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Введение 

 

Microsoft Excel — ведущая программа обработки электронных таблиц, ее первая версия 

появилась еще в 1985 году и обеспечивала лишь простые арифметические операции в стро-

ку или в столбец. 

В настоящее время Microsoft Office Excel 2019 представляет собой мощное средство разра-

ботки информационных систем, включающее электронные таблицы (со средствами финан-

сового и статистического анализа, набором стандартных математических функций, доступ-

ных в компьютерных языках высокого уровня, с рядом дополнительных функций, встре-

чающихся только в библиотеках дорогостоящих инженерных подпрограмм), возможности 

интеграции с другими офисными приложениями, поддержку коллективной работы и работы 

в сети Интернет, множество встроенных редакторов (например, средства графической об-

работки данных, 3D-карты, WordArt, SmartArt, Power Pivot и др.), а также средства визуаль-

ного программирования (Visual Basic for Applications). 

Отметим, что в Microsoft Office Excel 2019 реализован ряд новых возможностей, которые 

еще более способствуют быстрой и всесторонней обработке различных типов и массивов 

данных. В этой версии появились новые типы диаграмм, реализован ряд новых функций 

для обработки данных, доработан пользовательский интерфейс, появились новые возмож-

ности ускоренной обработки данных. 

Об этой книге 

Книга является прежде всего справочным энциклопедическим пособием по работе с Micro-

soft Office Excel 2019 как для опытных, так и для начинающих пользователей, но, в то же 

время, начинающие пользователи могут, последовательно изучая предложенный матери-

ал, освоить множество тонкостей и особенностей этого мощного табличного процессора. 

При подготовке книги использовались русскоязычная операционная система семейства 

Microsoft — Windows 10 Pro, русскоязычная и англоязычная версии Microsoft Office 2019. 

Описанные в книге возможности Microsoft Office Excel 2019 иллюстрируются примерами 

русскоязычной версии. 

Книга состоит из 14 глав и содержит подробное описание и рекомендации по исполь- 

зованию возможностей и средств, доступных пользователям в версии Microsoft Office 

Excel 2019. Часть материала вынесена в электронный архив (см. приложение 1). В прило-

жении 2 приведен «Краткий справочник функций Excel». Кроме того, на различных приме-

рах в книге демонстрируются широкие возможности этого табличного процессора для ре-
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шения расчетных задач, задач визуализации, обработки информации, взаимодействия с Ин-

тернетом, базами данных и т. п. Наиболее интересные примеры, приведенные в книге, мож-

но найти в сопровождающем ее электронном архиве (см. приложение 1). Сам электронный 

архив к книге выложен на FTP-сервер издательства «БХВ-Петербург» по адресу: 

ftp://ftp.bhv.ru/9785977540742.zip. Ссылка доступна и со страницы книги на сайте 

www.bhv.ru. 

Следует также заметить, что в книге лишь обзорно дано введение в язык VBA, который по-

зволяет автоматизировать многие повторяющиеся процедуры и создавать полнофункцио-

нальные пользовательские приложения. Желающим глубоко изучить VBA можно посовето-

вать обратиться к соответствующим изданиям — в частности, например, к книге А. Ю. Гар-

наева и Л. В. Рудиковой «Microsoft Office Excel 2010: разработка приложений», вышедшей 

в издательстве «БХВ-Петербург»1. 

Соглашения и условные обозначения 

В книге используются соглашения, касающиеся нумерации таблиц и рисунков, особым об-

разом выделенных абзацев, терминов, применения шрифтов, прописных букв и обозначе-

ний клавиш. Эти соглашения призваны облегчить изучение книги. 

Рисунки и таблицы в тексте каждой главы нумеруются последовательно. При этом пер-

вое число (до символа точки) соответствует номеру главы, а второе — номеру рисунка  

в главе. Например: «табл. 1.2» — вторая таблица первой главы, «рис. 7.3» — третий рисунок 

седьмой главы. 

В качестве примера таблицы, размещенной в тексте книги, в табл. В1 приводятся со- 

глашения об использовании шрифтов, которыми выделяются определенные фрагменты  

текста. 

Таблица В1. Соглашения об использовании шрифтов 

Образец 

шрифта 
Обозначаемый элемент 

Элемент 
интерфейса 

Названия панелей инструментов, команд меню, диалоговых окон, элементов управ-
ления и т. п. 

