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Основи на работния лист 

След завършване на урока, ще можете да: 

 Създавате работни книги. 

 Създавате работни книги по шаблон. 

 Разбирате елементите от прозореца на Microsoft Excel. 

 Маркирате клетки. 

 Въвеждате текст, цифри и дати в лист. 

 Въвеждате данни в група от клетки. 

 Редактирате съдържанието на клетка. 

 Преминавате между листовете на работна книга. 

 Озаглавите и запишете работна книга. 

 Отворите работна книга. 

 Преименувате лист. 

 Визуализирате лист за печат и да отпечатате лист. 

 Затворите работна книга и да излезете от Excel. 

 

Microsoft
®
 Excel е една много добра програма за организиране, форматиране и 

калкулиране на числови данни. Excel представя данните във формат на разграфени 

редове и колони, подобно на счетоводните книги или милиметрова хартия. Затова Excel 

е много подходящ за работа с числови данни – счетоводни данни, научни изследвания, 

статистически данни или във всеки един случай, в който данните е най-добре да бъдат 

организирани в таблици. Учителите често записват оценките на учениците си в Excel, а 

мениджърите често съхраняват и натрупват данни, като например, за инвентара или 

персонала, в Excel. По време на този курс вие ще научите как Excel прави по-лесно 

пресмятането на числови данни и ви предоставя редица начини за форматиране на 

данните, които да ви помогнат при презентирането им, включително графики и отчети. 
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За да изпълните действията в този урок, вие трябва да използвате файла с име Employee 

Information.xls, намиращ се в папка Lesson01, която е подпапка на Spreadsheet 

Fundamentals Practice на вашия твърд диск. 

Създаване на работна книга 

Можете да стартирате Excel, като използвате всеки от начините, с които стартирате 

всяка друга програма на Microsoft Windows
®
. Един от начините е, като натиснете 

бутона „Старт“, изберете „Всички програми“ и после изберете Microsoft Excel от 

подменюто. Също така можете да стартирате Excel, като изберете иконата на Excel от 

вашия екрана или от лентата за бързо стартиране, ако имате такава. 

 

 

 

 

 

 

Когато стартирате Excel, по подразбиране се отваря празна работна книга, озаглавена 

Book1 (Книга1). Работната книга е файл, който може да съдържа много работни 

листове. На свой ред работният лист представлява таблица от редове и колони, в която 

можете да въвеждате данни. Например можете да създадете бюджет от четири листа в 

една работна книга, като всеки лист съдържа бюджета за едно тримесечие от 

предстоящата фискална година. Ако сте учител, който работи с Excel, вие можете да 

оформите няколко листа с оценки в една работна книга, като всеки лист съдържа 

оценките за един срок или семестър на даден клас. Както виждате, в една работна книга 

можете да създавате много листове, които да съдържат свързани помежду си данни. 

След като създадете работна книга, вие може да я запишете като отделен файл на 

вашия твърд диск. 

В това упражнение вие ще стартирате Excel, ще създадете стандартна работна книга и 

после ще я затворите. 

Всеки отворен работен документ е 

показан чрез Excel бутон на лентата за 

задачи. Лесно е да изберете някой бутон и 

така да визуализирате даден работен 

документ. Ако имате отворени много 

приложения, всяко приложение има 

бутон, на който е показан списък с всички 

отворени файлове.  
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1. От лентата за задачи на Windows натиснете бутона “Старт”, изберете “Всички 

програми” и после изберете Microsoft Excel. 

Excel се стартира и отваря Book1 – работна книга, която е на ваше 

разположение. 

 

2. В раздел New от прозореца за задачи New Workbook, изберете Blank 

Workbook. 

Excel създава нова работна книга, озаглавена Book2 и панелът за задачи се 

затваря сам. 

3. От меню File натиснете Close. 

Excel затваря Book2 и Book1 отново се визуализира на вашия екран. 

Оставете файла отворен за следващото упражнение.  

Създаване на работна книга по шаблон 

 

Ако имате нужда от друга празна работна книга, можете да я създадете по всяко време, 

дори ако сте отворили няколко други книги. Excel предоставя шаблони, с които може 

да създавате работни книги, които вече са дефинирани като формат и функции за 

определен вид данни в Excel, например фактури, информация за направени покупки и 
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др. За да създадете работна книга по шаблон, от меню File, изберете New, като по този 

начин отваряте прозореца със задачите New Workbook. В раздел New from template 

изберете General Templates. 

 

От екрана с шаблоните, който се отваря, може да изберете или прозореца с етикет 

Spreadsheet Solutions (шаблони за електронни таблици), или прозореца с етикет Business 

Planner Templates (шаблони за бизнес планиране) и после да изберете някой от 

показаните шаблони. 

Разбиране на елементите от прозореца на Microsoft Excel 

Много от съставните части в един прозорец на Excel са сходни с тези от другите 

програми на Windows. На следващата страница ще видите изброени най-важните 

елементи на Excel, като последните два са нови за Excel 2002: прозорец на работната 

книга, лента с менюта, лента за формули, лента с инструменти Standard и лента с 

инструменти Formatting, поле за задаване на въпрос и прозорец за задачи.  
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В таблицата отдолу са описани елементите в прозореца на Excel.  

Елемент Описание 

Лента за заглавие  

(Title bar) 

Показва текущата програма и 

името на активната работна книга. 

Лента с менюта (Menu 

bar) 

Показва имената на всички 

менюта в Excel. 

Ленти с инструменти 

(Toolbars ) 

Предоставя бърз достъп до 

функции, които използвате често, 

например форматиране, 

подравняване на текст, сумиране 

на числа. Лентите с инструменти 

Standard и Formating стандартно се 

визуализират при стартиране на 

програмата. 

Поле за име (Name Box) Показва адреса на активната 

клетка. 

Лента за формули  

(Formula Bar) 

Показва съдържанието на 

активната клетка. 



 
 

 

 

ЕВРОПЕЙСКИ СЪЮЗ 

Европейки фонд 

за регионално развитие 

Инвестираме във вашето бъдеще 

 
 

 

 
ОПЕРАТИВНА ПРОГРАМА 

„Развитие на конкурентоспособността 

на българската икономика” 2007-2013  

www.opcompetitiveness.bg 

 

Този документ е създаден с финансовата подкрепа на Оперативна програма "Развитие на конкурентоспособността на 

българската икономика" 2007-2013 г., съфинансирана от Европейския съюз чрез Европейския фонд за регионално развитие. 

Цялата отговорност за съдържанието на документа се носи от "Бизнес инкубатор – Бургас" и при никакви обстоятелства не 

може да се приема, че този документ отразява официалното становище на Европейския съюз и Договарящия орган.  

8 

  

Прозорец за задачи  

(Task pane) 

Чрез него можете да отваряте 

файлове, да поставяте данни от 

Clipboard, да създавате празни 

работни книги, да създавате 

работни книги на Excel, за основа 

на които да ви служат вече 

съществуващи файлове. 

Поле за задаване на 

въпрос (Ask A Question 

box) 

Когато напишете в него въпрос, 

показва всички помощни и 

разяснителни материали, които 

могат да отговорят на вашия 

въпрос. 

Лента за състояние  

(Status bar) 

Показва каква команда или 

функция сте избрали. Също така 

показва дали бутоните Caps Lock и 

Num Lock от клавиатурата са 

натиснати. 

Плъзгачи  

(Scroll bars) 

Имате на разположение 

вертикален и хоризонтален 

плъзгач, както и четири стрелки за 

навигиране, всяка от които се 

използва, за да се визуализира 

различна част от листа. 

Бутон Маркирай всичко 

(Select All button) 

Маркират се всички клетки в една 

лист. 
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Етикети на листовете  

(Sheet tabs)  

Позволява ви да визуализирате 

различни листове в една отворена 

книга. 

Работен лист  

(Worksheet) 

Таблица от вертикални колони 

(всяка от които е обозначена с 

буква от латинската азбука) и 

хоризонтални редове (всеки от 

които е обозначен с число). 

Колоните и редовете се пресичат в 

клетки. Всяка клетка може да се 

идентифицира по нейния адрес, 

който се състои от реда и 

колоната, определящи нейните 

координати –например B3. 

Активна клетка  

(Active cell) 

Клетката, която е оградена с по-

дебела черна линия и чието 

съдържание ще се промени, ако 

започнете да въвеждате данни.  

Бутон за минимизиране 

(Minimize button) 

Минимизира прозореца на Excel 

до бутон на лентата за задачи. 

Бутон за 

максимизиране/ 

възстановяване 

(Maximize/Restore Down 

button) 

Връща предишния размер на 

минимизиран прозорец. 

Бутон за затваряне  

(Close button) 

Затваря прозореца, чийто бутон за 

затваряне е натиснат. 
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Подсказващ текст 

(ScreenTip) 

Текстово поле, което се 

визуализира, за да изпише името 

на обект или бутон от лентите с 

инструменти, който сте посочили с 

курсора на мишката. 

Голямо предимство на прозореца за задачи е, че групира на едно място често 

повтарящи се действия, като отваряне или създаване на нови работни книги и ви дава 

възможност да ги изпълните с едно посочване на мишката. Единственото неудобство на 

прозореца за задачи е, че заема твърде много място на екрана. Все пак вие можете да 

скривате и визуализирате прозореца за задачи много лесно. От меню View изберете 

Task Pane; Excel скрива прозореца за задачи ако в момента е визуализиран на екрана 

или го показва, ако в момента е скрит. 

Ползата от задаването на въпроси чрез текстовото поле Ask A Question в основния 

прозорец на Excel е, че можете лесно и бързо да получите помощ, докато проблемът ви 

се изясни . С тази нова възможност на Excel вече няма да ви се налага да използвате 

менюто Help или Office Assistant (Office помощника), когато имате нужда от помощ. 

В това упражнение вие ще работите с елементите от прозореца на Excel. 

1. Посочете бутона Chart Wizard от лентата с инструменти Standard за няколко 

секунди. 

Появява се подсказващ текст, който изписва Chart Wizard. 

2. Посочете Name Box, което съдържа адреса на клетка A1. 

Появява се подсказващ текст, който показва Name Box. 
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3. Натиснете бутона за Toolbar Options, който се намира в края на лентата с 

инструменти Formatting. 

Появява се меню с две възможности. 

 

4. Изберете командата Add or Remove Buttons. 

Визуализира се меню с допълнителни команди. 
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5. Изберете Formatting от подменюто. 

Визуализира се меню, съдържащо всички бутони от лентата с инструменти 

Formatting. 

 

6. Посочете с курсора на мишката всеки от бутонитe. 

Появява се подсказващ текст с обяснение за всеки бутон. 
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7. Когато приключите, щракнете с мишката някъде извън отвореното меню, за 

да затворите менюто. 

Оставете файла отворен за следващото упражнение. 

Маркиране на клетки 

 

 

 

 

Преди да започнете да въвеждате данни в лист, трябва да определите клетката 

(пресечната точка на ред и колона), в която искате да въведете съответните стойности. 

Това се нарича маркиране на клетка. Може да маркирате отделна клетка, ред, колона 

или група от съседни или отдалечени една от друга клетки. 

За да маркирате отделна клетка, просто трябва да щракнете с мишката върху нея. 

Когато една клетка е маркирана, тя се обгражда с по-дебела, черна линия – става 

активна клетка, както е показано на илюстрацията отдолу. 

 

Когато маркирате клетка, 

буквата на колоната 

(селектор за колона) и 

номера на реда й (селектор 

за ред) променят цвета си. 

Това ви улеснява да видите 

реда и колоната, които 

съставят координатите на 

маркираната клетка. В 

допълнение, адресът на 

клетката се визуализира в 

Name Box. 
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Може да маркирате всички клетки в една лист, като натиснете бутона Select All 

(Маркирай всичко), който се намира най-горе в ляво. 

 

Може да маркирате отделен ред или колона в лист като щракнете върху 

съответстващия номер на реда или буква на колоната. 

 

В това упражнение вие ще маркирате цял ред и цяла колона в настоящия лист. 

1. Щракнете върху заглавието на колона D. 

Цялата колона D е маркирана. 

2. Щракнете върху цифрата на ред 1. 

Целият ред 1 е маркиран. 

3. Щракнете върху заглавието на колона B и като държите натиснат левия бутон 

на мишката, маркирайте всички колони до колона E. 

Всички колони от В до Е са маркирани. 

4. Щракнете върху която и да било клетка от колона G. 

Колони B, C, D и E вече не са маркирани. 

Оставете файла отворен за следващото упражнение. 
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Маркиране на група клетки 

 

 

 

 

 

 

 

Група от клетки се идентифицира с адресите на първата и последната клетка от групата 

с двуеточие между тях. Например вертикална група от клетки, от клетка А1 до клетка 

А9, се записва като A1:A9. При хоризонтална група от клетки, от клетка C3 до клетка 

G3 се записва C3:G3. Групи клетки, които съдържат части от различни колони и 

редове, се идентифицират с адресите на първата клетката от групата, която се намира 

най-горе вляво и с последната клетка от групата, която се намира най-долу вдясно 

(C5:F9), както е показано и на илюстрацията отдолу. 

 

Вие може да маркирате група от клетки, като държите натиснат левия бутон на 

мишката и дърпате курсора върху клетките, които искате да маркирате. Когато 

маркирате група клетки, първата маркирана клетка става активна. Активната клетка 

остава бяла на цвят, а всички останали клетки от групата се оцветяват в синьо. 

В това упражнение вие ще маркирате група от съседни клетки в настоящия лист. 

Друг начин да маркирате 

група от колони е – като 

щракнете върху селектора 

на първата колона, 

задържите натиснат 

клавиша Shift и после 

щракнете върху селектора 

на последната колона от 

групата. Същия начин може 

да използвате при 

маркиране на група от 

редове. 
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1. Щракнете върху клетка E3, задръжте натиснат левия бутон на мишката, 

издърпайте курсора на мишката до клетка E12 и тогава пуснете бутона на 

мишката. 

Групата от клетки E3:E12 е маркирана, като E3 остава активна клетка. 

2. Щракнете върху клетка A5, натиснете клавиша Shift от клавиатурата и като го 

държите натиснат, щракнете с мишката върху клетка H16. 

Групата от клетки е маркирана, като A5 остава активна клетка. 

 

3. Щракнете върху клетка F17, натиснете клавиша Shift от клавиатурата и като 

го държите натиснат, натиснете клавиша със стрелка надолу четири пъти. 

Групата клетки от клетка F17 до клетка F21 (обозначена като F17:F21) е 

маркирана. 

 

 

 

 

Въвеждане на текст в лист 

В един лист на Excel могат да се въведат три основни типа данни: текст, числа и 

формули. За да въведете текст или число в клетка, първо трябва да изберете клетката и 

тогава да въведете информацията, която желаете. Докато пишете, всяка буква или 

цифра се визуализира в лентата за формули и в активната клетка заедно с курсора за 

За да маркирате множество 

от несъседни клетки, 

маркирайте първата клетка, 

задръжте натиснат 

клавиша Ctrl и после 

маркирайте една по една 

останалите клетки от 

множеството. 
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писане. Курсорът за писане ви показва, къде ще се визуализира буквата или цифрата, 

когато я напишете. 

Въведеният текст е запис, който съдържа буквите от А до Я или всеки един запис, 

който не съдържа само числа, Понякога въведен текст може да съдържа числа или 

символи, например номер на улица и др. 

Стандартно въведеният текст се подравнява в лявата страна на клетката. Ако текстът е 

по-дълъг от ширината на клетката, той или се разпростира върху съседната клетка (ако 

тя е празна), или не се визуализира целият (ако съседната клетка не е празна). Въпреки 

това, целият текст се съхранява само в една клетка, тази, в която сте го въвели и по 

начина, по който сте го въвели. 

 

 

 

 

 

 

 

В това упражнение вие ще въведете текст в лист. 

1. Щракнете върху клетка A1, напишете Продажби и натиснете Enter. 

Текстът е въведен в клетка A1 и клетка A2 става активна. 

2. Щракнете върху клетка A3, напишете Кабини и натиснете Enter. 

Клетка A3 съдържа думата Кабини и А4 става активна клетка. 

3. Напишете Condos и натиснете Enter. 

Думата Condos е въведена в клетка A4. 

След като сте написали 

данните за клетка, може да 

ги въведете в клетката, 

като натиснете Enter, Tab 

или някой от клавишите със 

стрелки. Всеки клавиш, 

чрез който курсорът за 

писане се премества от 

една клетка в друга, 

въвежда данни в клетка. 



 
 

 

 

ЕВРОПЕЙСКИ СЪЮЗ 

Европейки фонд 

за регионално развитие 

Инвестираме във вашето бъдеще 

 
 

 

 
ОПЕРАТИВНА ПРОГРАМА 

„Развитие на конкурентоспособността 

на българската икономика” 2007-2013  

www.opcompetitiveness.bg 

 

Този документ е създаден с финансовата подкрепа на Оперативна програма "Развитие на конкурентоспособността на 

българската икономика" 2007-2013 г., съфинансирана от Европейския съюз чрез Европейския фонд за регионално развитие. 

Цялата отговорност за съдържанието на документа се носи от "Бизнес инкубатор – Бургас" и при никакви обстоятелства не 

може да се приема, че този документ отразява официалното становище на Европейския съюз и Договарящия орган.  

18 

  

 

Оставете файла отворен за следващото упражнение. 

Въвеждане на числа в лист 

Числовият израз съдържа комбинация от цифрите от 0 до 9, като може да съдържа и 

някои специфични знаци, показани в таблицата по-долу. 

Знак Използва се при обозначаване на 

+ Положителна стойност 

- или ( ) Отрицателна стойност 

$ Стойността във валута 

% Процент 

/ Математическа дроб (деление) 

. Десетична запетая 

, Разредите при големи числа 

E или e Експоненциална стойност (при научни 

трудове) 

Когато въведете число и започнете със знака плюс, Excel не визуализира знака. Ако 

въведете скоби, за да покажете отрицателно число, числото се визуализира със знак 

минус на екрана. В случаи, когато въвеждате число и му добавите знак – за валута, за 

процент, за дробно число, запетая или експоненциален знак, програмата автоматично 

дава числов формат на въведените от вас данни. 

Стандартно всички въведени числа се подравняват в дясната страна на клетката. Ако 

числото е по-дълго от ширината на клетката, то се визуализира по следния начин (####) 
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или закръглено. Въпреки това Excel съхранява цялото число само в една клетка, тази, в 

която сте го въвели и по начина, по който сте го въвели. 

 

 

 

 

 

 

 

 

В това упражнение вие ще въведете числови изрази в лист. 

1. Щракнете върху клетка B3, напишете 42848 и натиснете Enter. 

Числото е въведено в клетка B3 и клетка B4 става активна. 

2. Напишете 92346 и натиснете Enter. 

Числото е въведено в клетка B4 и клетка B5 става активна. 

Оставете файла отворен за следващото упражнение. 

Въвеждане на дати в лист 

Датите в Excel могат да бъдат визуализирани като числа или като комбинация от текст 

и числа. Например 22 Януари 2004 или 1.22.04 са два начина за визуализиране на една и 

съща дата. Много често се налага датите да се използват за озаглавяване на ред или 

колона. За разлика от текста, обаче, датите се считат за серийни номера, които могат да 

се събират, изваждат и да се използват в изчисления. 

Бъдете внимателни, когато представяте година само с последните й две цифри. Excel 

интерпретира годините с последни две цифри от 00 до 29 като от 2000 г. до 2029 г., а 

годините с последни две цифри от 30 до 99 като от 1930 г. до 1999 г. За да избегнете 

неточност от подобно естество в Excel, ви препоръчваме да изписвате годините с 

четири цифри. 

Може да въведете число, 

като използвате цифрите от 

клавиатурата, разположени 

над буквите или като 

използвате числовата 

клавиатура в дясната част 

на клавиатурата при 

активиран Num Lock. Може 

да разберете дали клавиша 

Num Lock е активиран, по 

това, че има светлинна 

индикация. 
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Стандартно всички въведени дати се подравняват в дясната страна на клетката. След 

като въведете дата, Excel може да я преформатира и да я визуализира в различен от 

въведения формат. Начинът, по който се визуализира въведена дата, зависи от 

настройките на клетката, в която се намира. Вие ще научите, как да избирате формата 

за визуализиране на дати в следващия урок.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

В това упражнение вие ще въведете дати в лист. 

1. Щракнете върху клетка B1, напишете Януари 2005 и натиснете Tab. 

Excel съкращава датата на Януари.05 и клетка C1 става активна. 

2. Напишете Фев 2005 и натиснете Tab. 

Excel използва същото форматиране и изписва Февруари.05 в клетка C1. Клетка 

D1 става активна. 

Оставете файла отворен за следващото упражнение. 

Въвеждане на данни в група от данни  

За да въведете данни в една клетка, избирате клетката, пишете данните и натискате 

Enter. Когато искате да въведете данни в няколко поредни клетки, може първо да 

маркирате клетките, за да въведете данните по-бързо. 

В това упражнение вие ще въведете стойности на приходи от продажби във вашата 

работна книга. 

 

За да промените 

стандартния формат за 

дати на вашия компютър, 

натиснете бутона Start, 

изберете Control Panel, 

после изберете Date, Time, 

Language and Regional 

Options, щракнете върху 

Change the format of 

numbers, dates and times, 

натиснете бутона 

Customize, изберете 

прозореца с етикет Date и 

изберете формат от 

списъка с етикет Short Date 

Format. 
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1. Щракнете върху клетка C3, като държите натиснат левия бутон на мишката, 

изтеглете курсора до клетка D4 и тогава пуснете бутона на мишката. 

Клетки C3, C4, D3 и D4 са маркирани. 

2. Напишете 39768 и натиснете Enter. 

Числото е въведено в клетка C3 и клетка C4 става активна. 

3. Напишете 90426 и натиснете Enter. 

Числото е въведено в клетка C4 и клетка D3 става активна. 

4. Напишете 45122 и натиснете Enter. 

Числото е въведено в клетка D3 и клетка D4 става активна. 

 

5. Напишете 87409 и натиснете Enter. 

Числото е въведено в клетката и клетка C3 става активна. 

Оставете файла отворен за следващото упражнение. 

Когато въвеждате текст в 

група от клетки, може да 

натискате клавиша Tab, за 

да се придвижвате 

хоризонтално от една 

клетка в друга или да 

натискате Enter, за да се 

придвижвате вертикално от 

една клетка в друга. Когато 

достигнете последната 

клетка от групата в колона, 

натискането на Enter ще ви 

придвижи до първата 

клетка от групата в 

следващата колона. 
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Коригиране съдържанието на клетка 

След като веднъж сте въвели данни в клетка, лесно може да ги промените. Преди това 

трябва два пъти да щракнете върху клетката или да селектирате клетката и после да 

щракнете в лентата за формули. Всеки един от тези два начина извежда Excel в режим 

за редактиране (Edit mode), което се вижда лесно, защото думата Edit се визуализира в 

долния ляв ъгъл на лентата за състояние. Можете да използвате клавиша Delete или 

Backspace, за да редактирате вече написаното в клетката. Когато Excel е в режим на 

редактиране, върху лентата за формула се визуализират два бутона – Cancel и Enter 

(Отказ и Въведи). 

 

Може да натиснете бутона Cancel или да натиснете клавиша Esc, за да анулирате записа 

преди действително да сте го въвели в листа. По този начин вие изтривате всичко, 

което сте написали в момента в дадена клетка и извеждате Excel от режима за 

редактиране. Активната клетка си възвръща предишното съдържание, ако в нея е имало 

данни. Може да натиснете бутона Enter, ако искате да потвърдите въведеното.  

 

 

 

 

 

 

В това упражнение вие ще промените част от въведените данни в настоящия лист. 

1. Щракнете върху клетка B3 и поставете курсора между цифрите 2 и 8 на 

лентата за формули. 

Режимът за редактиране е активиран и курсорът за писане се визуализира под 

формата на I. 

2. Натиснете Backspace, напишете 6 и натиснете Enter. 

Клетката B3 вече съдържа числото 46848. 

Ако щракнете върху клетка 

и после натиснете F2, ще 

активирате режима за 

редакция и тогава курсорът 

за писане ще се 

визуализира в края на 

текста в клетката, 

позволявайки ви да 

направите необходимите 

промени. 
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3. Щракнете върху клетка C4,напишете 92313 и натиснете Enter. 

Клетката C4 вече съдържа числото 92313. 

4. Щракнете върху клетка C3, напишете 65452 и натиснете бутона Cancel от 

лентата за формули. 

Въведеният запис е анулиран и в клетката е възстановена предишната стойност. 

Оставете файла отворен за следващото упражнение. 

Придвижване между листове 

Както обяснихме в началото на този урок, работната книга на Excel се състои от 

листове. Това ви дава възможност да организирате листове с близко или взаимно 

свързано съдържание в една работна книга. Стандартно всяка нова работна книга 

съдържа три празни листа. Ако е необходимо, във всяка книга могат да бъдат добавени 

или изтрити работни листове. Името на листовете е изписано в етикет, разположен най-

отдолу в прозореца на листа. 

 

В това упражнение вие ще разгледате листовете в една работна книга. 

 

 

 

 

1. Щракнете върху етикета Sheet2 в долния край на прозореца на листа. 

Листът с име Sheet2 и неговото съдържание се визуализират. Листът е празен. 

2. Щракнете върху етикета Sheet1 в долния край на прозореца на листа. 

Листът с име Sheet1 и неговото съдържание се визуализират. 

Оставете файла отворен за следващото упражнение. 

С десния бутон на мишката 

щракнете върху етикет на 

лист. Визуализира се 

контекстно меню, което ви 

позволява да вмъквате и 

изтривате листове. 
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Озаглавяване и запазване на работна книга 

Когато приключите с въвеждането и редактирането на данни в една работна книга, вие 

трябва да я озаглавите и да я запишете на твърдия диск на компютъра, за да може да 

използвате информацията многократно, когато тя ви потрябва. Записването на работна 

книга става по начина, по който записвате и файл, направен на всяка една друга 

програма от Windows. Когато записвате работна книга за първи път, трябва да я 

озаглавите и да изберете папката, в която искате да я запишете. Може да я запишете 

както на вашия твърд диск, така и на твърдия диск на друг компютър, ако сте свързани 

с този компютър в мрежа. Дори може да създадете нова папка, в която да запишете 

вашата работна книга, докато сте в Excel. След като веднъж вече сте записали 

работната книга, може да записвате направените промени, като щракнете върху бутона 

Save от лентата с инструменти Standard. Работната книга ще бъде записана със същото 

име и на същото място. 

Ако искате да запишете работната книга под друго име или в различна папка, трябва 

просто да преминете през същите стъпки, все едно записвате работната книга за първи 

път. Както и при всеки друг файл на Windows, името на работната книга не трябва да е 

по-дълго от 255 знака и не трябва да съдържа следните знаци: 

/ \ > < * ? “ | : ; 
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Може също да използвате опциите, които предлага диалоговият прозорец Save As, за да 

зададете формат, различен от този на Excel, когато записвате вашата работна книга. 

Например може да ви се наложи да създадете файл в Excel, да го запишете под друг 

формат, за да го предоставите на разположение на човек, който работи с друга 

програма, независимо дали тя е за електронни таблици, или не. 

В това упражнение вие ще запишете файл в папка, която сте създали през Excel. Също 

така ще запишете работната книга във формат на файла на Lotus. (Lotus е друга 

програма за електронни таблици.) 

 

 

 

 

 

 

1. От меню File изберете Save As. 

Excel отваря диалоговия прозорец Save As. Файловете и папките, които ще 

видите в прозореца, зависят от папката, в която последно сте записвали работна 

книга на Excel. 

Лентата с опции Places в 

диалоговите прозорци Open 

и Save As ви предоставя 

бърз достъп до файловете, 

които се съхраняват в 

папки My Documents и 

Favorites, както и на вашия 

работен плот (desktop). 

Папка History от тази лента 

ви предоставя бърз достъп 

до файловете, които са 

били отваряни наскоро. 
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 2. Щракнете върху стрелката от падащото меню с етикет Save In и изберете 

иконата за вашия локален твърд диск (най-вероятно диск C). 

 3. Щракнете два пъти върху папката Spreadsheet Fundamentals Practice. 

 4. Щракнете върху бутона Create New Folder от диалоговия прозорец. 

Визуализира се диалоговият прозорец New Folder. 

 

 

 

5. Напишете Продажби 2005 и натиснете OK. 

Диалоговият прозорец New Folder се затваря, а диалоговия прозорец Save As 

вече показва папка Продажби 2005. Името Book1 е изписано в текстовото поле с 

етикет File name, защото Book1 е отвореният документ. 

6. Маркирайте целия текст, изписан в текстовото поле File name и напишете 

Продажба на жилища, след това натиснете бутона Save. 

Файлът е озаглавен и записан. 

 7. От меню File изберете Save As. 

Може да създавате папки, 

като използвате Windows 

Explorer. Не е необходимо 

да ги създавате само чрез 

Excel. 
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 8. От диалоговия прозорец Save As щракнете върху стрелката от падащото меню 

с етикет Save as. 

 9. Потърсете и изберете формат WK4(1-2-3)(*.wk4). 

 10. Натиснете бутона Save. 

Сега записахте файла под същото име, но във формат на Lotus – друга програма 

за електронни таблици, така че сега вашата книга има друго файлово 

разширение. 

 11. Затворете работната книга, но оставете Excel отворен. 

Отваряне на работна книга 

След като веднъж запишете една работна книга на Excel, може да я отворите повторно, 

когато поискате, да прегледате съдържанието й и да го промените, ако е необходимо. 

Excel пази списък с имената на последните четири работни книги, които сте отваряли и 

тези имена можете да видите изброени най-отдолу в меню File. За да отворите файл, 

чието име не се намира в този списък, вие трябва да визуализирате диалоговия 

прозорец Open. 

В това упражнение вие ще визуализирате диалоговия прозорец Open, ще отворите 

съществуваща работна книга на Excel и ще я затворите. 

1. От лентата с инструменти Standard щракнете върху бутона Open. 

На екрана се визуализира диалоговият прозорец Open. 

 

 

 

2. Щракнете върху стрелката от падащото меню с етикет Look in, изберете 

иконата за вашия твърд диск и щракнете два пъти върху папката Spreadsheet 

Fundamentals Practice. 

Съдържанието на тази папка се визуализира в диалоговия прозорец. 

Може да визуализирате 

диалоговия прозорец Open, 

като от меню File изберете 

Open. 
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3. Щракнете два пъти върху папка Lesson01. 

Така ще видите имената на файловете, които се съхраняват в тази папка. 

4. Щракнете върху файл Employee Information и натиснете бутона 

Open. 

Диалоговият прозорец Open се затваря и избраният файл Employee 

Information се отваря в Excel. 

5. От меню File изберете Close. 

Excel затваря работния файл Employee Information. 

6. Щракнете върху меню File от лентата с менюта. 

Excel показва списъкът с имената на последните четири работни книги, които 

сте отваряли най-отдолу в менюто. 

7. От меню File изберете Employee Information. 

Файлът се отваря. 

Оставете файла отворен за следващото упражнение. 

Може да отворите файл, 

като щракнете два пъти 

върху иконката на Excel до 

името му в диалоговия 

прозорец Open. 

Ако отворите вече 

създадена работна книга, 

Excel затваря празната 

работна книга с име Book1, 

която се отваря, когато 

стартирате програмата. 
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Преименуване на лист 

Стандартно листовете във всяка работна книга на Excel са наименувани Sheet1, Sheet2 и 

Sheet3. Даването на уникално име на работна книга, ви подсеща за нейното 

съдържание, по същия начин преименуването на листове може да ви улесни, само че на 

ниво лист и неговото съдържание. 

В това упражнение ще промените името на лист. 

 

 

 

 

1. Щракнете два пъти върху етикета Sheet1. 

Sheet1 е избран. 

2. Напишете Справочник и натиснете Enter. 

Думата Справочник се визуализира като етикет на листа. 

Оставете файла отворен за следващото упражнение. 

Визуализиране на лист за печат и отпечатване на лист 

Когато завършите работата си с един лист, може да го визуализирате, за да разгледате 

как ще изглежда, когато го отпечатате или направо да го отпечатате. За да отпечатате 

лист, първо изберете диалоговия прозорец Print. От този диалогов прозорец, може да 

променяте настройките за печат, да визуализирате лист за печат и да го отпечатате. 

Хубаво е преди да отпечатате даден лист да го проверите за правописни грешки. 

Натиснете бутона Spelling от лентата с инструменти Standard, за да стартирате 

проверката за правописни грешки в листа. 

