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ЗАГАЛЬНІ ВІДОМОСТІ ПРО ПРОГРАМУ  EXCEL 
STARTER
MICROSOFT EXCEL STARTER 2010 – ЦЕ ПРОГРАМА ДЛЯ РОБОТИ З 
ЕЛЕКТРОННИМИ ТАБЛИЦЯМИ, У ЯКІЙ ЗРУЧНО ВИКОНУВАТИ ПОВСЯКДЕННІ 
ЗАДАЧІ, НАПРИКЛАД СКЛАДАТИ БЮДЖЕТ, ВЕСТИ СПИСОК АДРЕС ЧИ 
СПРАВ. EXCEL STARTER ВХОДИТЬ ДО ПАКЕТА MICROSOFT OFFICE 
STARTER 2010 І ПОПЕРЕДНЬО ЗАВАНТАЖУЄТЬСЯ НА КОМП’ЮТЕР. 

ПРОГРАМА EXCEL STARTER 2010 ВИГЛЯДАЄ ДУЖЕ СХОЖЕ НА MICROSOFT 
EXCEL 2010. ЯКЩО ВИ РАНІШЕ НЕ ПРАЦЮВАЛИ В ІНТЕРФЕЙСІ ЗІ 
СТРІЧКАМИ Й ПОДАННЯМ BACKSTAGE, В EXCEL STARTER У ВАС БУДЕ 
МОЖЛИВІСТЬ ЗВИКНУТИ ДО НОВИХ ЕЛЕМЕНТІВ, ПЕРШ НІЖ ОНОВИТИ ЦЮ 
ПРОГРАМУ ДО EXCEL 2010.
ПРОГРАМА EXCEL STARTER ВІДРІЗНЯЄТЬСЯ ВІД ПОВНОЇ ВЕРСІЇ EXCEL 
ТИМ, ЩО В НІЙ ВІДОБРАЖАЮТЬСЯ РЕКЛАМНІ ПОВІДОМЛЕННЯ Й НЕ 
ПІДТРИМУЮТЬСЯ РОЗШИРЕНІ ФУНКЦІЇ, ДОСТУПНІ В ПОВНІЙ ВЕРСІЇ. ЯКЩО 
ЗНАДОБЛЯТЬСЯ ДОДАТКОВІ ФУНКЦІЇ, ОНОВИТИ ВЕРСІЮ ДО EXCEL 2010 
МОЖНА БЕЗПОСЕРЕДНЬО З EXCEL STARTER 2010. ПРОСТО КЛАЦНІТЬ 
ЕЛЕМЕНТ ПРИДБАТИ НА ВКЛАДЦІ ОСНОВНЕ СТРІЧКИ.



ВІДКРИТТЯ ПРОГРАМИ EXCEL STARTER ТА 
ЗНАЙОМСТВО З НЕЮ

ЩОБ ВІДКРИТИ EXCEL STARTER, СКОРИСТАЙТЕСЯ КНОПКОЮ "ПУСК" В ОС 
WINDOWS.

 * НАТИСНІТЬ КНОПКУ ПУСК      . ЯКЩО В СПИСКУ ПРОГРАМ, ЯКИЙ З’
ЯВИТЬСЯ, НЕМАЄ EXCEL STARTER, ВИБЕРІТЬ ПУНКТ УСІ ПРОГРАМИ, А 
ПОТІМ – MICROSOFT OFFICE STARTER.
 
* ВИБЕРІТЬ ПУНКТ MICROSOFT EXCEL STARTER 2010.
З’ЯВИТЬСЯ ЕКРАН ЗАПУСКУ EXCEL STARTER ТА ВІДОБРАЗИТЬСЯ ПУСТА 
ТАБЛИЦЯ. В EXCEL STARTER ЕЛЕКТРОННІ ТАБЛИЦІ НАЗИВАЮТЬСЯ 
АРКУШАМИ, А ФАЙЛ, У ЯКОМУ ВОНИ ЗБЕРІГАЮТЬСЯ, – КНИГОЮ. КНИГА 
МОЖЕ МІСТИТИ ОДИН АБО КІЛЬКА АРКУШІВ.