Формула Формулы и функции Exсel, адреса ячеек рабочего листа, имена диапазонов, форма-
ты и т. п., а также вводимый с клавиатуры текст 

Термин Новый термин, которому дается определение 

Папка Имена файлов и папок, пути в файловой системе компьютера 

 

Названия элементов интерфейса, как правило, пишутся с заглавной (прописной) буквы  

в той форме, в какой они появляются на экране, и сопровождаются соответствующими им 

названиями в английской версии (указанными в скобках) — например, так: вкладка 

Главная (Home). Названия клавиш пишутся с прописной буквы и в угловых скобках: 

<Ctrl>+<N>2, <Enter>. Если комбинация клавиш указана через запятую — например: 

                                                           
1
 См. http://www.bhv.ru/books/book.php?id=188922. 

2
 Прописные буквы в названиях клавиш не означают, что необходимо одновременно нажимать клавишу 

<Shift> (если такое особо не оговорено) — это только условное обозначение. 
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<Alt>, <F>, то это значит, что следует нажать и отпустить первую клавишу, а затем нажать 

и отпустить вторую. Если указана комбинация клавиш, соединенных знаком «плюс», — 

например: <Alt>+<F>, то следует нажать первую клавишу и, удерживая ее, нажать вторую. 

Если дается ссылка на некоторую расположенную на ленте команду (с указанием ее рас-

положения), то название этой команды приводится после названия вкладки, группы ин-

струментов и, возможно, вложенной группы инструментов, в которой находится команда. 

Запись команды при этом представлена через разделитель «|» — например: выполните  

команду ленты: Разметка страницы | Темы | Цвета | Серая (Page Layout | Themes | Colors | 

Grayscale). 

В книге используются и перекрестные ссылки (например: см. также главу 11), что позволяет 

быстрее находить информацию по смежной теме. 

Для вывода дополнительной информации, которую следует учитывать при использовании 

описываемых средств или способов работы, в книге применяются особым образом выде-

ленные абзацы, например: 

ПРИМЕЧАНИЕ 

Обращайте внимание на примечания — они помогут вам лучше разобраться в материале 
книги. 

От издательства 

Чтобы получить дополнительные сведения или выразить свое отношение к этой книге, вы 

можете обратиться в издательство «БХВ-Петербург» по адресу: http://www.bhv.ru. 

Благодарности 

Автор выражает искреннюю благодарность своему коллеге Евгению Жавнерко за помощь, 

оказанную им при подготовке материала. Отдельная благодарность и признательность так-

же редактору издательства «БХВ-Петербург» Григорию Добину за плодотворное сотрудни-

чество и взаимопонимание при редактировании и подготовке рукописи к печати. Кроме 

того, хотелось бы поблагодарить весь коллектив издательства «БХВ-Петербург», без под-

держки и внимания которого не появилась бы эта книга. 

Заранее благодарю и всех читателей, для которых был подготовлен материал этой книги. 

Автор надеется, что ее чтение для вас будет не только полезным, но и увлекательным. Все 

свои пожелания, замечания и предложения вы можете отправить на электронную почту: 

lada.rudikowa@gmail.com. 

Лада Владимировна Рудикова, 

Гродно, Беларусь. 

 

 

 

 

 

 



22 Введение 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

 

ГЛ АВ А 1 
 
 
 

Основы работы  
в Microsoft Office Excel 2019 

В настоящее время Microsoft Office Excel — это ведущая программа обработки электрон-

ных таблиц. Первая версия Excel появилась еще в 1985 году и на тот момент обеспечивала 

лишь самые простые арифметические операции по строкам или столбцам. В 1993 году вы-

шла пятая версия Excel, ставшая первым приложением Microsoft Office, которое включало 

язык Visual Basic for Applications (VBA). С 1997 года Microsoft включает VBA во все при-

ложения пакета Microsoft Office. 

Начиная с версии Microsoft Office Excel 2007, документы Office переведены на новый фор-

мат файлов, основанный на XML-формате, что отразилось, в первую очередь, на общем 

интерфейсе всех офисных приложений, а также обеспечило более удобные приемы работы 

в процессе создания и редактирования документов. 

Новое приложение — Microsoft Office Excel 2019 — также отличает удобный интерфейс  

и расширенные возможности обработки данных. 

В этой главе представлены основные приемы работы в Microsoft Office Excel 2019: запуск 

приложения, элементы окна Microsoft Office Excel 2019, окна документов, общие приемы 

работы с документами, управление файлами, работа со справочной системой. Также дана 

краткая информация о новых возможностях, которые появились в Microsoft Office Excel 

2019 по сравнению с версией Microsoft Office Excel 2016. 

