САМОУЧИТЕЛЬ ПО MICROSOFT EXCEL ДЛЯ ЧАЙНИКОВ
Самоучитель по работе в Excel для чайников позволит Вам легко понять и усвоить базовые навыки работы в Excel, чтобы затем уверенно перейти к более сложным темам. Самоучитель научит Вас пользоваться интерфейсом Excel, применять формулы и функции для решения самых различных задач, строить графики и диаграммы, работать со сводными таблицами и многое другое.
Самоучитель был создан специально для начинающих пользователей Excel, точнее для "полных чайников". Информация дается поэтапно, начиная с самых азов. От раздела к разделу самоучителя предлагаются все более интересные и захватывающие вещи. Пройдя весь курс, Вы будете уверенно применять свои знания на практике и научитесь работать с инструментами Excel, которые позволят решить 80% всех Ваших задач. А самое главное:
· Вы навсегда забудете вопрос: "Как работать в Excel?"
· Теперь никто и никогда не посмеет назвать Вас "чайником".
· Не нужно покупать никчемные самоучители для начинающих, которые затем будут годами пылиться на полке. Покупайте только стоящую и полезную литературу!
· На нашем сайте Вы найдете еще множество самых различных курсов, уроков и пособий по работе в Microsoft Excel и не только. И все это в одном месте!
РАЗДЕЛ 1: ОСНОВЫ EXCEL
1. Знакомство с Excel
· Интерфейс Microsoft Excel
· Лента в Microsoft Excel
· Представление Backstage в Excel
· Панель быстрого доступа и режимы просмотра книги
2. Создание и открытие рабочих книг
· Создание и открытие рабочих книг Excel
· Режим совместимости в Excel
3. Сохранение книг и общий доступ
· Сохранение и автовосстановление книг в Excel
· Экспорт книг Excel
· Общий доступ к книгам Excel
4. Основы работы с ячейками
· Ячейка в Excel - базовые понятия
· Содержимое ячеек в Excel
· Копирование, перемещение и удаление ячеек в Excel
· Автозаполнение ячеек в Excel
· Поиск и замена в Excel
5. Изменение столбцов, строк и ячеек
· Изменение ширины столбцов и высоты строк в Excel
· Вставка и удаление строк и столбцов в Excel
· Перемещение и скрытие строк и столбцов в Excel
· Перенос текста и объединение ячеек в Excel
6. Форматирование ячеек
· Настройка шрифта в Excel
· Выравнивание текста в ячейках Excel
· Границы, заливка и стили ячеек в Excel
· Числовое форматирование в Excel
7. Основные сведения о листе Excel
· Переименование, вставка и удаление листа в Excel
· Копирование, перемещение и изменение цвета листа в Excel
· Группировка листов в Excel
8. Разметка страницы
· Форматирование полей и ориентация страницы в Excel
· Вставка разрывов страниц, печать заголовков и колонтитулов в Excel
9. Печать книг
· Панель Печать в Microsoft Excel
· Задаем область печати в Excel
· Настройка полей и масштаба при печати в Excel
РАЗДЕЛ 2: ФОРМУЛЫ И ФУНКЦИИ
10. Простые формулы
· Математические операторы и ссылки на ячейки в формулах Excel
· Создание простых формул в Microsoft Excel
· Редактирование формул в Excel
11. Сложные формулы
· Знакомство со сложными формулами в Excel
· Создание сложных формул в Microsoft Excel
12. Относительные и абсолютные ссылки
· Относительные ссылки в Excel
· Абсолютные ссылки в Excel
· Ссылки на другие листы в Excel
13. Формулы и функции
· Знакомство с функциями в Excel
· Вставляем функцию в Excel
· Библиотека функций в Excel
· Мастер функций в Excel
РАЗДЕЛ 3: РАБОТА С ДАННЫМИ
14. Управление внешним видом рабочего листа
· Закрепление областей в Microsoft Excel
· Разделение листов и просмотр книги Excel в разных окнах
15. Сортировка данных в Excel
· Сортировка в Excel – основные сведения
· Пользовательская сортировка в Excel
· Уровни сортировки в Excel
16. Фильтрация данных в Excel