1. КЛІТИНКИ АРКУША СКЛАДАЮТЬ СТОВПЦІ І РЯДКИ.
2. ЯКЩО ВИБРАТИ ВКЛАДКУ ФАЙЛ, ВІДКРИЄТЬСЯ ПОДАННЯ BACKSTAGE 
КНИГИ, У ЯКОМУ МОЖНА ВІДКРИВАТИ ТА ЗБЕРІГАТИ ФАЙЛИ, ПЕРЕГЛЯДАТИ 
ІНФОРМАЦІЮ ПРО ПОТОЧНУ КНИГУ Й ВИКОНУВАТИ ІНШІ ЗАВДАННЯ, НЕ 
ПОВ’ЯЗАНІ З ЇЇ ВМІСТОМ, НАПРИКЛАД ДРУКУВАТИ КНИГУ АБО НАДСИЛАТИ 
ЕЛЕКТРОННОЮ ПОШТОЮ ЇЇ КОПІЮ. 
3. КОЖНА ВКЛАДКА НА СТРІЧЦІ МІСТИТЬ КОМАНДИ, ЗГРУПОВАНІ ЗА 
ТИПАМИ ЗАВДАНЬ. ПЕВНО, ВВОДЯЧИ ДАНІ ТА ЗМІНЮЮЧИ ЇХНІЙ ФОРМАТ, 
ВИ ПЕРЕВАЖНО ВИКОРИСТОВУВАТИМЕТЕ ВКЛАДКУ ОСНОВНЕ. ЩОБ 
ДОДАВАТИ ДО АРКУША ТАБЛИЦІ, ДІАГРАМИ, ЗОБРАЖЕННЯ ТА ІНШІ 
ГРАФІЧНІ ОБ’ЄКТИ, ВИКОРИСТОВУЙТЕ ВКЛАДКУ ВСТАВЛЕННЯ. ЩОБ 
НАСТРОЮВАТИ ПОЛЯ ТА МАКЕТ, ОСОБЛИВО ДЛЯ ДРУКУ, 
ВИКОРИСТОВУЙТЕ ВКЛАДКУ РОЗМІТКА СТОРІНКИ. ЩОБ ОБЧИСЛЮВАТИ 
ДАНІ НА АРКУШІ, ВИКОРИСТОВУЙТЕ ВКЛАДКУ ФОРМУЛИ. 
4. БОКОВА ОБЛАСТЬ ВІКНА EXCEL STARTER МІСТИТЬ ДОВІДКОВІ 
ПОСИЛАННЯ ТА ЯРЛИКИ ШАБЛОНІВ І ГРАФІКИ, ЗАВДЯКИ ЯКИМ МОЖНА 
ОДРАЗУ ПОЧАТИ СТВОРЮВАТИ КНИГИ ДЛЯ РІЗНИХ ЗАВДАНЬ, НАПРИКЛАД 
ЩОБ КЕРУВАТИ СПИСКОМ УЧАСНИКІВ АБО ВІДСТЕЖУВАТИ ВИТРАТИ. У ЦІЙ 
ОБЛАСТІ ТАКОЖ ВІДОБРАЖАЮТЬСЯ РЕКЛАМНІ ПОВІДОМЛЕННЯ ТА 
ПОСИЛАННЯ ДЛЯ ПРИДБАННЯ ПОВНОФУНКЦІОНАЛЬНОГО ВИПУСКУ 
OFFICE. 



                                                 СТВОРЕННЯ НОВОЇ КНИГИ
СТВОРЮЮЧИ КНИГУ В MICROSOFT EXCEL STARTER 2010, МОЖНА ПОЧАТИ 
З НУЛЯ АБО СКОРИСТАТИСЯ ШАБЛОНОМ, У ЯКОМУ ПЕВНУ ЧАСТИНУ 
РОБОТИ ВЖЕ ВИКОНАНО ЗА ВАС.

* ПЕРЕЙДІТЬ НА ВКЛАДКУ ФАЙЛ І ВИБЕРІТЬ КОМАНДУ СТВОРИТИ.
                                        

* ЩОБ ПОЧАТИ З ПУСТОЇ СІТКИ, КЛАЦНІТЬ ЕЛЕМЕНТ НОВА КНИГА.



ЩОБ ПОЧАТИ ПРАЦЮВАТИ З КНИГОЮ ПЕВНОГО ТИПУ, ВИБЕРІТЬ 
ОДИН ІЗ ШАБЛОНІВ ІЗ САЙТУ OFFICE.COM. ДОСТУПНІ ШАБЛОНИ 
БЮДЖЕТІВ, ПЛАНІВ ПОДІЙ, СПИСКІВ УЧАСНИКІВ ТОЩО. 

* В EXCEL STARTER ВІДКРИЄТЬСЯ НОВА КНИГА АБО ШАБЛОН, КУДИ 
МОЖНА ВНОСИТИ ДАНІ.



                                                    
                            ЗБЕРЕЖЕННЯ КНИГИ 

КОЛИ ВИ ПЕРЕРИВАЄТЕ АБО ЗАВЕРШУЄТЕ РОБОТУ, НЕОБХІДНО 
ЗБЕРЕГТИ АРКУШ, ІНАКШЕ РЕЗУЛЬТАТИ РОБОТИ БУДЕ ВТРАЧЕНО. 
ЯКЩО ЗБЕРЕГТИ АРКУШ, ПРОГРАМА EXCEL STARTER СТВОРИТЬ 
ФАЙЛ, ЯКИЙ НАЗИВАЄТЬСЯ КНИГОЮ, НА ВАШОМУ КОМП’ЮТЕРІ.