Преди да отпечатате лист, може да видите как ще изглежда при отпечатване, като 

използвате Print Preview. Прозорецът Print Preview визуализира всяка страница от 

лист, точно както ще изглежда, ако бъде отпечатана, за да може да прегледате формата 

и цялостния й външен вид преди да я отпечатате. 

Може да преименувате 

лист, като с десния бутон 

на мишката щракнете върху 

етикета на листа и от 

контекстното меню 

изберете Rename. 
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Командите, които може да използвате от прозореца Print Preview, са визуализирани 

като бутони в горния край на прозореца. Номерът на настоящата страница и общият 

брой страници в лист се визуализират в долния ляв ъгъл на прозореца. 

Когато сте готови да отпечатате лист, може да определите дали ще отпечатате цялата 

работна книга, лист от нея, или маркирана група от клетки. Може да маркирате групата 

от клетки, която искате да отпечатате, преди да отворите диалоговия прозорец Print или 

може да зададете групата клетки, която искате да отпечатате, от диалоговия прозорец 

Print. 

В това упражнение вие ще визузлизирате лист за печат и ще отпечатате настоящия 

лист.  

1. Щракнете върху бутона Print Preview от лентата с инструменти Standard. 

Файлът се визуализира в прозореца Print Preview. 

2. Щракнете някъде вътре в листа. 

Факторът за мащаб се увеличава и ви показва страницата уголемена. 

3. Щракнете някъде вътре в листа отново. 
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Факторът за мащаб се намалява и ви показва страницата отново с предишните 

размери. 

 

 

 

4. Натиснете бутона Close от лентата с инструменти Print Preview. 

Прозорецът Print Preview се затваря. 

5. От меню File изберете Print. 

Диалоговият прозорец Print се визуализира. 

6. Натиснете бутона OK. 

Настоящият лист се отпечатва. 

7. Натиснете бутона Save от лентата с инструменти Standard. 

Работната книга е записана под същото име. 

Оставете файла отворен за следващото упражнение. 

Затваряне на работен докумет и излизане от Excel 

Може да махнете една работна книга на Excel от вашия екран, като го затворите или 

като излезете от програмата Excel. Ако затворите настоящата работна книга, Excel 

продължава да работи, а когато излезете от Excel, програмата се затваря. 

След като една работна книга е записана на вашия твърд диск, вие може да я махнете от 

екрана на компютъра като затворите файла. Ако работната книга не е записвана досега, 

Excel ще ви предложи да я запишете, преди да я затворите. Когато приключите 

работата си с Excel, вие ще трябва да излезете от програмата. Никога не изключвайте 

компютъра си, докато програмата работи. 

В това упражнение вие ще затворите работна книга и ще излезете от програмата. 

 

 

За да отпечатате файла от 

прозореца Print Preview, 

натиснете бутона Print от 

лентата с инструменти Print 

Preview, за да 

визуализирате диалоговия 

прозорец Print. 

Бутонът Close, който се 

намира над бутона Close 

Window, се използва, за да 

затворите програмата 

Excel. Внимавайте да не го 

натиснете, когато искате да 

натиснете бутона Close 

Window. Ако не сте сигурни 

кой бутон да натиснете, 

посочете с курсора на 

мишката всеки от бутоните. 

Визуализира се помощен 

текст, който ви казва името 

на бутона, който сте 

посочили. 
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1. Щракнете върху бутона Close в горния десен ъгъл на прозореца на работната 

книга. 

Работната книга се затваря. 

2. Щракнете върху бутона Close в горния десен ъгъл на прозореца на Excel. 

Excel се затваря. 

Приключване на урока 

В този урок вие научихте основните елементи на прозорец на Excel и научихте как да 

маркирате клетки, редове и колони. Също така научихте как да въвеждате и 

редактирате текст в клетки, как да се придвижвате между отделни листове, как да 

записвате, отваряте и затваряте работни книги и как да преименувате и отпечатвате 

различни листове от работна книга. 

Ако продължавате със следващия урок: 

Стартирайте Excel отново. 

Ако няма да продължите със следващия урок: 

Excel вече е затворен. 

 

 

 

Кратък тест 

1. Как може да маркирате всички клетки в работен лист едновременно? 

2. Как може да отворите съществуваща работна книга? 

3. Кой е най-лесният начин да въведете данни в група от клетки? 

За да затворите всички 

отворени работни книги 

едновременно, натиснете 

клавиша Shift и после 

изберете Close All от меню 

File. 
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4. Как може да преименувате работен лист? 

5. Как може да затворите всички отворени работни книги наведнъж? 

6. Кои са двата начина да маркирате група от клетки? 

7. Как може да маркирате група от клетки, които не са съседни? 

8. Каква е разликата между избирането на New от меню File и натискането на бутон 

New от лентата с инструменти Standard? 

9. Избройте три знака, които не могат да се използват при озаглавяването на файл. 

10. Каква информация се визуализира в текстовото поле с етикет Name Box? 

11. Кои са двата начина да изведете Excel в режим за редактиране? 

12. Как може да се придвижвате между отделни работни листове? 

13. Избройте една причина, поради която да използвате прозореца Print Preview? 

Практика 

Упражнение 1: Създайте работна книга с име МоятаПърва. В клетки B1, C1 и D1, 

въведете следните три дати: Юли 2004, Август 2004 и Септември 2004. Изберете 

групата от клетки B2:D3 и въведете числа в тези клетки. 

Важно 

Трябва да завършите Упражнение 1, за да продължите с Упражнение 2, но може да 

направите Упражнения 3–5, независимо дали сте направили преди това Упражнение 1. 

Упражнение 2: Щракнете върху клетка C3 и като използвате лентата за формули, 

променете числото в клетката. Преименувайте Sheet1 на ПървиЛист. Маркирайте 

колона B, а след това ред 5. Маркирайте едновременно групите от клетки B1:D2 и 

B5:D7. Разгледайте вашия лист преди отпечатване, отпечатайте го и го запишете. 

Упражнение 3: В този урок обсъдихме факта, че Excel предоставя предварително 

подготвени шаблони за ваше ползване. Отворете шаблон Loan Amortization (от 

прозореца с етикет Spreadsheet Solutions) и накратко опишете, за какво служи този 
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шаблон. Въведете данни в листа, за да видите как работи шаблона. Как може един 

такъв шаблон да ви бъде полезен? 

Упражнение 4: Може би сте забелязали, че от меню File, като изберете New и отворите 

прозореца New Workbook в прозореца за задачи, има още два източника на шаблони 

освен тези, които са инсталирани на вашия компютър заедно с Excel. Единият са уеб 

страници, от които може да учите, а другият е уеб страницата на Microsoft. Ако имате 

достъп до Интернет, изберете шаблоните от Microsoft.com и разгледайте шаблоните, 

които са на разположение там. (Съвет: Може да искате да разгледате шаблони, които 

са свързани с вашите лични интереси и хобита.) 

Упражнение 5: В този урок вие се научихте как да маркирате група от клетки. 

Използвайте полето за задаване на въпроси Ask A Question, за да разберете как да 

размаркирате само част от вече маркирани клетки, без да размаркирате всичките и 

отново да маркирате само желаните. 

 

 

Редактиране и форматиране на работни листове 

След завършване на урока, ще можете да: 

 Форматирате числови данни. 

 Оразмерявате редове и колони. 

 Подравнявате съдържанието на клетка. 

 Създавате и прилагате условно форматиране. 

 Търсите и замествате съдържанието на клетка. 

 Вмъквате и изтривате клетки, редове и колони. 

 Изрязвате, копирате и поставяте съдържание на клетка, изтривате 

съдържанието на клетка. 

Едно от големите предимства на Microsoft
®
 Excel е, че е изключително гъвкава 

програма и с нея може лесно да промените външния вид на данните и структурата на 
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листа. Може да промените начина, по който се визуализират числови данни, така че да 

отговарят най-точно на вашите потребности. Например, ако въведете приходи от 

продажби в един работен лист, може да ги форматирате да се визуализират като 

парични стойности (т.е. да се показва знакът на вашата валута), така че, ако напишете 

числото 1455 в работния лист, то да се визуализира като 1 455 лв. 

Също така може да променяте ширината на колона, така че да съответства на 

дължината на съдържащите се в нея данни, а може да променяте и височината на даден 

ред, за да привлечете внимание към данните в него. Докато работите с електронни 

таблици, често ще ви се налага да изрязвате или копирате данни на други места – 

функции, които лесно може да изпълните с Excel. В действителност Excel предоставя 

множество техники, които да използвате, за да пренесете или копирате данни на друго 

място в таблицата или дори в нова таблица. 

Вие може да инструктирате Excel да търси точно определени данни и после да покаже 

клетката, в която ги е намерил. Ако искате, дори може да заместите определени данни с 

други, в Excel този процес също е автоматизиран. 

За да изпълните действията в този урок, вие трябва да използвате файлове с име Percent 

Sales Increase.xls, Five Year Sales02.xls, Rentals.xls и Monthly Sales.xls, намиращи се в 

папка Lesson02, която е подпапка на папка Spreadsheet Fundamentals Practice на вашия 

твърд диск. 

Форматиране на числови данни 

Повечето от данните, които ще използвате в Excel, ще бъдат числови. Тези данни 

включват финансови символи, дати, дробни числа, проценти и друга информация, 

която обикновено е смесица от числа и други обозначения. Примерно в курорт 

Adventure Works счетоводителката събира данни за приходите от стаите на седмична 

база. Когато въвежда данните, тя може да впише знака на лева пред всяка приходяща 

сума. Но тя знае, че е много по-лесно да въведе самите числа и да остави Excel да 

извърши по-нататъшното форматиране на числата в парични стойности. 

Excel ви предоставя необходимата свобода сами да изберете най-подходящия начин за 

форматиране на числовите данни, които въвеждате, като ви предоставя различни 
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възможности за форматиране. Чрез тях автоматично се поставят или изтриват символи 

и разреди след десетичния знак, за да визуализират желания от вас формат. Стандартно 

всички данни, които въвеждате, са във формат General, който показва данните точно 

както сте ги въвели. Ако прибавите дата или напишете определен знак ($ % / , E e) и 

тогава въведете данни, Excel автоматично ще ги форматира по най-подходящия начин. 

Ако искате въведените данни да се визуализират по определен начин, може да изберете 

някой от изброените формати, организирани по категории. 

Категория Начин на визуализиране 

General Визуализира данните точно, както сте ги 

въвели. 

Number Стандартно визуализира число до два 

разреда след десетичния знак. 

Currency Визуализира число като валута, като може 

да използвате различни световни валути, 

включително евро. 

Accounting Визуализира знак за валута и подравнява 

разредите след десетичния знак на записите 

в колона. 

Date Визуализира дни, месеци и години в най-

различни формати, например Май 18, 2004; 

18-Май и 5/18. 

Time Визуализира часове, минути и секунди в 

най-различни формати, например 8:47 PM, 

20:47 и 8:47:56. 

Percentage Умножава стойностите в клетка по 100 и 

визуализира резултата със знак за процент. 
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Fraction Визуализира въведеното число като дроб с 

различен знаменател и различна степен на 

точност. 

Scientific Визуализира експоненциален знак. 

Text Визуализира данните точно, както сте ги 

въвели, но превръща числовите стойности в 

текстови. 

Special Визуализира и форматира данни от списъци, 

като пощенски код, телефонни номера, 

номера на социални осигуровки и т.н. 

Custom Дава ви възможност сами да създавате 

формати, които липсват във вече изброените 

категории. 

Може да форматирате клетка, преди или след като въведете данни в нея. От менюто с 

възможности за форматиране, може да изберете, колко разреда след десетичния знак да 

се визуализират, да изберете знак на международна валута и да изберете формат за 

визуализиране на отрицателни числа. 

В това упражнение ще форматирате няколко числови записа в работен лист. 

1. Стартирайте Excel и щракнете върху думата More от прозореца на задачите 

New Workbook. 

Визуализира се диалоговият прозорец Open. 

 2. Щракнете върху стрелката от падащото меню с етикет Look in и изберете 

иконата за вашия твърд диск. 

 3. Щракнете два пъти върху папката Spreadsheet Fundamentals Practice и после 

щракнете два пъти върху папка Lesson02. 

 4. Изберете работната книга с име Percent Sales Increase и натиснете бутона 

Open. 
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Книгата се отваря. 

6. Проверете дали клетка A1 е активна в момента и от меню Format изберете 

Cells. Щракнете върху етикета Number от диалоговия прозорец, ако е 

необходимо и от списъка с категории изберете Date. 

Прозорецът с етикет Number от диалоговия прозорец Format Cells се 

визуализира на вашия екран с избрана категория Date. 

 

7. От списъка с видове формати Type изберете 14.3.2001 и натиснете бутона OK. 

Датата в клетка A1 се променя и вече изглежда като формата, който избрахте от 

диалоговия прозорец. 

 8. Маркирайте клетки B3:F8. 

 9. От меню Format изберете Cells и после изберете Number от списъка с 

категории. 
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Прозорецът с етикет Number от диалоговия прозорец Format Cells визуализира 

на вашия екран категория Currency, която ви дава възможност за избор на 

валута. Обърнете внимание, че стандартно форматът за валута съдържа левов 

знак (лв.), разделяне на групите разреди със запетая и два разреда след 

десетичния знак. 

 

10. Щракнете два пъти върху полето с име Decimal places, след десетичния знак 

напишете 0 и натиснете Enter. 

Маркираните клетки сега са във формат валута, без да са визуализирани 

разредите след десетичния знак. 

 

 

 

11. Маркирайте клетки C10:F10. 

Уверете се, че сте 

написали 0 в стъпка 9, а не 

буквата О. 
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12. От меню Format изберете Cells и после изберете Percentage от списъка с 

категории. 

Прозорецът Number от диалоговия прозорец Format Cells визуализира на вашия 

екран категорията Percentage. В диалоговия прозорец е показан примерен 

формат за първата клетка от маркираната група. Единствената възможност за 

промяна е броят на разредите след десетичния знак. 

 

13. Натиснете бутона OK. 

Маркираните клетки сега са във формат Percentage, с визуализирани два разреда 

след десетичния знак. 

14. Щракнете върху някоя празна клетка от листа. 

Може да използвате и лентата с инструменти 

Форматиране, за да приложите някои от често 

използваните числови формати. В Урок 3, “Форматиране 

на клетки”, ще обясните, как да се използва лентата с 

инструменти Formatting, за да се форматират числа.  
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Останалите клетки вече не са маркирани.

 

15. От меню File натиснете Save, за да запишете файла. 

16. Затворете този файл, но оставете Excel отворен за следващото упражнение. 

Оразмеряване на редове и колони 

Въпреки че, може да въведете в една клетка до 32,000 знака, стандартната ширина на 

колона е само 8.43 знака. При някои числови формати, когато въведете стойност, която 

е по-дълга от ширината на колоната, числото се разпростира върху съседната колона. 

При други числови формати, ако числото е по-дълго от ширината на колоната, то се 

визуализира по следния начин (######). Например, когато счетоводителката на курорт 

Adventure Works пресметне приходите за цялата година във валута, числото се 

визуализира като (######), защото е равно на 12 400 450 лв. и е дълго 13 знака – твърде 

дълго, за да съответства на ширината на колоната, която е 8.43 знака. Когато едно 

число се визуализира на екрана като (######), това не оказва влияние върху въведената 

стойност и вие може да видите всяко едно такова число, като разширите колоната. 

От друга страна, ще има случаи, в които ширината на колоната ще е по-голяма, 

отколкото вие имате нужда. Например счетоводителката на курортa Adventure Works е 
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създала колона, в която да записва само Да или Не за всеки приход от продажби, като 

по този начин си отбелязва, дали постъпилата сума е равна или по-голяма на 

планираната. В този случай, колоната няма нужда да бъде широка 8.43 знака – три или 

четири знака ще са достатъчни като ширина. При намаляване ширината на колоните, 

вие може да виждате едновременно повече колони на вашия екран. 

Excel предлага множество методи за оразмеряване ширината на колона. Може да 

използвате диалоговия прозорец Column Width, който се отваря от меню Format, за да 

въведете брой знаци, съответстващи на ширината на всяка колона. Също така може с 

курсора на мишката да застанете в десния край на дадена колона и като държите 

натиснат левия бутон на мишката да дърпате надясно или наляво, докато постигнете 

исканата ширина. Когато поставите курсора на мишката в десния край на колона, той 

се превръща в курсор за оразмеряване и ви показва, че може да промените ширината й. 

 

Например, ако с курсора на мишката застанете в десния край на колоната H и дърпате 

курсора надясно, ширината на колоната ще се увеличава. По същия начин, ако дърпате 

курсора наляво, ширината на колоната ще се намалява. 

 

 

 

 

Третата възможност е да оставите Excel автоматично да оразмери колона, така че да се 

визуализира и най-дългият запис, който е въведен в нея. Това става, като щракнете два 

пъти в десния край на буквата на колоната. 

Като използвате същите методи, може да оразмерите и височината на ред. Вие може 

да използвате диалоговия прозорец Row Height, който също се отваря от меню Format, 

за да въведете брой точки, колкото искате да е висок редът. Една точка е равна на 1/72 

инча. Стандартно един ред е висок 12.75 точки, което е равно на 1/6 инча. Също така 

Може да изберете AutoFit 

Selection (от командата 

Column от менюто Format), 

за да оразмерите ширината 

на колона, така че да се 

визуализира и най-дългият 

въведен запис в дадената 

колона. 
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може да промените височината на ред, като застанете с курсора на мишката в долния 

край на реда и като държите натиснат левия бутон на мишката дърпате нагоре или 

надолу. 

 

Може да искате да оразмерите височината на ред, за да съдържа по-големи букви като 

заглавие на лист, ред и др. Практиката показва, че много по-често ще ви се налага да 

оразмерявате колона отколкото ред. 

В това упражнение ще оразмерите колони и редове. За това упражнение ширината на 

колоната предварително е оразмерена на 15 знака. 

1. От лентата с инструменти Standard щракнете върху бутон Open. 

Диалоговият прозорец Open се визуализира. Трябва да виждате съдържанието на 

папка Lesson02, която е подпапка на папка Spreadsheet Fundamentals Practice. 

2. Изберете книгата с име Five Year Sales02 и натиснете бутона Open. 

Файлът се отваря. 

3. Маркирайте клетки B4:F4. От меню Format изберете Column и после изберете 

Width . 

Диалоговият прозорец Column Width се отваря и показва настоящата ширина на 

колоната. 
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4. Напишете 13 в полето Column Width и натиснете бутона OK. 

Ширината на колоните от B до F е намалена от 15 знака на 13. 

 

5. Щракнете върху някоя клетка. 

Групата клетки B4:F4 вече не е маркирана. 

 

 

 

 

6. Застанете с мишката в долния край на ред 2. 

Курсорът на мишката се превръща в курсор за оразмеряване. 

7. Издърпайте курсора надолу, докато височината на реда стане 20.25 точки. 

Височината на ред 2 се увеличава. 

 

8. Застанете с мишката в десния край на буквата на колона D. 

Курсорът на мишката се превръща в курсор за оразмеряване. 

9. Щракнете два пъти в десния край на колона D. 

За да зададете стандартна 

ширина на колона в 

работна книга, от меню 

Format изберете Column и 

после изберете Standard 

Width. Напишете исканата 

ширина и натиснете бутона 

OK. 
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Ширината на колона D се намалява, така че да обгради съдържанието на 

клетката. 

 

Оставете файла отворен за следващото упражнение. 

Подравняване съдържанието на клетка 

В допълнение към форматирането на числа вие може лесно да промените начина, по 

който те са подравнени спрямо краищата на клетката. Може да подравните 

съдържанието на хоризонтално маркираните клетки отляво, отдясно или да го 

центрирате. Текстовите записи обикновено са хоризонтално подравнени отляво на 

клетката, т.е. първата буква се намира точно до левия край на клетката. Числовите 

записи обикновено са хоризонтално подравнени отдясно на клетката, т.е. последната 

цифра на числото се намира точно до десния край на клетката. Съдържанието на 

клетки, които са с центрирано, хоризонтално подравняване, се намира на еднакво 

разстояние от двата края на клетката. Обикновено подравняването отдясно е най-

подходящо за числа, защото всички числа в колоната са подравнени спрямо 

положението на едни и същи разреди, както е показано отдолу: 

 1 400 342 

 842 

 1 952 

Все пак ако искате да постигнете някакъв друг ефект, може да ги подравните отляво 

или центрирано. Например може да искате да подравните отляво дати, защото при тях 

разположението на разредите не е от голямо значение. Или може да искате да 

центрирате числа от естетически съображения. Например мениджърът по продажби на 

Adventure Works следи приходите от различни категории (цена на нощувка, продажби 

на магазина за подаръци, приходи от яздене на коне и други) и е създал колони, в които 
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да може да прави класации за всяка категория (спрямо генерираните приходи). Ефектът 

от центрирането на числата е, че колоната изглежда по широка, както е показано 

отдолу: 

Класация 

 12 

 4 

 32 

 7 

Също така може да промените вертикалното подравняване на съдържанието на клетка – 

това е, начинът по който записът в нея е позициониран спрямо долния и горния й край. 

Стандартно съдържанието на клетка е подравнено долу, т.е. буквите и цифрите са 

точно над долния край. Вие може да промените вертикалното подравняване на 

съдържанието на клетка надолу, нагоре или центрирано. Центрирането (записът се 

намира на равни разстояния от горния и долния край на клетката) обикновено изглежда 

добре, когато искате да увеличите височината на ред и да привлечете внимание към 

заглавие или стойности в ред. 

В това упражнение ще подравните съдържанието на клетка хоризонтално и вертикално 

и ще използвате бутоните Undo и Redo, за да видите как дадени промени могат да се 

отменят или върнат според желанията ви. 

 1. Маркирайте клетки B3:B6. 

 2. От меню Format изберете Cells. 

Визуализира се диалоговия прозорец Format Cells, който е показан отдолу. 

3. Изберете Alignment. 

Възможностите за подравняване се визуализират. 
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4. Щракнете върху стрелката от падащото меню с етикет Horizontal и изберете от 

списъка Left (Indent). 

5. Щракнете върху стрелката от падащото меню с етикет Vertical и разгледайте 

списъка с възможности. 

Възможностите от списъка на вертикално подравняване ви позволяват да 

подравнявате съдържанието на клетка нагоре или надолу вътре в нея. 

Вертикалното подравняване става по-забележимо, когато редът е значително по-

висок, отколкото данните, които съдържа. 

6. Щракнете отново стрелката от падащото меню с етикет Vertical, за да затворите 

списъка, без да променяте стандартното вертикално подравняване. 

7. Натиснете бутона OK. 

Excel подравнява съдържанието на маркираните клетки отляво. 
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8. От лентата с инструменти Standard натиснете бутона Undo. 

Excel връща предишното форматиране на клетките. 

 

 

 

 

 

 

9. От лентата с инструменти Standard натиснете бутона Redo. 

Excel прилага отново отмененото форматиране. 

10. От лентата с инструменти Standard натиснете бутона Undo. 

Excel отново връща предишното форматиране на клетките. 

Оставете файла отворен за следващото упражнение. 

 

 

 

Създаване и прилагане на условно форматиране 

Може да контролирате визуализирането на данни в един работен лист в Excel, като 

приложите условно форматиране. Това са условия, които вие създавате, за да 

определите, по какъв начин данните да се визуализират в зависимост от тяхната 

стойност. Например може да приложите условно форматиране, така че всички числа 

по-малки от 50, да се оцветят в червено. Защо да правите това? Да предположим, че 

мениджърът, отговарящ за складове в Adventure Works е създал работен лист, в който 

следи наличностите на сапун, хавлиени кърпи и др. в склада. Една от колоните съдържа 

складовите наличности. Ако наличностите на даден артикул намалеят под 50, то е 

Ако запишете работна 

книга, вече няма да можете 

да отменяте или връщате 

промени. Ако смятате, че 

ще ви се наложи да 

отмените или върнете 

дадена промяна, по-добре 

не записвайте работната 

книга, докато не сте 

удовлетворени от 

резултата. 

Букви, които са с формат 

получер, са по-дебели от 

тези, които са в стандартен 

формат.  Ще научите 

повече за форматиране на 

текст в клетки в Урок 3, 

“Форматиране на клетки”. 
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време този артикул да бъде поръчан отново. Ако форматираме тези числа да се 

оцветяват в червено, може много по-лесно да бъдат забелязани и артикулите да бъдат 

поръчани навреме. 

В това упражнение ще приложите условно форматиране за група от клетки, така че 

приходите от продажбите, които са равни или по-големи от 50,000 лв. да се 

визуализират получерни в зелено. 

 

 

 

 

1. Маркирайте клетки B3:F6. 

2. От меню Format изберете Conditional Formatting. 

Визуализира се диалоговият прозорец Conditional Formatting. 

 

3.Натиснете бутона Format. 

Диалоговият прозорец Format Cells се визуализира, както е показано отдолу. 

Ако Office помощникът се 

визуализира, за да ви 

попита, дали имате нужда 

от помощ, натиснете Don’t 

help me now. 
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4. Щракнете върху стрелката от падащото меню с етикет Color, изберете 

квадратчето със зелен цвят (втори ред, четвърто квадратче), изберете Bold от 

списъка Font style и натиснете бутона OK. 

Диалоговият прозорец Format Cells се визуализира отново. 

 5.  Щракнете върху стрелката от падащото меню, където пише between, изберете по-

голямо или равно на и после щракнете в текстова кутия, разположена най-

вдясно. 

6. Напишете 50000 и натиснете бутона OK. 

Минималната стойност за това условие е определена и диалоговият прозорец се 

затваря. Съдържанието на всяка една от маркираните клетки, което отговаря на 

това условие, ще стане получерно и ще се оцвети в зелено. 

 

 

 

 

Щракнете върху някоя 

празна клетка от листа, 

така че групата от клетки 

вече да не е маркирана и 

за да видите по-ясно 

ефекта от условното 

форматиране. 
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7.От лентата с инструменти Standard изберете бутона Save. 

Книгата е записана под същото име. 

8. От меню File изберете Close. 

Книгата се затваря. 

Оставете Excel отворен за следващото упражнение. 

Търсене и заместване съдържанието на клетка 

При големи работни листове, съдържанието на някои редове и клетки може да не се 

виждат директно на вашия екран. Ако искате да намерите къде в работния лист са 

конкретни данни, които не откривате на пръв поглед, може да претърсите целия 

работен за тях. С помощта на Excel, обаче, това може да стане по много по-лесен начин. 

Може да използвате етикета Find от диалоговия прозорец Find and Replace, където да 

въведете търсения от вас текст или число и Excel ще ви покаже местоположението на 

първата намерена стойност на търсения низ (string). Низ е последователност от букви 

или цифри, които сте написали. Ако първият запис, който Excel намери, не е този, 

който търсите, може да инструктирате Excel да намери следващия запис. 

Ако редактирате работни листове, може да искате да намерите точно определен знак в 

листа и да го замените с друг. Например мениджърът по продажби на Adventure Works 

иска да промени в работната книга Rental всички цени, които завършват на .95, така че 

вече да завършват на .99. (Например наемът за даден артикул до сега е бил 4.95 лв. на 

час, а сега ще струва 4.99 лв. на час.) Промяната няма кой знае колко да се отрази на 

разходите на посетителите за наем на артикула, но с времето това може да доведе до 

значително увеличаване на приходите от артикули под наем. 

Може бързо да намерите и заместите всички повторения на низовете в даден работен 

лист, като използвате етикет Replace от диалоговия прозорец Find and Replace. Както е 

показано отдолу, диалоговият прозорец Find and Replace има четири основни бутона – 

Replace All , Replace, Find All и Find Next. 
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Както споменахме, може да използвате отличителен текстов формат, за да отбележите 

данни, които бихте искали да промените по-късно или които искате да подчертаете. 

Ако сте го направили, тогава може да използвате диалоговия прозорец Find Format, 

който може да отворите, като натиснете бутона Options от диалоговия прозорец Find 

and Replace, и така да намерите специфичния формат, който търсите. 

В това упражнение ще търсите определена дума в работен лист, ще намерите първата 

стойност на търсен низ и после ще замените всички намерени стойности на този низ в 

работния лист с друг низ. 

1. От лентата с инструменти Standard натиснете бутона Open. 

Диалоговият прозорец Open се визуализира. Трябва да видите съдържанието на 

папка Lesson02, която е подпапка на папка Spreadsheet Fundamentals Practice. 

2. Изберете работна книга с име Rentals и натиснете бутона Open. 

Файлът се отваря. 

3. От меню Edit изберете Find. 

Визуализира се диалоговият прозорец Find and Replace . 

4. Натиснете бутона Options, ако е необходимо, за да покажете цялото 

съдържание на диалоговия прозорец. 

Няма значение коя е 

активната клетка в 

момента. Ако не сте 

маркирали група от клетки, 

Excel ще претърси целия 

работен лист. 



 
 

 

 

ЕВРОПЕЙСКИ СЪЮЗ 

Европейки фонд 

за регионално развитие 

Инвестираме във вашето бъдеще 

 
 

 

 
ОПЕРАТИВНА ПРОГРАМА 

„Развитие на конкурентоспособността 

на българската икономика” 2007-2013  

www.opcompetitiveness.bg 

 

Този документ е създаден с финансовата подкрепа на Оперативна програма "Развитие на конкурентоспособността на 

българската икономика" 2007-2013 г., съфинансирана от Европейския съюз чрез Европейския фонд за регионално развитие. 

Цялата отговорност за съдържанието на документа се носи от "Бизнес инкубатор – Бургас" и при никакви обстоятелства не 

може да се приема, че този документ отразява официалното становище на Европейския съюз и Договарящия орган.  

53 

  

 

5. В текстовата кутия с етикет Find напишете Ски. 

Стрингът, който искате Excel да намери, е написан. 

6. Щракнете върху стрелката от падащото меню с етикет Search, и ако е 

необходимо, изберете By Rows. 

Excel ще търси в последователни редове, а не по последователни колони. 

7. Щракнете върху стрелката от падащото меню с етикет Look in и изберете 

Values. 

Excel ще търси по стойности, а не по формули. 

Важно 

Ако търсите стойност – текст или число, а не формула, уверете се, че сте избрали 

Values от менюто Look in. Ако в момента в менюто Look in е избрано Formulas, а вие 

искате да намерите стойност, търсенето няма да даде резултат. 
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8. Натиснете бутона Find Next. 

Excel маркира клетката, която първа съдържа Ски. 

9. Натиснете бутона Find Next. 

Excel маркира следващата клетка, която съдържа Ски. 

 

 

 10. От диалоговия прозорец Find and Replace изберете етикета Replace. 

 11. В текстовата кутия Find заместете Ски с .95 и натиснете Tab. 

Низът, който искате Excel да търси, е написан и курсорът за писане вече се 

намира в текстовата кутия Replace with. 

12. В текстовата кутия Replace with напишете .99. 

Съдържанието на тази кутия ще бъде използвано, за да замести всеки намерен 

низ, който сме дефинирали, че търсим. 

13. Щракнете върху стрелката от падащото меню с етикет Search и изберете By 

Columns. 

Excel ще търси надолу по последователни колони, а не в последователни редове. 

14. Натиснете бутона Find Next. 

Excel намира първия запис с търсения низ .95. 

15. Натиснете бутона Replace. 

Excel замества първия намерен низ .95 с .99 и намира следващия запис с 

търсения низ. 

16. Натиснете бутона Replace All. 

Excel замества всички записи, които съдържат .95 с .99 –стойностите в колона 

Цена. 

 17. Натиснете бутона OK, за да затворите кутията със съобщение, колко 

замествания са направени. 

Ако не виждате резултата 

от търсенето, преместете 

диалоговия прозорец Find 

and Replace. 
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 18. Натиснете бутона Close. 

Диалоговият прозорец Find and Replace се затваря. 

 19. От меню File изберете Save As, напишете Наеми2 и натиснете бутона Save. 

Книгата е записана под ново име. 