· Фильтр в Excel - основные сведения
· Расширенный фильтр в Excel
17. Работа с группами и подведение итогов
· Группы и промежуточные итоги в Excel
18. Таблицы в Excel
· Создание, изменение и удаление таблиц в Excel
19. Диаграммы и спарклайны
· Диаграммы в Excel – основные сведения
· Макет, стиль и прочие параметры диаграмм
· Как работать со спарклайнами в Excel
РАЗДЕЛ 4: РАСШИРЕННЫЕ ВОЗМОЖНОСТИ EXCEL
20. Работа с примечаниями и отслеживание исправлений
· Отслеживание исправлений в Excel
· Рецензирование исправлений в Excel
· Примечания к ячейкам в Excel
21. Завершение и защита рабочих книг
· Завершение работы и защита рабочих книг в Excel
22. Условное форматирование
· Условное форматирование в Excel
23. Сводные таблицы и анализ данных
· Общие сведение о сводных таблицах в Excel
· Сведение данных, фильтры, срезы и сводные диаграммы
· Анализ "что если” в Excel
РАЗДЕЛ 5: ПРОДВИНУТАЯ РАБОТА С ФОРМУЛАМИ В EXCEL
24. Решаем задачи с помощью логических функций
· Как задать простое логическое условие в Excel
· Используем логические функции Excel для задания сложных условий
· Функция ЕСЛИ в Excel на простом примере
25. Подсчет и суммирование в Excel
· Подсчет ячеек в Excel, используя функции СЧЕТ и СЧЕТЕСЛИ
· Суммирование в Excel, используя функции СУММ и СУММЕСЛИ
· Как посчитать накопительную сумму в Excel
· Вычисляем средневзвешенные значения при помощи СУММПРОИЗВ
26. Работа с датами и временем в Excel
· Дата и время в Excel – основные понятия
· Ввод и форматирование дат и времени в Excel
· Функции для извлечения различных параметров из дат и времени в Excel
· Функции для создания и отображения дат и времени в Excel
· Функции Excel для вычисления дат и времени
27. Поиск данных
· Функция ВПР в Excel на простых примерах
· Функция ПРОСМОТР в Excel на простом примере
· Функции ИНДЕКС и ПОИСКПОЗ в Excel на простых примерах
28. Полезно знать
· Статистические функции Excel, которые необходимо знать
· Математические функции Excel, которые необходимо знать
· Текстовые функции Excel в примерах
· Обзор ошибок, возникающих в формулах Excel
29. Работа с именами в Excel
· Знакомство с именами ячеек и диапазонов в Excel
· Как присвоить имя ячейке или диапазону в Excel
· 5 полезных правил и рекомендаций по созданию имен ячеек и диапазонов в Excel
· Диспетчер имен в Excel – инструменты и возможности
· Как присваивать имена константам в Excel?
30. Работа с массивами в Excel
· Знакомство с формулами массива в Excel
· Многоячеечные формулы массива в Excel
· Одноячеечные формулы массива в Excel
· Массивы констант в Excel
· Редактирование формул массива в Excel
· Применение формул массива в Excel
· Подходы к редактированию формул массива в Excel
РАЗДЕЛ 6: ДОПОЛНИТЕЛЬНО
31. Настройка интерфейса
· Как настроить Ленту в Excel 2013
· Режим сенсорного управления Лентой в Excel 2013
· Стили ссылок в Microsoft Excel

300 ПРИМЕРОВ ПО EXCEL
Ищите примеры работы в Excel? Хотите найти понятную инструкцию, которая позволит в совершенстве овладеть великим множеством инструментов Excel, причем быстро и легко? Предлагаем Вашему вниманию самоучитель по работе в Excel на простых примерах. Здесь Вы найдёте ответы на самые различные вопросы и научитесь применять Excel на практике. Самоучитель состоит из пяти разделов:
· Введение
· Основы
· Функции
· Анализ данных
· VBA
Каждый раздел содержит несколько глав. В каждой главе вы найдете ознакомительный урок, раскрывающий основные понятия и положения, и несколько простых и понятных примеров. Хотите узнать об Excel намного больше? Немедленно приступайте к изучению Microsoft Excel вместе с Офис-Гуру! С нами вам будет гораздо проще!