* НАТИСНІТЬ КНОПКУ "ЗБЕРЕГТИ"      НА ПАНЕЛІ ШВИДКОГО 
ДОСТУПУ.
(СПОЛУЧЕННЯ КЛАВІШ: НАТИСНІТЬ КЛАВІШІ CTRL+S.)
 ЯКЩО ЦЮ КНИГУ ВЖЕ ЗБЕРЕЖЕНО ЯК ФАЙЛ, УСІ ВНЕСЕНІ ДО НЕЇ 
ЗМІНИ ЗБЕРІГАЮТЬСЯ НЕГАЙНО Й МОЖНА ПРОДОВЖУВАТИ 
ПРАЦЮВАТИ.
* ЯКЩО ЦЕ НОВА, НЕЗБЕРЕЖЕНА КНИГА, ВВЕДІТЬ ЇЇ ІМ’Я.
* НАТИСНІТЬ КНОПКУ ЗБЕРЕГТИ.
ДОКЛАДНІ ВІДОМОСТІ ПРО ТЕ, ЯК ДАВАТИ КНИГАМ ІМЕНА ТА 
ЗБЕРІГАТИ ЇХ, ДИВ. В СТАТТІ КОРОТКИЙ ПОСІБНИК. ЗБЕРЕЖЕННЯ 
КНИГИ.



                        ВВЕДЕННЯ ДАНИХ
ЩОБ ПРАЦЮВАТИ З ДАНИМИ НА АРКУШІ, ПОТРІБНО СПОЧАТКУ 
ВВЕСТИ ЇХ У КЛІТИНКИ.
  * КЛАЦНІТЬ КЛІТИНКУ ТА ВВЕДІТЬ У НІЙ ДАНІ.
  * НАТИСНІТЬ КЛАВІШУ ENTER АБО КЛАВІШУ ТАБУЛЯЦІЇ, ЩОБ 
ПЕРЕЙТИ ДО НАСТУПНОЇ КЛІТИНКИ.
ПОРАДА.  ЩОБ ВВЕСТИ ДАНІ В НОВОМУ РЯДКУ ВСЕРЕДИНІ 
КЛІТИНКИ, ВСТАВТЕ РОЗРИВ РЯДКА, НАТИСНУВШИ КЛАВІШІ 
ALT+ENTER.
  * ДЛЯ ВВЕДЕННЯ РЯДУ ДАНИХ, НАПРИКЛАД ДНІВ, МІСЯЦІВ АБО 
ЧИСЕЛ ПРОГРЕСІЇ, ВВЕДІТЬ ПОЧАТКОВЕ ЗНАЧЕННЯ В ПЕРШУ ТА 
НАСТУПНУ КЛІТИНКУ, ЩОБ УКАЗАТИ КРОК.
НАПРИКЛАД, ЯКЩО ПОТРІБНО ОТРИМАТИ НИЗКУ 1, 2, 3, 4, 5..., 
ВВЕДІТЬ 1 І 2 В ПЕРШІ ДВІ КЛІТИНКИ.
ВИДІЛІТЬ КЛІТИНКИ, ЯКІ МІСТЯТЬ ПОЧАТКОВІ ЗНАЧЕННЯ, І 
ПЕРЕТЯГНІТЬ МАРКЕР ЗАПОВНЕННЯ  ЧЕРЕЗ ВЕСЬ ДІАПАЗОН, ЯКИЙ 
ПОТРІБНО ЗАПОВНИТИ. 
ПОРАДА.  ЩОБ ЗАПОВНИТИ ЗНАЧЕННЯ В ПОРЯДКУ ЗРОСТАННЯ, 
ПЕРЕТЯГНІТЬ МАРКЕР УНИЗ АБО ВПРАВО. ЩОБ ЗАПОВНИТИ ЇХ У 
ПОРЯДКУ СПАДАННЯ – УГОРУ АБО ВЛІВО.



                                               ОФОРМЛЕННЯ

ЩОБ НАДАТИ АРКУШУ ПОТРІБНОГО ВИГЛЯДУ, МОЖНА 
ВІДФОРМАТУВАТИ ТЕКСТ І КЛІТИНКИ.
  * ЩОБ ПЕРЕНОСИТИ ТЕКСТ У КЛІТИНКАХ ПО СЛОВАХ, ВИБЕРІТЬ 
ПОТРІБНІ КЛІТИНКИ ТА НА ВКЛАДЦІ ОСНОВНЕ У ГРУПІ 
ВИРІВНЮВАННЯ ВИБЕРІТЬ КОМАНДУ ПЕРЕНОСИТИ ПО СЛОВАХ.

  * ЩОБ УПОРЯДКУВАТИ ШИРИНУ СТОВПЦІВ І ВИСОТУ РЯДКІВ ДЛЯ 
АВТОМАТИЧНОГО РОЗМІЩЕННЯ ВМІСТУ У КЛІТИНКАХ, ВИБЕРІТЬ 
СТОВПЦІ ТА РЯДКИ, ЯКІ ПОТРІБНО ЗМІНИТИ, І НА ВКЛАДЦІ 
ОСНОВНЕ У ГРУПІ КЛІТИНКИ КЛАЦНІТЬ ФОРМАТ.



