхідно натиснути кнопку ОК. Excel виділить комірки, 
що містять умовні формати. 

4.2. Перевірка даних 
Засіб перевірки даних 
Засіб перевірки даних Excel дозволяє задати певні правила, по яких визнача-

тиметься, які дані можуть міститися в комірці. Наприклад, необхідно, щоб число, 
що міститься в комірці, належало діапазону від 1 до 12. У випадку, якщо користу-
вач введе інше значення, програма виведе відповідне повідомлення. Excel дозво-
ляє легко створювати критерії для перевірки даних. 
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Засіб перевірки даних, що вводяться, має принциповий недолік — якщо ко-

ристувач скопіює комірку, а потім вставить її в іншу, в якій проводиться перевірка 
даних, що вводяться, то всі визначені для перевірки формули зникнуть. 

Для визначення типу даних, які можуть міститися в комірці або діапазоні 
комірок, необхідно виконати наступні дії. 

1. Виділите комірку або діапазон комірок. 
2. Вибрати команду Дані → Робота з даними → Перевірка даних. Excel 

відобразить діалогове вікно Перевірка значень, що вводяться. 
3. Вибрати вкладку Параметри (рис. 4.4).Вибрати одну з опцій із списку  

Тип даних. Залежно від вибраної опції може змінитися зовнішній вигляд 
вкладки Параметри шляхом додавання або видалення додаткових елеме-
нтів управління. (Для визначення формули потрібно вибрати опцію Ін-
ший.) 

4. За допомогою елементів управління, що є на цій вкладці, необхідно зада-
ти критерій перевірки даних. Доступні елементи управління залежать від 
вибору, зробленого на попередньому кроці. 

5. Додатково можна вибрати  на вкладку Повідомлення для введення і 
ввести повідомлення, яке повинне з'являтися на екрані при виділенні вка-
заної комірки. Це повідомлення виводиться для того, щоб нагадати кори-
стувачеві, які дані можна вводити. Якщо пропустити цей крок, то при ви-
діленні комірки не з'явиться ніякого повідомлення. 

6. Також додатково можна вибрати на вкладку Повідомлення про помилку 
і ввести повідомлення, яке повинне з'являтися у випадку, коли користу-
вач введе неприпустиме значення. Вибір виду повідомлення в списку Ви-
гляд визначить, який вибір буде у користувача при внесенні невірних да-
них. Для запобігання введенню неправильних значень потрібно вибрати 
вид повідомлення Останов. Якщо пропустити цей крок, то при виник-
ненні помилки з'являтиметься стандартне повідомлення про помилку. 

7. На завершення необхідно  натиснути кнопку ОК. 

 
Рис. 4.4. Вкладка Параметри діалогового вікна Перевірка даних, що вводяться 

Після виконання цих дій у виділеній комірці або діапазоні проводитиметься 
перевірка даних, що вводяться. 

Вкладка Параметри діалогового вікна Перевірка значень, що вводяться, 
надає великий вибір типів даних для умов перевірки. Вибрати тип допустимих да-
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них можна в списку Тип даних (як вже наголошувалося, решта елементів управ-
ління цієї вкладки змінюється залежно від вибраного типу даних). 

Можна вибрати наступні типи даних. 
 Будь-яке значення. Вибір цієї опції видаляє умову перевірки даних. Але 

повідомлення для введення все одно виводитиметься, якщо не зняти пра-
порець Виводити повідомлення про помилку у вкладці Повідомлення 
для введення. 

 Ціле число. Користувач повинен ввести ціле число. За допомогою спис-
ку Значення можна визначити допустимий діапазон значень. Наприклад, 
можна визначити, що значення, що вводиться, має бути цілим числом і 
більшим або рівним 100. 

 Дійсне. Користувач повинен ввести дійсне число. Діапазон допустимих 
значень можна визначити за допомогою списку Значення. Наприклад, 
можна визначити, що число, що вводиться, має бути більше або рівне 0 і 
менше або рівне 1. 

 Список. Користувач повинен вибрати значення із запропонованого спи-
ску значень.  

 Дата. Користувач повинен ввести дату. За допомогою списку Значення 
можна визначити допустимий діапазон дат. Наприклад, можна визначи-
ти, що дата, що вводиться, має бути більша або рівна 1 січня 2008 року і 
менше або рівна 31 грудня 2008 року. 

 Час. Користувач повинен ввести значення часу. За допомогою списку 
Значення можна визначити допустимий діапазон значень. Наприклад, 
значення часу, що вводиться, має бути більше ніж 12:00. 

 Довжина тексту. Обмежується довжина рядка, що вводиться (кількість 
символів). За допомогою списку Значення можна визначити допустиму 
довжину рядка. Наприклад, можна визначити, що довжина рядка, що 
вводиться, повинна дорівнювати 1 (один символ). 

 Інший. Логічна формула, яка визначає правильність даних, що вводяться 
користувачем. Формулу можна занести безпосередньо в полі Формула 
(яке з'являється при виборі цього типу) або визначити посилання на ко-
мірку з формулою.  

У вкладці Параметри діалогового вікна Перевірка значень, що вводяться, 
містяться дві опції. 

 Ігнорувати порожні комірки. Якщо встановлений прапорець цієї опції, 
то допускаються порожні записи. 

 Розповсюдити зміни на інші комірки з тією ж умовою. Якщо прапо-
рець цієї опції встановлений, то всі внесені зміни застосовуватимуться 
також і до інших комірок, які містять вихідні умови перевірки даних.  

Важливо пам'ятати, що навіть після того, як була визначена перевірка даних, 
що вводилися, користувач все одно може внести неправильні значення. Навіть 
якщо в списку Вид вкладки Повідомлення про помилку вибраний вид повідом-
лення Останов, ймовірність внесення невірних даних все ще існує. Також варто 
звернути увагу на те, що перевірка даних, що вводяться, не реагує на результати 
обрахунку. Іншими словами, застосування перевірки даних до комірки, що містить 
формулу, не дасть жодного результату. 

У Excel є команда Дані → Робота з даними → Перевірка даних → Обвес-
ти невірні дані, після вибору якої всі невірні значення будуть обведені червоним 
кругом.  

Можливо, перевірка даних, що вводяться, найчастіше використовується для 
створення списку значень, що розкривається. На рис. 4.5 приведений приклад, в 
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якому імена місяців, що містяться в діапазоні А1:а12, використовуються для ство-
рення списку, що розкривається. 

 
Рис.4.5. Список, що розкривається створений засобами перевірки даних 

Щоб створити такий список, необхідно виконати дії, описані нижче. 
1. Ввести список значень в один стовпець або рядок. Ці значення використо-

вуватимуться в списку, що розкривається. 
2. Вибрати комірку,в  яка повинна містити список, що розкривається. 
3. У вкладці Параметри діалогового вікна Перевірка даних, що вводяться, 

необхідно вибрати тип даних Список і в полі Джерело вказати діапазон, який міс-
тить список значень. 