ПРИМЕЧАНИЕ 

В этой книге рассматривается лишь настольная версия Excel 2019. Следует учесть, что мо-
бильная и онлайн версии приложения могут иметь другой набор функций, доступный поль-
зователю. 

 

 

1.1. Новые возможности  
Microsoft Office Excel 2019 

Прежде, чем приступать к изучению возможностей Microsoft Office Excel 2019, отметим, 

что наиболее существенные изменения в предлагаемом функционале Microsoft Office Excel 

произошли в версии Excel 2016. А для версии Microsoft Office Excel 2019 приложение было 

доработано с учетом повышения удобства работы пользователей с различными типами и 

массивами данных, а также для обеспечения возможности быстрой обработки данных. 
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ПРИМЕЧАНИЕ 

Характеристики возможностей, появившихся в версии Microsoft Office Excel 2016, по срав-
нению с предыдущими версиями этого приложения, можно найти в книге Л. В. Рудиковой 

«Microsoft Office Excel 2016 (В подлиннике)», вышедшей в издательстве «БХВ-Петербург»
1
. 

Для оформления интерфейса приложений MS Office 2019, включая непосредственно 

Microsoft Office Excel 2019, использована обновленная цветовая гамма, которая по умолча-

нию предлагает тему Office: Цветная (рис. 1.1). 

 

Рис. 1.1. Новые темы Microsoft Office 

Немного реорганизована область представления Backstage (рис. 1.2)2, которая отображается 

при выборе вкладки Файл (File) и предлагает — в зависимости от выбранной команды — 

например, закрепить файл для быстрого поиска, восстановить несохраненные книги, перей-

ти в категорию папок или же работать непосредственно с файлами рабочих книг. 

В группе команд Получить и преобразовать данные (Get & Transform) вкладки ленты 

Данные (Data) оптимизированы команды получения и преобразования данных из различ-

ных источников для последующей обработки средствами Microsoft Office Excel 2019 

(рис. 1.3), а также добавлена возможность работы с новыми источниками данных — напри-

мер, с базой данных SAP HANA. 

Реализована поддержка двух новых типов диаграмм: Воронка и Карта (рис. 1.4). 

Добавлены расширенные возможности автозаполнения — при вводе в ячейку имени функ-

ции автозаполнение подскажет весь список функций, которые начинаются с набранных  
 

                                                           
1
 См. http://www.bhv.ru/books/book.php?id=196845. 

2
 Название представления Backstage можно перевести как вторичное, «закулисное». 



Основы работы в Microsoft Office Excel 2019 25 

 

Рис. 1.2. Область представления Backstage 

 

 

Рис. 1.3. Вкладка ленты Данные: группа команд Получить и преобразовать данные 

 



26 Глава 1 

 

Рис. 1.4. Новые типы диаграмм: Карта и Воронка 

символов (рис. 1.5). Кроме того, в Microsoft Excel 2019 добавлен ряд новых функций  

для работы с данными рабочих листов: СЦЕП, ЕСЛИМН, МАКСЕСЛИМН, МИНЕСЛИМН, ПЕРЕКЛЮЧ, 

ОБЪЕДИНИТЬ, информацию о работе с которыми можно найти в справочной системе. 

 

Рис. 1.5. Новые возможности автозаполнения 

Появилась новая функция редактирования ячеек, связанная с отменой выделения части 

диапазона. Так, например, если вы выделили несвязанный диапазон ячеек с нажатой клави-

шей <Ctrl>, причем диапазон случайно оказался больше, чем необходимо, вам следует, 

удерживая клавишу <Ctrl>, произвести щелчки мышью по лишним выделенным ячейкам, 

тем самым уменьшая диапазон выделения. 

В новом Microsoft Office Excel 2019 улучшены средства управления моделью данных, обра-

ботки запросов. Так, для работы с данными из баз и источников данных добавлены некото- 
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Рис. 1.6. Окно Power Pivot (Управление моделью данных) 

рые новые возможности в надстройки Редактор запросов (Power Query) и Управление 
моделью данных (Power Pivot), которые помогают получить, преобразовать и обработать 

данные из внешних источников (см., например, рис. 1.6). 