У РОЗДІЛІ РОЗМІР КЛІТИНКИ ВИБЕРІТЬ ПУНКТ АВТОДОБІР ШИРИНИ 
СТОВПЦЯ АБО АВТОДОБІР ВИСОТИ РЯДКА.
ПОРАДА.  ЩОБ ШВИДКО ВИКОНАТИ АВТОДОБІР УСІХ РЯДКІВ АБО 
СТОВПЦІВ АРКУША, НАТИСНІТЬ КНОПКУ ВИДІЛИТИ ВСЕ ТА ДВІЧІ 
КЛАЦНІТЬ БУДЬ-ЯКУ МЕЖУ МІЖ ЗАГОЛОВКАМИ ДВОХ СТОВПЦІВ 
АБО РЯДКІВ.

  * ЩОБ ЗМІНИТИ ШРИФТ, ВИБЕРІТЬ КЛІТИНКИ З ПОТРІБНИМИ 
ДАНИМИ ТА НА ВКЛАДЦІ ОСНОВНЕ У ГРУПІ ШРИФТ ВИБЕРІТЬ 
ПОТРІБНИЙ ФОРМАТ.



КОПІЮВАННЯ, ПЕРЕМІЩЕННЯ ТА ВИДАЛЕННЯ 
ДАНИХ
ЩОБ ПЕРЕМІЩАТИ Й КОПІЮВАТИ РЯДКИ, СТОВПЦІ ТА КЛІТИНКИ, 
ВИКОРИСТОВУЙТЕ КОМАНДИ ВИРІЗАТИ, КОПІЮВАТИ ТА ВСТАВИТИ. ЩОБ 
СКОПІЮВАТИ ДАНІ, ВИБЕРІТЬ КОМАНДУ КОПІЮВАТИ, НАТИСНУВШИ 
КЛАВІШІ CTRL+C. ЩОБ ПЕРЕМІСТИТИ ДАНІ, ВИБЕРІТЬ КОМАНДУ ВИРІЗАТИ, 
НАТИСНУВШИ КЛАВІШІ CTRL+Х.
  * ВИДІЛІТЬ РЯДКИ, СТОВПЦІ АБО КЛІТИНКИ, ЯКІ ПОТРІБНО СКОПІЮВАТИ, 
ПЕРЕМІСТИТИ АБО ВИДАЛИТИ.
ЩОБ ВИДІЛИТИ РЯДОК АБО СТОВПЕЦЬ, КЛАЦНІТЬ ЙОГО ЗАГОЛОВОК.

1. ЗАГОЛОВОК РЯДКА 
2. ЗАГОЛОВОК СТОВПЦЯ 
ЩОБ ВИДІЛИТИ КЛІТИНКУ, КЛАЦНІТЬ ЇЇ. ЩОБ ВИДІЛИТИ ДІАПАЗОН 
КЛІТИНОК, КЛАЦНІТЬ І ПОТЯГНІТЬ АБО КЛАЦНІТЬ І НАТИСНІТЬ КЛАВІШУ ЗІ 
СТРІЛКОЮ, УТРИМУЮЧИ НАТИСНУТОЮ КЛАВІШУ SHIFT.