4. Необхідно переконатися, що встановлено прапорець Список допустимих 
значень на цій же вкладці. 

5. Зробити інші установки в діалоговому вікні Перевірка даних, що вво-
дяться, як описано вище. 

Після виконання цих дій при активізації комірки праворуч від неї з'являти-
меться кнопка списку, що розкривається. Необхідно натиснути цю кнопку, щоб 
розвернути список і вибрати необхідне значення. 

Якщо список повинен містити невелику кількість значень, то їх можна ввес-
ти безпосередньо в поле Джерело у вкладці Параметри діалогового вікна Пере-
вірка значень, що вводяться (це поле з'явиться, якщо вибрати із списку Тип да-
них тип Список). Між значеннями, що вводяться, потрібно вставити роздільник, 
визначений відповідно до регіональних налаштувань (для України — це крапка з 
комою). 

Якщо для задання списку, що розкривається, використовується діапазон, то 
він обов'язково повинен знаходитися на тому ж аркуші, що і активізована комірка. 

У випадку, якщо список повинен використовувати значення з діапазону, 
який знаходиться на іншому аркуші, йому можна привласнити ім'я і потім викори-
стовувати це ім'я в полі Джерело (після символу рівності). Наприклад, якщо спи-
сок містить значення із списку Мійсписок, потрібно ввести наступну формулу: 

=Мійсписок 

4.3. Структурування даних 
Поняття структури робочого аркуша 
Структура найбільш корисна для створення підсумкових звітів, в яких не 

потрібно приводити всі деталі вихідних даних.  
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На рис. 4.6 наведено приклад простої моделі підрахунку балів успішності 

студентів після структуризації. Зверху програма додала нову панель. Вона містить 
елементи управління, за допомогою яких можна визначити рівень перегляду.  

 
Рис. 4.6. Приклад структурованого аркуша 

Програма Excel здатна створювати структури як по рядках, так і по стовп-
цях.  

Якщо робоча таблиця має і горизонтальну і вертикальну структуру, то кож-
ну з них можна використовувати незалежно від іншої. Наприклад, можна показати 
другий рівень вертикальної структури і перший рівень горизонтальної.  

Працюючи із структурами, потрібно враховувати наступне.  
 Один робочий аркуш може мати лише одну структуру, створену на осно-

ві однієї ієрархії даних. Якщо потрібно створити декілька структур (на 
основі різних ієрархій даних), то слід перенести дані на новий робочий 
аркуш і там створити іншу структуру. 

 Можна створити структуру вручну або дозволити Excel зробити це авто-
матично. Вибравши другий варіант, слід підготувати таблицю даних, 
щоб вона була правильно відформатована. 

 Можна створити структуру для всіх даних робочого аркуша або лише 
для вибраного діапазону даних. 

 Видалити структуру можна за допомогою всього лише однієї команди. 
 Структура може мати до восьми вкладених рівнів. 
Як уже згадувалося, структуру можна створити двома способами — автома-

тично і вручну. Автоматичне створення структури в межах даних вказівок не роз-
глядається.  

Під процесом створення структури вручну розуміється  створення груп ряд-
ків (для вертикальної структури) або груп стовпців (для горизонтальної структу-
ри). Щоб створити групу рядків, необхідно виділити повністю всі рядки, які потрі-
бно включити в цю групу, крім рядка, що містить формули для підрахунку підсу-
мків. Потім необхідно вибрати команду Дані → Структура →  Групувати → 
Групувати. Ці дії необхідно повторити для кожної створюваної групи. У міру 
створення груп Excel відображатиме символи структури. При стисненні структури 
рядки, з яких складається група, стають прихованими. 

Але підсумковий, не включений в групу, рядок прихованим не буде і зали-
шиться видимим. Якщо перед створенням групи був виділений діапазон комірок (а 
не рядки і стовпці цілком), то Excel відобразить діалогове вікно з питанням про те, 
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що необхідно згрупувати. Потім програма згрупує цілком ті рядки або стовпці, 
комірки яких містяться у вибраному діапазоні. 

Щоб створити багаторівневу структуру, можна об'єднати декілька груп в од-
ну. При створенні багаторівневої структури завжди слід починати з самого ниж-
нього рівня ієрархії. Якщо випадково були згруповані неправильні стовпці або ря-
дки, їх можна розгрупувати за допомогою команди Дані → Структура → Розг-
рупувати → Розгрупувати. 

Щоб прискорити процес угрупування і розгруповування, можна скористати-
ся такими комбінаціями клавіш: 

• Alt+Shift+→ Групування вибраних рядків або стовпців; 
• Alt+Shift+← Розгруповування вибраних рядків або стовпців. 
Спочатку процес створення структури вручну може здатися заплутаним, але 

якщо його освоїти, то можна заощадити багато часу при перегляді і аналізі вели-
ких таблиць. 

Відображення рівнів 
Щоб відобразити який-небудь рівень структури, потрібно натиснути на від-

повідному символі структури. Цими символами є кнопки з номерами (1, 2 і так 
далі) і кнопки із знаками "плюс" і "мінус". 

Якщо натиснути на кнопку 1, то структура буде максимально стиснена і бу-
де видний лише перший її рівень. Якщо натиснути  кнопку 2, то структура розши-
риться і до неї додасться ще один (другий) рівень, і так далі Число пронумерова-
них кнопок відповідає кількості рівнів структури. Якщо натиснути кнопку з пев-
ним номером, то відобразяться деталі цього конкретного рівня, а також деталі всіх 
вищих рівнів (вищі рівні мають менші номери). Щоб відобразити всі рівні (тобто 
всю таблицю), потрібно натиснути на кнопку з максимальним номером. 

Можна також розширити або стиснути лише частину робочої таблиці, Нати-
снувши кнопку + або -. Таким чином, можна повністю контролювати процес відо-
браження і приховання деталей структури. 

Можна також скористатися командами Дані → Структура → Приховати 
деталі і Дані → Структура → Відобразити деталі, щоб приховати або показати 
деталі. 

Додавання даних до структури 
Іноді виникає необхідність додати до структури додаткові рядки або стовпці. 

В деяких випадках можна, не зачіпаючи структуру, вставити нові рядки або стов-
пці так, щоб вони стали її складовою частиною. Але в певних ситуаціях може ви-
явитися, що новий рядок або стовпець не стали частиною структури. Якщо струк-
тура була створена автоматично, то необхідно ще раз вибрати команду Дані → 
Структура → Групувати → Створення структури. Excel попросить підтверди-
ти, те що треба змінити існуючу структуру. Якщо ж структура була створена вру-
чну, то і зміни в неї потрібно вносити вручну. 

Видалення структури 
Якщо структура більше не потрібна, її можна видалити. Для цього необхідно 

вибрати команду Дані → Структура → Розгрупувати → Видалити структуру. 
Структура повністю розвернеться (з'являться всі приховані рядки і стовпці), а си-
мволи структури зникнуть. Але стилі, відмінити за допомогою команди Відміна 
не можна. Замість цього доведеться створювати структуру заново. 

