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Основные понятия 

 Microsoft Office - офисный пакет приложений, созданных корпорацией Microsoft для операционных систем 
Microsoft Windows, Windows Phone, Android, OS X, iOS. В состав этого пакета входит программное обеспечение для 
работы с различными типами документов: текстами, электронными таблицами, базами данных и др.  

 

  

  

  

  

 

 Microsoft Excel – программа, входящая в состав Microsoft Office и предназначенная для работы с электронными 
таблицами. MS Excel применяют для решения планово-экономических, финансовых, технико-экономических и 
инженерных задач, для выполнения операций бухгалтерского и банковского учета, при статистической обработке 
информации, анализе данных и прогнозировании проектов, для заполнения налоговых деклараций и т.п. 



Назначение и возможности Microsoft Excel  

 Основным назначением электронных 
таблиц является: 

 ввод и редактирование данных; 

 форматирование таблиц; 

 автоматизация вычислений;  

 представление результатов в виде 
диаграмм и графиков;  

 моделирование процессов влияния одних 
параметров на другие и т.д. 

 К основным возможностям электронных таблиц 
относят:  

 автоматизацию всех итоговых вычислений; 

 выполнение однотипных расчетов над большими 
наборами данных;  

возможность решения задач при помощи подбора 
значений с разными параметрами; 

 возможность обработки результатов эксперимента;  

возможность табулирования функций и формул;  

подготовка табличных документов;  

выполнение поиска оптимальных значений для 
выбранных параметров; 

 возможность построения графиков и диаграмм по 
введенным данным. 



Преимущества Microsoft Excel  

 

 

 

 

  

 Главное преимущество программы Office Excel – это наличие огромного количества 
встроенных стандартных функций, что позволяет легко и быстро применять различные 
вычисления. Встроенная функция – это формула, которая была заранее подготовлена. 

 Основной особенностью MS Excel является возможность применять формулы для 
создания связей между значениями разных ячеек, причем расчет по формулам происходит 
автоматически. При изменении значения любой ячейки, которая используется в формуле, 
автоматически происходит перерасчет ячейки с формулой. 



Функции Microsoft Excel: 

  1. Функция СУММ - без нее не обходится ни одно математическое действие в таблицах: просуммировать 
ячейки, диапазон ячеек или даже множество разбросанных значений в документе. 

 2. Функция ЕСЛИ - логическая функция, позволяющая производить множество логических вычислений по 
многим условиям. Она имеет возможность вложения, что позволяет работать с вариантами условий. 
Максимально полезна для экономистов и любых аналитиков. 

 3. Функция СУММЕСЛИ - функция соединяет математические и логические разделы в одном и позволяет 
собрать и просуммировать значения со всего диапазона по заданному критерию, а это очень поможет, когда 
строк и столбцов в таблице великое множество. Функция очень полезна и бухгалтерам и экономистам. 

 4. Функция ВПР - функция с раздела «Ссылки и массивы», является одной из самых полезных и мощных 
функций при работе с массивами. Поиск и работа с полученными данными из массива ваших данных будет 
эффективным при использовании функции ВПР, но у нее есть одно ограничение, она ищет только в 
вертикальных списках, хотя данные списки используются в 95%, это компенсирует ее недостаток. Если же 
нужен горизонтальный поиск, тогда поможет функция ГПР. Аналогом этой функции может стать 
соединение других функций, таких как ПОИСКПОЗ и ИНДЕКС. Очень полезная функция для анализа 
любых финансовых результатов и построений «дашбордов». 



 5. Функция СУММЕСЛИМН - может все, что умеет третья функция списка, а также способна 
суммировать по многим критериям (127 поддерживаемых критериев). Но стоит помнить, что для 
корректной работы со многими критериями и диапазонами необходимо пользоваться абсолютными 
ссылками. Станет полезной бухгалтерам и экономистам при работе с большими объемами данных. 

 6. Функция ЕОШИБКА - позволяет проигнорировать ошибку и подставить вместо нее нужный 
результат, особенно актуально применение совместно с логическими функциями.  

 7. Функция ПОИСКПОЗ - как и функция ВПР работает с массивами, ищет и возвращает значения 
согласно заданным критериям.  

 8. Функция СЧЁТЕСЛИ - своеобразное соединение функции СЧЁТ и функции ЕСЛИ. Она 
используется в случае, когда необходимо сосчитать что-либо и где-либо (это могут быть и текстовые 
значения, и даты, и числовые значения в массивах ит.п.). Однако, функция СЧЁТЕСЛИ производит 
подсчѐт только по одному критерию. 

 9. Функция СУММПРОИЗВ - работает с массивами данных; осуществляет поиск и выборку данных 
с массивов легко, быстро и чѐтко.  

 10. Функция ОКРУГЛ - с раздела статистических функций. Несмотря на ее простоту и 
непритязательность, ее польза в правильном предоставлении данных станет очень полезной и 
нужной для бухгалтерских вычислений и получения точного результата. 



Вывод: 

  Итак, исходя из вышеизложенного материала, можно заключить, что 
офисный пакет Microsoft Office – значимый и необходимый элемент в 
профессиональной деятельности. Одна из его программ – Microsoft Excel 
играет ключевую роль в работе специалистов. В первую очередь, программа 
Excel необходима бухгалтерам и экономистам, поскольку в ней можно 
составлять таблицы (отчеты), производить вычисления любой сложности, 
составлять диаграммы. Причем, все эти действия можно выполнять без 
особого труда и невероятных познаний. 

  Я считаю, что Excel – это большой и мощный калькулятор с множеством 
функций и возможностей, без которого в условиях современного мира 
профессионалам невозможно в полной мере осуществлять свои 
обязательства. 



Вопросы: 

1. Что представляет собой Microsoft Office? 

2. Microsoft Excel – это…  

3. Назовите основное назначение Microsoft Excel. 

4. Главная особенность MS Excel? 

5. Какое преимущество Microsoft Excel Вы можете 
выделить? 

6. Перечислите главные функции Microsoft Excel 