  * ЩОБ СКОПІЮВАТИ ДАНІ, НАТИСНІТЬ КЛАВІШІ CTRL+C, ЩОБ ВИРІЗАТИ – 
CTRL+X.
ЯКЩО ПОТРІБНО ОЧИСТИТИ РЯДОК АБО СТОВПЕЦЬ, ВИДІЛІТЬ ЙОГО Й 
НАТИСНІТЬ КЛАВІШУ DELETE. ВМІСТ РЯДКА АБО КЛІТИНКИ БУДЕ 
ВИДАЛЕНО. ЩОБ ВИДАЛИТИ РЯДОК АБО СТОВПЕЦЬ, КЛАЦНІТЬ ЙОГО 
ЗАГОЛОВОК ПРАВОЮ КНОПКОЮ МИШІ ТА ВИБЕРІТЬ КОМАНДУ ВИДАЛИТИ 
РЯДОК АБО ВИДАЛИТИ СТОВПЕЦЬ.
  * РОЗМІСТІТЬ КУРСОР У МІСЦІ, КУДИ ПОТРІБНО СКОПІЮВАТИ АБО 
ПЕРЕМІСТИТИ КЛІТИНКИ.
ЩОБ СКОПІЮВАТИ АБО ПЕРЕМІСТИТИ РЯДОК ЧИ СТОВПЕЦЬ, КЛАЦНІТЬ 
ЗАГОЛОВОК РЯДКА АБО СТОВПЦЯ, РОЗТАШОВАНИЙ ПІСЛЯ ТОГО МІСЦЯ, 
КУДИ ПОТРІБНО ВСТАВИТИ ДАНІ. 
ЩОБ СКОПІЮВАТИ АБО ПЕРЕМІСТИТИ КЛІТИНКУ, КЛАЦНІТЬ КЛІТИНКУ, У 
ЯКУ ПОТРІБНО ВСТАВИТИ ДАНІ. 
ЩОБ СКОПІЮВАТИ АБО ПЕРЕМІСТИТИ ДІАПАЗОН КЛІТИНОК, КЛАЦНІТЬ 
ВЕРХНЮ ЛІВУ КЛІТИНКУ ОБЛАСТІ ВСТАВЛЕННЯ.
  * ВСТАВТЕ ДАНІ В НОВОМУ РОЗТАШУВАННІ.
ЯКЩО ВСТАВЛЯЮТЬСЯ РЯДКИ АБО СТОВПЦІ, КЛАЦНІТЬ ПРАВОЮ 
КНОПКОЮ МИШІ ЗАГОЛОВОК РЯДКА ЧИ СТОВПЦЯ В НОВОМУ 
РОЗТАШУВАННІ ТА ВИБЕРІТЬ КОМАНДУ ВСТАВИТИ.
ЯКЩО ВСТАВЛЯЄТЬСЯ КЛІТИНКА АБО ДІАПАЗОН КЛІТИНОК, НАТИСНІТЬ 
КЛАВІШІ CTRL+V. КЛІТИНКИ В НОВОМУ РОЗТАШУВАННІ БУДЕ ЗАМІНЕНО НА 
СКОПІЙОВАНІ АБО ВИРІЗАНІ.



                                                  СОРТУВАННЯ
ВІДСОРТУВАВШИ ДАНІ НА АРКУШІ, МОЖНА ВІДОБРАЖАТИ ІНФОРМАЦІЮ 
НЕОБХІДНИМ СПОСОБОМ І ШВИДКО ЗНАХОДИТИ ПОТРІБНІ ЗНАЧЕННЯ.
ВИБІР ДАНИХ ДЛЯ СОРТУВАННЯ      
ВИКОРИСТОВУЮЧИ МИШУ АБО КЛАВІАТУРУ, ВИДІЛІТЬ ДІАПАЗОН ДАНИХ, 
НАПРИКЛАД A1:L5 (КІЛЬКА РЯДКІВ І СТОВПЦІВ) ЧИ C1:C80 (ОДИН 
СТОВПЕЦЬ). ДІАПАЗОН МОЖЕ МІСТИТИ ЗАГОЛОВКИ СТОВПЦІВ АБО РЯДКІВ.

ЩОБ ШВИДКО ВІДСОРТУВАТИ ДАНІ, НАТИСНІТЬ КНОПКУ СОРТУВАННЯ Й 
ФІЛЬТР І ВИБЕРІТЬ БУДЬ-ЯКИЙ ІЗ ВАРІАНТІВ СОРТУВАННЯ.
                                           

  * ВИБЕРІТЬ ОДНУ КЛІТИНКУ В СТОВПЦІ, У ЯКОМУ ПОТРІБНО 
ВІДСОРТУВАТИ ДАНІ.
  * НАТИСНІТЬ КНОПКУ ЗВЕРХУ, ЩОБ ВІДСОРТУВАТИ ДАНІ ЗА ЗРОСТАННЯМ 
(ВІД A ДО Я АБО ВІД МЕНШИХ ЧИСЕЛ ДО БІЛЬШИХ).
  * НАТИСНІТЬ КНОПКУ ЗНИЗУ, ЩОБ ВІДСОРТУВАТИ ДАНІ ЗА СПАДАННЯМ 
(ВІД Я ДО A АБО ВІД БІЛЬШИХ ЧИСЕЛ ДО МЕНШИХ).



                 ВІДФІЛЬТРОВУВАННЯ НЕПОТРІБНОЇ ІНФОРМАЦІЇ

ФІЛЬТРУЮЧИ ДАНІ НА АРКУШІ, МОЖНА ШВИДКО ЗНАХОДИТИ ПОТРІБНІ 
ЗНАЧЕННЯ. ФІЛЬТРУВАТИ ДАНІ МОЖНА В ОДНОМУ АБО КІЛЬКОХ СТОВПЦЯХ 
ДАНИХ. МОДНА ВИЗНАЧАТИ НЕ ТІЛЬКИ ДАНІ, ЯКІ ПОТРІБНО БАЧИТИ, АЛЕ Й 
ДАНІ, ЩО СЛІД ВИКЛЮЧИТИ.
  * ВИБІР ДАНИХ ДЛЯ ФІЛЬТРУВАННЯ
                    

  * НА ВКЛАДЦІ ОСНОВНЕ В ГРУПІ РЕДАГУВАННЯ НАТИСНІТЬ КНОПКУ 
СОРТУВАННЯ Й ФІЛЬТР, А ПОТІМ ВИБЕРІТЬ ПУНКТ ФІЛЬТР.