Приховання символів структури 
Символи структури займають достатньо багато місця на екрані (наскільки 

багато, залежить від кількості рівнів). Якщо ж потрібно максимально використо-
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вувати простір екрану, то можна тимчасово приховати ці символи, не видаляючи 
структуру. Для цього необхідно скористатися комбінацією клавіш Ctrl+8, яка, 
працюючи як перемикач, відображає або приховує символи структури. 

Хоча символи структури будуть приховані, сама структура при цьому збері-
гається і а в робочому аркуші відображаються дані її поточного рівня. Тому деякі 
рядки і стовпці можуть бути приховані. 

4.4. Робота з таблицями 
Будь-яка таблиця — це прямокутний діапазон комірок із структурованими 

даними. Кожен рядок таблиці називається записом і містить інформацію про як-
ийсь один елемент, тоді як сукупність даних про всі елементи і складає таблицю. 
Наприклад, рядок-запис може містити дані про клієнта, про банківський рахунок, 
про співробітника фірми, про який-небудь продукт і тому подібне Кожен стовпець 
таблиці містить дані певного типу. Наприклад, якщо кожен рядок містить інфор-
мацію про одного працівника, то в окремих стовпцях розташовуватимуться такі 
дані, як ім'я і прізвище працівника, його ідентифікаційний код, дата зарахування 
на роботу, ставка, назва підрозділу, де він числиться, і так далі Таблиці зазвичай 
мають у верхній частині рядок заголовків, в якому описані дані, що містяться в 
кожному стовпці. 

У будь-якій попередній версії Excel можна було працювати з таблицями по-
дібного типу. Але особливості таблиць Excel 2007 виявляється тоді, коли програма 
перетворить діапазон комірок в "офіційну" таблицю.  

Для такого перетворення необхідно виділити діапазон комірок з даними і 
вибрати команду Вставка → Таблиця → Таблиця. Після того, як програма Excel 
розпізнає  таблицю, вона може виконати з нею значно більше різних операцій, ніж 
з простим діапазоном комірок.  

Відмінність між звичайним діапазоном комірок і таблицею полягає в насту-
пному: 

 Перехід до будь-якого елементу таблиці надає доступ до нової контекст-
ної вкладки Робота з таблицями → Конструктор. 

 Автоматичне застосування табличних стилів. 
 У заголовку кожного стовпця таблиці є список, що розкривається, який 

можна використовувати для сортування і фільтрації даних. 
 При прокрутці рядків таблиці заголовки стовпців замішають буквені за-

головки стовпців робочого аркуша і тому завжди показні на екрані. 
 Таблиця автоматизує одноманітні підрахунки по стовпцях — щоб вико-

нати підрахунки в якому-небудь стовпці, досить ввести лише одну фор-
мулу. 

 Таблиця підтримує структуровані посилання на комірки і діапазони — у 
формулах для завдання посилань можна використовувати ім'я таблиці і 
заголовки стовпців. 

 У лівому нижньому кутку лівого нижнього елементу таблиці є малень-
кий трикутник, перетягнувши який можна змінити розміри таблиці (до-
даючи нові рядки і стовпці або видаляючи старі рядки і стовпці). 

 У таблицях легко видаляються рядки, що повторюються. 
 У таблицях полегшений процес вибору окремих стовпців і рядків. 

Створення таблиць 
В більшості випадків таблиці створюються з вже існуючого діапазону комі-

рок, заповненого конкретними даними. Але Excel дозволяє створювати таблиці на 
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основі порожніх комірок, припускаючи, що нова таблиця буде заповнена даними 
пізніше. 

Наступна послідовність дій описує процес створення таблиць на основі вже 
заповненого діапазону комірок: 

1. Спочатку необхідно переконатися, що діапазон, призначений для пе-
ретворення в таблицю, не містить повністю порожніх рядків або стов-
пців. 

2. Встановити табличний курсор в будь-якій комірці діапазону. 
3. Вибрати команду Вставка → Таблиці → Таблиця (або натиснути 

комбінацію клавіш Ctrl+T). Excel відкриє діалогове вікно Створення 
таблиці. Excel намагається самостійно визначити діапазон комірок, з 
якого треба зробити таблицю. В більшості випадків програмі це вда-
ється. В протилежному випадку необхідно змінити посилання на діа-
пазон в цьому вікні, потім натиснути кнопку ОК, і таблицю буде ство-
рено. 

Excel може неправильно визначити розміри таблиці, якщо таблиця не відо-
кремлена від інших даних хоч би одним порожнім рядком або порожнім стовпцем. 
Якщо програма неправильно визначила розміри таблиці, то в діалоговому вікні 
Створення таблиці необхідно задати правильні координати майбутньої таблиці. 
Або натиснути в цьому вікні на кнопці Відміна, потім вставити порожні рядки і 
стовпці для відділення таблиці від інших даних і повторити спробу створення таб-
лиці. 

При створенні таблиці Excel застосовує до неї стиль по замовчуванню, при 
цьому даний стиль залежить від схеми документа, використовуваної в робочій 
книзі.  

Щоб змінити зовнішній вигляд таблиці необхідно помістити табличний кур-
сор в будь-якому елементі таблиці і вибрати команду Конструктор → Експрес-
стилі. Excel відкриє палітру стилів. Стилі розбиті на три категорії: Світлий, Сере-
дній і Темний. Коли ви помістити покажчик миші на будь-який стиль в цій паліт-
рі, таблиця на робочому аркуші відразу набирає вигляду відповідно до цього сти-
лю. Щоб вибрати іншу колірну гамму, необхідно застосувати до робочої книги 
іншу схему документа, для чого необхідно виконати команду Розмітка сторінки 
→ Теми → Теми.  

Переміщення по таблиці 
Переміщення по таблиці відбувається точно так, як і по звичайному діапазо-

ну комірок. Єдина відмінність виявляється при використанні клавіші ТАВ. 
Просте натиснення клавіші ТАВ призводить до переміщення табличного ку-

рсору в сусідню справа комірку (як і в діапазонах), але досягши останнього стовп-
ця таблиці повторне натиснення цієї клавіші переміщає табличний курсор в першу 
комірку наступного рядка. 

При переміщенні покажчика миші по таблиці можна помітити, що іноді по-
кажчик змінює свій вигляд, особливо при переміщенні по крайніх комірках табли-
ці. Ці зміни зовнішнього вигляду покажчика миші повинні допомогти при виді-
ленні різних частин таблиці. 