Данный курс по Excel – это перевод очень популярного англоязычного сайта-самоучителя – excel-easy.com, который посещают десятки тысяч человек ежедневно! Думаю, что и вас он не оставит равнодушными!
ВВЕДЕНИЕ
Этот раздел предназначен для пользователей, не знакомых с Excel.
Microsoft Excel – одно из самых широко используемых приложений в истории. Сотни миллионов людей во всём мире пользуются Microsoft Excel. Excel умеет работать с данными любого типа и выполнять финансовые, математические и статистические вычисления.
1. Диапазон: Диапазон в Excel – это набор из двух или более ячеек. В этой главе Вы найдёте обзор некоторых очень важных операций с диапазонами.
Примеры: Последовательность Фибоначчи, Пользовательские списки, Примечания, Скрытие строк и столбцов, Пропускать пустые ячейки, Транспонирование, Объединение и пересечение.
2. Формулы и функции: Формула – это выражение, которое вычисляет значение ячейки. Функции – это предопределённые формулы, доступные в Excel.
Примеры: Процентное изменение, Имена в формулах, Динамический именованный диапазон, Параметры вставки, Строка состояния, Быстрые операции.
ОСНОВЫ
Этот раздел даёт базовые понятия по работе в Excel.
1. Лента меню: Когда Вы запускаете Excel, на Ленте меню открывается вкладка Главная. Узнайте, как сворачивать и настраивать Ленту.
Примеры: Панель быстрого доступа, Вкладка Разработчик.
2. Рабочая книга: Книгой называют файл Excel. Когда Вы запускаете Excel, автоматически создаётся пустая рабочая книга.
Примеры: Сохраняем в формате Excel 97-2003, Просмотр нескольких рабочих книг, Рабочая область, Автовосстановление.
3. Рабочий лист: Лист – это набор ячеек, в которых Вы храните и обрабатываете данные. По умолчанию каждая рабочая книга Excel содержит три листа (в Excel 2010 и более ранних версиях).
Примеры: Масштаб, Разделяем лист, Закрепление областей, Группировка листов, Консолидация, Просмотр нескольких листов, Проверка правописания.
4. Форматирование ячеек: При форматировании ячеек в Excel, мы изменяем лишь внешний вид содержимого, не изменяя самого значения.
Примеры: Десятичные знаки, Денежный против финансового, Форматы даты и времени, Дроби, Текст в число, Число в текст, Пользовательские числовые форматы, Формат по образцу, Стили ячеек, Темы.
5. Найти и выделить: В этой главе Вы научитесь использовать два очень полезных инструмента Excel: Найти и заменить и Перейти.
Примеры: Особенности инструмента «Найти», Удаляем пустые строки, Отличия по строкам, Копируем только видимые ячейки, Строка поиска.
6. Шаблоны: Вместо того, чтобы создавать рабочую книгу Excel с чистого листа, Вы можете создать рабочую книгу на базе шаблона. Существует множество бесплатных шаблонов, которые так и просятся, чтобы их использовали.
Примеры: Календарь, Бюджет, Планировщик питания, Счет-фактура, Автоматизированный счет-фактура, Шаблоны по умолчанию.
7. Проверка данных: Используйте проверку данных в Excel и будьте уверены, что пользователи введут в ячейку только подходящее значение.
Примеры: Отбросить недопустимые даты, Ограничение бюджета, Предотвращение дублирования записей, Коды продуктов, Выпадающий список, Зависимые выпадающие списки.
