
46

Excel: îáîðîòíàÿ ñòîðîíà ÿ÷åéêè 

Áåç ïðîãðàììû Excel íåâîçìîæíî ïðåäñòàâèòü ñåáå ôóíêöèîíèðî-
âàíèå ñîâðåìåííîãî îôèñà. Íî áîëüøèíñòâó ïîëüçîâàòåëåé 
ïðèõîäèòñÿ âñ¸ âðåìÿ íàïîìèíàòü, ÷òî ìàëî ïðîñòî çíàòü, êàê 

ðàáîòàòü â ýòîé ïðîãðàììå, íàäî îïòèìàëüíî ïðèìåíÿòü å¸ 
èíñòðóìåíòû. Ìàëî êòî çàäóìûâàåòñÿ, ÷òî îáúåêò ïðèëîæåíèÿ 
óñèëèé – ÿ÷åéêà – èìååò ñëîæíîå ñòðîåíèå, è çíàíèå å¸ 

îñîáåííîñòåé ïîçâîëèò îáîéòè ìíîãèå «òîíêèå ìîìåíòû», 
âñòðå÷àþùèåñÿ ïðè ðàáîòå â ýòîé ñèñòåìå. 

Âçãëÿä íà ÿ÷åéêó òàáëèöû ñ ðàçíûõ ñòîðîí 

Êàæäàÿ ÿ÷åéêà íà ëèñòå Excel-
äîêóìåíòà ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé  ñî-
âîêóïíîñòü íåñêîëüêèõ õàðàêòåðè-
ñòèê (ðèñ. 1). Ýòî íå òîëüêî òîò òåêñò 
èëè ÷èñëî, êîòîðîå âû âèäèòå âíóò-
ðè ÿ÷åéêè íà ýêðàíå, ýòî òàêæå å¸  

îôîðìëåíèå (ôîðìàòèðîâàíèå), ïðè-
ìå÷àíèÿ ê ÿ÷åéêå, ðàçìåð ÿ÷åéêè. Åñ-
ëè çíà÷åíèå, îòîáðàæàþùååñÿ â ÿ÷åé-
êå, ïîëó÷èëîñü âû÷èñëåíèåì ïî ôîð-
ìóëå, òî ÿ÷åéêà ñîäåðæèò è ôîðìóëó. 
Êðîìå òîãî, ÿ÷åéêà ìîæåò èìåòü èìÿ.  

ячейка

данные оформление формулы размер ячейки имя примечания

Ðèñ. 1. Ñòðóêòóðà ÿ÷åéêè Excel-äîêóìåíòà 

Äîêàçàòåëüñòâîì ñëîæíîé ñòðóê-
òóðû ÿ÷åéêè ñëóæèò ïðîñòåéøåå, íà 
ïåðâûé âçãëÿä, äåéñòâèå – óäàëåíèå 

ÿ÷åéêè.  
1.  Çàïèøèòå â ÿ÷åéêó ëþáûå

äàííûå, îòôîðìàòèðóéòå å¸, çàäàâ 

ãðàíèöó è ôîí, ñîçäàéòå äëÿ ýòîé 
ÿ÷åéêè ïðèìå÷àíèå. 

2. À òåïåðü âûäåëèòå ÿ÷åéêó è
íàæìèòå êëàâèøó <Del>. ×òî óäà-
ëèëîñü? Òîëüêî çíà÷åíèå è ôîðìó-
ëà, åñëè çíà÷åíèå âû÷èñëÿëîñü ïî  

ячейка

данные оформление формулы размер ячейки имя примечания
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ôîðìóëå. Ôîðìàòèðîâàíèå, ïðèìå-
÷àíèå, èìÿ ÿ÷åéêè îñòàëèñü. Äëÿ 
óäàëåíèÿ ïðèìå÷àíèÿ, îòìåíû ôîð-
ìàòèðîâàíèÿ    ïðåäíàçíà÷åíû    îò- 
äåëüíûå   êîìàíäû. 