 Для виділення всього стовпця необхідно помістити покажчик миші на 
верхню межу комірки із заголовком стовпця і натиснути один раз або 
двічі лівою кнопкою миші (покажчик миші повинен мати вид чорної 
стрілки, направленої вниз). Одне натиснення виділяє в стовпці лише да-
ні, а повторне - додає до виділених даних комірку із заголовком стовпця. 
Для виділення стовпця таблиці можна також натиснути (один раз або 
двічі) комбінацію клавіш Сtrl+пробіл. 
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 Для виділення рядка необхідно помістити покажчик миші на ліву межу 

найлівішої комірки в рядку і натиснути мишею (покажчик миші повинен 
набрати вигляду чорної стрілки, направленої вправо). Для виділення сто-
впця таблиці можна також натиснути комбінацію клавіш Shift+пробіл. 

 Для виділення всієї таблиці необхідно помістити покажчик миші у вер-
хній лівий кут крайньої лівої комірки із заголовком стовпця і натиснути 
один раз або двічі лівою кнопкою миші (покажчик миші повинен набра-
ти вигляду чорної стрілки, направленої вниз і вправо). Одне натиснення 
виділяє лише дані, а повторне натиснення додає до виділених даних ря-
док із заголовками стовпців і рядок з підсумковими даними. Для виді-
лення таблиці можна також натиснути (один раз або двічі) комбінацію 
клавіш Ctrl+A. 

Контекстні меню різних частин таблиці можуть відрізнятися одне від одно-
го. 

Щоб вставити новий стовпець в таблицю праворуч від існуючих стовпців, 
необхідно перейти в цей стовпець і почати вводити дані. Excel автоматично роз-
ширить таблицю на новий стовпець. Аналогічно, якщо вводити дані в порожній 
рядок, що безпосередньо примикає до таблиці знизу, Excel автоматично включить 
новий рядок в таблицю. 

Якщо внизу таблиці знаходиться рядок підсумків, то рядок з даними, розта-
шований нижче за рядок підсумків, Excel не включить в таблицю. 

Щоб вставити рядок або стовпець в таблицю, необхідно спочатку натиснути 
на комірці, що показує положення нових рядків або стовпців, — новий рядок буде 
вставлений вище за рядок, де розташована дана комірка, або новий стовпець буде 
вставлений лівіше за стовпець з виділеною коміркою. Необхідно натиснути на ви-
діленій комірці правою кнопкою миші і вибрати в контекстному меню команду 
Вставити → Стовпці таблиці зліва або команду Вставити → Рядки таблиці 
вище. При вставці нового стовпця Excel автоматично додасть заголовок стовпця 
виду Стовпець1, Стовпець2 і так далі.  Ці заголовки завжди можна замінити зміс-
товнішими. 

Щоб видалити рядок (стовпець), необхідно встановити табличний курсор в 
будь-яку комірку рядка (стовпця), що видаляється, і вибрати в контекстному меню 
цієї комірки команду Видалити → Рядки таблиці (Видалити → Стовпці табли-
ці). Якщо треба видалити відразу декілька рядків або стовпців, то необхідно зазда-
легідь виділити їх, а потім вибрати ті ж команди з їх контекстного меню. 

Щоб перемістити таблицю в нове місцерозташування на тому ж робочому 
аркуші, необхідно помістити покажчик миші на будь-яку її межу (покажчик миші 
прийме вид чотирьохнаправленої стрілки). Необхідно натиснути один раз (буде 
виділена вся таблиця) і перетягнути  таблицю в потрібне місце робочого аркуша. 

Щоб перемістити (або скопіювати) таблицю на інший робочий аркуш в тій 
же або іншій робочій книзі, необхідно виконати наступні дії. 

1. Двічі натиснути комбінацію клавіш Ctrl+A, щоб виділити всю таблицю. 
2. Натиснути комбінацію клавіш Ctrl+X, щоб вирізати таблицю (або 

Ctrl+С, щоб скопіювати її). 
3. Перейти на робочий аркуш, де буде розміщена таблиця, і виділити ко-

мірку, яка буде лівим верхнім кутом таблиці. 
4. Натиснути комбінацію клавіш Ctrl+V, щоб вставити таблицю. 

Група команд Конструктор → Параметри стилів таблиць містить декілька 
команд-прапорців, які або приховують деякі елементи таблиці, або пропонують 
для окремих елементів таблиці особливе форматування. Нижче приведений список 
цих команд і їх опис. 
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 Рядок заголовку. Приховує і відображає рядок заголовків таблиці. 
 Рядок підсумків. Приховує і відображає рядок підсумків. 
 Перший стовпець. Надає і знімає особливе форматування на перший 

стовпець таблиці. 
 Останній стовпець. Надає і знімає особливе форматування на остан-

ній стовпець таблиці. 
 Рядки, що чергуються. Надає і знімає форматування рядків, що чер-

гуються. 
 Стовпці, що чергуються. Надає і знімає форматування стовпців, що 

чергується. 
Рядок підсумків таблиці містить узагальнюючу інформацію за даними окре-

мих стовпців. Щоб вивести на екран рядок підсумків, необхідно виконати команду 
Конструктор → Параметри стилів таблиць → Стрічка підсумків. 

По замовчуванню в рядку підсумків відображаються суми числових значень 
в стовпцях. Але замість формул підсумовування можна вибрати інші формули, що 
обчислюють потрібні числові характеристики значень в стовпцях. Для цього необ-
хідно натиснути на потрібній комірці в рядку підсумків, щоб поряд з цією комір-
кою з'явилася кнопка списку, що розкривається. Необхідно розкрити цей список і 
вибрати потрібну опцію. 

У цьому списку представлено декілька опцій: 
 Немає. Формула відсутня. 
 Середнє. Формула, що вставляється, буде обраховувати середнє чис-

лове значення в стовпці. 
 Кількість. Формула підраховуватиме кількість непорожніх комірок в 

стовпці. 
 Кількість чисел. Формула підраховуватиме кількість комірок з чис-

ловими значеннями в стовпці. 
 Максимум. Формула знайде максимальне значення в стовпці. 
 Мінімум. Формула знайде мінімальне значення в стовпці. 
 Сума. Формула буде обраховувати суму числових значень в стовпці. 
 Зміщене відхилення. Формула буде обраховувати стандартне відхи-

лення сукупності числових значень в стовпці. 
 Зміщена дисперсія. Формула буде обраховувати стандартну диспер-

сію сукупності числових значень в стовпці. 
 Інші функції. Відкриває вікно Майстер функцій, де можна вибрати 

інші функції, яких немає в даному списку. 
Якщо на робочому аркуші яка-небудь формула посилається на значення в 

рядку  підсумків, а рядок підсумків прихований, то ця формула повертатиме зна-
чення помилки. Але якщо рядок підсумків зробити видимим, то формула поверне 
правильний результат. 

Якщо в таблиці є однакові записи, то, скоріш за все, виникне потреба вида-
лити дублікати. Раніше видалення дублікатів було досить нудною ручною опе-
рацією. У Excel 2007 видалення дублікатів не представляє складнощів, якщо дані 
організовані в таблицю. 