8. Сочетания клавиш: Сочетания клавиш позволяют увеличивать скорость работы, используя клавиатуру вместо мыши.
Примеры: Функциональные клавиши, Подсказки клавиш.
9. Печать: Эта глава научит вас отправлять листы Excel на печать и задавать некоторые важные настройки при печати.
Примеры: Режимы просмотра, Разрывы страниц, Верхние и нижние колонтитулы, Номера страниц, Печать заголовков, Центрирование на странице, Печать сетки и заголовков строк/столбцов, Область печати.
10. Обмен данными и общий доступ: Узнайте, как можно отправить данные Excel в документ Word или в другие файлы. Кроме этого, из множества приведенных примеров вы узнаете, как предоставить общий доступ к книге Excel.
Примеры: Лист Excel в Word, Сохранить в PDF, Общий доступ к книге, SkyDrive, Excel Online, Импорт данных из Access, Microsoft Query, Импорт и экспорт текстовых файлов, XML.
11. Защита: Зашифруйте файл Excel при помощи пароля. Только зная пароль, можно будет открыть этот файл.
Примеры: Защита книги, Защита листа, Блокировка ячеек, Книга только для чтения, Пометить как окончательную.
ФУНКЦИИ
Узнайте, как функции в Excel помогают сэкономить время. Если Вы только начинаете знакомство с функциями в Excel, то рекомендуем Вам сначала познакомиться с главой Введение в формулы и функции.
1. СЧЁТ и СУММ: Чаще всего в Excel используются функции, которые подсчитывают количество и сумму. Вы можете посчитать количество и сумму значений, выбранных по одному или по нескольким критериям.
Примеры: Подсчёт вхождений текста, Подсчёт логических значений, Подсчёт пустых и непустых ячеек, Функция СУММПРОИЗВ.
2. Логические функции: Узнайте, как пользоваться логическими функциями Excel, такими как ЕСЛИ, И, ИЛИ.
Примеры: Вложенные функции ЕСЛИ, Игра «Бросить кости».
3. Ссылки на ячейки: Ссылка на ячейку – это очень важный элемент Excel. Поймите разницу между относительной, абсолютной и смешанной ссылками, и Вы наверняка добьётесь успеха!
Примеры: Копируем точную формулу, 3D ссылка, Создание внешней ссылки, Гиперссылки.
4. Дата и время: Чтобы ввести дату в Excel, используйте символы-разделители: слеш (/), тире (-) или точку (.). Чтобы ввести время, используйте двоеточие (:). Дату и время можно вводить в одну ячейку.
Примеры: Функция РАЗНДАТ, Будние и рабочие дни, Дней до дня рождения, Табель, Последний день месяца, Праздники, Квартал, День года.
5. Текстовые функции: Excel предлагает огромное количество функций для самых различных операций с текстовыми строками.
Примеры: Разделение строки, Количество экземпляров текста, Количество слов, Текст по столбцам, Верхний и нижний регистр, Удалить ненужные символы, Сравнение текста, Функции НАЙТИ и ПОИСК, Функции ПОДСТАВИТЬ и ЗАМЕНИТЬ.
6. Функции поиска и ссылок: Узнайте всё о функциях Excel для работы со ссылками и массивами, таких как ВПР, ГПР, ПОИСКПОЗ, ИНДЕКС и ВЫБОР.
Примеры: Налоговые ставки, Функция СМЕЩ, "Левый” поиск, Двумерный поиск, Поиск максимального значения, Функция ДВССЫЛ.
7. Финансовые функции: Этот раздел рассказывает о наиболее популярных финансовых функциях Excel.
Примеры: Кредиты различной длительности, Инвестиции и аннуитет, Расчёт сложных процентов, График погашения кредита, Амортизация.
8. Статистические функции: Здесь Вы найдёте обзор самых полезных статистических функций Excel.
Примеры: Отрицательные числа на нули, Случайные числа, Функция РАНГ, ПЕРСЕНТИЛЬ и КВАРТИЛЬ, ПРЕДСКАЗ и ТЕНДЕНЦИЯ.