Для тех, кому нужно провести расширенный анализ данных с использованием сводных таб-
лиц и сводных диаграмм, в Microsoft Excel 2019 появилось много улучшений для работы  
с ними, которые позволяют создавать сложные модели на базе имеющихся данных, вводить 
в них меры и ключевые показатели эффективности, а затем выполнять быстрые расчеты на 
основе большого количества записей. В новой версии Excel 2019 можно, например, изме-
нить макет сводной таблицы и задать его использование по умолчанию (рис. 1.7). Кроме 
того, улучшен пользовательский интерфейс (рис. 1.8): добавлены, например, автоматиче-
ская группировка по времени (если вы работаете с соответствующими данными), кнопки 
детализации сводной диаграммы, поле поиска (Search) и параметр Отложить обновления 

(Defer update) в области построения Поля сводной диаграммы (PivotTable Fields). 

Если вы захотите сохранить файл, подготовленный в Microsoft Office Excel 2019, в формате 
CSV (где разделитель — запятая), то в новой версии больше не будут выдаваться преду-
преждения о том, что вы потеряете функции и некоторые объекты, если сохраните свою 
рабочую книгу как файл CSV. 

На вкладку ленты Вставка (Insert) в группу команд Иллюстрации (Illustrations) добавлен 

элемент управления Значки (Icons)  со множеством различных значков (рис. 1.9), 

которые отображаются в окне Вставка значков (Insert Icons). 
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Рис. 1.7. Окно Изменение макета по умолчанию 

 

Рис. 1.8. Пример сводной таблицы и сводной диаграммы 

 

Рис. 1.9. Окно Вставка значков 
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В Excel 2019 также стало доступным добавление изображения в формате Scalable Vector 
Graphic (SVG) с последующим преобразованием в фигуры Microsoft Office и их дальней-
шим редактированием. 

1.2. Запуск Microsoft Office Excel 2019 

Рассмотрим основные варианты запуска Microsoft Excel 2019 и открытия сеанса работы 
с ним. 

Прежде всего, Microsoft Excel можно открыть через главное меню Windows: 

1. Нажмите кнопку Пуск . 

2. Из открывшегося списка в категории Часто используемые выберите кнопку Excel 

 (рис. 1.10). Вы также можете найти плитку Excel
 

на начальном экране 

Windows, если вы ранее ее там разместили, перетащив из списка установленных прило-
жений  (как известно, плитки начального экрана имеют в контекстном меню команды  
Закрепить на начальном экране/Открепить от начального экрана, с помощью кото-
рых можно закрепить плитку запуска Excel на этом экране). 

СОВЕТ 

Если в основных командах главного меню вы не видите команду запуска Excel, найдите ее 
в списке установленных приложений. 

Если вы предполагаете работать с Excel постоянно, создайте для него ярлык на рабочем 
столе, используя, например, правую кнопку мыши. Для этого: 

1. Щелкните правой кнопкой мыши на рабочем столе и из появившегося контекстного ме-

ню выберите команду: Создать | Ярлык. 

 

Рис. 1.10. Область Начальный экран в главном меню Windows 



30 Глава 1 

2. В открывшемся окне Создать ярлык (рис. 1.11) укажите местоположение объекта для 

создаваемого ярлыка, нажав на кнопку Обзор и найдя его на диске компьютера. 

3. В открывшемся окне Обзор файлов и папок (рис. 1.12) выделите мышью объект 

Excel.exe, для чего последовательно выберите: Этот компьютер | Локальный диск (С:) | 
 

 

Рис. 1.11. Окно Создать ярлык 

 

Рис. 1.12. Окно Обзор файлов и папок 
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Program Files (x86) | Microsoft Office | root | Office16 | Excel.exe — для 32-разрядной 

версии пакета Microsoft Office. Для 64-разрядной версии Microsoft Office путь к объекту 

Excel.exe будет следующим: Этот компьютер | Локальный диск (С:) | Program Files | 

Microsoft Office | root | Office16 | Excel.exe. При выборе необходимого объекта в этом 

окне используйте расположенные рядом с объектами значки  и , которые позволя-

ют выводить вложенные объекты и отображать их на экране. 

ПРИМЕЧАНИЕ 

Предполагается, что новый Office 2019 установлен у вас на диске С: в папке Program Files 

или Program Files (x86), поскольку соответствующая разрядность пакета Microsoft Office за-
дается в зависимости от разрядности ОС Windows 10. Новый Office 2019 может быть уста-
новлен только в ОС Windows 10, Windows Server или в трех последних новейших версиях 
macOS. 

4. Отметив мышью объект Excel.exe в окне Обзор файлов и папок, нажмите кнопку OK,  

и вы снова вернетесь к окну Создать ярлык. Теперь в поле Укажите расположение 

объекта прописан путь для Microsoft Office Excel 2019 (рис. 1.13). Нажмите кнопку  

Далее. 