Для виконання цієї операції спочатку необхідно перейти до таблиці (натис-
нути на будь-якій комірці в таблиці). Потім вибрати команду Конструктор → 
Сервіс → Видалити дублікати. Excel відкриє діалогове вікно Видалити дубліка-
ти. У цьому вікні є список всіх стовпців таблиці. Необхідно встановити прапорці 
напроти назв тих стовпців, по значеннях в яких визначатимуться дублікати. Най-
частіше необхідно перевіряти дублюючі записи по значеннях всіх стовпців, у та-
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кому разі необхідно натиснути кнопку Виділити все. Натиснути кнопку ОК, і 
Excel видалить записи, що повторюються, при цьому виведе повідомлення про те, 
скільки знайдено і видалено значень, що дублюються. 

Важливо відзначити, що збіг записів визначається по тих значеннях, які  ві-
дображаються на екрані, а не по тих, які насправді знаходяться в комірках. 

Наприклад, якщо в таблиці присутня однакова дата, записана в короткому 
форматі і в повному форматі дат, то ці дати вважатимуться різними. 

Списки, що розкриваються, в заголовках стовпців містять опції, необхідні 
для проведення операцій сортування і фільтрації (рис. 4.7). 

Сортування таблиці 
Сортування перепорядковує рядки таблиці на основі значень з одного стов-

пця. Наприклад, можна впорядкувати таблицю по іменах, розставивши їх в алфа-
вітному порядку. 

Для того, щоб відсортувати таблицю по значеннях якого-небудь стовпця, 
необхідно відкрити список, що розкривається, в заголовку цього стовпця і вибрати 
одну з команд сортування. Ці команди можуть бути різними в залежності від типу 
даних в стовпці. Серед цих команд є така  команда, як Сортування за кольором, 
яка дозволяє сортувати рядки таблиці залежно від кольору фону комірок або ко-
льору шрифту в комірках.  

Після сортування таблиці на кнопці розкриття списку в заголовку стовпця, 
по якому виконувалося сортування, з'явиться маленька вертикальна стрілка, що 
нагадує про те, що саме по значеннях цього стовпця виконувалося останнє сорту-
вання. 

 
Рис. 4.7. Опції сортування стовпця таблиці 

Можна відсортувати таблицю по будь-якій кількості стовпців. Для множин-
ного сортування спочатку виконується сортування по останньому сортованому 
стовпцю, потім по передостанньому і так далі, до першого сортованого стовпця. 
Покажемо, як це робиться, на прикладі нашої таблиці. Допустимо, ми хочемо, що 
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таблиця була відсортована в алфавітному порядку факультетів. Далі, записи сор-
туються по групах, а потім в межах групи прізвища студентів сортуються в алфа-
вітному порядку. Для виконання такого сортування спочатку таблицю необхідно 
відсортувати по прізвищу, причому необхідно вибрати команду Сортувати від А 
до Я. Потім необхідно відсортувати по стовпцю Група, вибравши команду Сорту-
вати від А до Я. Нарешті, необхідно відсортувати по стовпцю Факультет за до-
помогою команди Сортувати від А до Я. На рисл. 4.7 показаний результат такого 
сортування. 

Інший спосіб виконати множинне сортування — це виконати її за допомо-
гою діалогового вікна Сортування. Дане вікно відкривається після виконання ко-
манди Головна → Редагування → Сортування та фільтр → Налаштовуване 
сортування, або після вибору в контекстному меню будь-якого елементу таблиці 
команди Сортування → Налаштовуване сортування. 

У діалоговому вікні Сортування треба вказати, по якому стовпцю йтиме 
сортування і в якому порядку (по зростанню або по спаданню). При задаванні 
множинного сортування стовпці задаються в зворотному порядку, ніж описано 
вище. Наприклад, щоб відсортувати таблицю так, як було вказано вище, треба 
спочатку сортувати по стовпцю Факультет, який треба вибрати в списку Сорту-
вати по. Після цього необхідно натиснути кнопку Додати рівень і в списку Потім 
по вибрати Група. Після цього ще раз натиснути кнопку Додати рівень і в новому 
списку Потім по вибрати стовпець Прізвище. Заповнене вікно Сортування по-
винно мати такий же вигляд, як на рис. 4.8. Після натиснення на кнопці OK Excel 
відсортує таблицю, причому результат сортування повинен збігатися з тим, який 
показаний на рис. 4.7. 

 
Рис. 4.8. Діалогове вікно Сортування для здійснення множинного сортування 

Фільтрація таблиці означає відображення в таблиці лише тих рядків, зна-
чення в яких задовольняють певним умовам. 

На прикладі нашої таблиці припустимо, що необхідно відобразити дані лише 
по конкретній групі, для прикладу Мвр15. Для такої фільтрації необхідно відкрити 
список, що розкривається, в заголовку стовпця Група і встановити в ньому споча-
тку прапорець Виділити все (при цьому будуть зняті всі прапорці), а потім прапо-
рець Мвр15. Для завершення необхідно натиснути кнопку ОК. У таблиці, показа-
ній на рис. 4.9, тепер відображаються записи, що стосуються лише групи Мвр15. 

В робочому аркуші порушена нумерація рядків, — це результат того, що ря-
дки таблиці, що не відносяться до групи Мвр15, приховані. На кнопці розкриття 
списку заголовку стовпця Група з'явився значок, який означає, що таблиця відфі-
льтрована по значеннях цього стовпця. Можна відфільтрувати дані так, щоб в таб-
лиці відображалися записи, відповідні декільком значенням із стовпця, по якому 
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виконується фільтрація. Для цього в списку цього стовпця, що розкривається, 
встановите прапорці для декількох елементів даного стовпця. 

 
Рис. 4.9. Приклад відфільтрованого аркуша 

Наприклад, можна відфільтрувати нашу таблицю так, щоб в ній відобража-
лися записи, що стосуються до груп Мвр15 та Юрд11. 

Для фільтрації даних можна використовувати будь-яку кількість стовпців 
таблиці. Наприклад, в нашій таблиці можна використовувати фільтр, коли в стов-
пці Факультет задано елемент Юридичний, а в стовпці Група — елемент Юрд15.  

Великі можливості для фільтрації таблиць надають команди які знаходяться 
в списках заголовків стовпців Текстові фільтри (якщо в стовпці записані текстові 
дані), Числові фільтри (якщо в стовпці зберігаються числові дані) і Фільтри по 
даті (якщо значення в стовпці відформатували одним з форматів дати або часу). За 
допомогою цих команд можна налаштувати фільтр так, що в таблиці відобража-
тимуться лише потрібні дані. 

Ще одну можливість створення фільтру надає команда Фільтр, яка доступна 
в контекстному меню будь-якого елементу таблиці. За допомогою цієї команди 
можна створити фільтр, який, наприклад, фільтруватиме за кольором фону комі-
рок або за кольором шрифту вмісту комірок. 

Значення в рядку підсумків перераховуються при кожній фільтрації  так, 
щоб відображати підсумкові значення, підраховані лише за тими даними, які відо-
бражаються на екрані. 