Òåïåðü ðàññìîòðèì ñèòóàöèþ, 
êîãäà ÿ÷åéêó íåîáõîäèìî ñêîïèðî-
âàòü. Êàêèå èç óêàçàííûõ õàðàêòå-
ðèñòèê áóäóò êîïèðîâàòüñÿ, à êàêèå 
íåò, åñëè êîïèðîâàíèå ïðîèçâîäèòü 
îáû÷íûì îáðàçîì, òî åñòü ñ èñïîëü-
çîâàíèåì áóôåðà îáìåíà?  

• Øèðèíà ñòîëáöîâ èëè âûñîòà
ÿ÷ååê ìîãóò èçìåíèòü ñâîè çíà÷åíèÿ.  

• Èìÿ ÿ÷åéêè íå ñêîïèðóåòñÿ
íà íîâîå ìåñòî. 

• Åñëè â ÿ÷åéêå èñïîëüçóåòñÿ
ôîðìóëà, íåîáõîäèìî îòñëåäèòü êîð-
ðåêòíîñòü êîïèðîâàíèÿ. 

Ñðåäè ïåðå÷èñëåííûõ îãðàíè÷åíèé 
îäíî ìåøàåò î÷åíü ÷àñòî – øèðèíà 

ñòîëáöîâ. Íà ðèñ. 2 ïðèâåä¸í ïðèìåð 
êîïèðîâàíèÿ òàáëèöû ñî ñòîëáöàìè 
íåñòàíäàðòíîé øèðèíû. Â ðåçóëüòàòå 
ïîëó÷èëàñü òàáëèöà, øèðèíó ñòîëáöîâ 
êîòîðîé ïðèä¸òñÿ çàíîâî óñòàíàâëè-
âàòü. Ïðè ìíîãîêðàòíîì êîïèðîâàíèè 
ýòî ÷ðåçâû÷àéíî óñëîæíÿåò ðàáîòó. 

Åñëè ñîõðàíåíèå øèðèíû ñòîëá-
öîâ êîïèðóåìîé òàáëèöû î÷åíü ñóùå-
ñòâåííî, ïðèä¸òñÿ âûïîëíèòü äîïîë-
íèòåëüíóþ êîìàíäó. 

à

á

Ðèñ. 2. Íàðóøåíèå øèðèíû ñòîëáöîâ 

ïðè îáû÷íîì êîïèðîâàíèè: à – èñõîäíàÿ 

òàáëèöà; á – ðåçóëüòàò êîïèðîâàíèÿ 

1. Âûäåëèòå èñõîäíóþ òàáëèöó
è ñêîïèðóéòå â áóôåð îáìåíà. 

2. Âûäåëèòå ÿ÷åéêó, íà÷èíàÿ ñ
êîòîðîé äîëæíà ðàñïîëàãàòüñÿ êîïèÿ 
òàáëèöû, è âûïîëíèòå îáû÷íóþ 
âñòàâêó èç áóôåðà îáìåíà. Äàííûå 
ïîÿâèëèñü íà íîâîì ìåñòå, íî øèðèíà 
ñòîëáöîâ íàðóøèëàñü. 

3. Íå îòìåíÿÿ âûäåëåíèÿ, âû-
ïîëíèòå êîìàíäó Ñïåöèàëüíàÿ âñòàâêà 
è â îòêðûâøåìñÿ îêíå (ðèñ. 3) ïîìåòüòå  

Ðèñ. 3. Îêíî êîìàíäû Ñïåöèàëü-

íàÿ âñòàâêà 

Информатика
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ïåðåêëþ÷àòåëü øèðèíû ñòîëáöîâ. 

Øàãè 2 è 3 ìîæíî ïîìåíÿòü ìåñ-
òàìè. 

Çàìå÷àíèå. Â âåðñèè Microsoft 

Office 2003 êîìàíäà Ñïåöèàëüíàÿ 

âñòàâêà íàõîäèòñÿ  â ìåíþ Ïðàâêà. 
Â âåðñèè 2007 ýòó êîìàíäó ìîæíî 
íàéòè â ñïèñêå êîìàíä Âñòàâèòü 
ãðóïïû Ãëàâíàÿ. 

