
Лекція 13. Excel Online 
(Microsoft 365): керування та 

аналіз даних

Microsoft Excel Online



Порівняння Google Таблиці 
та Microsoft Excel Online

Microsoft Excel Online Google Sheets

доступно на 91 мові

Мова, яка 

підтримується в 

додатку

доступно на 83 мовах

Кількість функцій близько 400 обмежені можливості

Cell Quantum
близько 17 міліардів

клітинок

не більше 2 

мільйонів клітинок

Чат
наявний наявний



Microsoft Excel Online

Керування доступом



Microsoft Excel Online

Основні вкладки



ФУНКЦІОНАЛ

ДОДАВАННЯ ПРИМІТКИ

Натисніть кнопку Нова 

примітка

Щоб адресувати 

примітку вкажіть 

@Прізвище 

користувача

Можливість швидко отримувати потрібну статистику 

на основі технології штучного інтелекту

У Excel Online передбачено всі інструменти, 

необхідні для аналізу даних, їх візуалізації та 

генерування статистик

Microsoft Excel Online



ВІДОМОСТІ ПРО ФАЙЛ

Вказуємо дозволи на редагування

Додавання Примітки

Зустріч
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Налаштування спільного доступу 

Microsoft Excel Online

Копіювати посилання



Керування доступом

Microsoft Excel Online

Запити на доступ



Закріплення або об’єднання рядків чи стовпців

1. Відкрийте файл у таблиці 

Microsoft Excel Online на комп’ютері

2. Виберіть рядок або стовпець

3. У верхній частині екрана 

натисніть Подання і Закріпити 

області

4. Вкажіть, скільки рядків чи 

стовпців потрібно закріпити

Microsoft Excel Online

Скасування закріплення



Microsoft Excel Online

Параметри відображення стрічки

Однорядкова стрічка

Класична стрічка



Умовне форматування Створення правила

застосування шкали кольорів

Тип правилаобрати вкладку Основне, а потім Умовне 

форматування
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Зведені таблиці: створення та редагування

Microsoft Excel Online

Вставити Microsoft PivotTable



Фільтрування даних в зведеній таблиці

Microsoft Excel Online

Додавання Фільтру в зведеній таблиці



Фільтрування даних в зведеній таблиці

Microsoft Excel Online



Параметри зведеної таблиці

Microsoft Excel Online



правила фільтрації:

- фільтрувати за умовою

- фільтрувати за значеннями

Microsoft Excel Online

Параметри стилю зведеної таблиці

Перемістити зведену таблицю



Microsoft Excel Online

Відображення значення



Microsoft Excel Online
Вставлення форми

Вставлення діаграми



Створення діаграм

Microsoft Excel Online



Елементи діаграми

Microsoft Excel Online



Фільтрація даних забезпечує:

 демонструвати іншим користувачам, 

які відкривають таблицю, 

відфільтровані дані;

 виконувати сортування;

 зберігати групи фільтрів;

 вказувати фільтрам назви;

 давати іншим користувачам 

можливість одночасно працювати з 

різними режимами фільтрації;
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Фільтрація даних забезпечує:

 ділитися фільтрами з іншими 

користувачами;

 копіювати режими фільтрації та 

створювати нові за схожими 

критеріями;

 фільтрувати та сортувати дані в 

таблиці за відсутності прав на 

редагування (у цьому випадку 

створюється тимчасовий режим 

фільтрації).

Microsoft Excel Online



Сортування даних

Microsoft Excel Online

Параметри сортування

за зростанням

за спаданням

спеціальне



Microsoft Excel Online

Вставити формулу



Microsoft Excel Online

Додавання даних із зображення



Microsoft Excel Online

Додавання даних із зображення



Функція CONCATENATE

Корисні функції

=CONCATENATE(A2;" ";B2;" ";C2)

Варіант 1

=CONCATENATE («текст1; 

текст2 »;«текст3 »)

Варіант 2



Корисні функції

UPPER LOWER

Форматування теги назв



Функція PROPER

Корисні функції

Форматування теги назв

Показати формулу



Корисні функції

Функція LEN

рахує кількість символів в тексті

Функція TRIM

підготовка тексту, видалення 

зайвих пробілів



Microsoft Excel Online

Перевірка правопису  

Керування примітками

Керування нотатками



Microsoft Excel Online

Захист вмісту



Microsoft Excel Online

Використання вкладки



Microsoft Excel Online

Використання вкладки

https://learn.microsoft.com/uk-

ua/office/dev/scripts/resources/s

amples/excel-samples

Додаткові зразки

https://learn.microsoft.com/uk-ua/office/dev/scripts/resources/samples/excel-samples


Microsoft Excel Online

Використання вкладки

Microsoft Power Automate



Microsoft Power Automate

що можна зробити за допомогою Power Automate

автоматизувати бізнес-процеси

надсилати автоматичні нагадування про 

прострочені завдання

переміщувати бізнес-дані між системами 

за розкладом

підключати до понад 500 джерел даних

або будь-якого загальнодоступного API

автоматизувати завдання на локальному 

комп’ютері, наприклад обчислення даних

у Excel

Power Automate 

documentation

https://learn.microsoft.com/uk-ua/power-

automate/?utm_source=flow-

sidebar&utm_medium=web

https://learn.microsoft.com/uk-ua/power-automate/?utm_source=flow-sidebar&utm_medium=web


КОРИСНІ РЕСУРСИ

Створення зовнішнього посилання (посилання) на 

діапазон клітинок в іншій книзі

Функція VLOOKUP

Створення розкривного списку

Функції Excel (за алфавітом)

Спільнота для обговорень і обміну найкращими практиками 

щодо роботи в Microsoft Excel

https://support.microsoft.com/uk-ua/office/%D1%81%D1%82%D0%B2%D0%BE%D1%80%D0%B5%D0%BD%D0%BD%D1%8F-%D0%B7%D0%BE%D0%B2%D0%BD%D1%96%D1%88%D0%BD%D1%8C%D0%BE%D0%B3%D0%BE-%D0%BF%D0%BE%D1%81%D0%B8%D0%BB%D0%B0%D0%BD%D0%BD%D1%8F-%D0%BF%D0%BE%D1%81%D0%B8%D0%BB%D0%B0%D0%BD%D0%BD%D1%8F-%D0%BD%D0%B0-%D0%B4%D1%96%D0%B0%D0%BF%D0%B0%D0%B7%D0%BE%D0%BD-%D0%BA%D0%BB%D1%96%D1%82%D0%B8%D0%BD%D0%BE%D0%BA-%D0%B2-%D1%96%D0%BD%D1%88%D1%96%D0%B9-%D0%BA%D0%BD%D0%B8%D0%B7%D1%96-c98d1803-dd75-4668-ac6a-d7cca2a9b95f
https://support.office.com/client/results?HelpID=bc76fb30-bc0a-48a7-acde-26bbd40c5565&ShowNav=true&VERSION=90&NS=EXCEL
https://support.office.com/client/results?HelpID=bc76fb30-bc0a-48a7-acde-26bbd40c5565&ShowNav=true&VERSION=90&NS=EXCEL
https://support.office.com/client/results?HelpID=bc76fb30-bc0a-48a7-acde-26bbd40c5565&ShowNav=true&VERSION=90&NS=EXCEL
https://techcommunity.microsoft.com/t5/microsoft-excel/ct-p/Excel_Cat