При копіюванні даних з відфільтрованої таблиці будуть скопійовані лише ті 
дані, які показані в таблиці. Іншими словами, приховані при фільтрації рядки ко-
піюватися не будуть. Це властивість відфільтрованих даних дуже корисна для 
створення підмножин таблиць в інших місцях робочого аркуша або на інших ар-
кушах і що містять лише певні дані з великої таблиці. Скопійовані з таблиці дані 
вставляються не як таблиця, а як звичайний діапазон комірок. 

Щоб видалити фільтр, необхідно вибрати команду Зняти фільтр в списку 
заголовка стовпця, по значеннях якого виконувалася фільтрація. Якщо фільтрація 
проводилася по декількох стовпцях, то для зняття всіх фільтрів необхідно вибрати 
команду Головна → Редагування → Сортування та фільтр → Очистити. 

Якщо виникла необхідність зворотного перетворення таблиці в звичайний 
діапазон комірок, то для реалізації цієї ідеї досить виконати команду Конструк-
тор → Сервіс → Перетворити  в діапазон. При такому перетворенні знов ство-
рений діапазон комірок збереже форматування таблиці, але функціонувати як таб-
лиця він вже не буде. 
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Завдання для самоконтролю 
1. Що таке стрічка в програмах пакету MS Office? 
2. Як переходити по стрічці від вкладки до вкладки?  
3. Як згорнути і розвернути стрічку?  
4. Як налаштувати спливаючі підказки кнопок команд на стрічці?  
5. Що таке панель швидкого доступу  
6. Як налаштувати розташування панелі швидкого доступу?  
7. Як додати кнопки основних команд на панель швидкого доступу?  
8. Як додати кнопки додаткових команд на панель швидкого доступу? 
9. Як додати кнопки команд із стрічки на панель швидкого доступу?  
10. Що таке рядок формул 
11. Як додати рядок формул у вікно програми?  
12. Як змінити розміри рядка формул?  
13. Як змінити розмір адресного віконця?  
14. Як змінити колір табличної сітки?  
15. Як в режимі розмітки сторінки додати лінійку?  
16. Як налаштувати одиниці вимірювання лінійки?  
17. Як змінити масштаб зображення табличного поля? 
18. Як змінити масштаб табличного поля за допомогою миші? 
19. Як додати або прибрати смуги прокрутки? 
20. Як налаштувати вигляд рядка стану? 
21. Як створити нову книгу? 
22. Як створити нову книгу на основі шаблону? 
23. Як створити нову книгу на основі тієї, що існує? 
24. Як створити додаткове вікно книги? 
25. Як перемикатися між вікнами книги? 
26. Як проглянути відразу всі відкриті вікна? 
27. Як розташувати два відкриті вікна книги? 
28. Як змінити розмір вікна книги? 
29. Як зберегти книгу? 
30. Який формат можна вибрати для збереження документа? 
31. Як зберегти документ під іншим ім'ям або за іншою адресою? 
32. Як перетворити документ, створений в попередніх версіях Excel? 
33. Як налаштувати параметри збереження книг? 
34. Як відкрити збережений документ? 
35. Як відкрити збережений документ лише для читання? 
36. Як відкрити збережений документ як копію? 
37. Як швидко відкрити нещодавні документи? 
38. Як перейти до потрібного аркуша книги? 
39. Як додати новий аркуш в книгу? 
40. Як змінити колір ярличка аркуша? 
41. Як виділити всі аркуші книги? 
42. Як виділити один (декілька) аркушів? 
43. Як перейменувати аркуш? 
44. Як переміщати або копіювати інформацію з аркуша аркуш? 
45. Як видалити аркуш з книги? 
46. Як очистити вміст аркуша? 
47. Як налаштувати відображення на аркуші сітки? 
48. Як переміщатися по аркушу за допомогою клавіш? 
49. Як переміщатися по книгах, аркушах і комірках? 
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50. Як змінити черговість розташування аркушів в книзі? 
51. Як приховати аркуш книги? 
52. Як відобразити приховані аркуші книги? 
53. Як додати (видалити) фоновий малюнок на аркуш? 
54. Як видалити фоновий малюнок аркуша? 
55. Як виділити рядок? 
56. Як виділити декілька рядків підряд? 
57. Як виділити декілька рядків не підряд? 
58. Як виділити стовпець? 
59. Як виділити декілька стовпців підряд? 
60. Як виділити декілька стовпців не підряд? 
61. Як виділити рядки і стовпці одночасно? 
62. Як закріпити стовпці на аркуші? 
63. Як закріпити рядки на екрані? 
64. Як закріпити одночасно рядок і стовпець на аркуші? 
65. Як зняти закріплення стовпців або рядків? 
66. Як швидко змінити ширину стовпця і висоту рядка? 
67. Як задати точну ширину стовпців? 
68. Як задати точну висоту рядків? 
69. Як задати ширину стовпців за умовчанням? 
70. Як очистити стовпці і рядки від вмісту? 
71. Як очистити рядок або стовпець від форматів? 
72. Як видалити стовпець або рядок разом з інформацією? 
73. Як очистити рядок або стовпець від форматів і вмісту? 
74. Як додати рядок в таблицю? 
75. Як додати стовпець в таблицю? 
76. Як приховати стовпець або рядок? 
77. Як відобразити приховані стовпці і рядки? 
78. Як виділити комірку? 
79. Як виділити діапазон комірок? 
80. Як виділити всі комірки аркуша? 
81. Як швидко перейти до виділеної комірки? 
82. Як об'єднати декілька комірок в одну? 
83. Як відмінити об'єднання комірок? 
84. Як використовувати відміну дії? 
85. Як відмовитися від відміни дії? 
86. Як ввести в комірку інформацію?  
87. Як ввести інформацію у виділений діапазон комірок? 
88. Як ввести однакову інформацію відразу у всі комірки діапазону? 
89. Як ввести інформацію одночасно в комірки на різних аркушах? 
90. Як скопіювати значення комірки на різні аркуші? 
91. Автозаповнення комірок 
92. Як заповнити діапазон комірок за допомогою автозаповнення? 
93. Як створити арифметичну прогресію? 
94. Як створити геометричну прогресію? 
95. Як створити автопродовження дат? 
96. Як редагувати дані в комірках? 
97. Як налаштувати редагування даних в комірках? 
98. Перенесення даних 
99. Як перетягувати комірки за допомогою миші? 
100. Як включити відображення поля буфера обміну? 
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101. Як скопіювати в буфер обміну зображення екрану? 
102. Як помістити скопійовані дані в буфер обміну? 
103. Як вставити дані з буфера обміну? 
104. Як вставити всі дані з буфера обміну?  
105. Як видалити елемент із списку буфера обміну? 
106. Як повністю очистити список буфера обміну 
107. Імена комірок 
108. Які існують типи імен? 
109. Яка зона дії імені? 
110. Як присвоїти ім'я комірці або діапазону комірок? 
111. Як перетворити заголовки рядків або стовпців в імена комірок? 
112. Як виділити одночасні декілька діапазонів комірок за допомогою їх 