Оставете файла отворен за следващото упражнение. 
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Съвет 

Сигурно се чудите, защо не въведохме просто 95 като низ, който търсим и 99 като низ, 

с който да го заместим – без да пишем десетичния знак. Ако направите така, Excel ще 

замести всяка стойност в листа, която съдържа 95, вместо да замести само тези 

стойности, които съдържат 95 след десетичния знак. Например, ако числото 95 се 

съдържаше в някоя от колоните Цена, Excel щеше да я замести с 99, но ние не искаме 

това. Ако искате да заместите само част от съдържанието на клетка, както направихме в 

упражнението, бъдете колкото се може по-недвусмислени при дефинирането на 

търсения низ; в противен случай, Excel може да замести по погрешка стойности, които 

не искате да бъдат замествани. Също така може да стесните фокуса на вашето търсене, 

като активирате опциите Match case или Match case check box. Когато е активирана 

опцията Match case, Excel търси съвпадения на написания низ на ниво използвани 

малки и главни букви. Ако активирате Match case check box, тогава Excel счита и 

намира за съвпадения само клетки, чието единствено съдържание е търсеният низ. 

Вмъкване и изтриване на клетки, редове и колони 

След като настроите даден лист, може да се окаже, че има нужда да се вмъкне празна 

клетка, колона или ред, за да създадете място за въвеждане на допълнителна 

информация. Например, ако мениджърът по продажби иска да добави нов артикул, 

който да се предоставя под наем, в работния лист Rentals, той трябва да вмъкне нов ред 

за всеки нов артикул. Също така на него може да му се наложи да изтрие съществуваща 

клетка, колона или ред, за да премахне ненужна информация. В работния лист Rentals, 

колона C се използва, за да се маркира, дали един артикул е даден под наем само за 

сезона или не. В момента обаче, всички артикули, които се предлагат, са само за 

сезонно отдаване под наем. Затова мениджърът може да иска да изтрие тази колона, тъй 

като тя не му носи допълнителна или стойностна информация. 

Може да вмъкнете нови артикули, като използвате менюто Insert и да изтривате 

съществуващи, като използвате менюто Edit. Когато вмъквате клетка или група от 
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клетки в работен лист, вие или премествате съществуващите клетки в този ред надясно, 

или ги премествате надолу. За да вмъкнете един или повече редове, започнете, като 

маркирате броя редове, които искате да вмъкнете. Това може да направите, като 

маркирате поне по една клетка на ред за всеки ред, който искате да прибавите. Тогава 

броят редове, които ще се вмъкнат над първия маркиран ред, е равен на броя редове, 

които сте маркирали, както е показано отдолу. 

    

В този пример клетките от редовете 5, 6 и 7 са маркирани, както е показано на 

илюстрацията вляво. Като изберете Rows от меню Insert, Excel вмъква три нови реда – 

разположени над първия маркиран ред, както е показано на илюстрацията вдясно. 

Вмъкването на колона става по сходен начин. Ако искате да вмъкнете една или повече 

колони, започнете, като маркирате броя колони, които искате да вмъкнете. Това може 

да направите, като маркирате поне по една клетка от колона за всяка колона, която 

искате да прибавите. Тогава броят колони, който сте маркирали, се вмъкват отляво на 

първата маркирана колона, както е показано отдолу. 

 

В този пример клетки от колоните C и D са маркирани, както е показано на 

илюстрацията отгоре. Като изберете Columns от меню Insert, Excel вмъква две нови 

колони – разположени вляво от първата маркирана колона, както е показано на 

илюстрацията отдолу. 
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Когато искате да вмъкнете ред, колона или клетка във вече форматиран работен лист, 

на екрана се визуализира бутон Insert Options. Този бутон ви предлага списък с опции 

как да бъде форматиран новият вмъкнат ред или колона. Тези опции са обобщени в 

следната таблица. 
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Опция Действие 

Format Same as 

Above 

Прилага към новия вмъкнат ред 

формата на реда над него. 

Format Same as 

Below 

Прилага към новия вмъкнат ред 

формата на реда под него. 

Format Same as Left Прилага към новата вмъкната колона 

формата на колоната вляво от нея. 

Format Same as Right Прилага към новата вмъкната колона 

формата на колоната вдясно от нея. 

Clear Formatting Прилага стандартно форматиране към 

новия ред или колона. 

В това упражнение ще изтриете колона, ще вмъкнете клетки (като преместите другите 

клетки от същия ред надясно) и ще вмъкнете ред. 

 

 

 

1. Изберете клетка C3. 

C3 става активна клетка. 

2. От меню Edit изберете Clear и после изберете Contents. 

Съдържанието на активната клетка е изтрито, но колоната не е изтрита. 

3. От меню Edit изберете Delete. 

Диалоговият прозорец Delete се визуализира. 

Ще научите повече за 

изчистването на 

съдържание на клетка в 

следващото упражнение. 
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4. Изберете опция Entire column и натиснете бутона OK. 

Колона Годишно заедно със съдържанието на всичките й клетки е изтрита. 

5. Маркирайте клетки C1:F1. 

Четири клетки са маркирани. 

6. От меню Insert изберете Cells. 

Диалоговият прозорец Insert се визуализира. 

 

7. Изберете опция Shift cells right и натиснете бутона OK. 

Excel вмъква четири нови клетки и премества съдържанието на настоящите 

клетки (в същия ред) надясно. 

 

 

 

8. Маркирайте клетки A10:A12. 

Няма значение от коя 

колона маркирате клетки, 

когато искате да вмъкнете 

ред. 
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Три реда са маркирани. 

9. От меню Insert изберете Rows. 

Excel вмъква три реда над този ред, който беше 10 (сега ред 13). Сега вече имате 

място да добавите три нови артикула. 

 

10. Натиснете бутона Undo два пъти. 

Excel изтрива вмъкнатите редове и клетки. 

11. От лентата с инструменти Standard натиснете бутона Save. 

Работната книга е записана под същото име. 

12. От меню File изберете Close. 

Работната книга се затваря. 

Оставете Excel отворен за следващото упражнение. 

Изрязване, копиране, поставяне и изчистване съдържанието на клетки 

Докато въвеждате данни в работен лист, сигурно често ви се случва да промените 

мнението си, за това как и къде точно да са разположени данните. А може и погрешно 

да въведете данни в различни от желаните ред или колона. 

Когато искате да промените местонахождението на данни в работен лист, не е нужно да 

изтривате съдържанието на клетката и да въведете данните отново на желаното ново 

място. Excel ви предоставя възможността да преместите съдържанието на дадена клетка 
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в друга или други клетки. Методът се нарича изрежи и постави, защото вие изрязвате 

(премествате) данните от тяхното първоначално местонахождение и ги поставяте 

(вмъквате) на друго място. Когато изрязвате данни, Excel ги съхранява в Office 

клипборда, място, където компютърът временно съхранява данни в паметта си. 

Данните са преместени от листа, но все още са на разположение да ги поставите на 

друго място. Може дори да поставите данни във файл, създаден с друга програма на 

Microsoft, като Microsoft Word или Microsoft PowerPoint
®
. 

Понякога ще искате да използвате многократно данни, които сте въвели. Например 

мениджърът по продажби на Adventure Works е създал работен лист, който съдържа 

приходите от продажби за първото тримесечие. Той би искал да копира много от 

клетките от този работен листи да ги постави в друг работен лист, като по този начин 

ще може да създаде подобен работен лист за приходи от продажби за второто 

тримесечие. Този метод е особено полезен ако искате да пренесете дадено числово 

форматиране на нови клетки или специално текстово форматиране на заглавия и 

етикети. Мениджърът по продажби може да копира много от заглавията и приходите 

(форматирани във валута) в друг работен лист за второто тримесечие. После ако иска 

може да промени заглавията, без да му се налага отново да ги форматира, както и да 

изчисти приходите от продажби, без да му се налага да форматира клетките отново в 

стил Currency. Когато изчиствате съдържанието на клетка, може да поясните, дали 

искате да изчистите само съдържанието, но да оставите формата на клетката; или да 

изчистите формулите; или да изчистите формата на клетката, запазвайки нейното 

съдържание; или да изчистите всичко. 

 

 

 

 

 

 

 

Ако поставяте съдържанието на 

група от клетки – например са 

селектирани клетки, разположени в 

три колони и два реда – изберете 

същия брой клетки със сходно 

разположение, където ще копирате 

данните или маркирайте само една 

клетка, от която Excel автоматично 

ще разположи надолу и надясно 

копираното съдържание на 

клетките. 
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Когато местите данни в рамките на един работен лист или между листове, вие ги 

изрязвате от една клетка или група от клетки и ги поставяте в друга клетка или група от 

клетки. Когато копирате данни, вие ги размножавате и ги поставяте в друга клетка или 

група от клетки. В лентата с инструменти Standard ще видите бутони за командите Cut, 

Copy и Paste, макар че тези команди могат да бъдат избрани и от меню Edit. 

 

В това упражнение ще преместите и копирате данни в рамките на един работен лист, 

ще изчистите форматирането на маркирана група от клетки и ще изчистите 

съдържанието на маркирана група от клетки. 

1. От лентата с инструменти Standard натиснете бутона Open. 

Диалоговият прозорец Open се визуализира. Трябва да видите съдържанието на 

папка Lesson02, която е подпапка на Spreadsheet Fundamentals Practice. 

2. Изберете работната книга Monthly Sales и натиснете бутона Open. 

Файлът се отваря. 

3. Щракнете върху клетка A7 и от лентата с инструменти Standard натиснете 

бутона Cut. 

Съдържанието на клетка A7 се копира в Office клипборда, а около клетка A7 се 

появява пунктирана, премигваща маркировка. Маркировката показва, че 

съдържанието на тази клетка ще бъде изрязано. 

4. Щракнете върху клетка A8 и от лентата с инструменти Standard натиснете 

бутона Paste. 

Съдържанието на клетка А7 се поставя в клетка A8, а маркировката около 

клетка A7 изчезва. 

5. Маркирайте клетки B3:D6 и от лентата с инструменти Standard натиснете 

бутона Copy. 
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Съдържанието на маркираните клетки е копирано в Office клипборда, а около 

маркираните клетки се появява пунктирана, премигваща маркировка, която 

показва, че съдържанието на тези клетки ще бъде копирано. 

 

 

 

 

 

 

 

6. Изберете лист Q2 от етикетите в долния край на прозореца на Excel. 

Excel показва съдържанието на лист Q2. 

7. Щракнете върху клетка B4 и от лентата с инструменти Standard натиснете 

бутона Paste. 

Съдържанието от Office клипборда се поставя в лист Q2, с начална, активна 

клета B4. 

8. От меню Edit изберете Clear и после изберете Formats. 

Excel премахва формата валута от всички маркирани клетки. 

9. От лентата с инструменти Standard натиснете бутон Undo. 

Към маркираните клетки отново е приложен формат валута. 

10. От меню Edit изберете Clear и после изберете Contents. 

Excel премахва съдържанието на маркираните клетки, но оставя техния формат. 

Друг начин за изрязване и 

поставяне на данни е като 

маркирате клетката и я 

дърпате за нейната 

граница до мястото, където 

искате да я поставите. При 

копирането може да 

използвате същия начин 

като държите клавиша Ctrl 

натиснат, докато дърпате 

клетката. 
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11. Напишете 3444 и натиснете Enter. 

Excel форматира вашето число като валутен запис. 

12. От меню File изберете Save As, напишете Месечни продажби2 и натиснете 

бутона OK. 

Работната книга е записана под ново име. 

Приключване на урока 

В този урок научихте как да форматирате числа, да променяте ширината на колона и 

височината на ред, да подравнявате текст и числа в клетка, да използвате бутоните 

Undo и Redo, с които да отменяте и връщате обратно промени, да прилагате условно 

форматиране към маркирани клетки, да търсите и замествате текст, да вмъквате и 

изтривате клетки, редове и колони. Също така научихте как да копирате и премествате 

съдържанието на клетки или група от клетки, да изчиствате съдържанието или формата 

на клетка, да копирате формати в друг работен лист, да използвате Office клипборда 

при копиране и поставяне на множество селекции. 

Ако продължавате със следващия урок: 

Затворете работната книга Monthly Sales 2. 

Ако няма да продължите със следващия урок: 

1. Затворете работната книга Monthly Sales 2. 

2. Натиснете бутона Close, който се намира най-горе вдясно на прозореца на Excel. 

Кратък тест 

1. Ако искате да вмъкнете два реда над ред 7 във вашия лист, къде трябва да 

позиционирате мишката? 

2. Каква е разликата между форматите Accounting и Currency? 

3. Как може да промените височината на ред или ширината на клетка, като дърпате 

курсора на мишката? 
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4. Как може да визуализирате прозореца на Office клипборда? 

5. Как може да намерите третата поред повтарящата се стойност във вашия лист? 

Практика 

Упражнение 1: Отворете книга Five Year Sales02.xls. Вмъкнете ред между редовете 1 и 

2. Оразмерете ред 1, така че височината му да стане 25 пункта. Подравнете вляво 

заглавието Годишни приходи по продажби. Изтрийте реда, който прибавихте. 

Упражнение 2: Като използвате книга Five Year Sales02.xls, форматирайте клетки 

B3:F6 във формат Accounting. Приложете условно форматиране, така че стойностите 

между 20,000 и 40,000, да се оцветят в синьо. Заместете навсякъде в листа числото 12 с 

13. 

Упражнение 3: Като използвате книга Five Year Sales02.xls от Sheet1, копирайте 

клетки A3:F7 в Office клипборда. Преминете на Sheet2 и поставете копираното 

съдържание, като започнете от клетка A3. В Sheet2 променете ширината на колони от A 

до F на 15 знака. После маркирайте клетки B3:F7 и изтрийте тяхното съдържание, като 

запазите формата на клетките. Запишете и затворете работната книга. 

Упражнение 4: Създайте работен лист, в който са изброени всички дни от седмицата, 

като започнете от ред 1, колона В. В колона A избройте всички дейности, които 

извършвате ежедневно (ходене, тичане, определен спорт, аеробика и т.н.), като 

започнете от ред 2. Прибавете един ред над ред 1 и центрирайте заглавието Минути на 

ден над дните от седмицата. Подобрете външния вид на листа, като оразмерите 

ширината на колоните, смените цвета на шрифта и т.н. Преименувайте работния лист, 

така че името му да отговаря на последната дата от тази седмица. Запишете книгата 

като Спортни дейности. Използвайте този работен лист, за да записвате дневните си 

физически дейности. 

Упражнение 5: Като използвате работната книга, която създадохте в Упражнение 4, 

изберете съдържанието на целия работен лист и го копирайте в Sheet2. Изчистете 

всички минути, които сте въвели. Преименувайте този работен лист, така че името му 

да отговаря на последния ден от следващата седмица. Копирайте съдържанието на 
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втория лист в Sheet3 и преименувайте Sheet3, така че името му да отговаря на 

последния ден от по-следващата седмица. Запишете вашата работна книга. Използвайте 

тези работни листове, за да записвате вашите физически дейности през следващите три 

седмици. Ако искате, можете да прибавите още работни листове и да продължите да 

следите вашите физически дейности за по-дълъг период. 

 

Форматиране на клетки 

След завършване на урока, ще можете да: 

 Форматирате текст. 

 Форматирате числа като валута. 

 Използвате Format Painter. 

 Добавяте граници на клетки. 

 Добавяте цвят на клетки. 

 Използвате AutoFormat. 

 Създавате и прилагате стилове. 

 Обединявате клетки. 

Едно от големите предимства на Microsoft
®
 Excel е, че организира данните във формат 

на редове и колони и позволява извършването на всякакви изчисления по определени 

редове, колони или клетки. Тези основни качества са много удобни при работа, 

независимо дали създавате файл само за ваше ползване, или преглеждате бюджети и 

прогнози, или пресмятате данни на база различни проекции. 

Excel предоставя на ваше разположение множество начини да форматирате заглавия, 

етикети и числа, за да може да направите листа по-атрактивен и с издържан външен 

вид. Ако вашият работен лист или работна книга ще бъдат отпечатани или показвани 

пред други, особено ако е част от доклад или презентация, вие със сигурност бихте 

искали той да изглежда по възможно най-добрия начин. За да подобрите дизайна, може 

да уголемите текста на заглавията и да ги направите получерни или в курсив, или и 
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двете. Имате възможност да форматирате текст, като използвате различни шрифтове 

(стилове за писане) и различни цветове. 

В този урок вие ще научите как да форматирате текст и числа (включително заглавия, 

етикети и стойности), когато данните ще се принтират. Ще научите как да използвате 

особеностите за форматиране в Excel, които ви помагат бързо да прилагате вече 

използван формат за текст към друг текст и как да добавяте граници и цвят към 

маркирани клетки. После ще научите как да прилагате вградените в Excel видове 

дизайн за работния лист, да прибавяте цвят и различни ефекти само с няколко 

щраквания на мишката. Ще научите още и как да създавате стилове, които 

представляват набор от параметри на форматирането и могат да бъдат прилагани, като 

изберете името на стила в списъка от стилове. И накрая ще научите как да обединявате 

няколко клетки в една. 

За да изпълните действията в този урок, вие трябва да използвате файлове с име 

Lodging Analysis03 и AW Guest Supplies, намиращи се в папка Lesson03, която е 

подпапка на папка Spreadsheet Fundamentals Practice на вашия твърд диск. 

Форматиране на текст 

Един от най-лесните начини да направите съдържанието на вашия работен лист 

атрактивно е, като смените шрифта и неговия размер за избрани заглавия, етикети и 

стойности. Шрифтът представлява начинът, по който изглежда един текст, числа и 

символи. Различните знаци на един шрифт имат сходен дизайн, за да придадат един 

логичен и завършен вид на всеки документ. В Excel стандартният шрифт е Arial, с 

размер 10 точки. В типографията една точка е 0,0352 cm. Следователно знак с размер на 

шрифта 10 точки е висок около 0,35 cm. Въпреки това, не е необходимо през цялото 

време да работите само с този шрифт и този размер. Може да сменяте шрифта и 

размера му, за да привлечете вниманието върху специфични данни. Прозорецът с 

етикет Font от диалоговия прозорец Format Cells, дава възможност за промяна на 

шрифта, на шрифтовия стил (примерно, получер или курсив) и на размера на шрифта 

на запис в клетка. Някои от инструментите за форматиране на текст, които Excel 
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предлага, може да намерите в лентата с инструменти Standard. Вие ще използвате тази 

лента през целия урок. 

 

В това упражнение ще форматирате текст в лист. 

 1. Отворете книга Lodging Analysis03.xls, която се намира в папка Lesson03 и е 

подпапка на папка Spreadsheet Fundamentals Practice на вашия твърд диск. 

 2. Щракнете върху клетка B1 и от лентата с инструменти Standard натиснете 

бутона Bold . 

Заглавието става получерно. 

 

 

 

 

 

 

 

3. Маркирайте клетки B3:E3 и от лентата с инструменти Standard натиснете 

бутона Center 

Етикетите с години се центрират в клетките. 

4. Натиснете бутона Bold от лентата с инструменти Standard. 

Етикетите с години стават получерни. 

5. Щракнете десния бутон на мишката, докато още сте в рамките на маркираните 

клетки и изберете Format Cells от контекстното меню и натиснете етикета 

Font. 

Прозорецът с етикет Font от диалоговия прозорец Format Cells се визуализира.  

Може да промените 

лентата с инструменти за 

форматиране, като по свой 

избор прибавите бутони, 

които ползвате често и 

премахнете бутони, които 

не използвате. За да 

промените лентата, 

натиснете стрелката 

Toolbar Options и изберете 

бутона Add или Remove. От 

появилото се меню, можете 

да избирате бутони, които 

искате да добавите или 

махнете. 
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 6. Разгледайте списъка с шрифтове и изберете шрифт Times New Roman, който 

се намира по-надолу в списъка. 

 7. От списъка Size изберете 12. 

 8. Щракнете върху стрелката от падащото меню с етикет Color, изберете 

червеното квадратче (трети ред, първо квадратче), натиснете бутона OK и 

щракнете в някоя празна клетка от листа. 

Групата клетки вече не са маркирани и шрифтът на текста в тях е Times New 

Roman, с размер 12 и червен на цвят. 

9. Маркирайте клетки A4:A8 и натиснете бутона Bold. 

Етикетите на редовете стават получерни. 

10. От меню Format изберете Cells и тогава изберете етикет Alignment. 

Прозорецът с етикет Alignment от диалоговия прозорец Format Cells се 

визуализира. 
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11. Щракнете два пъти с мишката в полето с етикет Indent, напишете 1 и 

натиснете бутона OK. 

Цифрите за продажби в маркираните клетки се отместват с един знак надясно. 

 

 

 

 

12. От меню File изберете Save As, напишете Анализ на квартири и тогава 

натиснете бутона Save. 

Работната книга е записана под ново име. 

Оставете файла отворен за следващото упражнение.  

Форматиране на числа като валута 

Когато въвеждате числа в клетки на работен лист, Excel стандартно форматира 

клетките във формат General, което означава, че данните се визуализират точно, както 

сте ги въвели. Може да използвате прозореца с етикет Number от диалоговия прозорец 

Format Cells, за да промените начина, по който данните се визуализират. Например 

може да форматирате големи числа, така че Excel да слага запетая за разделяне на 

групите разреди (в хиляди), да форматирате числа, които се визуализират във вид на 

валута със знак за лев накрая и два разреда след десетичния знак, а също и като 

проценти. 

Някои от най-необходимите формати могат да се приложат върху маркирани клетки 

директно, като се използва лентата с инструменти Standard. В таблицата отдолу са 

Можете да промените 

името на файла и като 

изберете само последните 

две цифри 03 от името, 

изтриете ги и после 

натиснете бутона Save. 
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показани някои от бутоните на лентата с инструменти Standard, които може да 

ползвате, за да форматирате числа. 

Бутон Име на бутона Описание 

 
Currency Style Форматира числа, 

като им добавя знака 

за лев, запетая за 

разделяне на групите 

разреди и показва два 

разреда след 

десетичния знак. 

 
Percent Style Умножава числата по 

100 и ги визуализира 

със знак за процент. 

 
Comma Style Слага запетая за 

разделяне на групите 

разреди (в хиляди). 

 
Increase Decimal При всяко натискане 

на бутона се 

визуализира още един 

разред след 

десетичния знак. 

 
Decrease Decimal При всяко натискане 

на бутона се 

визуализира един 

разред по-малко след 

десетичния знак. 
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В това упражнение ще използвате лентата с инструменти Standard, за да форматирате 

числа като валута и ще визуализирате по-малко разреди след десетичния знак. 

1. Маркирайте клетките B4:E8 и от лентата с инструменти Standard натиснете 

бутона Currency Style. 

Числата в маркираните клетки се визуализират със знак лв. накрая, със запетая 

за разделяне на групите разреди (в хиляди) и с два разреда след десетичния знак. 

Както виждате нито една от сумите няма стойност за стотинки, така че 

разредите след десетичния знак са ненужни. 

2. Натиснете два пъти бутона Decrease Decimal и щракнете върху някоя празна 

клетка от листа. 

Разредите след десетичния знак вече не се визуализират и клетките вече не са 

маркирани. Работният ви лист трябва да изглежда по същия начин като 

илюстрацията отдолу. 

 

Оставете файла отворен за следващото упражнение. 

Използване на Format Painter 

 

 

 

 

Бутонът Format Painter ви позволява да копирате формата на клетка или група от 

клетки и да го приложите върху друга клетка или група от клетки. Този бутон може да 

ви спести време и да ви помогне много, когато целите цялостен и завършен вид на 

вашия работен лист.  

Ако на лентата с 

инструменти Standard не 

виждате бутона Format 

Painter, натиснете 

стрелката Toolbar Options и 

изберете бутона оттам. 
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В това упражнение ще използвате бутона Format Painter, за да копирате формата на 

една клетка и да го приложите към група от клетки. 

1. Щракнете върху клетка B3. 

Клетката е маркирана. 

2. Натиснете бутона Format Painter от лентата с инструменти Standard. 

Появява се пунктирана, премигваща маркировка около маркираната клетка и до 

курсора на мишката се появява четчица. 

 

3. Маркирайте клетки A4:A8 (етикетите на редовете). 

Excel копира формата на клетка B3 върху маркираните клетки. Етикетите на 

редовете сега са червени, получерни, с размер 12 точки и шрифт Times New 

Roman. 

4. От лентата с инструменти Standard натиснете бутона Save. 

Работната книга е записана под същото име. 

Оставете файла отворен за следващото упражнение. 

Добавяне на граници на клетки 

Добавянето на граници на клетка или група от клетки може да подобри външния вид на 

вашия работен лист, като го направи по-четивен и като подчертае определени данни. 

Може да добавите граници на клетка, група от клетки или дори на целия лист. 

Границите могат ясно да отделят секции от работния лист като например редове или 

колони със заглавия, или които съдържат общи суми.  

Excel предоставя множество стилове за линии – включително линия, чиято дебелина 

варира, различни пунктирани линии (на точки, тирета и др.). Също така може да 

сменяте цвета на границите. Когато създавате граница на клетка или клетки, не е 
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необходимо да добавяте тази граница към всичките четири страни на клетката или 

клетките, които сте маркирали. Имате възможност сами да определите към коя страна 

или комбинация от страни да добавите граница. Например може да добавите граница с 

двойна линия само към долния край на първия ред на работен лист, за да разделите 

заглавието на листа от останалите данни в него.  

Както и в предишната версия на Excel, може да маркирате клетка или клетки, на които 

искате да добавите граници и да използвате бутона Borders от лентата с инструменти 

Formatting. Например първо може да маркирате групата от клетки и тогава да изберете 

вида граница, който да добавите към тях. Този начин обаче има известни ограничения. 

Те са свързани със случаи, в които искате да добавите различни по вид, по-специфични 

граници към различни групи от клетки. В новата версия на Excel тези ограничения са 

премахнати, защото Excel ви предоставя възможността сами да избирате вида граница и 

сами да нарисувате границите, където и както вие желаете. 

За да използвате новата възможност на Excel сами да рисувате граници, трябва да 

визуализирате лентата с инструменти Borders. 

 

За да нарисувате граница, първо натиснете бутона Draw Borders от лентата с 

инструменти Borders. Курсорът на мишката се превръща в моливче. Сега посочете 

клетката, от която искате да започне границата и после последната по диагонал клетка, 

където искате да завърши границата. Ще видите, че всички клетки между тези две 

посочени клетки вече са обградени с граница. Ако искате да добавите граница като 

хоризонтална или вертикална линия, просто дърпайте курсора на мишката по края на 

клетките, на който искате да се визуализира границата. Excel ще добави линията, без да 

я разпростира върху съседните клетки. Също така може да променяте вида на граница, 

като използвате лентата с инструменти Borders. 
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В това упражнение ще прибавите граници на клетки във вашия работен лист, които 

съдържат общи суми и които са заглавия на колони. 

 1. Маркирайте клетки B8:E8. 

 2. От лентата с инструменти за форматиране щракнете върху стрелката от 

дясната страна на бутон Borders. 

Менюто със стилове на линия за граници и тяхното разположение се 

визуализира. 

 

3. Натиснете бутона за Thick Box Border (четвърти бутон, трети ред). 

Около всички маркирани клетки се визуализира дебела външна граница. 

 4. Маркирайте клетки A3:E3. 

 5. От меню Format изберете Cells и после изберете етикет Border. 

Появява се прозорецът с етикет Border от диалоговия прозорец Format Cells. 
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 6. От Line в полето Style изберете втория стил на линия във втората колона. 

 7. Щракнете върху стрелката от падащото меню с етикет Color и изберете Blue 

(Синьо) (втори ред, шесто квадратче). 

 8. В секция Border от прозореца изберете долната граница. 

Excel ви показва как ще изглежда избраната граница, след като затворите 

диалоговия прозорец. 
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 9.Натиснете бутона OK и щракнете върху някоя празна клетка от листа. 

Диалоговият прозорец се затваря и синята граница е добавена във вашия лист. 

 10. От меню View изберете Toolbars и после изберете Borders. 

 11. Щракнете върху стрелката от падащото меню с етикет Line Style и изберете 

двойната линия. 

Курсорът на мишката вече изглежда като моливче с линия до него, а в менюто с 

етикет Line Style вече е визуализирана линията, която избрахте. 

 12. С моливчето щракнете в клетка B1. След това натиснете бутона Draw Border 

от лентата с инструменти Borders, за да активирате отново курсора на мишката. 

Под текста вече трябва да има двойна линия и вашия лист трябва да изглежда по 

същия начин като илюстрацията отдолу. 
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Оставете файла отворен за следващото упражнение. 

Добавяне на цвят на клетки 

Също както и с границите, вие може да добавите цвят и шарки на една клетка или група 

от клетки, за да ги украсите. Цветът може да бъде нюанс на сивото или друг цвят. 

Въпреки че цветовете могат много да подобрят външния вид на вашия работен лист, те 

ще се отпечатат на хартия, само ако използвате цветен принтер. Шарката е набор от 

линии или точки, които запълват дадена клетка. Прилагането на шарки е от полза, 

когато искате да привлечете вниманието към определени данни от вашия работен лист, 

а не разполагате с цветен принтер. Ако разполагате с такъв или ще работите с листа 

само на екрана, тогава е подходящо да добавите към определени клетки комбинация от 

цвят и шарка. Ако го направите, проверете дали все още може да се чете съдържанието 

на клетката. 

 

 

 

 

В това упражнение ще добавите цвят на клетки в листа и ще разгледате, какви шарки 

може да добавите в клетки. 

1. Маркирайте клетки B8:E8. 

Ще добавите цвят на клетките, които съдържат очакваните приходи за всяка 

година. 

2. От меню Format изберете Cells и после изберете етикета Patterns от 

диалоговия прозорец. 

Може да изберете 

стрелката до бутон Fill Color 

от Formatting toolbar и да 

изберете цвят от 

палитрата, която се 

визуализира. 
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Визуализира се прозорецът с етикет Patterns от диалоговия прозорец Format 

Cells. 

 

 3. От палитрата с етикет Color изберете жълтото квадратче на последния ред с 

цветове. 

 4. Щракнете върху стрелката от падащото меню с етикет Pattern. 

Визуализира се нов прозорец, който показва всички шарки, които може да 

добавите към една клетка, както е показано на илюстрацията отдолу. 

Шарките са най-подходящи 

за заглавия на редове и 

колони – особено за 

заглавия, които са с по-

голям размер на шрифта 

или са получерни. Ако се 

прибави шарка към клетка, 

която съдържа число, 

после може да се окаже, че 

числото трудно се разчита. 
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5. Щракнете отново върху стрелката от падащото меню с етикет Pattern. 

Прозорецът с видовете шарки се затваря, без да е избрана шарка. 

6. Натиснете бутона OK и щракнете върху някоя празна клетка в листа. 

Клетките вече не са маркирани и са оцветени в жълто. 

 

 

 

7. От лентата с инструменти Standard натиснете бутона Save. 

Работната книга е записана под същото име. 

Оставете файла отворен за следващото упражнение. 

Използване на AutoFormat 

С инструмента AutoFormat може да форматирате данните във вашия работен лист, 

като използвате дизайни на шаблони, изготвени от професионалисти. Инструментът 

Ако разпечатате лист на 

черно-бял принтер, 

цветовете излизат като 

нюанси на сивото. 
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AutoFormat първо се опитва да идентифицира заглавията на редове и колони, общи 

суми и други елементи на листа. След това добавя към тях различен цвят, шарка и 

шрифт, за да придаде на работния лист по-голяма яснота и привлекателност. 

Инструментът AutoFormat, обаче не работи, когато става дума за по-сложни по 

структура и данни листове, които съдържат нива на заглавия и общи суми. Ако 

приложите AutoFormat и резултатът не ви хареса, може лесно да върнете предишния 

дизайн на листа, като натиснете бутона Undo от лентата с инструменти Standard. 

В това упражение ще разгледате диалоговия прозорец AutoFormat и ще форматирате 

част от листа с дизайн, показан в този прозорец. 

1. Маркирайте клетки A3:E8. 

Всички заглавия на редове и колони и данните в клетките са маркирани. 

2. От меню Format изберете AutoFormat. 

Диалоговият прозорец AutoFormat се визуализира. 

 

 3. Разгледайте списъка с всички формати, които Excel предлага на ваше 

разположение. 
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 4. Изберете формат Classic 2, натиснете бутона OK и после щракнете върху 

някоя празна клетка в листа. 

Клетките вече не са маркирани и са форматирани с формат Classic 2. 

 

5.От лентата с инструменти Standard натиснете бутона Save. 

Файлът е записан под същото име. 

Оставете файла отворен за следващото упражнение. 