9. Округление: В этом разделе описаны три самых популярных функции для округления чисел в Excel. Это функции ОКРУГЛ, ОКРУГЛВВЕРХ и ОКРУГЛВНИЗ.
Примеры: Отбрасываем десятичные знаки, Ближайшее кратное, Четные и нечетные.
10. Ошибки в формулах: Эта глава научит Вас справляться с некоторыми распространёнными ошибками в формулах Excel.
Примеры: ЕСЛИОШИБКА, ЕОШИБКА, Циклическая ссылка, Зависимости формул, Ошибка плавающей запятой.
11. Формулы массива: Изучив эту главу, Вы будете понимать, что такое формулы массива в Excel. Одноячеечные формулы массива позволяют выполнять сразу серию вычислений в одной ячейке.
Примеры: Подсчёт ошибок, Подсчёт уникальных значений, Подсчёт с критерием «ИЛИ», Суммирование каждой n-ой строки, Суммирование наибольших чисел, Суммирование диапазона с ошибками, Суммирование с критерием «ИЛИ», Поиск в двух столбцах, Наиболее часто встречающееся слово, Система линейных уравнений.
АНАЛИЗ ДАННЫХ
Эта глава рассказывает о мощных инструментах, которые предлагает Excel для анализа данных.
1. Сортировка: В Excel Вы можете сортировать по одному или нескольким столбцам. Расположите данные по убыванию или по возрастанию.
Примеры: Сортировка по цвету, Обратный список, Случайный список.
2. Фильтрация: Настройте фильтр для данных в Excel, чтобы видеть только записи, удовлетворяющие определённому критерию.
Примеры: Числовые и текстовые фильтры, Фильтры по дате, Расширенный фильтр, Форма данных, Удаляем дубликаты, Структурирование данных.
3. Условное форматирование: Условное форматирование в Excel позволяет выделить ячейки определённым цветом в зависимости от содержащихся в них значений.
Примеры: Управление правилами, Гистограммы, Цветовые шкалы, Наборы значков, Новое правило, Поиск дубликатов, Закрашивание чередующихся строк, Сравнение двух списков, Конфликт правил, Чеклист.
4. Диаграммы: Простейшая диаграмма в Excel может быть более красноречивой, чем таблица полная чисел. Вы увидите: диаграммы – это не сложно.
Примеры: Гистограмма, График, Круговая диаграмма, Линейчатая диаграмма, Диаграмма с областями, Точечная диаграмма, Ряды данных, Оси, Лист диаграммы, Линия тренда, Предел погрешностей, Спарклайны, Комбинированная диаграмма, Диаграмма-спидометр, Диаграмма-термометр, Диаграмма Ганта, Диаграмма Парето.
5. Сводные таблицы: Сводные таблицы – один из самых мощных инструментов Excel. Сводная таблица позволит выделить суть из огромного набора данных.
6. Таблицы: Таблицы нужны для того, чтобы выполнять анализ имеющихся данных быстро и легко.
7. Анализ «Что-если»: Анализ «Что-если» в Excel позволяет подставлять различные значения (сценарии) в формулы.
8. Поиск Решения: В арсенале Excel есть инструмент, который называется «Поиск Решения». Он использует различные методы анализа вычислений для поиска наилучших решений для задач оптимизации всех видов.
9. Пакет анализа: Пакет анализа – это надстройка Excel, которая предоставляет инструменты для анализа финансовых, статистических и технических данных.
VBA
VBA (Visual Basic for Applications) – это название языка программирования для Microsoft Office. В данном разделе описаны возможности и примеры использования VBA применительно к Excel.
1. Создание макроса: При помощи VBA Вы можете автоматизировать задачи в Excel, записывая так называемые макросы. В этом разделе Вы научитесь создавать простой макрос.
2. MsgBox: MsgBox – это диалоговое окно в VBA, при помощи которого можно показывать информационные сообщения пользователям Вашей программы.