імен? 
113. Як перейти до діапазону комірок за допомогою його імені? 
114. Як змінити ім'я за допомогою диспетчера? 
115. Як проглядати існуючі імена за допомогою диспетчера? 
116. Як видалити ім'я за допомогою диспетчера? 
117. Як додати примітку до комірки? 
118. Як задати ім'я користувача в примітку? 
119. Як налаштувати відображення індикаторів і приміток? 
120. Як змінити текст існуючої примітки? 
121. Як вирівнювати текст примітки по вертикалі і горизонталі? 
122. Як задати в примітці вертикальний текст? 
123. Як виділити всі комірки аркуша з примітками? 
124. Як проглядати примітки аркуша? 
125. Як проглянути одночасно всі примітки аркуша? 
126. Формат примітки 
127. Як швидко змінити розмір текстового поля примітки? 
128. Як задати точний розмір текстового поля примітки? 
129. Як задати заливку текстового поля примітки? 
130. Як задати рамку текстового поля примітки? 
131. Як задати внутрішні поля текстового поля примітки? 
132. Як змінити розташування текстового поля примітки? 
133. Як скопіювати примітку? 
134. Як видалити примітку? 
135. Як задати загальний формат даних? 
136. Як задати числовий формат? 
137. Як вводити в комірки числа? 
138. Як налаштувати фіксований десятковий формат при введенні чисел? 
139. Як набудувати відображення від’ємних чисел? 
140. Як задати грошовий формат? 
141. Як задати долар або євро грошовою одиницею за умовчанням? 
142. Як задати фінансовий формат? 
143. Як задати формат з роздільниками?  
144. Як задати формат дати? 
145. Як задати власний формат дати? 
146. Як змінити систему дат? 
147. Як вводити в комірку дату? 
148. Як вставити в комірку поточну не оновлювану дату? 
149. Як вставити в комірку поточну автоматично оновлювану дату? 
150. Як перетворити дату в день тижня? 
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151. Як задати формат дати за умовчанням? 
152. Формат часу  
153. Як вставити в комірку поточний не оновлюваний час? 
154. Як задати власний формат часу? 
155. Як задати формат часу за умовчанням? 
156. Як задати процентний формат? 
157. Як задати дробовий формат? 
158. Як вводити дроби в комірки? 
159. Як задати в комірці експоненціальний формат? 
160. Як задати текстовий формат? 
161. Як ввести в комірку текст? 
162. Як вибрати для тексту потрібний шрифт?  
163. Як задати потрібний шрифт для тексту за умовчанням? 
164. Як задати потрібний розмір шрифту? 
165. Як швидко збільшити або зменшити розмір шрифту? 
166. Як зробити текст жирним? 
167. Як зробити текст курсивним? 
168. Як задати підкреслений текст? 
169. Як задати закреслення тексту? 
170. Як вибрати колір тексту? 
171. Вирівнювання тексту в комірці  
172. Як задати похилий текст в комірці? 
173. Як задати напрям тексту в комірці? 
174. Як швидко задати відступ тексту від межі комірки? 
175. Перенесення рядків тексту в комірці 
176. Як задати декілька рядків тексту, не створюючи абзаци? 
177. Як задати декілька рядків тексту, створюючи абзаци? 
178. Як вставити в комірку символ? 
179. Як форматувати комірки з дво або триколірною шкалою? 
180. Як форматувати комірки з використанням гістограми? 
181. Як форматувати комірки з використанням набору значків? 
182. Як форматувати комірки з використанням правила виділення комірок? 
183. Як форматувати комірки з використанням правила відбору перших і 

останніх значень? 
184. Як форматувати комірки з використанням правила відбору вище або 

нижче середнього значення? 
185. Як створити власне правило для відбору унікальних значень або дуб-

лікатів? 
186. Як управляти правилами умовного форматування комірок? 
187. Як знайти і виділити всі комірки на аркуші з умовним форматуванням? 
188. Як швидко перенести умовне форматування на інші комірки? 
189. Як знайти і виділити комірки на аркуші з потрібним умовним форма-

туванням? 
190. Як задати заливку фону комірок? 
191. Як задати межі комірок? 
192. Як прибрати лінії меж комірок? 
193. Як задати колір межі комірок аркуша за умовчанням? 
194. Як задати колір меж діапазону комірок? 
195. Як вирівняти текст по горизонталі? 
196. Як вирівняти текст по вертикалі? 
197. Які типи операторів існують? 
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198. Математичні оператори 
199. Оператори порівняння  
200. Текстовий оператор 
201. Який пріоритет у операторів? 
202. Які типи посилань використовуються в Excel? 
203. Відносні посилання 
204. Абсолютні посилання 
205. Змішані посилання 
206. Посилання на комірки з інших аркушів та робочих книг.  
207. Як створити просту формулу? 
208. Як створити формулу з використанням посилань? 
209. Як створити формулу з абсолютним посиланням на комірку? 
210. Як створити формулу з використанням імен? 
211. Як створити формулу, використовуючи вікно введення на рядку фор-