 

 

 

 

 

Създаване и прилагане на стилове 

Стилът, както обяснихме по-рано, представлява набор от параметри на форматирането, 

които може да приложите към клетка или група от клетки по-лесно и бързо, отколкото 

да настройвате всеки път всеки параметър поотделно. Excel ви предлага шест готови 

стила, които може да използвате, за да форматирате бързо числа: Currency, Currency [0], 

Comma, Comma [0], Normal и Percent. Всеки стил представлява набор от следните 

параметри на форматирането: 

Number – Число 

Alignment – Подравняване 

Font – Шрифт 

Когато прилагате 

AutoFormat, Excel премахва 

всички формати на клетки, 

към които искате да 

приложите 

Автоформатиране, с цел 

точното прилагане на 

избрания дизайн. 
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Border – Граница 

Patterns – Шарки 

Protection – Защита 

 

 

 

 

 

 

 

Параментърът e характеристика на форматирането на клетка (като граница с 

пунктирана линия) или на текст (като шрифт и размер на шрифта). Вие може да 

модифицирате параметрите на всеки един от стиловете, които Excel предлага или сами 

да създадете ваши собствени стилове. Ако искате да създадете нов стил, трябва за 

основа да използвате някой от съществуващите стилове и тогава да модифицирате 

неговите параметри. Също така може да промените параметрите на форматиране на 

стил, който вече сте приложили и така бързо да оформите всички клетки, които са били 

форматирани с този стил. 

В това упражнение ще създадете стил, който форматира шрифта, шрифтовия стил, 

размера на шрифта и подравняването на съдържанието на избрани клетки. После ще 

приложите новия стил върху други клетки. 

1. Щракнете върху клетка B1 и от меню Format изберете Style. 

Визуализира се диалоговият прозорец Style, който е с параметрите на 

стандартния стил Normal. 

Стандартно Excel прилага 

стил Normal към всички 

клетки. Когато промените 

параметрите на стил 

Normal, тези промени се 

прилагат към всички клетки, 

към които не сте приложили 

друг стил или 

форматиране. 
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2. Щракнете върху стрелката от падащото меню с етикет Style name, в края на 

думата Normal напишете 2 и натиснете бутона Add. 

Стилът с името Normal2 е създаден. 

3. Натиснете бутона Modify. 

Диалоговият прозорец Format Cells се визуализира. Оттук вие може да 

определите параметрите на стила.  

4. Изберете етикета Font, оттам изберете шрифта Times New Roman от списъка с 

шрифтове, изберете Bold от списъка Font style и изберете за размер на шрифта 

14. 

Съдържанието на всяка клетка, на която приложите стил Normal2, ще се 

форматира в шрифт Times New Roman, символите ще са получерни и с размер 

на шрифта 14. 

5. Натиснете бутона OK. 

Диалоговият прозорец Style отново се визуализира, показвайки промените, 

които сте направили на стил Normal2. 

6. Натиснете бутона OK отново. 

Съдържанието на клетка B1 се форматира спрямо стил Normal2, който вие току-

що дефинирахте.  
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7. Щракнете върху клетка A8 и от меню Format изберете Style. 

Диалоговият прозорец Style се визуализира. 

8. Щракнете върху стрелката от падащото меню с етикет Style Name, изберете 

Normal2 и натиснете бутона OK. 

Съдържанието на клетка A8 се форматира спрямо стил Normal2, който вие 

дефинирахте. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9. От меню Edit изберете Undo Style. 

Съдържанието на клетка A8 отново е с предишния си формат. 

10. От лентата с инструменти Standard натиснете бутона Save. 

Файлът е записан. 

Можете по-лесно да 

прилагате различни 

стилове, ако поставите 

бутон с имената на 

стиловете в лентата с 

инструменти Formatting. За 

да направите това от меню 

Tools изберете Customize. 

От визуализирания 

диалогов прозорец на 

Customize изберете етикет 

Commands, после изберете 

от списъка с категории 

Format и като дърпате 

текстовата кутия с име Style 

с мишката, поставете я 

върху някоя от лентите с 

инструменти. 
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11. От меню File изберете Close. 

Работната книга се затваря. 

Обединяване на клетки 

Вече знаете, че може да оразмерявате ширината на колона, така че в нея да се побере и 

най-дългия числов или текстови запис от всички записи в колоната. Имате възможност 

лесно да обедините клетки. Обединените клетки представляват клетка, която съдържа 

в себе си две или повече клетки, като по този начин текстът или числото в нея могат да 

се форматират по-лесно. Например може да искате да обедините няколко клетки в 

заглавен ред на работен лист, така че заглавието да се съдържа само в една клетка. 

После може да центрирате заглавието в по-голямата, обединена клетка. 

Също така може да обединявате клетки на съседни редове, като по този начин ще имате 

по-голям контрол върху подравняването и разположението на текста в клетките. Нека 

предположим, че няколко от заглавията на колони са по-дълги. Ако разширите 

колоните, така че заглавието им да се побере на един ред, колоните могат да станат 

много по-широки, отколкото е най-дългата стойност в тях. Да разгледаме случая, 

когато заглавието на колона е Поръчани количества, т. е. дълго е 19 знака. Нека 

допускаме, че най-голяма дължина на записа в колоната е 9,999 – т. е. дълъг е 5 знака. 

Ако разширите колоната, така че заглавието да се побере на един ред, колоната става 

излишно широка. Ще срещнете такъв случай в следващото упражнение. 

По-добро решение е да обедините клетката със заглавие Поръчани количества с 

клетката под нея. След като сте обединили клетките, може да използвате диалоговия 

прозорец Format Cells, за да оформите заглавието, така че текстът да се пренесе на 

долния ред и да се центрира както хоризонтално, така и вертикално в обединените 

клетки. Тогава може да стесните колоната, така че стойностите да се виждат по-добре. 

В това упражнение вие ще обедините клетки както хоризонтално (няколко клетки на 

един и същ ред), така и вертикално (няколко клетки от една и съща колона) и ще 

преформатирате обединените клетки. 

 

 

Въпреки че има много начини за маркиране на клетки, 

техниката, описана в стъпки 2 и 3, е най-лесна и подходяща 

при маркиране на големи групи от клетки. 
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 1. Отворете файл с име AW Guest Supplies, който се намира в папка Lesson03, 

която е подпапка на папка Spreadsheet Fundamentals Practice на вашия твърд 

диск. 

2. Щракнете върху клетка A1, за да я маркирате. 

 3. Като държите натиснат клавиша Shift, щракнете върху клетка F1. 

Клетките A1:F1 са маркирани. 

 4. Натиснете бутона Merge and Center. 

Маркираните клетки се обединяват в една клетка и текстът се центрира в нея. 

4. Щракнете върху клетка A3 и като държите натиснат клавиша Shift, щракнете 

върху клетка F3. 

Клетките A3:F3 са маркирани. 

5. Натиснете бутона Merge and Center. 

Маркираните клетки се обединяват и текстът се центрира в клетката, както е 

показано на илюстрацията отдолу. 

 

6. Маркирайте клетките C4:C5, натиснете десния бутон на мишката, докато сте 

върху тях. От контекстното меню изберете Format Cells. 

Диалоговият прозорец Format Cells се визуализира. 
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7. Изберете етикета Alignment. 

Прозорецът с етикет Alignment от диалоговия прозорец Format Cells се 

визуализира. 

 

8. Щракнете върху стрелката от падащото меню с етикет Vertical и изберете 

Center. 

Съдържанието в обединените клетки се центрира вертикално. 

9. От секцията Text control изберете Wrap text. 

Текстът в маркираните клетки ще се пренесе на два или повече реда, ако не 

може да се събере на един ред.  

 

 

 

 

Можете да разделите 

обединени клетки по всяко 

време, като изберете 

етикет Alignment от 

диалоговия прозорец 

Format Cells и после 

размаркирвате Merge and 

Center. 
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10. От секцията Text control изберете Merge cells и натиснете бутона OK. 

Клетките сега са обединени в една и текстът в нея е центриран както 

хоризонтално, така и вертикално. 

12. Застанете с курсора на мишката в десния край на колона C. 

  

 

 

 13. Дърпайте курсора на мишката, докато ширината на колона С стане 11 знака. 

Текстът в обединените клетки се пренесе на два реда.  

 

 14.От лентата с инструменти Standard натиснете два пъти бутона Format Painter 

и маркирайте клетки D4:D5. 

Excel пренася формата на обединените клетки и върху маркираните клетки. 

 15.Маркирайте клетки E4:E5. 

Excel отново пренася формата на обединените клетки върху маркираните 

клетки. 

 16.Маркирайте клетки F4:F5 и пак натиснете бутона Format Painter. 

Ширината на колона, 

измервана в брой знаци, се 

визуализира и променя, 

докато дърпате курсора за 

оразмеряване. 
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 17.Excel пренася формата на обединените клетки върху маркираните клетки, 

бутонът Format Painter вече не е активен и маркировката около клетка C4 

изчезва. 

 18.По ваша преценка намалете ширината на колони D, E и F, така че текстът в 

обединените клетки да се пренесе на два реда във всяка колона. 

 

 19. От меню File натиснете бутона Save As, напишете AW Артикули за гости 

03 и натиснете бутона Save. 

Файлът е записан под ново име. 

Приключване на урока 

В този урок вие научихте как да използвате лентата с инструменти за форматиране, да 

прилагате формати за числа, да копирате формати с помощта на инструмента Format 

Painter, да добавяте граници и цвят на избрани клетки, да прилагате дизайни от 

AutoFormat към група от клетки, да създавате и прилагате стилове и да обединявате 

клетки. 

Ако продължавате със следващия урок: 

Затворете книга AW Артикули за гости 03. 

Ако няма да продължите със следващия урок: 

 1. Запишете и затворете всички отворени книги. 
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 2. Натиснете бутона Close, който се намира най-горе вдясно на прозореца на 

Excel. 

Кратък тест 

 1. Кой е най-лесният начин да форматирате числата в избрани клетки във 

формат Currency? 

 2. Кои са двата начина да добавите шарки към избрани клетки? 

 3.Как можете да визуализирате бутон, който не е показан на отворените ленти с 

инструменти? 

 4. За какво служи стилът? 

 5. Как можете да добавите граници към избрана клетка или клетки? 

Практика 

Упражнение 1: Отворете книга Lodging Analysis03.xls. Подравнете вляво заглавието на 

текста и подравнете вдясно заглавията на колоните. Променете шрифта, неговия стил и 

размер по ваш избор. После използвайте инструмента Format Painter, за да копирате 

формата на заглавията на колоните върху заглавията на редовете. 

Упражнение 2: Като използвате книга Lodging Analysis03.xls, изберете заглавията и 

данните в листа. Приложете различни видове дизайн от AutoFormat и вижте как 

изглеждат. После създайте стил и го приложете само върху реда, който съдържа 

“Общите суми”. 

Упражнение 3: Създайте работен лист, в който да записвате дневните си физически 

дейности. (Ако сте създали вече такъв в предишния урок, можете да използвате него.) 

Този лист може да съдържа в колона А списък с всички физически дейности, които 

извършвате ежедневно и трябва да има колона за всеки ден от седмицата. В ред над 

дните от седмицата, напишете заглавие Минути на ден. Обединете и центрирайте това 

заглавие. Променете формата на заглавието с размер на шрифта 14 пункта, шрифт Arial, 

получер. Маркирайте всички клетки, които съдържат дните от седмицата и всички 

дейности (не включвайте заглавието), като приложете дизайн Colorful 1 от AutoFormat. 
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Упражнение 4: След преглед на работния лист, който създадохте в Упражнение 3, 

решавате, че дизайнът ви харесва, но не ви харесват избраните цветове и искате 

границите да са по-различни. Какви начини може да използвате, за да промените тези 

параметри? Кой начин най-много ви харесва? Отговорете накратко на тези въпроси 

писмено. 

Упражнение 5: Докато учихте как да форматирате клетки в работен лист, вие 

избирахте клетка или група от клетки. Използвайте файловете Help на Microsoft Excel, 

за да разберете дали има по-бърз начин да изберете целия лист и да приложите промени 

във формата към всички клетки наведнъж. Опишете накратко, какво открихте. 

 

Променяне настройките за печат 

След завършване на урока, ще можете да: 

 Добавяте горен и долен колонтитул към лист. 

 Променяте големината на полетата и да центрирате съдържанието на лист. 

 Променяте ориентацията и мащаба на лист. 

 Да добавяте и изтривате разделения по страници в лист. 

 Задавате и изчиствате област за печат.  

 Променяте други настройки за печат. 

Един от най-лесните начини да разпространите информация от работен лист или 

работна книга е, като разпечатате копия и ги раздадете на другите да ги прегледат. 

Например всяка година при годишната среща на Adventure Works координаторът на 

спортни дейности раздава копия на лист на Microsoft
®
 Excel, в който са обобщени 

приходите от отдаване под наем на спортни съоръжения. Преимуществата, 

предоставените от Excel, дават отлични възможности за оформяне на листовете, така че 

да са по-атрактивни и лесни за четене. 

Като добави горен и долен колонтитул, координаторът на спортни дейности може да 

отпечата допълнителна информация за листа (като заглавие, дата, кога е отпечатан 
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листа, името на автора на листа и др.) на всяка страница. Тя може да промени 

големината на полетата и да промени ориентацията на листа. Може да увеличи или 

намали мащаба на лист, за да събере информацията на една печатна страница. Също 

така може да центрира съдържанието на страница, за да постигне по-добър външен вид 

на отпечатаната информация. А може да запази част от информацията, която е 

поверителна, като не я отпечата. Тя може да направи това много лесно, като зададе 

област за печат, където тази информация няма да бъде включена. И накрая може да 

добави разделения по страници, за да подобри четливостта на документа. 

За да изпълните действията в този урок, вие трябва да използвате файл с име Sports 

Income, намиращ се в папка Lesson04, която е подпапка на папка Spreadsheet 

Fundamentals Practice на вашия твърд диск. 

Добавяне на горен и долен колонтитул 

Горният колонтитул представлява текст, който се визуализира в горния край на лист 

от работна книга, когато се отпечата. Долният колонтитул представлява текст, който 

се визуализира в долния край на лист от работна книга, когато се отпечата. Обикновено 

колонтитулите съдържат информация като номер на страница, заглавието на листа, 

датата, на която листът е отпечатан и др. 

Един от начините да създадете горен или долен колонтитул е, като изберете някоя или 

някои от настройките за колонтитули, които Excel предлага. Настройките, които Excel 

предлага, включват – номер на страница, име на файла, име на лист, име на автора, име 

на компанията или комбинация от изредените настройки. Тези настройки са на 

разположение, при създаването и на горен, и на долен колонтитул. Друг начин да 

създадете горен и долен колонтитул е сами да напишете текста, който искате да се 

визуализира при печат или да изберете бутони от прозореца с етикет Header/Footer от 

диалоговия прозорец за настройка на страница, като по този начин създадете ваша 

комбинация от информация, която Excel кодира. Когато обаче решите да отпечатате 

лист, Excel ще замени тези кодове с актуалната информация за име на работната 

работна книга, настоящ номер на лист, настояща дата и т.н. Ако използвате този метод, 

винаги ще сте сигурни, че информацията в долния и горния колонтитул е актуална. 
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Диалоговият прозорец Header, където вие може да създадете текст по ваш избор е 

визуализиран отдолу. 

 

В диалоговия прозорец Header може да въведете текст по ваш избор или да използвате 

бутоните с настройки, за да промените външния вид на текста в колонтитула, както и 

да вмъкнете дата, час или номер на страница. В допълнение Excel 2002 ви предлага 

нова опция, когато създавате горен или долен колонтитул – вмъкване на картина. 

Вмъкването на картина в лист като логото на вашата компания, дава на документите, 

които създавате, представителен вид и ги асоциира с общия интелектуален труд и 

интегритет на компанията. След като вмъкнете картина, бутонът Format Picture става 

активен. Като натиснете бутона се визуализира нов диалогов прозорец, който съдържа 

инструменти за форматиране на картината. 

Данните, въведени в левия раздел на колонтитула, се подравняват до лявото поле на 

листа; данните, въведени в централния раздел на колонтитула, се центрират и т.н. 

В това упражнение ще добавите горен и долен колонтитул към лист. 

 1. Отворете работна книга Sports Income. 

 2. От меню View изберете Header and Footer. 

Прозорецът с етикет Header/Footer от диалоговия прозорец Page Setup се 

визуализира, както е показано на илюстрацията отдолу. 
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3. Натиснете бутона Custom Header. 

Диалоговият прозорец Header се визуализира. 

4. Щракнете с мишката в десния раздел и натиснете бутона Date. 

Excel вмъква код за дата. 

 

 

 

 

5. От диалоговия прозорец Header натиснете бутона OK. 

Диалоговият прозорец се затваря. Днешната дата се изписва в кутията за 

визуализация Header от диалоговия прозорец Page Setup. 

6. Щракнете върху стрелката от падащото меню с етикет Footer. От списъка, 

който се показва, изберете Sports Income.xls, Page 1. 

Текстът, който избрахте, се изписва в кутията за визуализация Footer. 

7. Натиснете бутона OK. 

Ако искате да използвате 

знака & в текст на горен 

или долен колонтитул, 

напишете знака два пъти 

(&&). Ако не го направите, 

Excel разчита знака като 

част от кода. 
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Диалоговият прозорец Page Setup се затваря. Въпреки че не виждате на екрана 

текста на горния и долния колонтитул, той ще се визуализира, когато отпечатате 

страницата от този лист. 

8. От лентата с инструменти Standard натиснете бутона Print Preview. 

Листът се показва в прозореца на Print Preview с текста в горния и долния 

колонтитул, които вие избрахте. 

9. От лентата с инструменти Print Preview натиснете бутона Next. 

Забележете, че текста в горния и долния колонтитул се визуализира и на втората 

страница от листа. 

10. От лентата с инструменти Print Preview натиснете бутона Close. 

Прозорецът се затваря. 

 11.Запишете работната книга под същото име. 

Оставете файла отворен за следващото упражнение. 

Променяне големината на полета и центриране съдържанието на лист 

Стандартно големината на полетата на лист е 2,54 сm от долния и горния край и 1.90 

сm от левия и десния край на листа. Ако добавите текст в горния или долния 

колонтитул, той е отдалечен от основното съдържание на страницата с 1,27 сm. 

При необходимост може да променяте полетата на всяка страница. Примерно 

координаторът на спортни дейности в Adventure Works иска да отпечата лист Sports 

Income на бланка на компанията за годишната среща, затова тя поставя горното поле на 

3,81 сm от края на листа, за да остави място за логото на компанията, адреса и 

телефонния номер. Тя може да визуализира страницата за печат и да промени полетата, 

както и да центрира съдържанието на листа, като използва диалоговия прозорец Page 

Setup. 

В това упражнение ще промените големината на полетата на лист и после ще 

центрирате съдържанието на листа. 

1. От меню File изберете Page Setup. 



 
 

 

 

ЕВРОПЕЙСКИ СЪЮЗ 

Европейки фонд 

за регионално развитие 

Инвестираме във вашето бъдеще 

 
 

 

 
ОПЕРАТИВНА ПРОГРАМА 

„Развитие на конкурентоспособността 

на българската икономика” 2007-2013  

www.opcompetitiveness.bg 

 

Този документ е създаден с финансовата подкрепа на Оперативна програма "Развитие на конкурентоспособността на 

българската икономика" 2007-2013 г., съфинансирана от Европейския съюз чрез Европейския фонд за регионално развитие. 

Цялата отговорност за съдържанието на документа се носи от "Бизнес инкубатор – Бургас" и при никакви обстоятелства не 

може да се приема, че този документ отразява официалното становище на Европейския съюз и Договарящия орган.  

98 

  

Диалоговият прозорец Page Setup се визуализира. 

2. Щракнете върху етикета Margins, ако е необходимо. 

Настоящите размери на полета на листа са написани в текстовите полета с 

етикети Top, Bottom, Left, Right, Header и Footer. 

 

3. Щракнете два пъти върху горната стрелка на полето с етикет Top. 

Големината на полето отгоре се променя на 3,81 сm и вижте как промяната се 

визуализира в средата на прозореца. 

4. Щракнете два пъти върху горната стрелка на полето с етикет Bottom. 

Големината на полето отдолу се променя на 3,81 сm и вижте как промяната се 

визуализира в средата на прозореца. 

Съвет 

Може да промените големината на полетата и в самия прозорец Print Preview, като 

натиснете бутона Margins от лентата с инструменти в Print Preview и да дърпате 

пунктираните индикатори за полета. 
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 5. Най-отдолу на диалоговия прозорец, в секцията Center on page изберете 

Horizontally и Vertically. 

 6. Натиснете бутона Print Preview от диалоговия прозорец. 

Визуализират се направените промени. 

 

 7.От лентата с инструменти Print Preview натиснете бутона Close. 

Прозорецът Print Preview се затваря. 

Оставете файла отворен за следващото упражнение. 

Променяне ориентацията и мащаба на лист 

Може да промените ориентацията на лист, така че да се отпечата хоризонтално или 

вертикално на страница. Лист, който е отпечатан вертикално, използва настройките 
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Portrait и изглежда, както горната илюстрация. Лист, който е отпечатан хоризонтално, 

използва настройките Landscape и изглежда, както илюстрацията отдолу. Стандартно 

настройките са за Портретна ориентация на листа, но вие може да искате да използвате 

настройките за Пейзажна ориентация, ако ширината на данните, които искате да 

отпечатате, е по-голяма от тяхната дължина. 

 

Уголемяването или намаляването на съдържанието на лист, когато го отпечатвате, се 

нарича променяне на мащаб. Най-честата причина да промените мащаба на лист е, за 

да намалите неговия размер, така че да се отпечата на една страница. Когато променяте 

мащаба на лист, вие определяте с колко да се увеличи или намали размера на 

съдържанието, или на колко страници желаете да се побере съдържанието на лист при 

отпечатване. 

В това упражнение ще промените ориентацията на лист и ще промените настройките, 

така че съдържанието на листа да се отпечата на една страница. 

1. От меню File изберете Page Setup. 

Диалоговият прозорец Page Setup се появява. 
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2. Щракнете върху етикета Page. 

 

3. Изберете опцията Landscape. 

Ориентацията на листа се променя от портретна на пейзажна. 

4. Натиснете бутона Print Preview. 

В режим Print Preview може да видите първата страница от листа. 

5. От лентата с инструменти Print Preview натиснете бутона Close. 

Прозорецът Print Preview се затваря. 

6. От меню File изберете Page Setup. 

Прозорецът с етикет Page от диалоговия прозорец Page Setup се визуализира. 

 7. От секция Scaling изберете опция Fit to. Не променяйте стандартните 

настройки 1 страница на ширина по 1 страница височина. 

 8. От прозореца с етикет Page натиснете бутона Print Preview. 

Мащабът на листа се намалява, така че съдържанието му да се побере на една 

печатна страница. Трябва да изглежда също като илюстрацията отдолу. 
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 9.От лентата с инструменти Print Preview натиснете бутона Close. 

Прозорецът Print Preview се затваря. 

 10.Запишете работната книга под същото име. 

Оставете файла отворен за следващото упражнение. 

Добавяне и изтриване разделения по страници в лист 

Excel определя броя страници, на които да се отпечата един лист, в зависимост от 

размера на листа, неговите настройки за полета, ориентация и мащаб. Местата, на 

които Excel разделя съдържанието на листа на страници, се наричат автоматични 

разделения по страници и Excel автоматично ги определя, когато добавите или изтриете 

съдържание от листа. Вие също може да добавяте и изтривате ваши собствени 

разделения по страници, но тогава Excel няма автоматично да ги постави при промяна в 

съдържанието на листа. Ако искате да промените местоположението на разделението 

по страници, трябва да го направите ръчно. Ръчните разделения по страници ви помагат 

да организирате по-добре съдържанието на листа, като се ръководите тъкмо от 

съдържанието, а не от неговите размери и размерите на листа. Например 
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координаторът на спортни дейности в Adventure Works иска да види как ще изглежда 

листът, ако добави разделения по страници за всеки вид съоръжение и приходи от 

неговото отдаване под наем по месеци, и общата месечна сума от наеми за всички 

съоръжения. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

В това упражнение ще добавите и изтриете разделения по страници в лист. 

1. От меню File изберете Page Setup. 

Прозорецът с етикет Page от диалоговия прозорец Page Setup се визуализира. 

2. В текстовото поле с етикет Adjust to напишете 100 и натиснете бутона OK. 

Мащабът на листа отново е 100%. 

3. Щракнете върху клетка A18. От меню Insert изберете Page Break 

Excel вмъква нова страница в листа под ред 17. Разделянето по страници се 

визуализира като пунктирана линия в листа, който трябва да изглежда като 

илюстрацията отдолу. 

Може да настроите лист с 

Портретна ориентация да 

се отпечата на една 

страница по ширина и 

няколко страници по 

височина. За да направите 

това, визуализирайте 

прозорец с етикет Page от 

диалоговия прозорец Page 

Setup, напишете 1 в 

текстовото поле Page(s) 

wide by и изтрийте числото 

в текстовото поле по 

височина Tall. Направете 

обратно ако искате да 

отпечатате лист на няколко 

страници по ширина и една 

страница по височина. 
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4. От лентата с инструменти Standard натиснете бутона Print Preview. 

На отворилия се прозорец в листа се визуализира разделянето по страници, 

което току-що добавихте. 

5. От лентата с инструменти Print Preview натиснете бутона Close. 

Прозорецът Print Preview се затваря. 

 

 

 

 

 

6. От меню Insert изберете Remove Page Break. 

Разделението по страници, което добавихте ръчно, е премахнато и се 

възстановява стандартното местоположение на разделянето по страници. 

Съвет 

Може да преместите разделението по страници, като дърпате разделителите от 

прозореца Page Break Preview. Може да активирате този прозорец, като натиснете 

бутона Page Break Preview от лентата с инструменти Print Preview или като изберете 

Page Break Preview от меню View. 

Трябва ръчно да маркирате 

клетка точно под 

разделението по страници, 

което искате да изтриете, 

за да може да се 

визуализира командата 

Remove Page Break в меню 

Insert.  
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7. Запишете работната книга под същото име. 

Оставете файла отворен за следващото упражнение. 

Задаване и изчистване област за печат 

Ако не искате да отпечатвате целия лист, може да отпечатате само определена, 

предварително маркирана област, като изберете Set Print Area. Ако по-късно решите, че 

искате да отпечатате целия лист, ще трябва да изчистите областта за печат. Имайте 

предвид, че задаването на област за печат е по-различно от отпечатването на 

селектирана област при използване на диалоговия прозорец Print. Ако зададете област 

за печат ще бъдат отпечатани само клетките от тази област, без значение кои клетки сте 

маркирали, когато натиснете бутона Print или зададете командата Print. Координаторът 

на спортни дейности в Adventure Works решава да побере съдържанието на лист на 

една печатна страница. Също така тя задава област на печат, за да отпечата само 

приходите от наема на спортни съоръжения без разходите по поддръжката им. 

В това упражнение ще зададете и изчистите област за печат в лист. 

1. От меню File изберете Page Setup. 

Прозорецът с етикет Page от диалоговия прозорец Page Setup се визуализира. 

2. От секция Scaling изберете опция Fit to. Не променяйте стандартните 

настройки 1 страница на ширина по 1 страница височина. 

Мащабът на листа е променен, така че съдържанието му да се отпечата на една 

страница. 

 

 

 

 

 

 3. Натиснете бутона OK. 

 4. Маркирайте клетки A1:O19.  

Може да зададете област 

за печат и от диалоговия 

прозорец Page Setup. От 

прозореца с етикет Sheet 

напишете областта от 

клетки, която искате да 

отпечатате в текстовото 

поле с етикет Print Area. 
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5. От меню File изберете Print Area и после изберете Set Print Area. 

 6. От лентата с инструменти Standard натиснете бутона Print Preview. 

Прозорецът се отваря и ви показва, какво би се отпечатало при сегашните 

настройки за печат на листа. 

 

7.От лентата с инструменти Print Preview натиснете бутона Print. От 

диалоговия прозорец Print, който се визуализира, натиснете бутона OK. 

Зададената област се отпечатва. 

8. От меню File изберете Print Area и после изберете Clear Print Area. 

Вече няма конкретно зададена област за печат. 

9. Запишете работната книга под същото име. 

Променяне на други настройки за печат 

Ако искате допълнително да промените настройките на листа за печат, може да 

отпечатате заглавията на редовете и колоните, линиите на помощната мрежа, номерата 
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на редовете и буквите на колоните. Също така може да изберете дали да печатате 

черно-бяло или цветно и да изберете качеството на печат. Тези настройки може да 

промените, като изберете етикет Sheet от диалоговия прозорец Page Setup. 

 

Настройките включват: 

 Rows to repeat at top or Columns to repeat at left Когато лист съдържа голям масив 

от данни при отпечатването му заглавията на редовете и колоните се визуализират 

само на част от отпечатаните страници. Като използвате тази настройка, може да 

маркирате редовете и колоните във вашия лист, които съдържат заглавия и тогава те 

ще бъдат отпечатани на всяка страница от листа. Това ще ви помогне по-лесно да се 

ориентирате в данните в страниците на отпечатания документ. 

 Gridlines Отпечатва се помощната мрежа, която иначе се визуализира само на 

екрана. 

 Black and white Отпечатва в черно-бяло всички документи, независимо как са 

оформени. По този начин цветни документи се печатат по-бързо и се пести тонер. 
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 Draft quality Отпечатва лист с намалена резолюция, като по този начин 

документите се печатат по-бързо и се пести тонер.  

 Row and column headings Отпечатват се и номерата на редовете, и буквите на 

колоните, които иначе се визуализират само на екрана. 
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Приключване на урока 

В този урок научихте как да добавяте горен и долен колонтитул, да променяте 

големината на полетата на листа и да центрирате съдържанието на лист. Също така 

научихте как да променяте ориентацията на лист, да увеличавате и намалявате мащаба 

на лист, да добавяте и изтривате разделения по страници в лист и да определяте, кои 

части от лист искате да се отпечатат и кои не. 

Ако продължавате със следващия урок: 

Запишете и затворете всички отворени работни книги. 

Ако няма да продължите със следващия урок: 

1. Запишете и затворете всички отворени работни книги. 

2. Натиснете бутона Close, който се намира най-горе вдясно на прозореца на Excel. 

Кратък тест 

1. Как може автоматично да добавите дата към полето, което е в долния край на 

листа, която да се визуализира на всяка отпечатана страница? 

2. Как може да промените ориентацията на страница на лист? 

3. Кои са двата начина да отпечатате област от клетки, която сте маркирали? 

4. Каква е стандартната големина на полета на страница в лист? 

Практика 

Упражнение 1: Отворете работна книга Sports Income от папка Spreadsheet 

Fundamentals Practice. Добавете заглавие Спортни приходи по месец, година и дейност 

в дясното поле на горния колонтитул. Добавете долен колонтитул, при който в 

централното поле се визуализира днешна дата и час. Оставете файла отворен за 

Упражнение 2. 

Важно 
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Трябва да направите Упражнение 1, за да продължите с Упражнение 2. 

Упражнение 2: Настройте файл Sports Income да се отпечата в портретна ориентация, с 

помощна мрежа и направете мащаба да бъде на 100% от нормалната големина. От Print 

Preview виждате разположението на разделенията по страници и променете 

настройките, така че листът да се отпечата на една страница. Задайте област на печат за 

клетки A1:P20 и вижте резултата в Print Preview на листа. 

Упражнение 3: Искате да създадете долен колонтитул, който да съдържа вашето име, 

името на файла и неговото местоположение, номера на настоящата страница от общия 

брой страници. Искате информацията да се визуализира отляво, центрирано и вдясно 

на листа. Опишете накратко, какво трябва да направите. 

Упражнение 4: Искате да създадете горен колонтитул, който да съдържа днешната 

дата и час в левия край на листа и логото на компанията в десния край на листа. 

Опишете накратко, какво трябва да направите. 

Упражнение 5: В прозореца с етикет Sheet от диалоговият прозорец Page Setup има 

допълнителни настройки, които не бяха обсъдени в този урок. Разгледайте настройките 

и при нужда използвайте файловете Help на Excel, за да разберете как може да 

отпечатате коментари към клетки и къде на листа те да бъдат отпечатани. В допълнение 

разберете, какво е значението на настройките в секция Page order. Кога ще 

предпочетете един ред на отпечатване на страници пред друг и защо? 
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Работа с редове, колони, работни листове и работни книги 

След завършване на урока, ще можете да: 

 Скривате и показвате редове и колони. 

 Фиксирате и освобождавате редове и колони. 

 Се придвижвате между листовете в една работна книга. 

 Добавяте и изтривате листове в работна книга. 

 Създавате 3-D формули. 

 Свързвате работни книги. 

 Ограничавате данните, които се визуализират на екрана. 