  * КЛАЦНІТЬ СТРІЛКУ       В ЗАГОЛОВКУ СТОВПЦЯ, ЩОБ ВІДОБРАЗИТИ 
СПИСОК, У ЯКОМУ МОЖНА ВИБРАТИ ВАРІАНТИ ФІЛЬТРУВАННЯ.
ПРИМІТКА.  ЗАЛЕЖНО ВІД ТИПУ ДАНИХ У СТОВПЦІ В СПИСКУ, У ПРОГРАМІ 
EXCEL STARTER ВІДОБРАЖАЄТЬСЯ КОМАНДА ФІЛЬТРИ ЧИСЕЛ АБО 
ТЕКСТОВІ ФІЛЬТРИ.



                ОБЧИСЛЕННЯ ДАНИХ ЗА ДОПОМОГОЮ 
ФОРМУЛ
ФОРМУЛИ МОЖУТЬ ВИКОНУВАТИ ОБЧИСЛЕННЯ, ПОВЕРТАТИ ІНФОРМАЦІЮ, 
КЕРУВАТИ ВМІСТОМ ІНШИХ КЛІТИНОК, УМОВАМИ ПЕРЕВІРКИ ТОЩО. ФОРМУЛА 
ЗАВЖДИ ПОЧИНАЄТЬСЯ ЗІ ЗНАКА РІВНОСТІ (=).

ВИБІР КЛІТИНКИ ТА ПОЧАТОК ВВЕДЕННЯ ДАНИХ      
ЩОБ ПОЧАТИ ФОРМУЛУ, ВВЕДІТЬ У КЛІТИНЦІ ЗНАК РІВНОСТІ (=).
ЗАПОВНЕННЯ РЕШТИ ФОРМУЛИ      

  * ВВЕДІТЬ ЧИСЛА ТА ОПЕРАТОРИ, НАПРИКЛАД 3+7.
  * ВИКОРИСТОВУЮЧИ МИШУ, ВИБЕРІТЬ ІНШІ КЛІТИНКИ (І ВСТАВТЕ МІЖ НИМИ 
ОПЕРАТОР). НАПРИКЛАД, ВИБЕРІТЬ КЛІТИНКУ B1, ВВЕДІТЬ ЗНАК "ПЛЮС" (+), 
ВИБЕРІТЬ КЛІТИНКУ C1, ВВЕДІТЬ + І ВИБЕРІТЬ КЛІТИНКУ D1.



  * ВВЕДІТЬ БУКВУ, ЩОБ ВИБРАТИ ОДНУ З ФУНКЦІЙ АРКУША. НАПРИКЛАД, 
ЯКЩО ВВЕСТИ БУКВУ "A", ВІДОБРАЗЯТЬСЯ ВСІ ДОСТУПНІ ФУНКЦІЇ НА БУКВУ 
"A".

                                                       ЗАВЕРШЕННЯ ФОРМУЛИ      

ЩОБ ЗАВЕРШИТИ ФОРМУЛУ, У ЯКІЙ ВИКОРИСТОВУЮТЬСЯ ЧИСЛА, 
ПОСИЛАННЯ НА КЛІТИНКИ ТА ОПЕРАТОРИ, НАТИСНІТЬ КЛАВІШУ ENTER.
ЩОБ ЗАВЕРШИТИ ФОРМУЛУ, У ЯКІЙ ВИКОРИСТОВУЄТЬСЯ ФУНКЦІЯ, 
ВВЕДІТЬ ПОТРІБНІ ДАНІ ДЛЯ ЦІЄЇ ФУНКЦІЇ ТА НАТИСНІТЬ КЛАВІШУ ENTER. 
НАПРИКЛАД, ДЛЯ ФУНКЦІЇ ABS ПОТРІБНО ВКАЗАТИ ЧИСЛОВЕ ЗНАЧЕННЯ – 
МОЖНА ВВЕСТИ ЧИСЛО АБО ВИБРАТИ КЛІТИНКУ З ЧИСЛОМ.



                         ДІАГРАМИ  ДАНИХ
ДІАГРАМА – ЦЕ ФОРМА ВІЗУАЛЬНОГО ПРЕДСТАВЛЕННЯ ДАНИХ. 
ВИКОРИСТОВУЮЧИ ТАКІ ЕЛЕМЕНТИ, ЯК СТОВПЦІ (НА СТОВПЧАСТІЙ 
ДІАГРАМІ) АБО ЛІНІЇ (НА ЛІНІЙЧАТІЙ ДІАГРАМІ), НА ДІАГРАМІ 
ВІДОБРАЖАЮТЬСЯ РЯДИ ЧИСЛОВИХ ДАНИХ У ГРАФІЧНІЙ ФОРМІ.
                            