мул? 
212. Як змінити створену формулу? 
213. Як змінити створену формулу безпосередньо в комірці? 
214. Як ввести одну формулу одночасно в декілька комірок? 
215. Як виділити разом всі комірки з формулами? 
216. Як скопіювати формулу в іншу комірку? 
217. Як скопіювати лише результат формули? 
218. Як скопіювати формулу за допомогою відносного посилання? 
219. Як переміщати створену формулу? 
220. Як замінити формулу обрахованим значенням? 
221. Як замінити частину формули обрахованим значенням? 
222. Як відображати формули безпосередньо в комірках? 
223. Як приховати формули від перегляду? 
224. Масиви. 
225. Як створити формулу масиву з декількома комірками? 
226. Як створити формулу масиву з однією коміркою? 
227. Як змінити формулу масиву? 
228. Як збільшити діапазон у формулі масиву? 
229. Як видалити формулу масиву?  
230. Константи масиву 
231. Як створити горизонтальну константу? 
232. Як створити вертикальну константу? 
233. Як створити двовимірну константу? 
234. Як використовувати константу масиву? 
235. Як привласнити ім'я константі масиву? 
236. Як провести покрокове обчислення складної формули? 
237. Як вставити функцію? 
238. Просте автопідсумовування 
239. Автопідсумовування з однією умовою 
240. Автопідсумовування з декількома умовами 
241. Округлення значень 
242. Як створити таблицю? 
243. Як перетворити таблицю в діапазон даних? 
244. Як відключити в таблиці рядок заголовків? 
245. Як змінити розмір таблиці? 
246. Як додати новий рядок в таблицю? 
247. Як додати новий стовпець в таблицю? 
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248. Як видалити рядок таблиці? 
249. Як видалити однакові рядки таблиці? 
250. Як видалити стовпець з таблиці?  
251. Як виділити потрібні дані в таблиці? 
252. Як відсортувати текстові записи таблиці? 
253. Як відсортувати текстові записи таблиці з врахуванням регістра? 
254. Як відсортувати числа? 
255. Як відсортувати по значеннях дати і часу? 
256. Сортування по форматуванню 
257. Як відсортувати дані за кольором комірки або за кольором шрифту? 
258. Як відсортувати дані по значку? 
259. Як сортувати дані списком? 
260. Як сортувати по декількох стовпцях? 
261. Фільтрація текстових рядків 
262. Як фільтрувати текстовий діапазон комірок? 
263. Як фільтрувати стовпець таблиці даних з текстовими рядками? 
264. Фільтрація числових значень 
265. Як фільтрувати числовий діапазонкомірок? 
266. Як фільтрувати стовпець таблиці даних з числами? 
267. Як відібрати найбільші або найменші числа?  
268. Фільтрація значень дати і часу 
269. Як фільтрувати діапазон комірок із значеннями дати і часу? 
270. Як фільтрувати стовпець таблиці даних із значеннями дати і часу? 
271. Як відібрати порожні комірки? 
272. Як відібрати комірки із значеннями? 
273. Фільтрація за кольором комірок, кольором  шрифту або набору значків 
274. Як фільтрувати комірки за кольором комірок? 
275. Як фільтрувати комірки за кольором шрифту? 
276. Як фільтрувати комірки по набору значків? 
277. Як фільтрувати по параметрах виділеної комірки? 
278. Фільтрація унікальних значень і видалення даних, що повторюються 
279. Як відфільтрувати унікальні значення? 
280. Розширений фільтр 
281. Як відбирати значення за допомогою розширеного фільтру? 
282. Як видалити значення, що повторюються? 
283. Як повторно застосувати фільтр? 
284. Як очистити фільтри для стовпця? 
285. Як очистити фільтри всієї таблиці? 
286. Як задати чергування рядків і стовпців таблиці? 
287. Як створити таблицю в певному стилі? 
288. Як застосувати ескпрес-стилі до таблиці? 
289. Як призначити стиль за умовчанням? 
290. Як очистити таблицю від стилю? 
291. Як перетворити таблицю в діапазон даних? 
292. Як видалити таблицю даних? 
293. Як налаштувати приховання і відображення структурованих даних? 
294. Як створити структуру даних на аркуші з рядків? 
295. Як створити структуру даних на аркуші із стовпців? 
296. Як додати новий рівень в готову структуру? 
297. Як видалити рівень структури? 
298. Стилі багаторівневої структури 
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299. Основні поняття діаграми 
300. Основні типи діаграм 
301. Як створити діаграму? 
302. Як змінити тип створеної діаграми? 
303. Як змінити дані створеної діаграми? 
304. Як змінити стиль створеної діаграми? 
305. Як змінити розташування рядка і стовпця створеної діаграми? 
306. Як змінити експрес-макет діаграми? 
307. Як зберегти створену діаграму у вигляді шаблону? 
308. Як використовувати шаблон для створення діаграми? 
309. Переміщення і розмір діаграми 
310. Як налаштувати переміщення і зміну розмірів діаграми? 
311. Як перенести діаграму на окремий аркуш? 
312. Як перенести діаграму з окремого аркуша на аркуш з даними? 
313. Як переміщати діаграму по аркушу? 
314. Як швидко змінити загальний розмір діаграми? 
315. Як задати точний розмір діаграми? 
316. Як задати пропорційний розмір діаграми? 
317. Як змінити ім'я діаграми? 
318. Як видалити діаграму з аркуша з даними? 
319. Як видалити аркуш з діаграмою? 
320. Як змінити колір межі області діаграми? 
321. Як змінити кут повороту об'ємної фігури в області діаграми?  
322. Як відключити назву діаграми? 
323. Як змінити назву діаграми? 
324. Як задати формат шрифту назви діаграми? 
325. Як змінити розташування поля назви діаграми? 
326. Як змінити формат поля назви? 
327. Горизонтальна вісь (категорій) 
328. Як налаштувати назву горизонтальної осі діаграми? 
329. Як змінити колір заливки області діаграми? 
330. Як змінити стиль межі області діаграми? 
331. Як додати ефект тіні в область діаграми? 
332. Як додати ефект об'єму області діаграми? 
333. Як налаштувати підписи на горизонтальній осі діаграми? 
334. Як видалити горизонтальну вісь діаграми? 
335. Горизонтальні лінії сітки 
336. Як додати горизонтальні лінії сітки в діаграму? 
337. Як змінити параметри горизонтальних ліній сітки в діаграмі? 
338. Як видалити горизонтальні ліній сітки в діаграмі? 
339. Як додати назву горизонтальної осі діаграми? 
340. Як змінити формат області назви горизонтальної осі діаграми? 
341. Як прибрати назву горизонтальної осі діаграми? 
342. Вертикальна вісь 
343. Як змінити шкалу вертикальної осі діаграми? 
344. Як задати основні параметри шкали вертикальної осі діаграми? 
345. Як видалити вертикальну вісь? 
346. Вертикальні лінії сітки 
347. Як додати вертикальні лінії сітки? 
348. Як змінити параметри вертикальних ліній сітки в діаграмі? 
349. Як видалити вертикальні ліній сітки в діаграмі? 
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350. Як додати назву вертикальної осі діаграми? 
351. Як змінити формат області назви вертикальної осі діаграми? 
352. Як прибрати назву вертикальної осі діаграми? 
353. Як додати легенду в діаграму? 
354. Як змінити формат області легенди? 
355. Як видалити область легенди? 
356. Як змінити формат області підпису даних? 
357. Як додати підписи даних в діаграму? 
358. Як додати таблицю з даними в область діаграми? 
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362. Як змінити формат стінки діаграми? 
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368. Як задати розмір паперу? 
369. Як задати вивід на друк сітки робочого аркуша? 
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374. Як додати в документ колонтитул? 
375. Як додати в документ колонтитул для першої сторінки? 
376. Як додати в документ колонтитули для парних і непарних сторінки? 
377. Як вставити в колонтитул стандартні елементи? 
378. Як вставити в колонтитул малюнок? 
379. Як редагувати створені колонтитули? 
380. Як видалити колонтитул? 
381. Як перейти до попереднього перегляду? 
382. Як у вікні попереднього перегляду перейти до наступної сторінки? 
383. Як з вікна попереднього перегляду надіслати документ на друк? 
384. Як вийти з вікна попереднього перегляду? 
385. Як роздрукувати невеликий діапазон комірок? 
386. Як роздрукувати частину діапазону комірок? 
387. Як роздрукувати таблицю з даними? 
388. Як швидко роздрукувати аркуш? 
389. Як роздрукувати декілька аркушів? 
390. Як роздрукувати книгу? 
391. Як роздрукувати декілька книг? 
392. Як роздрукувати примітки?  
393. Як роздрукувати діаграму? 
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