Когато работите с Microsoft
®
 Excel, вероятно създавате листове, които съдържат повече 

данни, отколкото могат да се визуализират на екрана едновременно. Също така, може 

да ви се наложи да разпределите свързани данни в няколко листа на една работна 

книга. Excel ви предоставя няколко различни метода за работа с големи масиви от 

данни или при работа с данни в различни листове. Може да променяте мащаба на 

листа, като по този начин може да разглеждате повече данни наведнъж, да добавяте и 

изтривате листове в книга, да свързвате данните, намиращи се в различни листове или 

работни книги. 

Възможността да променяте мащаба на листа, който се визуализира на екрана, е много 

полезна, когато работите с големи масиви от данни. Може да увеличите мащаба и по 

този начин да уголемите клетките, за да виждате тяхното съдържание по-добре, а може 

и да намалите мащаба, така че да виждате повече данни на екрана. Скриването на 

редове и колони ви помага да се фокусирате върху конкретни данни, като скриете 

данните, които нямат значение или връзка с настоящата ви задача. Когато искате да 

видите тези редове и колони отново, лесно може да ги покажете. Възможно е да 

фиксирате един или повече редове и колони, така че да ги виждате на екрана, 

независимо колко надолу или надясно сте се придвижили в листа. Това ви помага, ако 

искате да запазите видими названията на редовете и колоните. Когато вече нямате 
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нужда от тази функция, лесно може да освободите фиксираните редове и колони и да 

възстановите първоначалния вид на вашия лист. 

Ако искате да включите в една работна книга данни, които по някакъв начин са 

свързани с останалите данни в листа, може да добавите един или повече листа към 

работната книга. Това ви позволява да организирате свързаните данни по един по-

оптимален начин, без да ви се налага да създавате листове с големи масиви от данни и 

със сложна структура. После лесно може да изтриете този лист или листове, ако те вече 

не са ви нужни. Също така, ако искате да свържете данни от различни листове в 

работна книга, може да създадете формули, които да се съхраняват в един от листовете 

и същевременно да извършват калкулации с данните от другите листове. Ако имате 

нужда може да свържете данните от няколко различни работни книги по сходен начин. 

Важен аспект в работата с големи масиви от данни е възможността да се фокусирате 

върху най-важната информация в листа. Например искате да разберете кои са 

продуктите с най-високи продажби за месеца или тези с най-ниски продажби и да 

анализирате информацията. В Excel разполагате с различни инструменти, с които да 

може да ограничите данните, които се визуализират на екрана. В този урок вие ще 

научите как да ограничавате данните, които се визуализират на екрана. 

За да изпълните действията в този урок, вие трябва да използвате файлове с име Sports 

Income05.xls, Food.xls, Budget.xls и Filter.xls, намиращи се в папка Lesson05, която е 

подпапка на папка Spreadsheet Fundamentals Practice на вашия твърд диск. 

Скриване и показване на редове и колони 

Понякога на екрана виждате повече редове или колони, отколкото искате. В такива 

случаи, може да скриете ненужните (нежеланите) редове или колони, така че да не се 

виждат на екрана или в разпечатка. Когато искате да ги видите и отново да работите с 

тях, може да ги покажете. 

Например координаторът на спортни дейности в Adventure Works иска да се фокусира 

върху приходите от съоръжения под наем през месеците декември, януари, февруари. В 

листа тя скрива колоните с другите месеци от годината. Също така, тя знае, че никой не 

наема каяк през зимата, затова скрива този ред. Когато тя приключи с работата си по 



 
 

 

 

ЕВРОПЕЙСКИ СЪЮЗ 

Европейки фонд 

за регионално развитие 

Инвестираме във вашето бъдеще 

 
 

 

 
ОПЕРАТИВНА ПРОГРАМА 

„Развитие на конкурентоспособността 

на българската икономика” 2007-2013  

www.opcompetitiveness.bg 

 

Този документ е създаден с финансовата подкрепа на Оперативна програма "Развитие на конкурентоспособността на 

българската икономика" 2007-2013 г., съфинансирана от Европейския съюз чрез Европейския фонд за регионално развитие. 

Цялата отговорност за съдържанието на документа се носи от "Бизнес инкубатор – Бургас" и при никакви обстоятелства не 

може да се приема, че този документ отразява официалното становище на Европейския съюз и Договарящия орган.  

113 

  

зимните месеци, тя ще разкрие останалите колони, за да може да прегледа приходите от 

наеми за цялата година. 

В това упражнение ще скриете и покажете редове и колони в лист. 

 1. Отворете работна книга Sports Income 05. 

 2. Щракнете върху буквата на колона Февруари и като дърпате курсора на 

мишката маркирайте всички колони до колона L Октомври. 

Excel маркира колоните. 

3. От меню Format изберете Column и после изберете Hide. 

Excel скрива всички маркирани колони. Забележете, че буквите на колоните не 

се променят и липсват буквите между C и M. 

 

4. Щракнете върху номера на ред 3 (Каяк). 

Excel маркира реда. 

5. От меню Format изберете Row и после изберете Hide. 

Excel скрива реда. Забележете, че номерата на редовете не се променят и липсва 

номер 3. 
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6. Маркирайте колона C и като държите натиснат клавиша Shift, маркирайте 

колона M. 

Excel маркира колоните C и M. 

7. От меню Format изберете Column и после изберете Unhide. 

Excel показва колоните от колона D до колона L на екрана. 

8. Щракнете върху някоя празна клетка на листа извън маркираните колони. 

Колоните вече не са маркирани. 

9. Маркирайте ред 2 и като държите натиснат клавиша Shift, маркирайте 4. 

Excel маркира редовете 2 и 4. 

10. От меню Format изберете Row и после изберете Unhide. 

Excel показва ред 3 на екрана. 

11. Затворете работната книга, без да записвате промените. 
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Фиксиране и освобождаване на редове и колони 

Ако данните в лист се разпростират върху по-голяма площ, отколкото може да се 

визуализират наведнъж на екрана, вие трябва да се придвижвате по редовете надолу 

или по колоните надясно, за да разгледате всички данни. Ако най-лявата колона и най-

горния ред на вашите данни съдържат заглавия, когато се придвижвате в листа в един 

момент заглавията се скриват от екрана – оставяйки ви да се чудите, какви данни 

гледате. 

За да решите този проблем, може да фиксирате редове и колони, които да останат 

визуализирани на екрана, независимо колко надолу или надясно се придвижвате в 

листа. Например главният готвач в Adventure Works следи количествата храна, които се 

приготвят в ресторанта на курорта. Това му помага да определи, какви продукти да 

поръча от месец за месец. Той фиксира редовете и колоните, които съдържат заглавия, 

за да може да ги вижда, докато се придвижва по листа надолу или надясно. 

В това упражнение вие ще фиксирате и освободите редове и колони. 

 1. Отворете работна книга Food. 

 2. Разгледайте листа с данни, като се придвижите вдясно и после се върнете 

обратно до колона A. 

Докато разглеждахте данните вдясно, сигурно забелязахте, че най-лявата колона 

се скри от екрана. 

3. Щракнете върху клетка B3. 

Тази клетка е точно под реда, който съдържа заглавия и който искате да 

фиксирате и точно вдясно от колоната, която също съдържа заглавия и която 

искате да фиксирате. 

4. От меню Window изберете Freeze Panes. 

Редът, който съдържа имената на месеците и колоната, която съдържа видовете 

храна се фиксират. 

5. Придвижете се в листа надясно. 
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Най-лявата колона остава видими на екрана, независимо колко надясно в листа 

се придвижвате. 

6. Придвижете се в листа надолу. 

Редът, който съдържа имената на месеците, остава видим на екрана. 

 

7. Натиснете комбинацията от клавиши Ctrl+Home. 

Excel визуализира на екрана първата нефиксирана, свободна клетка на листа. 

8. От меню Window изберете Unfreeze Panes. 

Вече няма фиксирани редове и колони. 

Оставете файла отворен за следващото упражнение. 

Придвижване между листове в работна книга 

Съхраняването на свързани данни в листовете на една работна книга има много 

организационни ползи и предимства. Като използвате този начин на организация, може 

да отворите всички листове със свързани данни наведнъж, което пести време и ви 

осигурява цялата нужна и налична информация по конкретна задача. Също така, по 

този начин може да прегледате набързо свързаната информация и да я копирате от един 
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лист в друг, без да ви се налага да отваряте и затваряте множество работни книги. 

Може да се придвижвате от един лист в друг, като щракнете върху някой от етикетите с 

имена на листове, визуализирани в долния край на екрана. 

 

Главният готвач в Adventure Works използва няколко листа в една работна книга. Той 

поръчва различни продукти от различни доставчици: отделен доставчик за месо, за суха 

храна, за плодове и зеленчуци. Главният готвач следи храната, която поръчва от всеки 

доставчик на отделен лист в една и съща работна книга. Той може да прегледа всеки 

лист в работна книга Food, като щракне върху етикета на всеки от листовете. 

В това упражнение ще се придвижите между няколко листа в една работна книга. 

1. Щракнете върху листа с етикет Dry Goods. 

Листът с етикет Dry Goods се визуализира. 

2. Щракнете върху листа с етикет Produce. 

Листът с етикет Produce се визуализира. 

3. Щракнете върху листа с етикет Meat. 

Листът с етикет Meats се визуализира. 

Оставете файла отворен за следващото упражнение. 

Добавяне и изтриване на листове в работна книга 

Стандартно всяка нова работна книга съдържа три празни листа. Ако нямате нужда от 

всичките три листа, може лесно да изтриете тези, които не са ви необходими. Ако пък 

имате нужда от още листове, може да добавите толкова, колкото са ви необходими. 

Също така, може да добавяте и изтривате листове в работна книга, с която вече сте 

работили. Например главният готвач в Adventure Works решава да добави нов лист в 

работна книга Food, защото иска този лист да съдържа обобщаваща информация от 

другите три листа и той именува този лист Summary. 

В това упражнение ще добавите и изтриете лист. 
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1. Щракнете върху листа с етикет Produce. 

Листът с етикет Produce се визуализира. 

2. От меню Insert изберете Worksheet. 

Excel добавя нов лист с име Sheet1 отляво на листа с етикет Produce. 

 3. Щракнете върху някоя клетки, напишете Test и натиснете Enter. 

 4. От меню Edit изберете Delete Sheet. 

Excel показва следното предупредително съобщение. 

 

 5.Натиснете бутона Delete. 

Excel изтрива новия лист и визуализира отново лист Produce. 

 6.Щракнете върху листа с етикет Meats. 

Excel визуализира лист с етикет Meats. 

 7.От меню Insert изберете Worksheet. 

Excel добавя нов лист с етикет Sheet2 отляво на листа с етикет Meats. 

 

 8.Щракнете два пъти върху етикета с етикет Sheet2. 

Excel маркира името на листа. 

9. Напишете Summary и натиснете Enter. 

Excel променя името на листа. 

Оставете файла отворен за следващото упражнение. 
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Създаване на 3-D формула 

Когато работите с книги, съдържащи множество листове, може да създавате 3-D 

формули (още се наричат 3-D адреси), при което в клетка от един лист се визуализират 

данни от друг лист или листове. Ако данните се променят, всяка формула, която е 

свързана с тях, също ще се промени. 

Едно от предназначенията на 3-D формулите е, че се използват при създаването на 

листове, които съдържат обобщаваща информация на данни от другите листове от една 

работна книга. Например главният готвач в Adventure Works иска да види, какви са 

разходите на ресторанта за храна за една година. За да пресметне общата сума, той 

използва 3-D формула в лист Summary. Формулата е свързана с клетки от всеки лист, 

който съдържат разходите за определен вид продукти и сумира тези разходи в едно 

число. 

Както при всяка формула, може да определите препратката, като напишете 

координатите (адреса) на клетката. В този случай, обаче, препратките във формулата 

трябва да започват с името на листа, с който формулата се свързва, последван от 

удивителен знак (!) и накрая да завършат с координатите на клетката. Препратките се 

разделят със запетая или точка и запетая в зависимост от настройките на компютъра. 

В това упражнение ще създадете формула в един лист, която ще сумира данни от други 

листа. 

1. Щракнете върху клетка A3 от лист Summary, напишете Обща стойност на 

храната и натиснете клавиша със стрелка надолу. 

Excel визуализира текста в клетка A3 и активира клетка A4. 

Когато името на лист се 

състои от две или повече 

думи, цялото име трябва да 

е в кавички, когато участва 

във формула. 
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2. Напишете =sum(Meats!P36;„Dry Goods‟!P26;Produce!P28) и натиснете Enter. 

Excel изписва формулата в клетката и показва сумата от числата в клетки P36 от 

лист Meats, P26 от лист Dry Goods и P28 от лист Produce. 

 

Оставете файла отворен за следващото упражнение. 

Свързване на работни книги 

Друга много полезна функция на Excel е възможността да се свързват данните между 

две и повече работни книги. Това може да ви бъде от полза, ако съхраняването на 

сложни и големи по обем данни в листовете на една работна книга не е практично или 

няма смисъл. Също така, може да ви бъде от полза, ако искате да съхранявате едни и 

същи данни в повече от една работна книга. По този начин, ако промените или 

актуализирате данните, ще трябва да го направите само в една книга, а не във всичките. 

Данните в останалите работни книги ще се обновят автоматично. 

За да създадете връзка между работни книги, в една работна книга въвеждате формула, 

която прави препратки към една или повече клетки от друга работна книга. Работната 

книга, която съдържа формулата се нарича зависима работна книга, а работната 

книга, която съдържа данните, към които формулата прави препратка, се нарича 

работна книга източник. 

 

 

 

 

 

 

Когато работна книга, която 

съдържа формула с 

препратка, бъде записана, 

името на работната книга 

източник също се записва. 

Затова ви препоръчваме 

първо да запишете всички 

работни книги източници и 

чак след това да запишете 

зависимата работна книга.  
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Създаването на формула, която да свързва работни книги е сходно със създаването на 

формула, която да свързва листове в една работна книга. Разликата се състои в това, че 

при тази формула препратката съдържа името на работната книга източник, обградена с 

квадратни скоби, името на листа, последван от удивителен знак (!) и координатите на 

клетката или клетките от работната книга източник. 

Счетоводителят в Adventure Works свързва работни книги, когато създава годишния 

бюджет на курорта. За основа на новия бюджет той използва разходите на всеки отдел 

за предходната година. За да спести време и усилия за въвеждане на цялата 

информация отново в работна книга Budget, той свързва работната си книга с работните 

книги, в които всеки от отделите е водил отчетност на разходите си. 

В това упражнение вие ще свържете данните от две работни книги в трета. 

1. Отворете работна книга Sports Income05, която се намира в папка Spreadsheet 

Fundamentals Practice на вашия твърд диск. 

2. Отворете работна книга Budget, която се намира в папка Spreadsheet Fundamentals 

Practice на вашия твърд диск. 

3. От меню Window изберете Arrange. 

Excel визуализира диалоговия прозорец Arrange Windows. 

 

 4.Натиснете бутона OK. 

Excel визуализира едновременно трите работни книги. 

 5. Щракнете върху клетка A4 от работната книга Budget. 
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 6.Напишете Храна и натиснете клавиша Tab. 

Excel активира клетка B4. 

 7.Напишете =[Food.xls]Summary!A4 и натиснете Enter. 

Excel изписва формулата в клетката и показва числото, което се съдържа в 

клетка A4 от лист Summary на работна книга Food. 

 

 8. Щракнете върху клетка A3 в работна книга Budget. 

 9. Напишете Спортно оборудване и натиснете клавиша Tab. 

Excel активира клетка A4. 

10. Напишете = , за да започнете формулата. 

 

 

 

11. Натиснете етикета на лист Sheet1 от работната книга Sports Income05 и 

щракнете върху клетка P18. 

Във формулата, която започнахте да пишете в работна книга Budget.xls, Excel 

изписва препратката на клетката, която току-що избрахте от работна книга 

Най-вероятно ще трябва да 

се придвижите в листа до 

клетка P18. 
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Sports Income05. В работна книга Sports Income05 около клетка P18 се 

визуализира премигваща маркировка. 

12. Натиснете Enter. 

Excel въвежда формулата в клетка А4 от работна книга Budget и показва нейния 

резултат. 

 

 13. Дръжте натиснат клавиша Shift, докато отваряте меню File. 

 14. От меню File изберете Close All, за да затворите всички отворени работни 

книги. Не записвайте промените, които направихте. 

Оставете Excel отворен за следващото упражнение. 

Ограничаване на данните, които се визуализират на екрана 

Листовете на Excel могат да съдържат толкова данни, колкото ви е необходимо, но вие 

може да не искате да работите с всичките данни през цялото време. Например може да 

искате да видите приходите от продажби на вашата компания всеки понеделник в 

рамките на един месец. Може да ограничите данните, които се визуализират на екрана, 
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като създадете и използвате филтър, който представлява правило, кои редове от листа 

да се визуализират. 

За да създадете филтър, щракнете върху заглавието на групата от клетки в колона, по 

стойносттите на които искате да филтрирате и от меню Data изберете AutoFilter. Когато 

активирате AutoFilter, в клетката, която сте маркирали, се визуализира стрелка за 

падащо меню и Excel възприема тази клетка като заглавие на колоната. 

Съвет 

Когато активирате филтъра, Excel третира клетките в колоната на клетката, която 

маркирате като група. За да осигурите филтърът да работи точно, трябва винаги да го 

активирате върху заглавие на колона или при липса на заглавие, сами да го прибавите. 

Когато натиснете стрелката се визуализира падащо меню със списък от стойности и 

опции. Първите няколко реда от списъка са опции за филтриране, като например, дали 

искате да се визуализират само първите десет най-големи стойности от колоната, да 

създадете ваш потребителски филтър, или да се визуализират всички стойности в 

колоната. (последното се получава, като деактивирате филтъра). Останалата част от 

списъка се състои от уникалните стойности в колоната – ако изберете някоя от тях 

Excel ще визуализира реда или редовете, които съдържат тази стойност. 

Когато изберете опцията Първите 10, на екрана не се визуализират десетте най-големи 

стойности в колоната, а се отваря диалогов прозорец Top 10 AutoFilter. От този 

диалогов прозорец може да изберете, дали да се филтрират най-големите или най-

малките стойности в колоната, да определите броя на стойностите, които искате да се 

визуализират от текстовото поле в средата, или да изберете процента от стойности, 

който искате да се визуализира. Като използвате диалоговия прозорец Top 10 AutoFilter 

например, може бързо да разберете кои са вашите най-добри и резултатни търговци. 

Ако изберете опцията Custom от списъка на AutoFilter, може сами да задавате 

правилата, по които Excel да визуализира само определени редове. Например може да 

създадете правило да се визуализират само дни, чиито общи приходи от продажби са 
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под 5 000 лв. Като се фокусирате върху тези данни, може по-лесно да намерите 

обяснение на слабите резултати. 

В това упражнение вие ще съдадете филтър, който да показва първите пет най-силни по 

продажби дни за януари и ще визуализирате само приходите от продажби в 

понеделниците от същия месец. 

 1. Отворете работна книга Filter, която се намира в папка Lesson05, която е 

подпапка на папка Spreadsheet Fundamentals Practice на вашия твърд диск. 

 2. Ако е необходимо щракнете върху етикета на лист January. 

 3.Щракнете върху клетка P5. 

 4. От меню Data изберете Filter и после изберете AutoFilter. 

В клетка P5 се визуализира стрелка за падащо меню. 

5. Щракнете върху клетка P5, натиснете стрелката и от падащото меню изберете 

от списъка (Top 10...). 

Диалоговият прозорец Top 10 AutoFilter се визуализира. 

 

6. Щракнете върху текстовото поле в средата, изтрийте 10, напишете 5 и 

натиснете бутона OK. 

Само редовете, които съдържат петте най-големи числа в колона P, са показани 

на екрана. 



 
 

 

 

ЕВРОПЕЙСКИ СЪЮЗ 

Европейки фонд 

за регионално развитие 

Инвестираме във вашето бъдеще 

 
 

 

 
ОПЕРАТИВНА ПРОГРАМА 

„Развитие на конкурентоспособността 

на българската икономика” 2007-2013  

www.opcompetitiveness.bg 

 

Този документ е създаден с финансовата подкрепа на Оперативна програма "Развитие на конкурентоспособността на 

българската икономика" 2007-2013 г., съфинансирана от Европейския съюз чрез Европейския фонд за регионално развитие. 

Цялата отговорност за съдържанието на документа се носи от "Бизнес инкубатор – Бургас" и при никакви обстоятелства не 

може да се приема, че този документ отразява официалното становище на Европейския съюз и Договарящия орган.  

126 

  

 

7. От меню Data изберете Filter и после изберете AutoFilter. 

Всички редове отново се визуализират. 

 8. Щракнете върху клетка B5. 

 9. От меню Data изберете Filter и после изберете AutoFilter. 

В клетка В5 се визуализира стрелка за падащо меню. 

10. Щракнете върху клетка P5, натиснете стрелката и от падащото меню изберете 

от списъка с уникални стойности Понеделник. 

Само редове, които съдържат Понеделник в колона B, са показани на екрана. 

11. От меню Data изберете Filter и после изберете AutoFilter. 

Всички редове отново се визуализират. 

12. Затворете работната книга, без да записвате промените, които направихте. 

Приключване на урока 

В този урок научихте как да увеличавате и намалявате мащаба на листа, който виждате 

на екрана, да скривате и показвате редове и колони, да фиксирате и освобождавате 

редове и колони. Добихте умения да работите с множество листове в работна книга, да 

се придвижвате между тях, да добавяте и изтривате листове, да създавате формули, 

които да четат информация от клетки в други листове или други работни книги. И 

накрая научихте как да ограничавате данните, които се визуализират на екрана, като 

използвате филтри. 

Ако продължавате със следващия урок: 

Запишете и затворете всички отворени работни книги. 
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Ако няма да продължите със следващия урок: 

 1. Запишете и затворете всички отворени работни книги. 

 2. Натиснете бутона Close, който се намира най-горе вдясно на прозореца на 

Excel. 

Кратък тест 

 1. Как може да се придвижите през множество листове в работна книга? 

 2. Как може да създадете свързани работни книги? 

 3. Как може да визуализирате на вашия екран лист, който е в мащаб 60% от 

нормалния си размер? 

 4. Как може да създадете 3-D формула в работен лист? 

 5. Какво трябва да направите, ако данните в лист са толкова много, че докато ги 

разглеждате, техните заглавия по редове и колони се скриват от поглед? 

 6. Какво трябва да направите, ако искате едновременно да визуализирате само 

определени редове и колони, които обаче са някъде в средата на масива от 

данни? 

Практика 

Упражнение 1: Отворете работна книга Sports Income05.xls. Увеличете мащаба на 

Sheet1 с 50% и после го намалете на 100%. Скрийте и после покажете колона B. 

Фиксирайте колона B и ред 3 и след това ги освободете. 

Упражнение 2: Отворете работна книга Food.xls. В лист Summary напишете формула, 

която сумира общите килограми поръчано месо, птиче месо и морски дарове. Отворете 

работна книга Budget.xls и създайте формула в първия лист, която да сумира разходите 

от всички поръчани плодове и зеленчуци. 

Упражнение 3: В урока при свързването на работни книги използвахме функцията в 

Excel Arrange Windows. Какви други възможности за подреждане има? В какви други 

случаи, освен свързването на работни книги, тази функция може да бъде полезна? По 



 
 

 

 

ЕВРОПЕЙСКИ СЪЮЗ 

Европейки фонд 

за регионално развитие 

Инвестираме във вашето бъдеще 

 
 

 

 
ОПЕРАТИВНА ПРОГРАМА 

„Развитие на конкурентоспособността 

на българската икономика” 2007-2013  

www.opcompetitiveness.bg 

 

Този документ е създаден с финансовата подкрепа на Оперативна програма "Развитие на конкурентоспособността на 

българската икономика" 2007-2013 г., съфинансирана от Европейския съюз чрез Европейския фонд за регионално развитие. 

Цялата отговорност за съдържанието на документа се носи от "Бизнес инкубатор – Бургас" и при никакви обстоятелства не 

може да се приема, че този документ отразява официалното становище на Европейския съюз и Договарящия орган.  

128 

  

какъв друг начин, освен като затворите отворените работни книги, може да 

визуализирате отново определена работна книга на екрана? 

Упражнение 4: В този урок научихте как да добавяте и изтривате листове. Знаете, че 

стандартно всяка работна книга съдържа три празни листа. Според вас колко листа още 

могат да се добавят и има ли някакви ограничения за техния брой? Ако има 

ограничения, от какво се определят? Според вас има ли ограничения за броя редове и 

колони в един лист? Използвайте текстовото полето Ask A Question, за да научите 

отговора на тези въпроси. 

Упражнение 5: Докато разучавахте AutoFilter, може да сте забелязали, че има опция 

Custom. Използвайте работната книга Filter, за да разучите, какво предлага тази опция. 

Ако е необходимо, използвайте файловете за Помощ на Excel, за да научите за 

възможностите за филтриране, които са на разположение с опцията Custom. Опишете 

накратко, какво открихте. 
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Работа с диаграми 

След завършване на урока, ще можете да: 

 Създавате диаграми с помощта на Chart Wizard. 

 Mестите, оразмерявате и изтривате диаграма. 

 Променяте заглавието на диаграма и да добавяте заглавия на осите. 

 Препозиционирате и форматирате елементите на диаграма. 

 Променяте типа диаграма и да реорганизирате първичните данни. 

 Обновявате данните и да форматирате осите. 

 Добавяте помощна мрежата от главни и второстепенни линии (gridlines) и 

стрелки. 

 Печатате диаграми. 

Microsoft
®
 Excel ви позволява да работите и обработвате големи масиви от данни. 

Понякога, обаче, е трудно да се види най-важното, когато се работи с многото детайли. 

С диаграмите в Excel, вие може да обобщавате информация, да подчертавате най-

важните данни, да откривате тенденции в данните, които може да не успеете да видите 

от пръв поглед, докато работите с необработената информация. 

Мениджърът продажби на курорта Adventure Works записва разходите в курорта и 

прави прогноза за бъдещите приходи в работна книга Five Year Sales. Той възнамерява 

да използва диаграми, за да обобщи и визуализира очакваните годишни приходи от 

продажби, и да привлече вниманието върху бизнеса, който генерира най-голям процент 

разходи. Координаторът на спортни дейности в курорта събира залозите при спортни 

събития и тя също иска да използва диаграма, за да анализира тенденциите в залозите 

през последната една година. 

В този урок вие ще научите за типовете диаграми, които Excel предлага и как да ги 

създавате. После ще научите как да ги променяте, местите, форматирате и как да 

форматирате техни елементи. 
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За да изпълните действията в този урок,  вие трябва да използвате файлове с имена Five 

Year Sales.xls и Member Pledges.xls, намиращи се в папка Lesson06, която е подпапка на 

папка Spreadsheet Fundamentals Practice на вашия твърд диск. 

Създаване на диаграми с помощта на Chart Wizard 

Chart Wizard ви напътства във всяка съпка при създавнето на една диаграма. Когато 

завършите дадена стъпка, програмата ви подсказва какво да изберете в следващата. За 

да създадете диаграма, първо трябва да изберете типа, който искате. 

Excel предлага 14 типа диаграми, всеки от които има два или повече подтипа. Като 

използвате Chart Wizard, може да разгледате видовете диаграми и да изберете този, 

който най-много ще подхожда и най-добре ще представи данните ви.  Например 

приходите и количествата продажби е подходящо да бъдат представени чрез колонна 

диаграма – стълбовидна или линейна, а разходите е по-добре да бъдат показани чрез 

кръгова диаграма. 

В таблицата отдолу ще намерите кратко описание на всеки тип диаграма. 

Икона Название на 

диаграмата 

Функция 

 
Column 

(Колонна) 

Сравнява отделните 

стойности във времето или 

по категории. Представя 

данните във вертикални 

стълбове. 

 
Bar 

(Стълбовидна) 

Сравнява отделните 

стойности във времето или 

по категории. Представя 

данните в хоризонтални 

стълбове.  
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Line (Линейна) Показва тенденцията на 

стойностите във времето 

или по категории. 

Представя данните като 

точки от линия. 

 
Pie (Кръгова) Показва всяка стойност 

като част от общата сума. 

Представя данните като 

сегменти на окръжност. 

 
XY (Scatter)  

XY (точкова) 

Сравнява данните от два 

масива данни във времето 

или по категории. 

Представя данните като 

точки, които могат да бъдат 

свързани с линия. 

 
Area (Площна) Показва тенденцията на 

стойностите във времето 

или по категории. 

Представя данните като 

оцветени площи. 

 
Doughnut 

(Пръстеновидна

) 

Показва всяка стойност 

като част от общата сума. 

Представя данните като 

отрязък от пръстен.  
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Radar (Радарна) Показва промените в 

стойностите спрямо 

централна точка. Представя 

данните като точки, които 

излизат от центъра. Всяка 

категория има своя ос. 

Линиите свързват всички 

стойности на дадена 

величина.  

 
Surface 

(Повърхнинна) 

Показва тенденциите на 

стойностите от два масива 

от данни. Представя 

данните в 3-D повърхнина, 

която илюстрира връзката 

между двата масива.  

 
Bubble 

(Мехурчеста) 

Сравнява стойностите от 

три масива с данни.  

 
Stock (Борсова) Показва тенденцията на 

стойностите във времето. 

Често се използва за 

илюстриране промените на 

цените на акциите, като 

има маркер за Най-висока, 

Най-ниска стойност, 

стойност при отваряне и 

затваряне. Представя 

данните като точки, линии 

или колони. 
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Cylinder 

(Цилиндрична) 

Сравнява отделните 

стойности във времето или 

по категории. Представя 

данните във вертикални 

или хоризонтални 

цилиндри. 

 
Cone (Конична) Сравнява отделните 

стойности във времето или 

по категории. Представя 

данните във вертикални 

или хоризонтални конуси.  

 
Pyramid 

(Пирамидална) 

Сравнява отделните 

стойности във времето или 

по категории. Представя 

данните във вертикални 

или хоризонтални 

пирамиди.  

При подготовката си за срещата относно бюджета, мениджърът по продажби на 

Adventure Works иска да създаде диаграма, с която да покаже планираните тенденции 

за всяка една от четирите категории приходи за следващите пет години. Линейната 

диаграма ясно показва, че най-голям ръст на приходите се очаква от даването на стаи 

под наем.  

В това упражнение вие ще отворите работна книга и ще създадете диаграма, като 

използвате Chart Wizard. 

 1. Отворете работна книга Five Year Sales, която се намира в папка Lesson06, 

която е подпапка на папка Spreadsheet Fundamentals Practice. 

 2. Маркирайте клетки A2:F6 в лист Sales Projections. 

 3. От лентата с инструменти Standard натиснете бутона Chart Wizard. 
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Диалоговият прозорец Chart Wizard – The Step 1 of 4 – Chart Type се 

визуализира. 

 

 4. От списъка Chart Type изберете, ако е необходимо, Column. 

 5. От секция Chart Sub-type изберете вида Stacked Column, който се намира по 

средата на първия ред и натиснете бутона Next. 

Диалоговият прозорец Chart Wizard – Step 2 of 4 – Chart Source Data се 

визуализира и ви показва как ще изглежда диаграмата, която избрахте. 

От диалоговия прозорец 

Chart Wizard - Step 1 of 4 – 

Chart Type може да 

натиснете бутона Press and 

Hold to View Sample, за да 

видите как ще изглежда 

вашата диаграма, когато я 

завършите. 
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6. Проверете дали данните, показани в полето с етикет Data Range, са тези, които 

маркирахте предварително и натиснете бутона Next. 

Диалоговият прозорец Chart Wizard – Step 3 of 4 – Chart Options се визуализира. 
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 7. В текстовото поле с етикет Chart title напишете  Годишни продажби и 

натиснете бутона Next. 

Диалоговият прозорец Chart Wizard – Step 4 of 4 – Chart Location се визуализира. 

 

 

 

 

 

 

 

За да създадете бързо 

диаграма, като използвате 

стандартните настройки, 

маркирайте клетките, върху 

които искате да направите 

диаграма и натиснете 

клавиша F11. Диаграмата 

ще бъде създадена в нов 

лист. 
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Важно 

Диаграмите или са вградени като елемент в някой от листовете с данни в работна 

книга, или са разположени на отделен лист. Вградените диаграми се визуализират в 

листове с други данни. Листът диаграма се визуализира като нов в работната книга. 