À åñëè íàäî ñêîïèðîâàòü íå âñþ  

ÿ÷åéêó, à ëèøü íåêîòîðûå å¸ õàðàê-
òåðèñòèêè? È òóò ïîìîæåò êîìàíäà 
Ñïåöèàëüíàÿ âñòàâêà. Ñ å¸ ïîìîùüþ 
ìîæíî êîïèðîâàòü íå âñå ñîñòàâíûå 
÷àñòè ÿ÷åéêè, à ëèøü îòäåëüíûå: 
òîëüêî ôîðìóëû ëèáî çíà÷åíèÿ áåç 
ôîðìóë, ïðèìå÷àíèÿ, îôîðìëåíèå, 
òàáëèöó áåç îãðàíè÷èòåëüíûõ ëè-
íèé è äð. Âñå âàðèàíòû ïåðå÷èñëå-
íû â îêíå. 

Êîïèðîâàíèå òàáëèö, ñîäåðæàùèõ ôîðìóëû  
ñ àáñîëþòíûìè àäðåñàìè 

Àâòîð íàäååòñÿ, ÷òî ÷èòàòåëè 
ïîìíÿò, ÷òî òàêîå àáñîëþòíûé àä-
ðåñ. Äëÿ «çàáûâ÷èâûõ» íàïîìíèì, 
÷òî àäðåñ ÿ÷åéêè â ôîðìóëå íà-
çûâàåòñÿ àáñîëþòíûì, åñëè îí íå 
èçìåíÿåòñÿ ïðè êîïèðîâàíèè 
ôîðìóëû.  

Ðàññìîòðèì  çàäà÷ó åæåìåñÿ÷-
íîãî ðàñ÷¸òà çàðàáîòíîé ïëàòû. 

Íà ðèñ. 4 ïðåäñòàâëåíà çàïîëíåí-
íàÿ  òàáëèöà  çà  îäèí  ìåñÿö  –  ìàðò. 

Ðèñ. 4. Òàáëèöà ðàñ÷¸òà çàðàáîò-
íîé ïëàòû çà ìàðò 

Äëÿ ðàñ÷¸òîâ èñïîëüçóþòñÿ  äàííûå 
èç ñòîëáöà «îêëàä», à òàêæå ðàçìåð 
ïðåìèè è ïîäîõîäíîãî íàëîãà.

Êàæäûé ìåñÿö òàáëèöà ðàñ÷¸-

òîâ îäíà è òà æå. Â äàííîì ïðè-

ìåðå ïðè óñëîâèè, ÷òî îêëàäû ñî-

òðóäíèêîâ íåèçìåííû, ìîæåò ìå-
íÿòüñÿ òîëüêî ðàçìåð ïðåìèè. 

Ïðàâèëà ðàñ÷¸òà ïîâòîðÿþòñÿ èç 

ìåñÿöà â ìåñÿö, òî åñòü ôîðìóëû 

â òàáëèöå âñåãäà îäèíàêîâûå. Íåò 
íàäîáíîñòè åæåìåñÿ÷íî ôîðìèðî-

âàòü òàáëèöó «ñ íóëÿ». Äîñòàòî÷íî 

îäèí ðàç å¸ ñîñòàâèòü, çàïîëíèòü 
ðàñ÷¸òíûìè äàííûìè ñ èñïîëüçî-

âàíèåì ôîðìóë, à ïîòîì ñêîïèðî-

âàòü íà íîâûé ëèñò äëÿ ðàñ÷¸òà 

çàðïëàòû çà î÷åðåäíîé ìåñÿö. Ïðè 
«áåçäóìíîì» êîïèðîâàíèè â òð¸õ 

ïîñëåäíèõ ñòîëáöàõ âû ïîëó÷èòå 

åðóíäó. Âàðèàíòû âîçìîæíûõ ðå-

çóëüòàòîâ ïðåäñòàâëåíû íà ðèñ. 5. 

