
Excel 2016 для Mac

Краткое руководство по началу работы 
Это новая версия приложения Excel разработанная специально для компьютеров Mac. Настоящее руководство 
поможет вам овладеть основами работы в приложении.

Быстрый доступ к инструментам и командам
Чтобы узнать о возможностях Excel 2016 для Mac, 
выбирайте вкладки на ленте и изучайте как новые, 
так и знакомые инструменты.

Панель быстрого доступа
Держите часто используемые 
команды под  укой.

Поиск в книге
Чтобы мгновенно найти 
необходимый текст, начните 
писать в поле поиска.

Выбирайте или создавайте листы
Щелкайте вкладки листа, чтобы 
перемещаться по книге и при 
необходимости добавить 
дополнительные листы.

Отображение и скрытие 
ленты
Нужно больше места на 
экране? Чтобы показать 
или скрыть ленту, щелкните 
стрелку.

Изменение представления
Переключайтесь между 
параметрами просмотра 
с помощью кнопок на панели 
состояния или используйте 
ползунок, чтобы увеличить 
масштаб отображения 
слайдов по своему вкусу.

Вставка и редактирование 
функций
Используйте строку формул для 
просмотра или редактирования 
выделенной ячейки или добавления 
функций в свои формулы.

Отображение контекстных команд
Открывайте дополнительные вкладки 
для диаграмм, спарклайнов и других 
элементов в своих книгах.



Excel 2016 для Mac

Поиск последних файлов
Чтобы открыть последние книги или файлы, закрепленные в списке, выберите 
Файл > Открыть последние. При этом не имеет значения, работаете ли 
вы с документами, хранящимися на жестком диске компьютера Mac, или 
пользуетесь различными облачными службами.

Всегда на связи
Нужно работать в пути и переключаться между различными устройствами? 
Благодаря полной интеграции между Office 2016 для Mac, OneDrive, OneDrive 
для бизнеса и SharePoint вы можете получить доступ к последним 
использованным файлам отовсюду.

Выбор предпочтительных 
параметров
Что-то работает не так, как ожидалось? Вы можете с легкостью изменять 
и настраивать параметры в любое время. В меню Excel щелкните пункт 
Параметры и настройте Excel нужным образом.

Создание документов
Чтобы сразу приступить к работе, начните с новой книги. Или сэкономьте 
время, выбрав и настроив шаблон нужного типа. Вы можете вернуться к этому 
окну в любое время, щелкнув Файл > Создать из шаблона.
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Отображение контекстных 
команд
Вы можете отобразить дополнительные команды ленты, выбрав 
определенные элементы в своей книге. Например, после выбора диаграммы 
откроются вкладки ленты Конструктор диаграмм и Формат, а после выбора 
спарклайна — вкладка Конструктор.

Добавление функций, 
создание формул
На вкладке Формулы щелкните Вставить функцию, чтобы открыть 
панель Построитель формул. В ней вы можете искать и добавлять функции, 
проверять синтаксис и даже получить подробную информацию о выбранной 
функции.

Включение дополнительных 
надстроек
Благодаря встроенным надстройкам 
Пакет анализа и Поиск решения вы 
можете получить все статистические 
функции, необходимые для углубленного 
анализа данных. В строке меню щелкните 
Объекты > Надстройки, а затем 
выберите необходимые надстройки.
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Другие краткие руководства 
по началу работы
Excel — это лишь одно из переработанных приложений в новом наборе 
Office 2016 для Mac. Наши бесплатные краткие руководства по работе 
с новыми версиями Word, PowerPoint, Outlook и OneNote для Mac можно 
скачать на странице http://aka.ms/office-mac-guides. 

Если вы хотите оставить отзыв о наших руководствах, то можете сделать 
это внизу страницы загрузки. Благодарим за внимание!

Оставьте свой отзыв
Вам понравился Excel для Mac? У вас есть идеи по улучшению? Щелкните 
улыбающееся лицо в правом верхнем углу окна приложения, чтобы отправить 
свой отзыв команде разработчиков Excel.

Получение справки по Excel
Чтобы найти функции и команды Excel, по которым требуется помощь, 
в строке меню выберите пункт Справка. Или нажмите кнопку Справка Excel 
для просмотра популярного контента. Чтобы сообщить нам, пригодилась ли 
вам предоставленная информация, используйте форму обратной связи внизу 
каждой статьи справки.

Делитесь своими материалами 
с другими
Нажмите кнопку Открыть общий доступ к книге в правом верхнем углу, 
чтобы разрешить другим пользователям редактировать текущую книгу, 
скопировать ссылку на файл в облачном хранилище или отправить копию 
в качестве вложения с помощью любой службы электронной почты.