8. Изберете опцията As object in, ако е необходимо, и натиснете бутона Finish. 

Диаграмата се визуализира в листа. 

 

Оставете файла отворен за следващото упражнение. 

Преместване, оразмеряване и изтриване на диаграма 

След като веднъж сте създали диаграма, може сами да изберете нейното 

местоположение в листа, да я оразмерите и дори да я изтриете, ако искате. Често пъти е 

удобно да разположите диаграма точно над или под данните, от които е създадена. За 

да постигнете по-голяма четливост при сложните диаграми, те трябва да бъдат по-

големи, докато при по-опростените може да намалите размера. 

За да преместите, оразмерите или изтриете диаграма, трябва първо да я маркирате. Вие 

може да маркирате диаграма, като щракнете върху Chart Area, представляваща бялото 

поле, върху което е разположена. Ако щракнете другаде, може да маркирате някой от 

елементите на диаграмата. Ще работите с елементите на диаграмата малко по-нататък в 

този урок. 

В това упражнение ще преместите диаграма, ще промените нейните размери, ще я 

изтриете и после пак ще я възстановите. 
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1. Щракнете някъде в диаграмата, за да я маркирате, ако е необходимо. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 2. Издърпайте диаграмата, докато застане под данните в левия край на листа. 

 

 3.Издърпайте манипулатора за оразмеряване в десния ъгъл на диаграмата до 

колона F, за да я разширите. 

 4. Издърпайте манипулатора за оразмеряване в средата на долния край на 

диаграмата до ред 27, за да я направите по-висока. 

Когато маркирате или 

дърпате диаграма, уверете 

се, че сте селектирали 

Chart Area, а не легендата, 

заглавията или Plot Area. 

За да разберете коя част е 

областта на диаграмата, 

посочвайте с мишката 

различни части на 

диаграмата и използвайте 

подсказващия текст, за да 

се ориентирате. 
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 5. Щракнете върху Chart Area и натиснете клавиша Delete. 

Диаграмата изчезва от листа. 

 6. От лентата с инструменти Standard натиснете бутона Undo. 

Диаграмата отново се визуализира на листа. 

7. Запишете работната книга под същото име. 

Оставете файла отворен за следващото упражнение. 

Променяне заглавието на диаграма и добавяне заглавия на осите 

Диаграмите са полезни за изобразяване на статистически данни, така че да привлекат 

вниманието към тях. Ако добавите съдържателно заглавие на диаграмата и осите, може 

само да направите диаграмата по-ясна за околните и да увеличите нейното въздействие. 

Когато създавате диаграма с помощта на Chart Wizard, стандартно тя показва етикетите 

на данните и легенда, ако такава информация се съдържа в маркираните данни. Вие, 

разбира се, може да добавите заглавие на диаграмата и заглавия на осите, докато 

работите със съветника или да ги добавите по-късно, като променяте опциите на 

диаграмата. 

Например мениджърът по продажби на Adventure Works може да добави заглавие на 

оста на стойностите, за да поясни, дали приходите са показани в хиляди долари. Също 

така, той може да промени заглавието на диаграмата. 
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В това упражнение вие ще промените заглавието на диаграма и ще добавите заглавия 

на осите. 

1. С десния бутон на мишката щракнете върху празно място от диаграмата и от 

контекстното меню изберете Chart Options. 

Прозорецът с етикет Titles от диалоговия прозорец Chart Options се визуализира. 

 

 

 

2. От текстовото поле с етикет Chart Title  изберете надписа Годишни продажби 

и напишете Петгодишна прогноза на приходите. 

Новото заглавие на диаграмата се визуализира в дясната част на съответния 

диалогов прозорец. 

3. В текстовото поле с етикет Category (X) axis (Ос на категориите (X)) напишете 

Финансова година. 

Заглавието на оста се визуализира в дясната част на съответния диалогов 

прозорец. 

 

Ако прозорецът с етикет 

Titles не се визуализира, 

щракнете върху етикета му. 
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4. В текстовото поле с етикет Value (Y) axis напишете Годишни доходи (в 

хиляди) и натиснете бутона OK. 

Диаграмата се визуализира с ново заглавие и с добавени заглавия на осите. 

 

5. С десния бутон на мишката щракнете върху заглавието на диаграмата и от 

контекстното меню изберете Format Chart Title. 

Диалоговият прозорец Format Chart Title се визуализира. 

6. Щракнете върху етикета Font, ако е необходимо, изберете Size  12 и натиснете 

бутона OK. 

Заглавието на диаграмата се променя в посочения размер. 
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Съвет 

Може да промените заглавията на диаграмата и осите също, както всеки друг текст в 

Excel. Просто щракнете в полето със заглавието и започнете да пишете. Също така 

може да форматирате заглавията на диаграмата и осите, като маркирате текста в него и 

използвате бутоните от лентата с инструменти Formatting. 

7. Запишете работната книга под същото име. 

Оставете файла отворен за следващото упражнение. 

Препозициониране и форматиране елементите на диаграма 

Има много начини, чрез които може да промените външния вид на вашата диаграма и 

да я персонализирате. За да използвате по най-добрия начин площта Chart Area, може 

да препозиционирате заглавието или легендата. Ако искате да подчертаете конкретни 

стойности, може да добавите етикет към всяка точка в линейна графика. Ако искате да 

привлечете вниманието върху критичен отрязък от кръгова диаграма, може да 

преместите този отрязък в страни от останалите. Другите типове диаграми предлагат 

различни опции за форматиране. 

Мениджърът продажби на Adventure Works е създал диаграма, представяща данните, 

които му трябват за срещата за бюджета. Като използва кръгова диаграма, той иска да 

покаже процентния дял от разходите на всеки от развиваните бизнеси за предходните 

пет години. За да раздели легендата от останалите елементи на диаграмата, я е обградил 

с линия. Той препозиционира елементите от диаграмата, за да подчертае бизнеса с най-

ниски разходи. 

В това упражнение вие ще препозиционирате и форматирате легендата и ще издърпате 

отрязък от кръговата диаграма в страни от останалите отрязъци. 

1. Щракнете върху листа с етикет Expense History. 

Листът съдържа кръгова диаграма. 
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 2. Издърпайте легендата на диаграмата до долния ляв ъгъл на Chart Area. 

 3. С десния бутон на мишката щракнете върху легендата на диаграмата и от 

контекстното меню изберете Format Legend. 

Диалоговият прозорец Format Legend се визуализира. 

4.Щракнете върху етикет Patterns, активирайте опцията Shadow и натиснете 

бутона OK. 

Легендата се визуализира, обградена от линия със сянка. 
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Съвет 

В прозореца с етикет Placement от диалоговия прозорец Format Legend може да 

изберете местоположението на легендата от лист с предварително зададени 

възможности. Може да разположите легендата top, bottom, right, left  или corner на 

диаграмата. 

5.Щракнете върху площта на кръга и щракнете върху най-малкия сегмент от 

кръга 

Около сегмента се визуализират манипулатори за оразмеряване. 

6.Издърпайте сегмента малко встрани от кръга. 

Сегментът вече е показан отделно от другите отрязъци на кръга. 

 

 7.Запишете и затворете работната книга. 

Променяне типа диаграма и реорганизиране на първичните данни 

Excel предлага голямо разнообразие от типове диаграми. Всеки тип подчертава 

определен аспект от първичните данни и затова няколко типа могат да бъдат 

подходящи за визуализиране на едни и същи данни. При обсъждането на бюджет 

кръговата диаграма може да покаже как се разпределят разходите по категории. За 

прогнозиране на приходите е подходяща колонната диаграма, която ясно показва 
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тенденцията за следващите пет години. Вие избирате типа диаграма, като използвате 

Chart Wizard. След като създадете диаграма, ако тя не ви хареса, може да промените 

нейния тип. 

Когато създавате диаграма,  Chart Wizard интерпретира първичните данни, както са 

организирани по редове или колони. Подредбата на данните в диаграмата зависи от 

организацията на данните в маркираните клетки. Ако маркирате група от клетки, която 

се състои от еднакъв брой редове и колони или повече колони, отколкото редове, 

данните в диаграмата са в серии по редове (т.е. имената на категориите са заглавията на 

редовете). Ако маркирате група от клетки, която се състои от повече редове, отколкото 

колони, данните в диаграмата са в серии по колони (т.е. имената на категориите са 

заглавията на колоните). Също така, когато променяте типа на диаграмата, може да 

искате да не включвате вече някои от данните (примерно колоната с общите суми) или 

може да искате да прибавите нови данни. 

Координаторът на спортни дейности на Adventure Works решава да промени диаграма 

тип Column  на диаграма тип Stacked area, като по този начин покаже тенденцията в 

залозите, събирани при спортни събития в курорта за последната една година. Тя току-

що е получила данните за декември и иска да включи и тях в диаграмата. 

В това упражнение ще промените типа на диаграмата и ще организирате началните 

данни. 

 1. Отворете работна книга Member Pledges, намираща се в папка Lesson06, която 

е подпапка на папкаSpreadsheet Fundamentals Practice и щракнете върху листа с 

етикет Chart. 

Листът съдържа колонна диаграма, която показва събраните залози по 

категории. 
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 2.С десния бутон на мишката щракнете върху Chart Area и от контекстното 

меню изберете Chart Type. 

Диалоговият прозорец Chart Type се визуализира. 

 3.От списъка с Chart Type изберете Area. 

 4.Изберете от Chart sub-type  диаграма с название Stacked Area, която се намира 

на първия ред по средата. 
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 5.Натиснете бутона OK от диалоговия прозорец Chart Type. 

Диаграма тип Stacked area се визуализира на екрана. 

 6. С десния бутон на мишката щракнете върху Chart Area и от контекстното 

меню изберете Source Data. 

Диалоговият прозорец Source Data се визуализира и листът с данни, от които е 

създадена диаграмата, се отваря, като началните данни са обградени от 

премигваща маркировка. 
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 7.От прозореца с етикет Data Range  изберете опцията Rows  и натиснете бутона 

OK. 

Обновената диаграма се визуализира. 

 

8. С десния бутон на мишката щракнете върху Chart Area и от контекстното 

меню изберете Source Data. 
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Диалоговият прозорец Source Data се визуализира и листът с данни, от които е 

създадена диаграмата, се отваря. 

 

 

 

 9. В диалоговия прозорец Data Range изберете етикет Data Range и натиснете 

бутона Collapse Dialog. 

 10.Маркирайте клетките A5:F9 и натиснете отново същия бутон. 

 11.От прозореца с етикет Source Data натиснете бутона OK. 

Диаграмата с новите, добавени данни се визуализира. 

 12.Запишете и затворете работната книга. 

Обновяване на данните и форматиране на осите 

Данните, които се съхраняват в Excel, понякога изискват периодично обновяване. Ако 

промените началните данни на вече създадена диаграма, то тя се обновява 

автоматично. 

Мениджърът продажби на Adventure Works научава, че новата маркетингова кампания 

ще увеличи приходите на ресторанта с 50% и приходите от спа услуги с 60%. Когато 

въведе новите стойности в лист the Sales Projections, диаграмата Петгодишна прогноза 

на приходите се променя, като отразява новите данни. 

Когато се променят стойности в диаграмата, може да ви се наложи да промените 

различни аспекти от формата на осите в диаграмата. Като използвате опциите Scale,  

може да форматирате Value axis (Y axis), така че да показва смислен диапазон от 

стойности, базирани на вашите данни. Като използвате опциите Scale за Category axis, 

може да контролирате кои етикети на категории да се визуализират как и къде. 

Например мениджърът по продажби може сам да зададе най-голямата и най-малката 

стойност в долари, така че да е сигурен в точната и правилна визуализация на данните в 

диаграмата Очаквани годишни продажби. 

Може да ви се наложи да 

преместите диалоговия 

прозорец Source Data, за да 

видите и маркирате 

необходимия диапазон от 

клетки. 
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В това упражнение ще обновите изходните данни на диаграмата и ще форматирате 

нейните оси. 

 1 Отворете работна книга Five Year Sales.xls. 

 2 Визуализирайте лист Sales Projections и въведете следните стойности. 

Клетка B4 C4 D4 E4 F4 

Стойнос

т 

122 126 141 142 146 

 

Клетка B6 C6 D6 E6 F6 

Стойнос

т 

308 312 311 299 303 

Диаграмата се променя, така че да показва новите, изходни данни. 

 

 

 

 

 

Оста Y e оста на 

стойностите, а оста X e 

оста на категориите. 
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3 С десния бутон на мишката щракнете върху Value axis и изберете Format Axis. 

Диалоговият прозорец Format Axis се визуализира. 

 

 4 От прозореца с етикет Scale в текстовото поле Minimum напишете 500. 

5 В текстовото поле с етикет Maximum напишете 4500 и натиснете бутона OK. 

Диаграмата се визуализира с обновена ос. 
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Оставете файла отворен за следващото упражнение. 

Добавяте помощна мрежа от главни и второстепенни линии и стрелки 

Хоризонталните и вертикалните линии на помощната мрежа (gridlines) ви помагат да се 

ориентирате по-бързо и лесно в данните, представени в диаграма. Може да  използвате 

стрелки, за да подчертаете или привлечете вниманието към определени данни на 

диаграмата. 

Може да добавите линии на помощната мрежа както за оста на стойностите, така и по 

оста на категориите. Главните линии се визуализират между всяка категория или 

стойност при мащабиране на оста на стойности. Второстепенните линии се 

визуализират между всяка категория и подкатегория, и на всяка главна и второстепенна 

единица от оста на стойностите. Може да добавите линии, като използвате диалоговия 

прозорец Chart Options. 

Като използвате лентата с инструменти Drawing, може да добавите рисунка, примерно 

линии или стрелки, към вашата диаграма. Добре поставена стрелка може ясно да 

покаже най-важните данни на вашата диаграма. 

Може да добавите рисунка към листа, като изберете Picture  от меню Insert. 

Визуализира се подменю, което ви предлага няколко източника, от където да изберете и 

добавите рисунка, включително от файл или графичната колекция на Excel. 

След като веднъж сте добавили графичен елемент (рисунка, изображение, стрелка, 

линия и др.) към вашия лист, може да променяте неговото местоположение, като го 

дърпате с мишката до мястото, където желаете да го поставите. Може да промените 

големината на картинката, като с десния бутон на мишката щракнете върху нея и 

изберете Format Picture  от контекстното меню. Друг начин за преоразмеряване на 

картина е, като изберете с мишката някой от манипулаторите за оразмеряване на 

картината и движите мишката навътре (за намаляване) или навън (за увеличаване). Все 

пак, ако използвате диалоговия прозорец Format Picture ще запазите съотношението 

между ширината и височината на картината непроменено. 

Мениджърът продажби иска да привлече вниманието върху ефектите от новата 

маркетингова кампания. Като добави линии на помощната мрежа, ще може да покаже 
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по-ясно въздействието върху новите нива на приходи. А с помощта на стрелка ще 

обозначи най-голямата промяна на приходите. 

В това упражнение ще добавите линии на помощна мрежа към диаграмата и ще 

добавите, преместите и изтриете стрелка. 

 1 С десния бутон на мишката щракнете върху Chart Area и от контекстното 

меню изберете Chart Options. 

Диалоговият прозорец Chart Options се визуализира. 

 2 В секция Value (Y) axis от прозореца с етикет Gridlines изберете Minor 

gridlines  и натиснете бутона OK. 

На диаграмата се визуализират хоризонталните главни и второстепенни линии 

на помощната мрежа. 

 

 3 Натиснете бутона Drawing  от лентата с инструменти Standard. 

Лентата с инструменти Drawing се визуализира. 

 4 Натиснете бутона Arrow. Щракнете в бялото поле на диаграмата и като 

дърпате показалеца на мишката, посочете  върха на най-високата колона, след 

това щракнете на друго място, за да видите резултата. 
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Стрелката се визуализира върху диаграмата. 

 

Важно 

Когато маркирате диаграма или неин елемент, диаграмата излиза на преден план и ако 

сте рисували върху нея други стрелки или обекти, те сякаш изчезват. За да 

възстановите отново нарисуваните от вас обекти върху диаграмата, просто щракнете 

някъде в страни от областта на диаграмата. 

5. Щракнете върху стрелката, за да я маркирате и я преместете, така че да сочи 

към средната колоната от графиката. 

 

 

 

 

 

 6. От лентата с инструменти Drawing  натиснете бутона Text Box. 

 7. Щракнете в диаграмата над стрелката и нарисувайте правоъгълник – текстово 

поле. 

 8. В текстовото поле напишете Най-голям очакван приход! 

Ако текстовото поле не е 

достатъчно голямо, може 

да го уголемите като 

използвате манипулаторите 

за оразмеряване на полето. 
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Текстът се визуализира в текстовото поле. 

 

9.От лентата с инструменти Standard натиснете бутона Drawing. 

Лентата с инструменти Drawing се скрива. 

 10.Запишете работната книга. 

Оставете файла отворен за следващото упражнение. 

Печат на диаграми 

Можете да визуализирате диаграма за печат и да я отпечатате по същия начин като 

лист. Няма значение дали диаграмата е вградена в лист или е на отделен лист – 

диаграма, командата Print Preview показва вида, в който ще се отпечата, като ви 

позволява да прегледате резултата, преди наистина да сте отпечатали диаграмата. 

Ще видите командите Page Setup и Print като бутони в горния край на прозореца Print 

Preview. Номерът на настоящата страница от общия брой страници в листа са дадени в 

горния ляв ъгъл. Ако искате да увеличите или намалите мащаба, щракнете върху 

страницата. За да затворите прозореца Preview натиснете бутона Close.  

Когато сте готови да печатате, може да решите, дали искате да отпечатате цялата 

работна книга, отделен лист от работната книга, избрани клетки или избрана диаграма. 
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Ако диаграмата ви е вградена в лист и вие искате да я отпечатате заедно с определени 

данни, маркирайте клетките с данни и клетките около диаграмата. Ако диаграмата ви е 

вградена в лист и вие искате да отпечатате само диаграмата, просто щракнете върху 

диаграмата и изберете команда Print. Ако диаграмата ви е на отделен лист – диаграма, 

просто изберете листа и после задайте командата Print. 

Важно 

Трябва да имате инсталиран принтер за следващото упражнение. 

В това упражнение вие ще визуализирате диаграма за печат и после ще я отпечатате. 

1. Щракнете върху някоя празна клетка в лист Sales Projections и натиснете 

бутона Print Preview от лентата с инструменти Standard. 

Листът и вградената в него диаграма се показват в прозореца Preview. 

2. Натиснете бутона Print от лентата с инструменти на Print Preview. 

Диалоговият прозорец Print се визуализира, а прозорецът Preview се затваря. 

 3. Прегледайте настройките на принтера и натиснете бутона OK, за да 

отпечатате диаграмата. 

 4. Щракнете върху бялото поле зад диаграмата и натиснете бутона Print Preview 

от лентата с инструменти Standard. 

Диаграмата се показва в прозореца Preview. 

 5. Натиснете бутона Close. 

 6. Докато диаграмата още е маркирана, от меню File изберете Print. 

 7. Прегледайте настройките на принтера и натиснете бутона OK, за да 

отпечатате диаграмата. 
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Приключване на урока 

В този урок вие научихте как да използвате Chart Wizard, за да създадете диаграма. 

Научихте как да премествате, оразмерявате, редактирате, форматирате и изтривате 

диаграма или елементи от диаграмата. В заключение научихте как да променяте и 

актуализирате началните данни, да персонализирате диаграмата, като добавите рисунки 

и как да отпечатвате диаграма. 

Ако продължавате със следващия урок: 

Запишете и затворете всички отворени работни книги. 

Ако няма да продължите със следващия урок: 

 1. Запишете и затворете всички отворени работни книги. 

 2. Натиснете бутона Close, който се намира най-горе вдясно на прозореца на 

Excel. 

Кратък тест 

 1. Избройте пет типа диаграми, които може да създадете с помощта на Chart 

Wizard? 

 2. Как може да местите диаграма в работен лист? 

 3. Как може да местите елементи от диаграмата вътре в нея? 

 4. Как може да форматирате ос на диаграма? 

 5. Как може да промените заглавията на диаграма? 

 6. Как може да промените типа на диаграма? 

Практика 

Упражнение 1: Отворете работна книга Five Year Sales.xls. В лист Expense History 

променете диаграмата тип pie на doughnut, като сравнявате процентно разпределението 

на разходите по категории за периода 1997–2001 г. Използвайте подсказващия текст, за 

да разберете какво показва най-външния кръг. 
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Важно 

Трябва да завършите Упражнение 1, за да направите Упражнение 2. Не е необходимо 

да завършите Упражнение 1, за да направите Упражнения 3–5. 

Упражнение 2: Като използвате работната книга от Упражнение 1, преместете 

легендата от лявата страна на диаграмата. Променете заглавието на диаграмата на 

Разпределение на разходите 1997–2001. Добавете текстово поле към диаграмата, в 

което да обясните кой кръг, коя година показва. Отпечатайте диаграмата. 

Упражнение 3: В този урок ние добавихме главни и второстепенни линии на 

помощната мрежа за оста Y към диаграмата в лист Five Year Sales. Могат ли главните и 

второстепенните линии за оста X да бъдат полезни в тази диаграма? Защо? За какъв тип 

диаграми биха били по-полезни тези линии? 

Упражнение 4: В лист Five Year Sales ние издърпахме сегмент от  диаграма тип pie на 

листа Expense History в страни от другите части. Възможно ли е да отдалечите всичките 

сегменти на диаграмата една от друга, без да ги дърпате една след друга? Разгледайте 

типовете диаграми, които Excel предлага и използвайте файловете Help, за да 

отговорите на този въпрос. 

Упражнение 5: Много от компаниите имат свое лого, което ги идентифицира пред 

техните клиенти. За да бъде едно лого ефективно, то трябва да се вижда на колкото се 

може повече места. Това включва всеки лист, който компанията може да създаде, за да 

предостави информация на своите клиенти, акционери или бизнес партньори. Как може 

да добавите логото на компанията към лист в Excel? 
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Извършване на основни изчисления 

След завършване на урока, ще можете да: 

 Създавате формули. 

 Копирате формули. 

 Редактирате формули. 

 Използвате функцията SUM и опцията AutoSum. 

 Използвате опцията Insert Function. 

 Използвате функции от категория Date. 

 Използвате абсолютни и относителни адреси на клетка. 

 Използвате основни функции от категория Statistical. 

 Използвате числови серии и опцията AutoFill. 

С Microsoft
®
 Excel лесно може да извършвате различни изчисления. Освен събиране, 

изваждане, умножение и деление, може да изчислите общата сума или средната 

стойност на определени числови стойности. Като използвате прости изчисления, може 

да пресметнете печалбата, като от приходите извадите разходите или да определите 

надницата на работник на час. Това са само няколко примера за операции, които може 

да извършвате с помощта на Excel. 

Мениджърът резервации на курорт Adventure Works подготвя отчет за годишната 

заетост на стаите в курорта. Като начало той намира общия брой вечери, през които 

всеки тип стая е била заета. После изчислява средния брой стаи, които са били заети на 

нощ. И накрая той пресмята нормата на заетост на стая за всеки тип стая. Резултатът от 

тези изчисления ще му помогне да планира заетостта през новия сезон и да изготви 

график за ремонтирането на стаите в период, когато наемането на стаи е по-малко. 

Счетоводителят на Adventure Works изчислява приходите от спортни съоръжения, 

отдадени под наем. С тези данни той може да определи средния приход, постъпил от 

всяко съоръжение. Координаторът на спортни дейности ще използва получените 
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стойности, за да планира своята стратегия за развлечения и спортни мероприятия през 

следващата година. 

В този урок вие ще научите как да извършвате основни изчисления в Excel, като 

използвате формули и функции. Вие ще научите както да създавате и редактирате 

формули, така и да използвате математически операции и да прилагате част от 

вградените функции в Excel. 

За да изпълните действията в този урок, вие трябва да използвате файлове с име 

Lodging Usage.xls и Activity Rentals, намиращи се в папка Lesson07, която е подпапка на 

папка Spreadsheet Fundamentals Practice на вашия твърд диск. 

Създаване на формули 

Формулата представлява писмен израз на изчисление, което трябва да се извърши от 

Excel. Когато въведете формула в клетка, нейният резултат се визуализира в клетката, а 

самата формула се съхранява в клетката. 

Формулата е математическо уравнение, състоящо се от два елемента: операнди и 

математически операции. Операндите са стойностите на величините, които се 

използват в изчислението. Операндът може да бъде константа, друга формула или 

съотношение на клетка или група от клетки. Математическите операции дефинират 

какви изчисления да бъдат извършени със стойностите. 

За да позволите на Excel да разграничи формулите от другите данни в лист, всички 

формули започват със знак за равенство (=) или със знак плюс (+). За да разгледате 

формула, щракнете в клетка, която съдържа формула. Формулата се визуализира в 

лентата за формули. 

Във формула може да използвате всеки от математическите знаци, посочените в 

таблицата отдолу. 

Знак Значение 

^ Повдигане на степен 

* Умножение 
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/ Деление 

+ Събиране 

– Изваждане 

Когато формула съдържа два или повече математически знака, изчисленията не винаги 

се извършват в последователността, в която вие четете тази формула – т.е. отляво 

надясно. Редът, по който се извършват изчисленията, зависи от приоритета на 

математическия знак, който е определен от правилата в математиката. Например 

повдигането на степен се извършва винаги преди всяко друго изчисление. 

Умножението и делението са следващите по приоритет действия, извършени 

последователно отляво надясно. С най-нисък приоритет са събирането и изваждането, 

които се изпълняват също отляво надясно. Разгледайте следното уравнение. 

2 + 4 * 6 / 3 – 1 = 9 

Тук операциите са извършени в следния ред – първо четири е умножено по шест и 

резултатът е разделен на три. След това числото две е прибавено към новополучения 

резултат и накрая е извадено числото едно. 

Изчисленията на изразите оградени със скоби, се извършват преди останалите, които са 

извън скобите. Може да промените стандартния приоритет на изчисления, като 

използвате скоби. Например следното уравнение се изчислява по различен начин от 

предходното. 

(2 + 4) * 6 / (3 - 1) = 18 

В тази формула първо се събират две и четири и техният резултат се умножава по шест. 

После този резултат се разделя на резултата от разликата между три и едно. 

Създаването на формула е сходно с въвеждането на текст или число в клетки. Като 

начало селектирайте клетката, в която искате да се съдържа формулата. После може да 

използвате един от двата начина, описани по-долу, за да създадете формула. 

Първият начин е да въведете в клетката направо адреси на други клетки, константи и 

математически знаци, като започнете със знак за равенство. 
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Вторият начин е да напишете адреса на клетка или група от клетки в лентата за 

формули. После може да довършите формулата, като добавите математически знаци, 

константи или скоби. 

Когато създавате формула, тя се визуализира едновременно в лентата за формули и в 

самата клетка, в която въвеждате формулата. Когато завършите формулата, нейният 

резултат се визуализира в клетката, а лентата за формули продължава да показва самата 

формула. 

Мениджърът резервации на Adventure Works следи броя вечери, през които всеки тип 

стая е била заета за всеки месец през последната една година. За да изчисли нормата на 

заетост на стая в курорта, той трябва да намери общия брой вечери, през които всяка 

стая е била заета за всеки месец, да раздели резултата на броя стаи в курорта и 

новополучения резултат да раздели на броя дни в месеца. 

В това упражнение вие ще отворите лист и ще създадете основни формули в него. 

 1. Отворете работна книга Lodging Usage, която се намира в папка Lesson07, 

която е подпапка на папка Spreadsheet Fundamentals Practice. 

 2. Щракнете върху клетка C9 и напишете =C5+C6+C7. 

Когато напишете адреса на клетка, самата клетка се маркира и около нея се 

появява граница с определен цвят. Този цвят е същият като цвета на текста с 

адреса на клетката в лентата за формули. 

 

 

 

 

 3. Натиснете Enter. 

Общата сума от трите клетки (908) се визуализира в клетка C9. 

 4. Щракнете върху клетка C13 и напишете = и после щракнете върху клетка C5. 

Адресът C5 се визуализира във формулата. Клетката, която маркирахте се 

кодира цветово и около нея се визуализира граница с премигваща маркировка. 

Когато въвеждате адрес на 

клетка във формула, няма 

значение дали използвате 

малки, или големи букви. 

Например адресите B8 и b8 

се отнасят за една и съща 

клетка. 
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 5. Напишете знакът за деление – /, щракнете върху клетка A5 и после натиснете 

бутона Enter от лентата за формули. 

Excel завършва формулата и визуализира резултата от делението на стойностите 

в клетки C5 и A5 (30,25). 

 6. Щракнете върху клетка C21. Щракнете в лентата за формули, напишете 

=C13/31 и после натиснете бутона Enter от лентата за формули. 

Excel изчислява нормата на заетост на стая в курорта за месец Януари (0,97581), 

като резултатът се появява в клетка C21. 

 7. От меню Format изберете Cells. 

 8. Активирайте прозорец Number, ако е необходимо и изберете Percentage от 

списъка Category. 

 9. Натиснете бутона OK, за да потвърдите, че искате да се визуализират два 

разреда след десетичния знак. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

За да изчислите формулите 

във всички листове на 

всички работни книги, 

натиснете F9. За да 

изчислите само формулите 

в активния лист, натиснете 

Shift+F9. 
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Стойността в клетка C21 се форматира като процент. 

 

Оставете файла отворен за следващото упражнение. 

Съвет 

Стандартно Excel изчислява формулите автоматично. За да промените настройките, 

кога една формула да се изчислява, от меню Tools изберете Options, активирайте 

прозорец Calculation и изберете желаната опция. 

Копиране на формули 

Често пъти може да ви се наложи да използвате една и съща формула в няколко 

съседни клетки. Например, ако имате списък с артикули, всеки от които ви носи 

приходи, може да искате да сумирате приходите от всички артикули, за да получите 

общия приход за годината. Ако обаче имате данни за няколко поредни години, може да 

създадете формула, с която да сумирате приходите за всяка година. 

За улеснение въвеждането на една и съща формула многократно не е необходимо и 

може да спестите време, като копирате написаната вече формула и я поставете в други 

клетки, които искате да съдържат същата формула. Също така може да използвате 
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манипулатора за попълване, който представлява малкото квадратче в десния долен ъгъл 

на активната клетка. 

 

Когато маркирате клетка, която съдържа формула и издърпате манипулатора за 

попълване, Excel променя адресите на клетките, участващи във формулата. 

Мениджърът резервации не иска да пише една и съща формула многократно, за да 

изчисли нормата на заетост на стая в курорта за всеки месец. Вместо това той копира 

формулата в няколко други клетки. 

 

 

 

 

В това упражнение вие ще копирате формули в лист. 

 1. Щракнете върху клетка C13 и от меню Edit изберете Copy. 

Премигваща маркировка огражда селектираната клетка. 

 2. Щракнете върху клетка C14 и от меню Edit изберете Paste. 

Формулата е поставена в клетка C14 и бутона Paste Options се визуализира до 

клетката. 

 

 

 

 

 

 3. Повторете стъпка 2 за клетка C15 и C16. 

 4. Щракнете върху клетка C9 и посочете манипулатора за попълване. 

За повече информация 

относно бутона Paste 

Options, вижте Урок 2 

“Редактиране и 

форматиране на листове”. 

За да копирате формулата 

от клетка, която се намира 

вляво от активната клетка, 

натиснете Ctrl+R. За да 

копирате формулата от 

клетка, която се намира над 

активната клетка, 

натиснете Ctrl+D. 
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Ако курсорът на мишката е правилно позициониран, той се превръща в кръст, 

както е показано на илюстрацията отгоре. 

 

 

 

 5. Издърпайте манипулатора за попълване до клетка D9. 

Формулата от клетка C9 е копирана в клетка D9 и бутонът Auto Fill Optionsсе 

визуализира до клетката. 

6. Щракнете върху клетка D9 и в лентата за формули разгледайте формулата в 

нея. 

Формулата е копирана от клетка C9, като буквата на колоната е променена, така 

че да отговаря на колоната на новата клетка. 

 

 

 

 

 

 

 7. Посочете манипулатора за попълване в клетка D9 и го издърпайте до клетка 

N9. 

Формулата е копирана във всички клетки от E9 до N9. Общият брой на заети 

стаи за всеки месец се визуализира в клетки E9:N9. 

Когато копирате формула в 

друга клетка, Excel копира и 

формата на клетката. 