3. Объекты Workbook и Worksheet: Узнайте больше об объектах Workbook и Worksheet в VBA.
4. Объект Range: Объект Range – это ячейка (или ячейки) Вашего листа. Это самый важный объект VBA.
5. Переменные: В этом разделе Вы научитесь объявлять, инициализировать и отображать переменную в VBA.
6. Выражение «If Then»: Используйте выражение «If Then» в VBA, чтобы выполнять строки кода, если встречается определённое условие.
7. Цикл: Циклы – это мощнейшая из техник программирования. Цикл в VBA позволяет Вам обрабатывать диапазон ячеек снова и снова, написав для этого всего лишь несколько строк кода.
8. Ошибки макросов: Этот раздел научит справляться с ошибками макросов в Excel.
9. Операции со строками: В этом разделе Вы найдёте сведения о самых важных функциях для работы со строковыми элементами в VBA.
10. Дата и время: Научитесь работать с датой и временем в VBA.
11. События: События – это действия, совершаемые пользователями, которые запускают выполнение кода VBA.
12. Массив: Массив – это группа переменных. В VBA Вы можете сослаться на определённую переменную (элемент) массива, используя для этого имя массива и числовой индекс элемента.
13. Function и Sub: В Visual Basic for Applications функция (Function) может возвращать значение, в то время как процедура (Sub) – не может.
14. Объект Application: Главным в иерархии объектов является сам Excel. Мы называем его объект Application. Объект Application открывает доступ ко многим параметрам, связанным с самим приложением Excel.
15. Элементы управления ActiveX: Научитесь создавать элементы управления ActiveX, такие как кнопки, текстовые поля, поля со списком и так далее.
16. Userform: В этой главе Вы узнаете, как создавать пользовательские формы в VBA.
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30 ФУНКЦИЙ EXCEL ЗА 30 ДНЕЙ
Вы хотите узнать больше о функциях Excel? А научиться правильно применять их в своей работе? Microsoft Excel содержит так много функций, что даже опытные пользователи не всегда смогут четко сориентироваться во всем этом многообразии. Курс 30 функций Excel за 30 дней станет для Вас мощным толчком для саморазвития и научит создавать удивительные вещи в книгах Excel.
· Что это за курс?
· Что я получу?
· К списку функций
Если Вы начинающий пользователь Excel и пришли на этот сайт, чтобы освоить всё с самых азов, предлагаю Вам сначала обратиться к нашему Самоучителю по Excel для начинающих. В нем Вы найдете очень много качественной и полезной информации.
ЧТО ЭТО ЗА КУРС?
Все 30 уроков являются переводом марафона статей канадского гуру Excel - Дебры Далглейш. Каждый день, с 2 января 2011 года по 31 января 2011 года, появлялась статья в блоге Contextures, описывающая одну из этих функций. Все функции относятся к категориям: текст, информация, а также поиск и ссылки. В разделе Список функций представлены ссылки на переводы всех этих статей.
Каждая статья содержит следующее:
· Описание, которое подробно рассказывает, как работает каждая отдельная функция.
· Все 30 уроков сопровождаются снимками с экранов, которые позволяют нагляднее передать важную информацию (снимки сделаны в Excel 2010).
· Практические примеры применения формул Excel как в одиночку, так и с другими функциями.
· Подводные камни, которые могут возникнуть при работе с функциями.
· А также множество другой не менее полезной информации.
ЧТО Я ПОЛУЧУ?
С помощью этого марафона Вы сможете расширить знания о функциях Microsoft Excel и сделать свои книги более эффективными. Узнаете, какие функции работают лучше в определенных ситуациях, а применение каких стоит вообще избегать.
Это руководство поможет Вам более эффективно использовать привычные функции. Даже те функции Excel, с которыми Вы работаете каждый день, могут содержать скрытые возможности и подводные камни, о которых Вы и не знали. Все представленные примеры Вы сможете смело применять в своих собственных работах.