 

Рис. 1.13. Окно Создать ярлык: объект Excel.exe указан 

5. В следующем окне вы можете ввести с клавиатуры название для создаваемого ярлыка 

или оставить то, которое предлагается по умолчанию (рис. 1.14). Нажмите кнопку Гото-

во для завершения процесса создания ярлыка для Microsoft Office Excel 2019. 

Теперь, когда ярлык для Excel 2019 создан, вам достаточно найти на рабочем столе соответ-

ствующий значок — 
 
— и для запуска Microsoft Office Excel 2019 двойным щелчком 

щелкнуть на нем левой кнопкой мыши. 

Ярлык можно создать и непосредственно из окна Проводника Windows — просто перетяни-

те оттуда мышью значок Excel.exe прямо на рабочий стол. 
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Рис. 1.14. Окно Создать ярлык с полем для ввода названия ярлыка 

 

Ярлык можно создать и третьим способом: 

1. Щелкните правой кнопкой мыши на рабочем столе Windows. 

2. Выберите команду контекстного меню: Создать | Лист Microsoft Excel. 

3. Щелкните на созданном ярлыке двойным щелчком для запуска приложения. 

Запустить Microsoft Office Excel 2019 можно и непосредственно из окна Проводника, вы-

брав объект Excel.exe, расположенный в папке Office 16, для открытия которой последова-

тельно выберите объекты: Этот компьютер | Локальный диск (С:) | Program Files (x86) | 

Microsoft Office | root | Office16 | Excel.exe — для 32-разрядной версии приложения или 

Этот компьютер | Локальный диск (С:) | Program Files | Microsoft Office | root | 

Office16 | Excel.exe — для 64-разрядной версии. 

Отметим, что для начала работы в Excel с конкретным документом необходимо двойным 

щелчком щелкнуть на значке этого документа в окне Проводника или, выделив имя соот-

ветствующего файла, нажать клавишу <Enter>. В результате запустится Excel и автоматиче-

ски откроется выбранный вами документ. Если вы собираетесь открыть документ, с кото-

рым недавно работали, то можно, не обращаясь к Проводнику, сделать это, запустив Excel 

и выбрав имя нужного документа в окне запуска Excel (рис. 1.15). 

По окончании работы c Microsoft Office Excel 2019 его необходимо закрыть, для чего следу-

ет, например, нажать кнопку Закрыть (Close) , расположенную в правом верхнем углу 

окна Excel, или использовать клавиатуру, нажав комбинацию клавиш <Alt>+<F4>. 

Если вы во время работы вносили в рабочие книги какие-либо изменения, Excel автомати-

чески выведет для каждой из таких книг окно с запросом о сохранении результатов работы 

(рис. 1.16). Чтобы сохранить изменения, нажмите кнопку Сохранить (Save) в этом окне или 

клавишу <Enter>. Чтобы выйти без сохранения, нажмите кнопку Не сохранять (Don't Save) 

или клавишу <Tab>, а затем клавишу <Enter>. Сеанс Excel будет завершен. 
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Рис. 1.15. Окно выбора одного из последних использованных файлов 

 

Рис. 1.16. Окно с запросом о сохранении результатов работы 

 

СОВЕТ 

Если вы постоянно работаете с одной и той же рабочей книгой, удобно, чтобы при запуске 
Excel она открывалась автоматически. Для этого нужную рабочую книгу необходимо помес-
тить в папку XLStart. Если изменение местоположения рабочей книги при этом нежелатель-
но, для автоматического запуска достаточно создать ярлык этой книги и поместить его  
в папку XLStart, которая, как правило, располагается по адресу: C:\Program Files\Microsoft 

Office\Office16\XLStart (или C:\Program Files (x86)\Microsoft Office\root\Office16\XLStart). 

Иногда вместо папки XLStart может потребоваться дополнительная папка автозагрузки — 
например, в случае совместной работы над одним документом в сети. Для указания допол-
нительной папки автозагрузки сделайте следующее: 

1. Выберите команду ленты: Файл | Параметры Excel (File | Options) и перейдите к окну 
Параметры Excel (Excel Options). 

2. Выберите в окне Параметры Excel (Excel Options) слева — раздел Дополнительно 
(Advanced), а справа — область Общие (General). 

3. В поле Каталог автозагрузки (At startup, open all files in) введите путь к дополнительной 
папке автозагрузки по умолчанию. 

4. Нажмите кнопку OK. 

Заметим, что, если в папке XLStart и в дополнительной папке автозагрузки окажутся файлы 
с одинаковыми именами, будет открыт файл из папки XLStart. 