Може да използвате 

манипулатора за 

попълване, за да копирате 

текст директно от една 

клетка в друга или може да 

го използвате, за да 

въведете серии от години, 

дати, дни и т.н. Ще научите 

повече за функцията Fill по-

късно в този урок. 
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 8. Запишете работната книга и я оставете отворена за следващите упражнения. 

Редактиране на формули 

Редактирането на формула, която вече сте създали, е лесно и сходно с редактирането на 

съдържанието на всяка друга клетка. Вие можете да: 

Щракнете два пъти в клетката, за да въведете промените директно в нея и да натиснете 

Enter. 

Или 

Щракнете върху клетката, после да въведете промените в лентата за формули и да 

натиснете бутона Enter от лентата за формули. 

За да изтриете формула, щракнете върху клетката и натиснете клавиша Delete. 

В това упражнение вие ще редактирате формула и ще я изтриете. 

 

 

 

 

 

Ако по невнимание 

изтриете или промените 

формула в клетка, 

натиснете Ctrl+Z или 

натиснете бутона Undo от 

лентата с инструменти 

Standard, за да отмените 

действието. 
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 1. Отворете работна книга Activity Rentals, която се намира в папка Lesson07, 

която е подпапка на папка Spreadsheet Fundamentals Practice. 

 2. Щракнете върху клетка O3 и щракнете в края на формулата, която се появява 

в лентата за формули. 

Курсорът за редактиране се визуализира в края на формулата. 

 3. Натиснете клавиша Backspace три пъти и после натиснете бутона Enter. 

Цената на отдаване по наем, чиято стойност беше показана в клетка O3, се 

изтрива от формулата. Редактираната формула изчислява общите приходи от 

даване на каяк под наем за годината. 

 4. Копирайте формулата в клетки O4:O17, като използвате манипулатора за 

попълване от клетка O3. 

Excel изчислява и показва общите годишни приходи от отдаване под наем на 

всеки вид съоръжения. 

 5. Щракнете върху клетка O2, изтрийте текста и напишете Годишни приходи от 

отдаване на съоръжения под наем и натиснете Enter. 

Новото заглавие заменя старото. 

 

 6. Щракнете върху клетка O17 и натиснете клавиша Delete. 

Формулата и съдържанието на клетката са изтрити. 

 7. Затворете работната книга без да записвате промените, които направихте. 
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Използване на функцията SUM и опцията AutoSum 

Една от най-често използваните операции в лист е сумирането на стойности на група от 

клетки. Може да създадете формула, която да съдържа адреса на всяка клетка от 

групата, като между адресите на всеки две клетки въвеждате знака плюс (+). По-лесен 

начин да постигнете същия резултат, обаче, е да използвате функцията SUM. 

Функцията представлява предварително дефинирана формула, която извършва просто 

или по-сложно изчисление. Функцията се състои от два елемента: име на функцията и 

списък с аргументи. Списъкът с аргументи е заграден в скоби и съдържа 

информацията, необходима на функция, за да изчисли резултат. В зависимост от 

функцията, аргументът може да бъде константа, адрес на клетка или група от клетки, 

или дори друга функция. Когато функцията съдържа множество аргументи, 

аргументите се разделят един от друг със запетая. 

Например функцията SUM събира константи или стойности на група от клетки. Вие 

въвеждате групата от клетки като аргумент на функцията и Excel изчислява общата 

сума на стойностите, които се съдържат в тези клетки. Функцията SUM, която 

изчислява общата сума на стойностите от клетка B5 до клетка B10, изглежда по 

следния начин. 

=SUM(B5:B10) 

Ще научите за други функции по-нататък в този урок. 

Опцията AutoSum в Excel предоставя кратък начин за въвеждане на функцията SUM 

при изчисляване общата сума на стойности в група клетки. Когато натиснете бутона 

AutoSum от лентата с инструменти Standard, Excel изчислява общата сума на 

стойностите в клетките, които се намират точно над или вляво от клетката, в която 

въвеждате функцията. 

Мениджърът резервации научава, че опцията AutoSum може да го улесни още повече 

при изчисляване заетостта на стаите. Той може да използва AutoSum, за да изчисли 

всички общи суми, които му трябват. 

В това упражнение вие ще използвате AutoSum, за да изчислите общата сума на 

стойности в група клетки. 
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 1. Ако е необходимо, активирайте работна книга Lodging Usage, с която 

работихте по-рано в този урок. 

 2. Щракнете върху клетка C17 и натиснете бутона AutoSum от лентата с 

инструменти Standard. 

Функция SUM се визуализира в клетка C17 и в лентата за формули, а групата от 

клетки C13:C16 се обгражда с премигваща маркировка. 

 3. Натиснете Enter. 

Формулата е въведена в клетка C17 и резултатът (54,15) се визуализира в 

клетката. 

 4. Щракнете върху клетка O5 и натиснете бутона AutoSum. 

Функция SUM се визуализира в клетка O5 и в лентата за формули, а групата 

клетки C5:N5 се обгражда с премигваща маркировка. 

 5. Натиснете Enter. 

Формулата е въведена в клетка O5 и резултатът (2 908) се визуализира в 

клетката. 

Ако сред клетките, чиито 

стойности искате да 

сумирате, има такива, 

които съдържат нечислова 

стойност, AutoSum 

стандартно ще сумира само 

стойностите в клетките до 

първата клетка, която 

съдържа нечислова 

стойност. За да избегнете 

този проблем, променете 

сами стойностите на 

аргументите, така че да 

включват всички клетки или 

посочете в аргумента само 

клетките, чиято сума искате 

да пресметнете. 
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 6. Запишете работната книга и я оставете отворена за следващите упражнения. 

Използване на опцията Insert Function 

Може да въведете функция в клетка, както въвеждате всяка една формула – като я 

напишете директно в клетката или в лентата за формули. Бутонът Insert Function ви 

предлага допълнителна възможност. Диалоговият прозорец Function Arguments ви 

помага да създадете формули, които съдържат функции. В действителност диалоговия 

прозорец Function Arguments е изключително полезен, особено когато дадена формула 

съдържа в себе си повече от една функция. Диалоговият прозорец Insert Function 

визуализира списък с всички функции, които Excel предлага. Също така той 

визуализира аргументите на всяка функция, описание на всяка функция и нейните 

аргументи, резултата от функцията, както и цялата формула. 

Счетоводителят на Adventure Works използва опцията Insert Function, за да изчисли 

годишния приход, генериран от отдаването под наем на различни спортни съоръжения. 

В това упражнение вие ще използвате опцията Insert Function, за да въведете функции в 

лист. 

 1. Отворете работна книга Activity Rentals, която се намира в папка Lesson07, 

която е подпапка на папка Spreadsheet Fundamentals Practice. 

 2. Щракнете върху клетка O3 и натиснете клавиша Delete. 
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Формулата в клетката е изтрита. 

 3. Натиснете бутона Insert Function, който се намира вдясно от лентата за 

формули. 

Диалоговият прозорец Insert Function се визуализира, както е показано на 

илюстрацията отдолу. 

 

 4. От списъка с етикет Select a function изберете SUM и натиснете бутона OK. 

Диалоговият прозорец Function Arguments се визуализира, като показва как 

функция SUM сумира стойностите в клетки C3:N3. 

 

 5. В лентата за формули щракнете вдясно от затварящата скоба и напишете *A3. 
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Формулата сумира броя на отдадените под наем каяци за годината и ги 

умножава по единичната цена за наем. 

 6. Натиснете бутона OK от диалоговия прозорец Function Arguments. 

Диалоговият прозорец Function Arguments се затваря и резултатът от формулата 

(1995) се визуализира в клетка O3. 

 7. Щракнете върху клетка A20. Напишете =COUNT( и маркирайте клетки 

A3:A17. 

Всички клетки от A3 до A17 се визуализират като аргументи на функцията 

COUNT. 

 8. Напишете затваряща скоба ) и натиснете Enter. 

Excel преброява 15 числови записа в клетките от 3 до 17 в колона A. 

 9. Изтрийте записа в клетка A20 и запишете работната книга. Оставете работната 

книга отворена за упражненията по-нататък. 

Използване на функции от категория Date 

Функциите от категория Date and Time в Excel ви позволяват да използвате дати и 

часове във формули. За да може да извърши изчисления с тях, Excel конвертира всяка 

дата или час в сериен номер. Функцията Date конвертира всяка комбинация от година, 

месец и ден, която въвеждате. Функцията Time конвертира всяка комбинация от час, 

минути и секунди, която въвеждате. 

NOW и TODAY са две от най-често използваните функции от тази категория. NOW 

показва датата и часа, когато функцията е въведена в лист. TODAY показва само 

датата. Всеки път, когато отворите работна книга, която съдържа някоя от тези 

функции, датата или часът се обновяват автоматично. 

През март мениджърът резервации иска да разбере, каква е нормата на заетост на 

стаите през зимния сезон, който започва на 1-ви ноември и завършва в края на 

февруари. Той иска да намери точния брой на дните през сезона. 
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В това упражнение вие ще използвате функцията Date, за да изчислите броя дни между 

две дати. 

 1. Активирайте работна книга Lodging Usage. 

 2. Щракнете върху клетка A20 и натиснете бутона Insert Function. 

 3. Изберете DATE от списъка с функции в текстово поле с етикет Select a 

function и натиснете бутона OK. 

Диалоговият прозорец Function Arguments се визуализира. 

 4. В текстовото поле Year напишете 2004. 

 5. В текстовото поле Month напишете 02. 

 6. В текстовото поле Day напишете 29. 

Серийният номер на дата 29.02.2004 се визуализира като резултат на формулата 

в долния край на диалоговия прозорец Function Arguments. 

 

 7. Щракнете вдясно от функцията в лентата за формули и напишете знак минус 

(-). 

 8. От списъка с функции вляво от лентата за формули изберете Date. 

Диалоговият прозорец Function Arguments се визуализира. 

9. В текстовите полета Year, Month и Day напишете 01.11.2003 и натиснете 

бутона OK. 
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Общият брой дни (120) между 01.11.2003 и 29.02.2004 се визуализира в 

клетката. Формулата изглежда така: 

 =DATE(2004;2;29) -DATE(2003;11;1) 

 

 

 10.От лентата за формули щракнете върху първата функция Date. 

Ако посочите някой от аргументите на функцията, веднага се визуализира 

подсказващ текст, който описва аргумента. 

 11. Щракнете върху надписа year от подсказващия текст. Година 2004 се 

маркира. Напишете вместо нея 2005. 

 12. В лентата за формули щракнете вдясно от формулата. 

 13. Натиснете клавиша Backspace 15 пъти, за да изтриете цялата втора функция 

DATE. 

 14. Напишете TODAY() и натиснете Enter. 

Общият брой дни между 29.02.2005 и днешната дата се визуализира в клетката. 

 15. Затворете работната книга без да записвате промените, които направихте. 

Съвет 

Ако искате бързо да изчислите броя дни между две дати, които са въведени в две 

клетки, просто извадете стойността на едната клетка от другата. Например, ако клетка 

A1 съдържа дата 01.11.2003, а клетка A2 съдържа дата 29.02.2004, общият брой дни 

между двете дати може да бъде пресметнат чрез формулата. 

 =A2-A1 

Уверете се, че сте избрали числов формат за клетката, в която изчислявате разликата. В 

противен случай, Excel ще визуализира резултата в същия формат, в който са клетките, 

използвани в изчислението (в настоящия случай – дата). 

Функциите от категория 

Date са по-полезни, когато 

аргументите й са формули, 

а не константи. 
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Използване на абсолютни и относителни адреси на клетка 

В Excel може да се обърнете към клетка, като използвате нейния абсолютен или 

относителен адрес. Абсолютният адрес представлява адресът на определена клетка. 

Относителният адрес представлява адресът на клетка, която се намира в определен 

ред и колона от друга клетката, която съдържа този адрес на клетка. 

Адресите на клетки често се използват във формули. Стандартно адресите на клетки са 

относителни, дори когато формулата съдържа буквата на колоната и номера на реда на 

клетката. Например, ако въведете 

 =SUM(C4;C5) 

в клетка C6 резултатът ще бъде C4 + C5. Ако копирате тази формула в клетка D6, 

формулата в клетка D6 ще изглежда по следния начин 

 =SUM(D4;D5) 

и резултатът в клетка D6 ще бъде D4 + D5. Excel автоматично променя относителните 

адреси на клетки спрямо новото местоположение на формулата; затова се наричат 

„относителни” адреси на клетки. 

Има случаи, в които вие ще се нуждаете от адреси на клетки, които не се променят, 

независимо къде копирате формулата, която ги съдържа. Например във формула може 

да се използва клетка, която съдържа лихвен процент. Възможно е адресът на клетка да 

бъде абсолютен по отношение само на реда, но не и на колоната, както и обратното. За 

да направите един адрес на клетка абсолютен, напишете знак за долар ($) преди буквата 

на колоната или номера на реда, или и пред двете. 

Например $C$1 е абсолютният адрес на клетка C1. Адресът $C1 е абсолютен спрямо 

колона C, но е относителен спрямо ред 1. Адресът C$1 е относителен спрямо колона C, 

но е абсолютен спрямо ред 1. 

Съвет 
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Като използвате 3-D адреси, вие можете да свързвате клетки от други листове или 

работни книги. Този вид адреси бяха разгледани в Урок 5 – „Работа с редове, колони, 

листове и работни книги,” и също могат да бъдат абсолютни и относителни. 

Мениджърът резервации на Adventure Works има проблем при копирането на формули 

за изчисляване на средно аритметично. Като използва комбинация от абсолютни и 

относителни адреси, той успява лесно да оправи формулата, така че при копиране да 

пресмята вярно. 

В това упражнение вие ще използвате абсолютни и относителни адреси, за да създадете 

формула и после ще я копирате. 

 1. Отворете работна книга Lodging Usage, с която работихте по-рано в този урок. 

 2. Щракнете два пъти върху клетка C13. 

 3 Напишете знак за долар ($) пред буквата A в адреса на клетка A5 и натиснете 

Enter. 

Формулата изглежда така =C5/$A5. 

 4 Копирайте формулата от клетка C13 в клетка D13 и щракнете в клетка D13, 

ако е необходимо да я маркирате. 

Формулата в клетка D13 изглежда така =D5/$A5. Поради факта, че адресът на 

клетка A5 е абсолютен спрямо колона А, буквата на колоната не се променя, 

когато копирате формулата. Адресът на първата клетка от формулата е 

относителен и затова той се променя, когато копирате формулата. 

 5 Копирайте формулата от клетка C13 в клетка C14 и маркирайте клетка C14. 

Формулата в клетка C14 изглежда така =C6/$A6. Поради факта, че адресът на 

клетка A5 е абсолютен спрямо колона А, буквата на колоната не се променя, 

когато копирате формулата. Адресът спрямо реда обаче е относителен, затова 

номерът на реда се променя, когато копирате формулата. Адресът на първата 

клетка от формулата е относителен и затова той се променя, когато копирате 

формулата. 
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 6 Като използвате манипулатора за попълване, копирайте формулата в 

останалите клетки (C13:N16) от таблица Среден брой на нощувките по стаи. 

 

 7 Запишете и затворете работната книга. 

Използване на основни функции от категория Statistical  

Excel предлага множество функции, част от които са строго специфични и намират 

приложение при специални изчисления. С практиката ще разберете, че ви се налага да 

използвате само някои от функциите, които Excel предлага, за да си вършите работата и 

ще останат още много функции, които никога няма да ползвате или да разберете 

тяхното предназначение. Основните и най-често използвани функции на Excel са 

представени в таблицата отдолу. 

Функция Значение Пример 

Sum Сумира числови 

аргументи. 

=SUM(B5:B10) 

Average Изчислява средна 

стойност (средно 

аритметично) на 

числови аргументи. 

=AVERAGE(B5:B1

0) 

Count Преброява числата в 

списък от аргументи. 

=COUNT(B5:B10) 

Min Връща най-малкото от 

числата в списък от 

аргументи. 

=MIN(B5:B10) 
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Max Връща най-голямото от 

числата в списък от 

аргументи. 

=MAX(B5:B10) 

Координаторът на спортни дейности на Adventure Works изучава кои функции от Excel 

могат да й бъдат полезни при анализиране на данните и изготвяне на стратегия за 

развлеченията през следващата година. 

В това упражнение вие ще създадете формули, като използвате функциите AVERAGE, 

MIN и MAX. 

 1 В работна книга Activity Rentals щракнете върху клетка A20, ако е необходимо 

и натиснете бутона Insert Function. 

 2 Изберете AVERAGE от текстовото поле с етикет Select a function и натиснете 

бутона OK. 

 3 Натиснете бутона Collapse Dialog вляво на текстово поле с етикет Number 1. 

Диалоговият прозорец Function Arguments се скрива и по този начин ви 

позволява да маркирате групата от клетки, на чиито стойности искате да 

пресметнете средно аритметично. 

 4 Маркирайте клетките C15:N15 и натиснете бутона Expand Dialog, за да 

визуализирате отново целия диалогов прозорец Function Arguments. 

Диалоговият прозорец Function Arguments се визуализира, като показва 

завършената функция AVERAGE. 

 

 5 От диалоговия прозорец Function Arguments натиснете бутона OK. 

Средният брой наети бинокли на месец (16) се визуализира в клетка A20. 
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 6 Щракнете в лентата за формули върху думата AVERAGE. 

 7 Щракнете върху стрелката от падащо меню с етикет Functions, което се 

намира вляво от лентата за формули (в момента текстовото поле показва текст 

AVERAGE) и изберете MAX. 

Диалоговият прозорец Function Arguments се визуализира, като показва вече 

маркираната група клетки. 

 

Съвет  

Ако не помните синтаксиса на функция напишете в клетка = и името на функцията, 

после натиснете Ctrl+A. Ще се визуализира диалоговият прозорец Function Arguments, 

така че да може да въведете стойностите на аргументите на функцията. 

 8 От диалоговият прозорец Function Arguments натиснете бутона OK. 

Най-големият брой наети бинокли за месец е (25), който се визуализира в клетка 

A22. 

 9 Щракнете върху клетка A24, напишете =MIN(C15:N15) и натиснете Enter. 

Най-малкият брой наети бинокли за месец е (9), който се визуализира в клетка 

A24. 

 10 Изтрийте записите в клетки A20 и A24. 

Оставете файла отворен за следващото упражнение. 
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Използване на числови серии и опцията AutoFill 

Когато въвеждате данни, които формират серии, Excel може да ви спести време, като 

сам довърши вашата серия. 

Ако въвеждате поредни числа или данни като например дните на седмица, месеците в 

годината или други серии от данни, не е необходимо да въвеждате всеки елемент от 

серията. Просто въведете първите един или два записа и после използвайте опцията за 

автозапълване AutoFill, за да довършите серията. 

Например, ако искате да въведете дните от седмицата в лист, напишете Понеделник 

(или денят, с който искате да започнете) и после използвайте AutoFill, за да въведете 

останалите дни. Ако искате да въведете дните през един, напишете Понеделник в 

първата клетка, после Сряда в следващата клетка и използвайте AutoFill, за да 

довършите серията. 

В тази версия на Excel бутонът Auto Fill Options има нови възможности. Този бутон се 

визуализира до данните, които въвеждате в лист, като използва или AutoFill, или 

FillSeries. Също като бутона Paste Options при натискане на бутона Auto Fill Options се 

визуализира списък с действия, които Excel може да извърши по ваше желание, 

относно операцията и клетките, които то да засегне. В таблицата отдолу са обобщени 

опциите, които този бутон ви предлага: 

Опция Действие 

Copy Cells 

(Копирай клетки) 

Копира съдържанието на клетки в 

клетките, обозначени при операцията 

Fill. 

Fill Series (Попълни 

серията) 

Попълва в клетките, обозначени при 

операцията Fill, следващите стойности 

от серия. 

 

Fill Formatting Only Копира само формата на маркирана 
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(Попълни само 

форматите) 

клетка в клетките, обозначени при 

операцията Fill, но не въвежда 

стойности в тях. 

Fill Without 

Formatting 

(Попълни без 

форматиране) 

Попълва в клетките, обозначени при 

операцията Fill, следващите стойности 

от серия, без да копира формата, 

приложен към първичните данни. 

Fill <sequence> 

(Попълни 

<поредица>) 

Тази опция се променя спрямо серията, 

която Excel идентифицира и има същата 

функция като бутона Fill Series. Ако 

използвате поредица, която Excel не 

може да разпознае, опцията не се 

визуализира. 

Съвет 

Ако бутонът Auto Fill Options не се визуализира, може да го активирате, като от меню 

Tools изберете Options. От диалоговия прозорец, който се визуализира, изберете 

прозореца с етикет Edit и активирайте опцията Show Paste Options buttons. 

В това упражнение вие ще използвате AutoFill, за да въведете стойности в клетки в 

лист. 

 1 В работна книга Activity Rentals workbook активирайте лист с етикет Sheet2. 

 2 Щракнете върху клетка B1, напишете Януари и натиснете Enter. 

 3 Маркирайте групата клетки B1:M1. 

 4 От меню Edit изберете Fill и после изберете Series. 

Диалоговият прозорец Series се визуализира. 
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 5 В секция Type изберете опция AutoFill и натиснете бутона OK. 

В маркираните клетки от ред 1 се визуализират месеците на годината. 

 6 Щракнете върху клетка A2, напишете 1 и натиснете Enter. 

 7 Клетка A3 става активна и може да въвеждате в нея. 

 8 Напишете 3 и натиснете Enter. 

 9 Маркирайте групата клетки A2:A3 и издърпайте манипулатора за попълване 

надолу до клетка A17. 

Дните с нечетни дати в месеца се визуализират в колона А. 
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Съвет 

Excel ви предлага още една функция, която може да ви спести време – AutoComplete. 

AutoComplete може да довърши ваш текстови запис, когато въвеждате данни в колона. 

Ако първите няколко букви от написаното съвпадат с вече въведен текст, Excel сам 

довършва записа. Може да деактивирате AutoComplete, като от меню Tools изберете 

Options, после изберете прозореца с етикет Edit и премахнете отметката в полето Enable 

AutoComplete For Cell Values. 

Приключване на урока 

В този урок вие научихте как да създавате, копирате и редактирате формули. Също така 

научихте как да използвате опцията AutoSum, опцията Insert function, функции от 

категория Date, основни функции от категория Statistical и относителни и абсолютни 

адреси на клетка. Най-накрая научихте как да използвате опцията AutoFill, когато 

работите с числови серии. 

Ако продължавате със следващия урок: 

Запишете промените, които направихте в работна книга Activity Rentals и затворете 

работната книга. 

Ако няма да продължите със следващия урок: 

 1 Запишете промените, които направихте в работна книга Activity Rentals и 

затворете работната книга. 

 2 Натиснете бутона Close, който се намира най-горе вдясно на прозореца на 

Excel. 

Кратък тест 

 1 Как може да въведете формула в клетка? 

 2 Кой е най-бързият начин да намерите общата сума на стойности в колона? 

 3 Как може да копирате формула в група от съседни клетки? 
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 4 Кои са двата начина, чрез които може да редактирате формула в клетка? 

Практика 

Упражнение 1: Отворете работна книга Lodging Usage и копирайте формулата от 

клетка O5 в групата клетки O6:O9. После довършете реда, който съдържа общи суми в 

следващата таблица и създайте формула, която да изчислява средния брой на 

нощувките по типове стаи за годината. Накрая изчислете нормата на заетост на стая и 

намерете средната норма на заетост на стая по типове стаи за годината. 

Упражнение 2: Отворете работната книга Activity Rentals и довършете таблицата в 

лист Monthly Rentals. Изчислете общия брой наеми по месеци, годишните приходи от 

всеки тип съоръжение и общия годишен приход от всички съоръжения. Използвайте 

функцията NOW, за да визуализирате днешната дата и час в клетка A1. В лист Sheet2 

използвайте AutoFill, за да заместите изброените нечетни дни със списък с години, като 

започнете от 2000 година и завършите с 2015. 

Упражнение 3: В този урок вие използвахте функцията COUNT. Може ли тази 

функция да бъде въведена от диалоговия прозорец Insert Function? Ако да, към коя 

категория от функции принадлежи тази функция? Разгледайте категориите от функции 

в Excel от диалоговия прозорец Insert Function. Коя категория мислите, че ще 

използвате най-често? 

Упражнение 4: В този урок показахме как да намерите броя дни между две дати, като 

въведете датите и намерите тяхната разлика. Има ли друга функция, която може да 

изчисли това автоматично? Има ли начин да се изчислят само работните дни между две 

дати (без да се броят съботите и неделите)? Разучете категорията от функции Date & 

Time от диалоговия прозорец Insert Function или използвайте файловете Help на Excel, 

за да намерите отговорите на тези въпроси и опишете накратко, какво отрихте. 

Упражнение 5: В този урок накратко описахме възможностите на бутона Auto Fill 

Options, който се визуализира винаги, когато запълвате клетки с данни. Върнете се на 

работна книга Activity Rentals и повторете стъпките за AutoFill и Series от урока, като 

този път използвате различните опции, които бутона предлага. Опишете накратко как и 

къде тези опции биха били полезни. 
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Използване на основни финансови и логически функции 

След завършване на урока, ще можете да: 

 Използвате функцията PMT, която изчислява размера на вноските за 

изплащане на заем. 

 Изчислявате натрупана лихва. 

 Изчислявате бъдещата стойност на инвестиция. 

 Използвате функцията IF. 

Microsoft
®
 Excel е безценна програма, когато имате да правите финансови изчисления. 

Като използвате основни функции, вие лесно може да изчислите размера на месечните 

плащания по заем, да пресметнете бъдещата стойност на инвестиция и да сравните 

стойностите в две клетки. Като използвате по-сложни финансови функции, може да 

изчислите нормата на възвръщаемост на инвестиция, да амортизирате дълг или ипотека 

във времето или да следите амортизацията на дълготрайни активи. 

В този урок вие ще използвате функцията PMT, за да изчислите размера на плащания 

по заем, ще използвате функцията CUMIPMT, за да изчислите натрупана лихва и ще 

използвате функцията FV, за да изчислите бъдещата стойност на инвестиция. Накрая 

ще научите как с помощта на функцията IF може да сравнявате възможностите за 

инвестиции. 

Главната счетоводителка на Adventure Works преценява различните възможности за 

финансиране на ремонт в курорта. Ипотечният брокер е предложил два вида заем с 

различни условия, но финансовият съветник предлага да се използва краткосрочна 

инвестиция. Като използва финансовите и логическите функции в Excel, главната 

счетоводителка изчислява размера на плащанията и натрупаната лихва, които трябва 

да се платят, както и бъдещата стойност на инвестицията, за да прецени, коя 

финансова опция е най-изгодна за курорта. 

За да изпълните действията в този урок, вие трябва да използвате файл с име 

Financing.xls, намиращ се в папка Lesson08, която е подпапка на папка Spreadsheet 

Fundamentals Practice на вашия твърд диск. 
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Използвана на функцията PMT, която изчислява размера на вноските за 

изплащане на заем 

Функцията PMT изчислява размера на вноските за изплащане на заем при равни по 

размер плащания и постоянен лихвен процент. Функцията Бъдеща стойност (FV) 

изчислява бъдещата стойност на инвестиция, базирана на периодични равни по размер 

плащания и постоянен лихвен процент. Тези две функции се допълват. Функцията PMT 

дава като резултат размера на плащанията по заем на заемателя, а функцията FV 

показва прихода от лихвоносна инвестиция или заем. Функциите имат идентичен 

синтаксис. 

Функцията PMT има следния синтаксис: 

 PMT(rate, nper, pv, fv, type) 

В таблицата отдолу са обяснени всички аргументи на функцията. 

Аргумент Обяснение 

Rate Лихвеният процент за периода на заема. Ако 

изчислявате месечни плащания, трябва да 

разделите годишния лихвен процент на 12. 

Ако изчислявате плащания два пъти месечно, 

трябва да разделите годишния лихвен 

процент на 24. 

Nper Общият брой плащания по заема. Ако заемът 

е за няколко години и трябва да се плаща 

месечно, може да въведете броя на 

плащанията, като 12*<броя на годините>. 

Pv Настоящата стойност (главницата) на заема. 
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Fv Стойността на заема, след като бъдат 

извършени всички плащания. Стандартно 

тази стойност е нула и ако не бъде зададена, 

по подразбиране се приема за нула. 

Type Времето на плащанията. Ако плащането е 

дължимо в края на всеки период, напишете 

стойност 0, която е стандартна. Ако 

плащането е дължимо в началото на всеки 

период, напишете стойност 1. 

Главната счетоводителка на Adventure Works се е спряла на две възможности за заем. 

Като използва функцията PMT, тя изчислява размера на месечните плащания за всеки 

от заемите, въз основа на условията и зададения лихвен процент. 

В това упражнение ще използвате функцията PMT, за да изчислите размера на 

плащанията по заем. 

 1 Отворете работната книга Financing, която се намира в папка Lesson08, която е 

подпапка на папка Spreadsheet Fundamentals Practice. 

 2 В лист Loans щракнете върху клетка B10 и от меню Insert изберете Function. 

Диалоговият прозорец Insert Function се визуализира, както е показано на 

илюстрацията отдолу. 
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 3 От падащото меню с етикет Or select a category изберете Financial. 

В текстовото поле с етикет Select a function се визуализират всички финансови 

функции, които Excel предлага. 

 4 В текстовото поле с етикет Select a function изберете PMT и натиснете бутона 

OK. 

Диалоговият прозорец Function Arguments се визуализира. 
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 5 Щракнете в текстовото поле с етикет Rate, оттам маркирайте клетка B6 или 

просто напишете В6 и натиснете Enter. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 6 В текстовото поле с етикет Rate и вдясно от B6 въведете /12. 

Трябва да разделите годишния лихвен процент на 12, когато изчислявате 

размера на месечни плащания. 

 7 Щракнете в текстовото поле с етикет Nper, оттам маркирайте клетка B8 или 

просто напишете В8 и натиснете Enter. 

 8 Щракнете в текстовото поле с етикет Pv box, оттам маркирайте клетка B4 или 

просто напишете В4 и натиснете Enter. 

 

Не е необходимо да 

използвате бутона за 

сгъване и разгъване на 

диалоговия прозорец, за да 

въведете адрес на клетка в 

него. Ако предпочитате, 

може директно да 

напишете в текстовото 

поле адреса на желаната 

клетка или да преместите 

диалоговия прозорец, така 

че да може да виждате на 

екрана желаната клетка, за 

да я маркирате. 
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9 Натиснете бутона OK. 

Месечно плащане с размер 8 709,76 лв. се визуализира в клетка B10. 

 

 

 10 Копирайте формулата от клетка B10 в клетка C10. 

Месечно плащане с размер 6 971,78 лв. се визуализира в клетка C10. 

 

 11 Запишете работната книга под същото име. 

Оставете файла отворен за следващото упражнение. 

Изчисляване на натрупана лихва 

За данъчни или счетоводни цели понякога се налага да се изчисли целият размер на 

плащанията само по лихвата на заем. Функцията CUMIPMT в Excel изпълнява тази 

задача. 

Функцията CUMIPMT има следния синтаксис: 

 CUMIPMT(rate, nper, pv, start_period, end_period, type) 

В таблицата отдолу са обяснени всички аргументи на функцията. 

 

 

 

Резултатът от функцията 

PMT е отрицателно число, 

защото плащанията 

излизат от вашия бюджет. 
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Аргумент Обяснение 

Rate Лихвеният процент за периода на заема. Ако 

изчислявате месечни плащания, трябва да 

разделите годишния лихвен процент на 12. Ако 

изчислявате плащания два пъти месечно, трябва 

да разделите годишния лихвен процент на 24. 

Nper Общият брой плащания по заема. Ако заемът е 

за няколко години и трябва да се плаща 

месечно, може да въведете броя на плащанията, 

като 12*<броя на годините>. 

Pv Настоящата стойност (главницата) на заема. 

Start_period Началният, първият период на плащане. 

Първият период от серия от плащания се 

обозначава с 1. Изчисленията могат да започнат 

от всеки един период. 

End_period Последният период на плащане. Може да бъде 

всяка стойност по-голяма от Start_period. 

Стойността на последния период на плащане в 

серия от плащания е равен на общия брой 

плащания. 

Type Времето на плащанията. Ако плащането е 

дължимо в края на всеки период, напишете 

стойност 0, която е стандартна. Ако плащането 

е дължимо в началото на всеки период, 

напишете стойност 1. 
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Съвет 

Функцията CUMIPMT е част от комплекта от инструменти Analysis ToolPak в Excel. 