ГРАФІЧНЕ ПРЕДСТАВЛЕННЯ У ВИГЛЯДІ ДІАГРАМИ СПРОЩУЄ РОЗУМІННЯ 
ВЕЛИКИХ ОБСЯГІВ ДАНИХ І СПІВВІДНОШЕНЬ МІЖ РІЗНИМИ РЯДАМИ 
ДАНИХ. НА ДІАГРАМІ ТАКОЖ МОЖНА ПОКАЗАТИ КАРТИНУ В ЦІЛОМУ, ЩО 
ДОПОМОЖЕ ПРОАНАЛІЗУВАТИ ДАНІ ТА ВИЗНАЧИТИ ВАЖЛИВІ ТЕНДЕНЦІЇ.



 * ВИДІЛІТЬ ПОТРІБНІ ДЛЯ ДІАГРАМИ ДАНІ.
    

            
ПОРАДА.  ДАНІ МАЄ БУТИ ВПОРЯДКОВАНО ЗА РЯДКАМИ АБО СТОВПЦЯМИ З 
ПІДПИСАМИ РЯДКІВ ЛІВОРУЧ І ПІДПИСАМИ СТОВПЦІВ ЗВЕРХУ ДАНИХ – ТОДІ 
ПРОГРАМА EXCEL АВТОМАТИЧНО ВИЗНАЧИТЬ НАЙКРАЩИЙ СПОСІБ ПОДАННЯ 
ДАНИХ НА ДІАГРАМІ.
  
* НА ВКЛАДЦІ ВСТАВЛЕННЯ В ГРУПІ ДІАГРАМИ КЛАЦНІТЬ ПОТРІБНИЙ ТИП 
ДІАГРАМИ, А ПОТІМ ВИБЕРІТЬ ПІДТИП.

         
ПОРАДА.  ЩОБ ПЕРЕГЛЯНУТИ ВСІ ДОСТУПНІ ТИПИ ДІАГРАМ, НАТИСНІТЬ КНОПКУ     . 
ВІДКРИЄТЬСЯ ДІАЛОГОВЕ ВІКНО 
ВСТАВЛЕННЯ ДІАГРАМИ. КЛАЦАЙТЕ СТРІЛКИ, ЩОБ ПЕРЕГЛЯНУТИ ТИПИ ДІАГРАМ.
                

ЯКЩО НАВЕСТИ ВКАЗІВНИК МИШІ НА БУДЬ-ЯКИЙ ТИП ДІАГРАМИ, З’ЯВИТЬСЯ 
ЕКРАННА ПІДКАЗКА З ЙОГО НАЗВОЮ.



                                      ДРУК 
ПЕРШ НІЖ НАДРУКУВАТИ АРКУШ, МИ РЕКОМЕНДУЄМО ПЕРЕГЛЯНУТИ 
ЙОГО Й ПЕРЕКОНАТИСЯ, ЩО ВІН МАЄ ПОТРІБНИЙ ВИГЛЯД. ДЛЯ 
ПОПЕРЕДНЬОГО ПЕРЕГЛЯДУ АРКУШІВ У ПРОГРАМІ EXCEL 
ВИКОРИСТОВУЄТЬСЯ ПОДАННЯ ПОДАННЯ MICROSOFT OFFICE 
BACKSTAGE. У НЬОМУ МОЖНА ЗМІНИТИ ПАРАМЕТРИ ТА МАКЕТ СТОРІНКИ 
ПЕРЕД ДРУКОМ.

  * ЩОБ НАДРУКУВАТИ ЧАСТИНУ АРКУША, КЛАЦНІТЬ ЙОГО ТА ВИДІЛІТЬ 
ПОТРІБНИЙ ДІАПАЗОН ДАНИХ. ДЛЯ ДРУКУ ЦІЛОГО АРКУША КЛАЦНІТЬ 
ЙОГО, ЩОБ АКТИВУВАТИ.
  * ПЕРЕЙДІТЬ НА ВКЛАДКУ ФАЙЛ І ВИБЕРІТЬ ПУНКТ ДРУК.
СПОЛУЧЕННЯ КЛАВІШ    ТАКОЖ МОЖНА НАТИСНУТИ КЛАВІШІ CTRL+P.
ПРИМІТКА.     КРІМ ВИПАДКІВ, КОЛИ ВИКОРИСТОВУЄТЬСЯ КОЛЬОРОВИЙ 
ПРИНТЕР, У ВІКНІ ПОПЕРЕДНЬОГО ПЕРЕГЛЯДУ ЗАВЖДИ 
ВІДОБРАЖАЄТЬСЯ ЧОРНО-БІЛЕ ЗОБРАЖЕННЯ НЕЗАЛЕЖНО ВІД ТОГО, ЧИ 
ПРИСУТНІ В ДОКУМЕНТІ КОЛЬОРИ.
  * НАТИСНІТЬ КНОПКУ ДРУК.