Ðèñ. 5. Âîçìîæíûå ðåçóëüòàòû êîïèðîâàíèÿ íà äðóãîé ëèñò 
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Ïîïðîáóåì îïðåäåëèòü, ãäå áûëà 
ñäåëàíà îøèáêà.  

Â èñõîäíîé òàáëèöå âû÷èñëåíèÿ 
ïðîèçâîäÿòñÿ ïî ôîðìóëàì, â ñîñòàâ 

êîòîðûõ âõîäÿò àáñîëþòíûå ññûëêè 
íà ÿ÷åéêè (ðèñ. 6): â ñòîëáöå D – 
çíà÷åíèå ïðåìèè; â ñòîëáöå E – 

ðàçìåð ïîäîõîäíîãî íàëîãà 13%. 

à                                               á 

 Ðèñ. 6. Ðàñïîëîæåíèå ÿ÷ååê, íà êîòîðûå ññûëàþòñÿ ôîðìóëû: à – â èñõîä-

íîé òàáëèöå, á – â ñêîïèðîâàííîé òàáëèöå 

Ïîñëå êîïèðîâàíèÿ íà äðóãîé 
ëèñò ôîðìóëû íå èçìåíèëèñü, íî 
èçìåíèëîñü ñîäåðæèìîå ÿ÷ååê, íà 
êîòîðûå â ôîðìóëàõ èä¸ò àáñîëþò-
íàÿ ññûëêà. Íàïðèìåð, ïðè âû÷èñ-

ëåíèè çíà÷åíèÿ «îêëàä + ïðåìèÿ» 
çíà÷åíèå ïðåìèè ïîñëå êîïèðîâàíèÿ 
áåð¸òñÿ èç ïóñòîé ÿ÷åéêè. 

Ðåøåíèå ïîäîáíîé ïðîáëåìû ñî- 

ñòîèò â òîì, ÷òîáû ïðè êîïèðîâàíèè 
òàáëèöû íà äðóãîé ëèñò íà÷àëüíàÿ 
ÿ÷åéêà âûäåëåííîé äëÿ âñòàâêè îá-
ëàñòè  áûëà òîé æå ñàìîé, ÷òî è â 
èñõîäíîé òàáëèöå. Òîãäà àáñîëþòíûé 
àäðåñ â ôîðìóëå ïîäñ÷¸òà çíà÷åíèÿ 

«îêëàä + ïðåìèÿ» áóäåò óêàçûâàòü 
íà âåðíóþ ÿ÷åéêó.  

Êîïèðîâàíèå òàáëèö «ñ ïåðåâîðîòîì» 

Â íèæíåé ÷àñòè îêíà Ñïåöè-

àëüíàÿ âñòàâêà åñòü î÷åíü âàæ-

íûé ïðèçíàê òðàíñïîíèðîâàòü – 

ñòîëáöû è ñòðîêè òàáëèöû ìåíÿ-
þòñÿ ìåñòàìè, òàáëèöà ïåðåâîðà÷è-
âàåòñÿ (òðàíñïîíèðóåòñÿ) (ðèñ. 7). 

Îáðàùàåì âíèìàíèå, ÷òî ïåðåâî-
ðîò òàáëèöû ïðîèñõîäèò â ìîìåíò 
å¸ êîïèðîâàíèÿ ñ ïîìîùüþ áóôå-
ðà îáìåíà. Ïðè ýòîì ðåãóëèðîâêó 
øèðèíû ñòîëáöîâ âàì ïðèä¸òñÿ 
äåëàòü «âðó÷íóþ». 