СПИСОК ФУНКЦИЙ:
День 01 – СОВПАД (EXACT) -- может проверить две текстовые строки на предмет точного совпадения, причем, с учётом регистра.
День 02 – ОБЛАСТИ (AREAS) -- возвращает количество областей в ссылке.
День 03 – СЖПРОБЕЛЫ (TRIM) -- удаляет из текстовой строки все пробелы, кроме одинарных пробелов между словами.
День 04 – ИНФОРМ (INFO) -- показывает информацию о текущей операционной среде.
День 05 – ВЫБОР (CHOOSE) -- возвращает значение из списка, выбирая его в соответствии с числовым индексом.
День 06 – ФИКСИРОВАННЫЙ (FIXED) -- округляет число до определённого количества десятичных знаков и возвращает результат в текстовом формате с разделителями разрядов или без.
День 07 – КОДСИМВ (CODE) -- возвращает числовой код первого символа текстовой строки.
День 08 – СИМВОЛ (CHAR) -- возвращает определённый символ, код которого соответствует введённому числу, опираясь на таблицу символов Вашего компьютера.
День 09 – ВПР (VLOOKUP) -- ищет значение в первом столбце таблицы и возвращает другое значение из той же строки таблицы.
День 10 – ГПР (HLOOKUP) -- ищет значение в первой строке таблицы и возвращает другое значение из того же столбца таблицы.
День 11 – ЯЧЕЙКА (CELL) -- показывает информацию о форматировании, содержании и расположении ячейки по заданной ссылке.
День 12 – ЧИСЛСТОЛБ (COLUMNS) -- возвращает количество столбцов в массиве или ссылке.
День 13 – ТРАНСП (TRANSPOSE) -- возвращает горизонтальный диапазон ячеек как вертикальный или наоборот.
День 14 – Т (T) -- возвращает текст, если значение в ячейке является текстовым, или пустую строку, если не текстовым.
День 15 – ПОВТОР (REPT) -- повторяет текстовую строку заданное количество раз.
День 16 – ПРОСМОТР (LOOKUP) -- возвращает значение из одной строки, одного столбца или из массива.
День 17 – ТИП.ОШИБКИ (ERROR.TYPE) -- определяет тип ошибки по номеру или возвращает #N/A (#Н/Д), если ошибка не найдена.
День 18 – ПОИСК (SEARCH) -- ищет текстовую строку внутри другой текстовой строки, и, если находит, то сообщает её позицию.
День 19 – ПОИСКПОЗ (MATCH) -- возвращает позицию значения в массиве или ошибку #N/A (#Н/Д), если оно не найдено.
День 20 – АДРЕС (ADDRESS) -- возвращает ссылку на ячейку в виде текста, основываясь на номере строки и столбца.
День 21 – ТИП (TYPE) -- возвращает число, которое определяет тип данных.
День 22 – Ч (N) -- возвращает значение, преобразованное в число.
День 23 – НАЙТИ (FIND) -- находит текстовую строку внутри другой текстовой строки с учётом регистра.
День 24 – ИНДЕКС (INDEX) -- возвращает значение или ссылку на значение.
День 25 – ЗАМЕНИТЬ (REPLACE) -- заменяет символы внутри текста, основываясь на заданном количестве символов и начальной позиции.
День 26 – СМЕЩ (OFFSET) -- возвращает ссылку, смещённую от заданной ссылки на определенное количество строк и столбцов.
День 27 – ПОДСТАВИТЬ (SUBSTITUTE) -- заменяет старый текст на новый текст внутри текстовой строки.
День 28 – ГИПЕРССЫЛКА (HYPERLINK) -- создаёт ссылку, открывающую документ, сохранённый на компьютере, сетевом сервере, в локальной сети или в интернет.
День 29 – ПЕЧСИМВ (CLEAN) -- удаляет некоторые непечатаемые символы из текста.
День 30 – ДВССЫЛ (INDIRECT) -- возвращает ссылку, заданную текстовой строкой.
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