Надання спільного доступу електронною                   
                  поштою або через Інтернет
Іноді потрібно надати доступ до книги іншим користувачам. Якщо в цих 
користувачів також інстальовано Excel, можна надіслати їм книгу у 
вкладенні в повідомлення електронної пошти. Одержувач може відкрити 
книгу в програмі Excel і почати працювати з нею. 

Примітка. Щоб користуватися командами для надсилання вкладень в 
повідомленнях електронної пошти, на комп’ютері має бути інстальовано 
програму електронної пошти, таку як Пошта Windows.
Якщо книга потрібна одержувачу скоріше для перегляду, ніж для редагування, 
можна надіслати йому знімок книги у форматі PDF або XPS.

  * Перейдіть на вкладку Файл і виберіть пункт Зберегти та надіслати.
  * Клацніть елемент "Надіслати електронною поштою".
  * Виконайте одну з таких дій:

         ~ Щоб надіслати книгу як файл Excel, натисніть кнопку "Надіслати як 
вкладення".
         ~ Щоб надіслати книгу як знімок, натисніть кнопку Надіслати у 
форматі PDF або Надіслати у форматі XPS.



  * У ПРОГРАМІ ЕЛЕКТРОННОЇ ПОШТИ БУДЕ СТВОРЕНО НОВЕ ПОВІДОМЛЕННЯ З 
ВКЛАДЕНИМ ФАЙЛОМ УКАЗАНОГО ТИПУ. НАПИШІТЬ ПОВІДОМЛЕННЯ 
ЕЛЕКТРОННОЇ ПОШТИ Й НАДІШЛІТЬ ЙОГО.
КНИГУ МОЖНА НЕ НАДСИЛАТИ, А ЗБЕРЕГТИ В СЛУЖБІ WINDOWS LIVE ONEDRIVE. 
ТАК РІЗНІ КОРИСТУВАЧІ ЗМОЖУТЬ ОТРИМУВАТИ ДОСТУП ДО ОДНОГО ЕКЗЕМПЛЯРА 
КНИГИ. КОРИСТУВАЧАМ МОЖНА НАДІСЛАТИ ПОСИЛАННЯ НА КНИГУ, ЗА ЯКИМ ВОНИ 
ЗМОЖУТЬ ПЕРЕГЛЯДАТИ Й НАВІТЬ РЕДАГУВАТИ ЇЇ В БРАУЗЕРІ (ЯКЩО ЇМ НАДАНО 
ВІДПОВІДНІ ДОЗВОЛИ).

     ~ ПЕРЕЙДІТЬ НА ВКЛАДКУ ФАЙЛ І ВИБЕРІТЬ ПУНКТ ЗБЕРЕГТИ ТА НАДІСЛАТИ.
     ~ КЛАЦНІТЬ ЕЛЕМЕНТ ЗБЕРЕГТИ НА ВЕБ-САЙТІ.
     ~ НАТИСНІТЬ КНОПКУ УВІЙТИ, ВВЕДІТЬ ІДЕНТИФІКАТОР WINDOWS LIVE ID ТА 
ПАРОЛЬ І НАТИСНІТЬ КНОПКУ OK. 
ЯКЩО ВИ КОРИСТУЄТЕСЯ HOTMAIL, MESSENGER АБО XBOX LIVE, У ВАС УЖЕ Є 
ІДЕНТИФІКАТОР WINDOWS LIVE ID. ЯКЩО У ВАС ЙОГО НЕМАЄ, КЛАЦНІТЬ ЕЛЕМЕНТ 
ЗАРЕЄСТРУВАТИ НОВИЙ ОБЛІКОВИЙ ЗАПИС І СТВОРІТЬ ІДЕНТИФІКАТОР 
WINDOWS LIVE ID.
     ~ ВИБЕРІТЬ ПАПКУ В СЛУЖБІ ONEDRIVE, А ПОТІМ КЛАЦНІТЬ ЕЛЕМЕНТ ЗБЕРЕГТИ 
ЯК. ВВЕДІТЬ ІМ’Я ФАЙЛУ Й НАТИСНІТЬ КНОПКУ ЗБЕРЕГТИ. 

ДОКУМЕНТ ТЕПЕР ЗБЕРЕЖЕНО В СЛУЖБІ ONEDRIVE. У СЛУЖБІ ONEDRIVE МОЖНА 
НАДАТИ КОРИСТУВАЧАМ ДОЗВІЛ НА ПЕРЕГЛЯД І РЕДАГУВАННЯ ВМІСТУ СВОЇХ 
ПАПОК. ЯКЩО ПОТРІБНО НАДАТИ СПІЛЬНИЙ ДОСТУП ДО КНИГИ, НАДІШЛІТЬ 
ПОСИЛАННЯ НА НЕЇ ЕЛЕКТРОННОЮ ПОШТОЮ.