à     á 

Ðèñ. 7. Êîïèðîâàíèå òàáëèöû ñ ïåðåâîðîòîì: à – èñõîäíàÿ òàáëèöà; 

á – ñòîëáöû è ñòðîêè ïîìåíÿëèñü ìåñòàìè 

Информатика
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Ñëîæíûé ñëó÷àé êîïèðîâàíèÿ 

Çàäà÷à. Â íàó÷íîé ëàáîðàòîðèè 
íà ìåæïëàíåòíîé ñòàíöèè Àëüôà-

íîèä ó÷ёíûå èçó÷àþò íåáåñíûå 
òåëà. Èõ íàáëþäåíèÿ â òå÷åíèå 
ãîäà çàôèêñèðîâàíû â ñïåöèàëü-
íîé òàáëèöå «tab-month» (ðèñ. 8). 
Ïî îêîí÷àíèè ãîäà èññëåäîâàòåëè 
äîëæíû ñîñòàâèòü îò÷¸ò  î ñâîèõ 
íàáëþäåíèÿõ. 

Ðèñ. 8. Èñõîäíàÿ òàáëèöà äëÿ ñî-
ñòàâëåíèÿ îò÷¸òà 

1. Ïîëíîñòüþ çàïîëíèòü òàáëèöó
«tab-month». 

2. Ñðàâíèòü ðåçóëüòàòû ñ ðå-
çóëüòàòàìè ïðåäûäóùåãî ãîäà, èñ-
ïîëüçóÿ äëÿ ýòîãî ñòàíäàðòíóþ 
ôîðìó «tab-year» (ðèñ. 9).  

Êàê ñ ìèíèìàëüíûìè óñè-
ëèÿìè (çà ìèíèìàëüíîå êîëè÷åñòâî 
øàãîâ) ïîäãîòîâèòü îò÷¸ò ïî ñòàí-

äàðòíîé ôîðìå?  

Ðåøåíèå. 

1. Ïîä  1-ì  ñòîëáöîì  òàáëèöû

Ðèñ. 9. Èòîãîâàÿ îò÷¸òíàÿ ôîðìà  

«tab-month» ïîäñ÷èòàéòå ñóììó 
ýëåìåíòîâ ñòîëáöà ñ ïîìîùüþ àâòî-
ñóììèðîâàíèÿ. 

2. Ñêîïèðóéòå ôîðìóëó èòîãî-
âîé ñóììû âî âñå îñòàëüíûå ñòîëá-
öû. Äëÿ êîïèðîâàíèÿ íàäî èñïîëüçî-
âàòü ðàñòÿãèâàíèå âûäåëåííîé 
ÿ÷åéêè âäîëü ñòðîêè. 

3. Ñêîïèðóéòå ñòðîêó ñ èòîãî-
âûìè ñóììàìè  â ñòîëáåö «2010» â 
òàáëèöå «tab-year». Èñïîëüçóéòå 
äëÿ ýòîãî êîìàíäó Ñïåöèàëüíàÿ 

âñòàâêà, ïîìåòèâ â îêíå ýòîé êî-
ìàíäû ïðèçíàê òðàíñïîíèðîâàòü è 
ïåðåêëþ÷àòåëü çíà÷åíèÿ. 

4. Â ïåðâóþ ÿ÷åéêó ñòîëáöà
«ðîñò» ââåäèòå ôîðìóëó, âû÷èñ-
ëÿþùóþ ðàçíèöó ìåæäó çíà÷å-
íèÿìè â 2010 è 2009 ãîäàõ.  

5. Ñêîïèðóéòå ôîðìóëó â îñ-
òàëüíûå ÿ÷åéêè ñòîëáöà ðàñòÿãèâà-
íèåì âäîëü ñòîëáöà.  

Çàäà÷è, àíàëîãè÷íûå îïèñàííîé, 
âñòðå÷àþòñÿ íà îëèìïèàäàõ ïî èí-
ôîðìàòèêå. 

Калейдоскоп       Калейдоскоп       Калейдоскоп 
Забавный случай

В США у въезжающих в страну людей проверяли уровень
образованности. Среди них был выдающийся физик, лауреат
Нобелевской премии Энрико Ферми. Его попросили сказать...
чему равна сумма 15+27. 