Ако комплектът е инсталиран на вашия компютър, той ще се появи в списъка Add-Ins 

available, активиращ се от меню Tools. Ако комплектът не е инсталиран на вашия 

компютър, инсталирайте го от диска Microsoft Office XP или Microsoft Excel 2002, 

преди да продължите с урока. 

Главната счетоводителка на Adventure Works иска да сравни общия размер на 

плащанията само по лихвата за всеки от предлаганите два заема. 

В това упражнение вие ще активирате комплекта от инструменти за анализ и после ще 

използвате функцията CUMIPMT, за да изчислите общия размер на плащанията само 

по лихвата на заем. 

1 От меню Tools изберете Add-Ins. 

 

 

Диалоговият прозорец Add-Ins се визуализира. 

Покажете списъка Add-Ins 

available, който може да се 

различава от показаното на 

илюстрацията.  
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 2 От списъка Add-Ins available активирайте комплект от инструменти Analysis 

ToolPak и натиснете бутона OK. 

Excel активира комплекта от инструменти Analysis ToolPak. Неговите функции 

вече са на ваше разположение. 

 3 Щракнете върху клетка B12 и натиснете бутона Insert Function, който се 

намира вляво от лентата за формули. 

Диалоговият прозорец Insert Function се визуализира. 

 4 От падащото меню с етикет Or select a category изберете Financial, ако е 

необходимо. 

В текстовото поле с етикет Select a function се визуализират всички финансови 

функции, които Excel предлага. 

 5 В текстовото поле с етикет Select a function изберете CUMIPMT и натиснете 

бутона OK. 

Диалоговият прозорец Function Arguments се визуализира. 



 
 

 

 

ЕВРОПЕЙСКИ СЪЮЗ 

Европейки фонд 

за регионално развитие 

Инвестираме във вашето бъдеще 

 
 

 

 
ОПЕРАТИВНА ПРОГРАМА 

„Развитие на конкурентоспособността 

на българската икономика” 2007-2013  

www.opcompetitiveness.bg 

 

Този документ е създаден с финансовата подкрепа на Оперативна програма "Развитие на конкурентоспособността на 

българската икономика" 2007-2013 г., съфинансирана от Европейския съюз чрез Европейския фонд за регионално развитие. 

Цялата отговорност за съдържанието на документа се носи от "Бизнес инкубатор – Бургас" и при никакви обстоятелства не 

може да се приема, че този документ отразява официалното становище на Европейския съюз и Договарящия орган.  

195 

  

 6 Щракнете в текстовото поле с етикет Rate и после маркирайте клетка B6. 

 7 Щракнете в текстовото поле с етикет Rate и вдясно от B6 въведете /12. 

 8 Щракнете в текстовото поле с етикет Nper и после маркирайте клетка B8. 

 9 Щракнете в текстовото поле с етикет Pv и напишете B4. 

 10 Щракнете в текстовото поле с етикет Start_period и напишете 1. 

 11 Щракнете в текстовото поле с етикет End_period и напишете 48. 

Формулата ще изчисли натрупаната лихва, платима за определен период при 

посочени начален и краен период. В този случай вие ще изчислите натрупаните 

плащания по лихвата с начален период 1 и краен период 48. 

 12 Щракнете в текстовото поле с етикет Type и напишете 0. 

Excel приема, че плащанията са дължими в края на всеки период. 

 13 Натиснете бутона OK. 

Сумата от плащанията по лихвата на заем Вариант A е в размер на 68 068,71 лв. 

и се показва в клетка B12. 

 14 Копирайте формулата от клетка B12 в клетка C12. 

Сумата от плащанията по лихвата на заем Вариант Б е в размер на 65 111,71 лв. 

и се показва в клетка C12. 

 

 15 Запишете работната книга под същото име. 

Оставете файла отворен за следващото упражнение. 
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Изчисляване бъдещата стойност на инвестиция 

Функцията Бъдеща стойност (FV) изчислява бъдещата стойност на инвестиция, въз 

основата на серия от периодични, равни по размер плащания и постоянен лихвен 

процент. Функцията FV има следния синтаксис: 

 FV(rate,Nper,Pmt,Pv,Type) 

В таблицата отдолу са обяснени всички аргументи на функцията. 

Аргумент Обяснение 

Rate Лихвеният процент за периода на заема. Ако 

изчислявате месечни плащания, трябва да 

разделите годишния лихвен процент на 12. 

Ако изчислявате плащания два пъти месечно, 

трябва да разделите годишния лихвен 

процент на 24. 

Nper Общият брой на плащания за инвестицията. 

Pmt Равностойността на плащането, за всеки 

период. 

Pv Действителната стойност или общата сума, 

на която възлиза в момента една серия от 

депозити. Стандартно тази сума е 0 и се 

използва аргументът Pmt. 

Type Времето на плащанията. Ако плащането е 

дължимо в края на всеки период, напишете 

стойност 0, която е стандартна. Ако 

плащането е дължимо в началото на всеки 

период, напишете стойност 1. 
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Финансовият съветник на Adventure Works препоръчва като алтернатива на 

традиционен заем за реновации, курорта да инвестира в краткосрочни кредити. 

Главната счетоводителка оценява бъдещата стойност на инвестицията. 

В това упражнение вие ще изчислите бъдещата стойност на инвестиция. 

 1 От работна книга Financing изберете лист с етикет Investments. 

 2 Щракнете върху клетка B10, ако е необходимо и натиснете бутона Insert 

Function, който се намира вляво от лентата за формули. 

Диалоговият прозорец Insert Function се визуализира. 

 3 От падащото меню с етикет Or select a category изберете Financial, ако е 

необходимо. 

В текстовото поле с етикет Select a function се визуализират всички финансови 

функции, които Excel предлага. 

 4 От текстовото поле с етикет Select a function изберете FV и натиснете бутона 

OK. 

Диалоговият прозорец Function Arguments се визуализира. 

 5 Щракнете в текстовото поле с етикет Rate и после маркирайте клетка B4. 

 6 Щракнете в текстовото поле с етикет Rate и вдясно от B4 въведете /12. 

 7 Щракнете в текстовото поле с етикет Nper и после маркирайте клетка B6. 

 8 Щракнете в текстовото поле с етикет Pmt и после маркирайте клетка B8. 

 9 От диалоговия прозорец Function Arguments натиснете бутона OK. 

Бъдещата стойност на инвестицията в размер 250 267,40 лв. се визуализира в 

клетка B10. 
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 10 Запишете работната книга под същото име. 

Оставете файла отворен за следващото упражнение. 

Използване на функцията IF 

Да предположим, че разглеждате предложение за заем, при което лихвата е 9 % за 

главница над $ 20,000 и лихвата е 10 % ако главницата е под $20,000. Като използвате 

функцията IF, може да създадете формула, която да съчетае тези две условия и която да 

изчисли размера на плащанията при различни стойности на главницата. 

Когато използвате функцията IF, вие създавате условна формула. Резултатът от 

условната формула се определя от конкретно условие или от отговора на логически 

въпрос. 

Функцията IF има следния синтаксис: 

 IF(Logical_test, Value_if_true, Value_if_false) 

 

 

 

В таблицата отдолу са обяснени всички аргументи на функцията. 

Аргумент Обяснение 

Logical_test Изразът, който може да се оцени като 

true (правилен) или false (неправилен). 

Excel предлага три 

функции, чиито резултати 

се базират на условие. 

Другите две са COUNTIF и 

SUMIF. 
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Value_if_true Стойността, която се връща, ако при 

логическа проверка (logical_test) дадено 

условие е изпълнено – правилно (true). 

Value_if_false Стойността, която се връща, ако при 

логическа проверка (logical_test) дадено 

условие не е изпълнено – неправилно 

(false). 

Логическата проверка (Logical_test) е израз, за който се оценява, дали поставеното в 

него условие е изпълнено (true) или е неизпълнено (false). Пример за логическа 

проверка е 

 D5>20000 

В този случай Excel сравнява стойността в клетка D5 с 20000. Ако стойността в клетка 

D5 е по-голяма от 20000, тогава условието е изпълнено (true) и резултатът от 

формулата е Value_if_true. Ако стойността в клетка D5 е по-малка от 20000, тогава 

логическото условие не е изпълнено (false) и резултатът от формулата е Value_if_false. 

При използване на функцията IF, синтаксисът на формулата, съчетаваща условията за 

лихва, които споменахме по-горе, ще изглежда по следния начин: 

=IF(D5>20000;0,10;0,09) 

Главната счетоводителка на Adventure Works е научила, че инвестицията, която 

обмисля да направи, има различни възможности за размер на месечните плащания и 

различни лихвени проценти. Тя създава формула, за да изчисли бъдещата стойност на 

инвестицията при различни размери на погасителните вноски и лихвения процент. 

В това упражнение ще използвате функцията IF, за да оцените различни опции за 

инвестиция. 

 1 Щракнете върху клетка B4 и натиснете клавиша Delete. 

 2 От лентата с формули натиснете бутона Insert Function. 

Диалоговият прозорец Insert Function се визуализира. 

Logical. 
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В текстовото поле с етикет Select a function се визуализират всички логически 

функции, които Excel предлага. 

 4 От текстовото поле с етикет Select a function изберете IF и натиснете бутона 

OK. 

Диалоговият прозорец Function Arguments се визуализира. 

 5 В текстовото поле с етикет Logical_test напишете B8<=-10000. 

 6 В текстовото поле с етикет Value_if_true напишете 8,25%. 

 7 В текстовото поле с етикет Value_if_false напишете 9,10% и натиснете бутона 

OK. 

Подходящият лихвен процент (8,25%) се визуализира в клетка B4. Excel 

преизчислява бъдещата стойност на инвестицията. 

 

 8 Щракнете върху клетка B8, напишете -8500 и натиснете Enter. 

Excel преизчислява лихвения процент и съответно променя бъдещата стойност 

на инвестицията, показана в клетка B10. 

Приключване на урока 

В този урок вие научихте как да използвате някои от финансовите функции на Excel за 

изчисляване на размера на плащания по заем, за изчисляване на натрупана лихва и 

пресмятане на бъдеща стойност на инвестиция. Вие научихте как да използвате 
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логическата функция IF, за да извършвате изчисления, които се базират на конкретно 

условие.  

Ако продължавате със следващия урок: 

Запишете промените, които направихте в работна книга Financing и затворете 

работната книга. 

Ако няма да продължите със следващия урок: 

 1 Запишете промените, които направихте в работна книга Financing и затворете 

работната книга. 

 2 Натиснете бутона Close, който се намира най-горе вдясно в прозореца на 

Excel. 

Кратък тест 

 1 Какво изчислява функцията CUMIPMT? 

 2 Каква функция може да използвате, ако искате да сравните стойностите в две 

клетки? 

 3 Кои са двата начина да добавите адреса на клетка във функция? 

 4 Кои са задължителните аргументи на функцията PMT? 

 5 Какво означава, ако при използване на функцията PMT резултатът е 

отрицателно число? 

Практика 

Упражнение 1: Изчислете размера на месечните плащания и натрупаната лихва на 20-

годишен заем в размер на 100 000 лв., чийто годишен лихвен процент е 8 %. 

Използвайте функцията IF, за да направите сравнение между плащанията при 30-

годишен заем, ако годишният лихвен процент е 7.5 %. 

Упражнение 2: Изчислете бъдещата стойност на 24 месечни плащания, ако всяко е в 

размер на 500 лв.и всяко е с годишен лихвен процент – 6.5%. 
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Упражнение 3: Изчислете размера на месечните плащания на 30-годишен ипотечен 

кредит в размер на 150 000 лв., чийто годишен лихвен процент е 6 %. Сравнете 

резултата с размера на месечните плащания за същия кредит, само че за срок от 15 

години и годишен лихвен процент – 5 %. Каква е разликата в месечните плащания? 

Каква е разликата в натрупаната лихва? 

Упражнение 4: В този урок всички задачи, които изпълнихте, бяха свързани с 

изчисляване на елементи по заем. Поради факта, че такива изчисления се правят често в 

Excel, програмата предлага на ваше разположение готов шаблон за такъв род 

изчисления. Създайте нов лист, като използвате този шаблон и разучете функциите, 

които се използват в него. Кои от функциите, които използвахте в този урок, може да 

откриете в шаблона? 

Упражнение 5: Изчислете бъдещата стойност на инвестиция, при която внасяте 100 лв. 

всеки месец в продължение на 5 години с годишен лихвен процент 3 %. Изчислете 

бъдещата стойност на инвестиция, при която внасяте 50 лв. всеки месец в продължение 

на 5 години с годишен лихвен процент 6 %. Стойността на коя инвестиция ще бъде по-

голяма в края на петгодишния период? 

 

Използване на работни таблици и Интернет 

 След завършване на урока, ще можете да: 

 Създавате и редактирате хипервръзка. 

 Записвате листове и работни книги като уеб страници. 

 Изпращате работни книги по електронна поща.  

 Добавяте коментари към клетки в лист. 

 Показвате и редактирате коментари. 

Като използвате Microsoft
®

 Excel, лесно може да предоставите ваши данни на други 

потребители в Интернет. Може да изпратите работна книга на Excel по електронната 

поща (e-mail). Вие можете да запишете файлове на Excel като уеб страници, които да 
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бъдат разглеждани с помощта на уеб браузър, дори от хора, които нямат инсталиран 

Excel. Бихте могли да обогатите възможностите на вашия лист, като добавите 

хипервръзки в него, които да го свързват с други файлове на Excel или уеб страници. За 

улеснение вие и вашите колеги ще можете да добавяте коментари към клетки с данни, 

които да пояснят допълнително тяхното съдържание. 

В този урок вие ще научите как да използвате Excel при работа с Internet. Вие ще 

добавите и редактирате хипервръзки в лист, ще запишете работна книга като уеб 

страница и ще изпратите работна книга по електронна поща. В този урок също ще 

научите как да работите с коментари към клетки в лист. 

Отдел Човешки ресурси на Adventure Works събира информация, която иска да 

публикува в Интранета на компанията. Асистентката на отдела съставя списък с Online 

източници на информация и създава таблица в Excel, която съдържа официалните 

празници, на които в компанията няма да се работи. 

За да изпълните действията в този урок,  вие трябва да използвате файл с име 

Intranet.xls, намиращ се в папка Lesson09,  която е подпапка на папка Spreadsheet 

Fundamentals Practice на вашия твърд диск. 

Създаване и редактиране на хипервръзки 

Хипервръзката представлява картина или поредица от знаци (текст) и щракайки с 

мишката върху тях, се отваря друг файл или уеб страница. Файлът или уеб страницата, 

които се отварят, могат да бъдат в Интернет (World Wide Web), в Интранет (вътрешна 

мрежа, обикновено във фирма) или на вашия компютър. Обикновено текстът на 

хипервръзката се визуализира в различен цвят от останалите данни в листа и е 

подчертан. 

Excel ви улеснява много ако искате да вградите хипервръзка в някоя клетка на лист. 

Всяка хипервръзка се визуализира като оцветен в синьо, подчертан текст. Ако посочите 

с курсора на мишката хипервръзка, помощният текст описва връзката или ви показва 

местоположението на файла. 

Много от служителите на Adventure Works използват Microsoft Office в тяхната 

ежедневна работа, затова асистентката на отдел Човешки ресурси иска да добави 
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връзка към уеб страницата на Microsoft Office, в списъка с Online източници на 

информация . 

Важно 

Трябва да имате достъп до Интернет, за да направите следващото упражнение. Ако 

връзката с Интернет не е автоматична, трябва да я направите преди да започнете 

упражнението. 

В това упражнение ще създадете хипервръзка в лист, ще я редактирате, ще я тествате и 

ще я премахнете. 

 1 Отворете работна книга Intranet, която се намира в папка Lesson09, която е 

подпапка на папка Spreadsheet Fundamentals Practice. 

 2 Щракнете върху клетка A4. 

 3 От лентата с инструменти Standard натиснете бутона Insert Hyperlink. 

Диалоговият прозорец Insert Hyperlink се визуализира. 

 

 

 

 

  

 

Ако искате да добавите 

хипервръзка без да 

използвате бутон от 

лентата с инструменти, 

щракнете върху клетката, 

която искате да съдържа 

хипервръзката  и натиснете 

клавишите Ctrl+K. 
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 4 В текстовото поле с етикет Text to display напишете Microsoft. 

  

 

 

 

 

 

 

 

В текстовото поле с етикет Address напишете www.microsoft.com и натиснете бутона 

OK. 

Хипервръзката се визуализира в клетка A4. 

 

 6 Посочете с курсора на мишката клетката, която съдържа хипервръзката. 

Помощният текст ви показва пълния адрес на хипервръзката и ви дава 

инструкции как да отворите връзката или да маркирате клетката. 

 7 Щракнете върху хипервръзката. 

Поради факта, че 

въвеждате Internet адрес, 

http:// автоматично се 

прибавя към написания от 

вас адрес. 

Може да редактирате 

хипервръзка също и от 

лентата за формули. 

Маркирайте клетка, която 

съдържа хипервръзка, по 

някой от следните начини: 

(1) щракнете върху съседна 

клетка и като използвате 

клавишите със стрелки 

маркирайте клетката, (2) 

щракнете върху клетката и 

задръжте натиснат бутона 

на мишката, докато 

клетката не се маркира или 

(3) натиснете клавиша Ctrl и 

чак тогава маркирайте 

клетката. Тогава щракнете 

в лентата за формули и 

редактирайте текста на 

хипервръзката. 

http://www.microsoft.com/
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Вашият уеб браузър се отваря и се свързва с уеб страницата на Microsoft. 

 8 От лентата с отворени приложения натиснете бутона с икона на Excel, за да 

активирате отново вашата работна книга. С десния бутон на мишката щракнете 

върху клетка A4 и от контекстното меню изберете Edit Hyperlink. 

 9 В текстовото поле с етикет Text to display щракнете вляво от думата Microsoft, 

натиснете клавиша пауза и напишете Office. 

10 В текстовото поле с етикет Address щракнете вляво от www.microsoft.com и 

напишете /office. 

 11 Натиснете бутона ScreenTip. 

Диалоговият прозорец Set Hyperlink ScreenTip се визуализира. 

 

 

 

 

 12 Щракнете в текстовото поле ScreenTip, напишете Начална страница на 

Microsoft Office и натиснете бутона OK. 

Диалоговият прозорец Set Hyperlink ScreenTip се затваря. Когато посочите с 

курсора на мишката хипервръзката, на екрана ще се визуализира следният 

помощен текст Начална страница на Microsoft Office. 

 

 

 

 

 13 От диалоговия прозорец Edit Hyperlink натиснете бутона OK. 

Обновената хипервръзка се визуализира в клетка A4. 

 14 Посочете с курсора на мишката хипервръзката. 

Може да не е необходимо 

да пишете знака / при 

изписване на URL. Ако 

знакът вече е изписан след 

адреса www.microsoft.com, 

няма нужда да пишете 

втори знак. 

Диалоговият прозорец ви 

позволява да напишете 

сами помощен текст, който 

да се визуализира, когато 

посочите клетката, 

съдържаща хипервръзка. 

http://www.microsoft.com/
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Редактираният помощен текст се визуализира. 

 15 Щракнете върху хипервръзката. 

Вашия уеб браузър се отваря и се свързва с уеб страницата на Microsoft Office. 

 16 Затворете двата отворили се прозореца на вашия браузър и активирайте 

отново листа в работната книга, с който работите. 

 17 С десния бутон на мишката щракнете върху клетка A4 и от контекстното 

меню изберете Remove Hyperlink. 

Текстът в клетка A4 остава, но хипервръзката е премахната. 

 18 Запишете работната книга под същото име. 

Оставете файла отворен за следващото упражнение. 

Използване на Web Page Preview  

Преди да запишете лист или работна книга като уеб страница, може да използвате 

командата Web Page Preview, за да видите как ще изглежда страницата, когато се 

разглежда през уеб браузър. За да видите как ще изглежда лист като уеб страница, от 

меню File изберете Web Page Preview. Листът се отваря като уеб страница във вашия 

уеб браузър. 

Записване на работни листове и работни книги като уеб страници 

Като запишете лист или работна книга като уеб страница, вие може бързо да създадете 

файл, който да се разглежда само с помощта на уеб браузър, без да се използва Excel. 

Когато запишете файл като уеб страница, Excel използва Hypertext Markup Language 

(HTML), за да форматира данните по специфичен начин, така че те да могат да бъдат 

разглеждани през уеб браузър. 

Асистентката в Adventure Works е готова да създаде уеб страници от листове Links и 

Holidays, които тя вече е завършила и са одобрени от мениджъра Човешки ресурси. 

В това упражнение ще запишете лист и работна книга като уеб страница. 



 
 

 

 

ЕВРОПЕЙСКИ СЪЮЗ 

Европейки фонд 

за регионално развитие 

Инвестираме във вашето бъдеще 

 
 

 

 
ОПЕРАТИВНА ПРОГРАМА 

„Развитие на конкурентоспособността 

на българската икономика” 2007-2013  

www.opcompetitiveness.bg 

 

Този документ е създаден с финансовата подкрепа на Оперативна програма "Развитие на конкурентоспособността на 

българската икономика" 2007-2013 г., съфинансирана от Европейския съюз чрез Европейския фонд за регионално развитие. 

Цялата отговорност за съдържанието на документа се носи от "Бизнес инкубатор – Бургас" и при никакви обстоятелства не 

може да се приема, че този документ отразява официалното становище на Европейския съюз и Договарящия орган.  

208 

  

 

 

 

 1 От меню File изберете Save As. 

Диалоговият прозорец Save As се визуализира. 

 2 Щракнете върху стрелката от падащото меню с етикет Save as type и изберете 

Web Page. 

Диалоговият прозорец Save As се променя и вече визуализира специалните 

опции за записване на документ във формат уеб страница. 

 

 3 Изберете опция Selection: Sheet. 

 4 От текстовото поле File name маркирайте настоящия текст, напишете 

Връзки.htm и натиснете бутона Save. 

Excel записва листа като файл с формат HTML. 

 5 От меню File изберете Save As. 

Диалоговият прозорец Save As се визуализира. 

 6 Щракнете върху стрелката от падащото меню с етикет Save as type и изберете 

Web Page. 

Преди да запишете файла 

като Web страница, уверете 

се, че го записвате върху 

твърдия диск. 
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 7 Изберете опция Entire Workbook, ако е необходимо и натиснете бутона Save. 

Excel записва цялата работна книга (с име Intranet) като файл с формат HTML и 

създава папка със същото име като името на записания файл. Тази папка 

съдържа всички необходими файлове, за да се възпроизведе уеб страницата в 

уеб браузър. 

 

 

 

 

 8 Затворете работната книга. 

 9 Отворете Windows Explorer, чрез него стигнете до папка Lesson09 , която е 

подпапка на папка Spreadsheet Fundamentals Practice и щракнете два пъти върху 

файл Links.htm, за да го отворите. 

Листът Links се визуализира във вашия уеб браузър, както е показано на 

илюстрацията отдолу. 

 

 10 През Windows Explorer отворете файл Intranet.htm. 

Ако отворите файл с име 

Links.htm в Excel, той няма 

да стартира вашия Web 

браузер, а просто ще се 

визуализира в лист на 

Excel. 
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Работната книга Intranet се визуализира във вашия уеб браузър с активен лист 

Links. 

 11 В долния край на страницата щракнете върху Holidays. 

Листът с име Holidays се визуализира. 

 

12 Затворете двата отворени прозореца на вашия уеб браузър. 
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Съвет 

Стандартно другите ще могат да виждат, но не и да редактират, листове, които сте 

записали като уеб страници. За да могат и други да редактират такива листове, 

активирайте опция Add Interactivity от диалоговия прозорец Save As. 

Изпращане на работни книги по електронна поща 

Excel ви предоставя два начина да изпратите работна книга по електронна поща. Може 

да пратите лист или работна книга като текст в съобщение по електронна поща или да 

го изпратите като прикачен файл към съобщение по електронна поща. 

Асистентката в Adventure Works иска да изпрати съдържанието на работна книга 

Intranet до мениджъра Човешки ресурси за одобрение, преди да го публикува в 

Интранета на компанията. 

Важно 

Трябва да имате достъп до Интернет, за да направите следващото упражнение. Ако 

връзката с Интернет не е автоматична, трябва да я направите преди да започнете 

упражнението. 

В това упражнение ще изпратите лист до вас по пощата и после ще отворите файла от 

вашата e-mail програма. 

1 Отворете работна книга Intranet. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Също така може да 

натиснете бутона E-Mail от 

лентата с инструменти 

Standard, който също ще ви 

предложи опциите да 

изпратите работната книга 

като прикачен файл към 

съобщение или като текст в 

съобщението. 
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2 От меню File изберете Send To и изберете Mail Recipient. Ако се визуализира 

Office помощника и ви попита как искате да изпратите файла като текст в 

съобщение на електронна поща или като прикачен файл към съобщение, 

изберете опцията Send the current sheet as the message body. 

Визуализира се прозорецът за електронна поща. 

 

 

 

 

 

 3 В текстовото поле To напишете вашия e-mail адрес и натиснете бутона Send 

this Sheet. 

Excel изпраща съобщението и затваря прозореца за електронна поща. 

 4 Стартирайте вашата e-mail програма и проверете дали имате нови съобщения. 

 5 Отворете съобщението, което изпратихте. 

Листът на Excel се визуализира като текст в съобщението. 

Ако вашата e-mail програма 

в настроена да записва 

съобщенията и да ги 

изпраща по-късно, Excel ще 

ви напомни за тази 

настройка. 
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 6 Затворете съобщението и активирайте отново листа от работната книга, с 

който работите. 

 7 От меню File изберете Send To и изберете Mail Recipient (As Attachment). 

Визуализира се прозорецът за електронна поща, който съдържа файла на Excel 

като прикачен файл към съобщението. 

 

 8 В текстовото поле До напишете вашия e-mail адрес и натиснете бутона 

Изпрати. 

 9 Затворете работната книга. 

 10 Активирайте вашата e-mail програма и проверете дали имате нови 

съобщения. 
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 11 Отворете съобщението, което изпратихте и щракнете два пъти върху 

прикачения файл. 

Работната книга се отваря в Excel. 

 12 Затворете електронното съобщение, но оставете работната книга отворена за 

следващото упражнение. 

Работа с коментари 

Excel позволява на вас и вашите колеги много лесно да добавяте коментари към клетки 

в лист, като по този начин допълвате данните в клетките, поясявате допълнително 

тяхното съдържание или оставяте коментари във връзка с данните. Например, 

приходите от развлечения са много големи за един конкретен ден, мениджърът може да 

добави коментар, на какво се дължи това – примерно изключително големи групи 

туристи са посетили курорта и те са причината за необичайно големия приход. 

Когато добавяте коментар към клетка, в горния десен ъгъл на клетката се визуализира 

червено триъгълниче. Когато посочите с мишката клетка с коментар, коментарът се 

визуализира в текстово поле до клетката като показва и кой го е създал. 

Съвет 

Понякога името, което е изписано в коментара, може да не е на човека, който го е 

създал. Ако въведете изискване служителите да използват потребителско име и парола, 

за да имат достъп до компютрите си, това може да ви помогне да следите, кой създава и 

променя коментарите. 

Може да добавите коментар към клетка като щракнете в клетката и от меню Insert  

изберете Comment. Когато го направите, в горния десен ъгъл на клетката се 

визуализира червено триъгълниче и до клетката се визуализира текстово поле. Може да 

напишете вашия коментар / забележка в текстовото поле и когато приключите 

щракенете върху някоя друга клетка, за да затворите текстовото поле. Когато посочите 

с мишката клетка с коментар, коментарът се визуализира до клетката. 
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Ако искате да виждате коментара през цялото време, докато работната книга е 

отворена, като държите натиснат десния бутон на мишката щракнете в клетката, която 

съдържа коментара и от контекстното меню изберете Show Comment. Може да скриете 

коментар като от същото контекстно меню изберете Hide Comment, или да изтриете 

коментар като изберете Delete Comment, а също и да отворите коментар за редакция 

като изберете Edit Comment. 

Командите вмъкни, 

редактирай, изтрий, скрий и 

покажи коментар, както и 

придвижването между 

коментари могат да бъдат 

зададени и от лентата с 

инструменти Reviewing. За 

да отворите лентата с 

инструменти Reviewing, от 

меню View изберете 

Toolbars и изберете 

Reviewing. 
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В това упражнение вие ще добавите коментар към клетка. После ще го прегледате и ще 

го изтриете. 

 1 В работна книга Intranet визуализирайте лист Holidays и щракнете върху 

клетка B5. 

 2 От меню Insert изберете Comment. 

 

 

 

 

 

Текстовото поле за коментар се визуализира до клетката. 

 

 3 В текстовото поле за коментар напишете Тази дата бе добавена, за да се 

увеличат почивните дни и после щракнете върху клетка B6. 

В десния горен ъгъл на клетката се визуализира червено триъгълниче, което 

индикира, че клетката B5 съдържа коментар. 

 4 Посочете с мишката клетка B5. 

Коментарът в клетка B5 се визуализира до нея. 

 5 С десния бутон на мишката щракнете върху клетка B5 и от контекстното 

меню изберете Edit Comment. 

Курсорът за редактиране се визуализира в края на текста на коментара. 

 6 Щракнете два пъти върху думата бе добавена в коментара, за да я маркирате и 

напишете и следващия ден беше добавен. 

Текстът на коментара е редактиран и включва новата фраза. 

Ако коментар се редактира 

от друг човек, неговото име 

се добавя към името на 

човека, който е създал 

коментара.  
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 7 С десния бутон на мишката щракнете върху клетка B5 и от контекстното 

меню изберете Delete Comment. 

Коментарът към клетка B5 е изтрит. 

Приключване на урока 

В този урок вие научихте, как да създавате и редактирате хипервръзка с лист, да 

записвате листове и работни страници като уеб страници и да изпращате информация, 

съдържаща се в работна книга по електронна поща. Също така, вие научихте как да 

добавяте и редактирате коментари към клетки в лист. 
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Ако продължавате със следващия урок: 

Запишете и затворете всички отворени работни книги 

Ако няма да продължите със следващия урок: 

 1 Запишете и затворете всички отворени работни книги. 

 2 Натиснете бутона Close, който се намира най-горе вдясно на прозореца на 

Excel. 

Кратък тест 

 1 Кои са двата начина за добавяне на хипервръзка към избрана клетка в лист? 

 2 Как може да изпратите работна книга по електронна поща? 

 3 Как може да запишете работна книга или лист като уеб страница? 

 4 Как може да редактирате текст на хипервръзка, без да използвате 

контекстното меню? 

 5 Как може да редактирате хипервръзка в клетка в лист? 

Практика 

Упражнение 1: Отворете работна книга Intranet. В лист Links създайте хипервръзка 

към файл на вашия твърд диск. Редактирайте текста на хипервръзката и добавете 

помощен текст, който да описва хипервръзката. Визуализирайте работната книга като 

уеб страница и запишете лист Links като уеб страница. Затворете работната книга и 

отворете уеб страница Links през вашия уеб браузър. 

Важно 

За да изпълните Упражнение 2, трябва да имате достъп до Internet. Ако връзката с 

Интернет не е автоматична, трябва да я направите преди да започнете упражнението. 

Упражнение 2: Отворете работна книга Intranet и премахнете хипервръзката, която 

добавихте в лист Links. Изпратете работната книга като текст в съобщение по 

електронна поща до един от другите курсисти. 
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Упражнение 3: Активирайте лентата с инструменти Reviewing. Натиснете бутона the 

Insert Comment, за да добавите нов коментар към клетка B11. Напишете Ще добавим 

ли още един ден тук, за да направим почивката по-дълга?. Щракнете върху клетка 

B6 и добавете коментар. Напишете Бих предпочел да не ползвам този ден като 

почивен, а да взема допълнителен почивен ден по Коледа. Използвайте лентата с 

инструменти Reviewing, за да придвижите до следващия коментар. 

Упражнение 4: В този урок вие създадохте хипервръзка към уеб страница. Възможно 

ли е да създадете хипервръзка към друго място в листа или към друг лист на вашия 

твърд диск? Разучете диалоговия прозорец Insert Hyperlink dialog box или използвайте 

файловете Help на Excel, за да разберете отговора на този въпрос. 

Упражнение 5: Ако сте посетили наскоро уеб страница, има ли бърз начин, по който 

да създадете хипервръзка до нея, без да ви се налага да изписвате цялото име уеб 

страницата? Разучете диалоговия прозорец Insert Hyperlink dialog box или използвайте 

файловете Help на Excel, за да разберете отговора на този въпрос. 
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