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Глава 3
Обработка информации в электронных таблицах

§ 10. Понятие электронной таблицы

Пример 10.1. Таблица учета товара.
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Булочка 1,2 100 62 38 74,4

Йогурт 0,6 75 59 16 35,4

Желе 0,7 80 42 38 29,4

Сок 0,85 200 84 116 71,4

Учет по данной таблице может про-
водиться несколько раз в день. Для 
этого каждый раз придется вносить из-
менения и менять не только исходные 
данные, но и значения в вычисляемых 
столбцах. При создании таблицы с по-
мощью текстового редактора расчеты 
придется выполнять вручную или с 
помощью калькулятора.

Первые аналоги электронных та-
блиц описаны профессором Ричардом 
Маттесичем (работал в Калифорний-
ском университете в 1961—1964). В 
них говорилось о компьютерных моде-
лях составления бюджета. Программа 
была написана на языке Фортран IV.

Первая электронная таблица для 
ПК Apple создана Дэном Брикли-
ном при обучении в Гарвардской шко-
ле экономики. Программа VisiCalc 
(Visible Calculator) была написана сна-
чала на Бейсике, а затем переписана на 
Ассемблере. Она успешно продавалась  
до 1985 г., пока не была вытеснена 
Lotus 1–2–31.

10.1. Назначение и типовые задачи  
обработки информации в электронных 
таблицах

Продавцы в магазине подсчитыва-
ют количество полученного, продан-
ного и оставшегося товара, выручку от 
продажи. Форма учета товара может 
иметь вид, как показано в примере 10.1.  
Данные для расчетов представлены 
в виде таблицы. Таблица — это дан-
ные, структурированные в определен-
ном порядке, разделенные по строкам 
и столбцам, на пересечении которых 
образуются ячейки.

Проанализировав данные в столб-
цах Осталось и Выручка, можно 
заметить, что значения в них по-
лучаются через значения в других 
столбцах (Осталось = Получено – Про-
дано, Выручка = Продано * Цена). 
Такие столбцы называют вычисляе-
мыми. Столбцы Цена, Получено и 
Продано содержат исходные данные 
для расчетов. Вычисляемые значения 
могут изменяться автоматически при 
изменении исходных данных, если 
для вычислений использовать элек-
тронную таблицу.

Электронная таблица — табли-
ца, представленная в электронном 
виде, в которой значения в вычис-
ляемых ячейках могут автоматиче-
ски пересчитываться при измене-
нии значений исходных данных. 

1  http://eakolesnikov.narod.ru/ Колесников Е. А. «Эволюция электронных таблиц» 
(дата доступа 05.01.2019).
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Электронные таблицы позволяют 
обрабатывать большие массивы чис-
ловых данных (например, статистиче-
ские данные, результаты эксперимен-
тов), производить финансовые и бух-
галтерские расчеты и многое другое.

Прикладные программы для ра-
боты с электронными таблицами на-
зывают табличными процессорами.

Часто табличные процессоры назы-
вают электронными таблицами. Су-
ществует достаточно много вариантов 
табличных процессоров (пример 10.2). 
Все они позволяют решать типовые 
задачи обработки информации в элек-
тронных таблицах (пример 10.3).

10.2. Структура электронной таблицы

Табличные процессоры во многом 
похожи друг на друга, поэтому, изучив  
принципы работы с одним из них, 
легко освоить работу и с другими. 
Рассмотрим табличный процессор 
Microsoft Excel. Файлы, созданные с 

его помощью, имеют значок  и рас-

ширение .xlsx. Окно программы при-

ведено в Приложении 3 (с. 163).
Новый документ, который авто-

матически открывается при запуске 
Excel, называется книга. Каждая 
книга состоит из листов. Лист имеет 
вид таблицы и предоставляет место 
для хранения данных и их обработки. 
Все листы одной книги сохраняются 
в одном файле. Выполнять действия с 
листами можно с помощью контекст-
ного меню (пример 10.4). 

Пример 10.2. Наиболее популярные 
электронные таблицы.

Название Логотип ОС

Microsoft  
Excel

Windows,  
Mac OS X

LibreOffice  
Calc

Windows,  
Mac OS X, 

Linux

OpenOffice  
Calc

Windows,  
Mac OS X,  

Linux

Numbers Mac OS X

Google  
Документы

Веб-
приложение

Пример 10.3. Задачи обработки ин-
формации в электронных таблицах.

1.  Создание, редактирование и фор-
матирование электронной таблицы.

2.  Сохранение электронной таблицы 
на диске в виде файла.

3.  Загрузка электронной таблицы 
из файла в оперативную память ком-
пьютера.

4.  Вывод данных из электронной та-
блицы на бумагу.

5.  Графическое представление чис-
ловых данных в виде диаграмм.

Пример 10.4. Контекстное меню ли-
ста электронной таблицы.

Вставить...
Удалить
Переименовать
Переместить или скопировать...
Исходный текст
Защитить лист
Цвет ярлычка
Скрыть
Показать...
Выделить все листы

Лист1
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Основные структурные элемен-
ты электронной таблицы — стро-
ки, столбцы и ячейки (пример 10.5). 
Строки обозначаются числами, столб-
цы — латинскими буквами. Каждая 
ячейка получает адрес, состоящий из 
названия столбца и номера строки, 
на пересечении которых она находит-
ся. Одна из ячеек (например, Е23 или 
МL123) выделяется с помощью курсо-
ра рамкой. Выделенная ячейка назы-
вается активной. Именно в ней мож-
но осуществлять ввод информации.  
В примере 10.5 активной является 
ячейка С3. Любую ячейку можно сде-
лать активной, переместив на нее кур-
сор с помощью клавиш управления 
курсором или щелкнув по ней мышью. 

Область из нескольких выделен-
ных ячеек образует диапазон. Адрес 
диапазона определяется адресом верх-
ней левой и нижней правой ячеек вы-
деленной области, например: B2:D5. 
(пример 10.6). Выделять ячейки можно 
мышью или используя клавишу Shift 
и клавиши управления курсором.

Диапазон могут образовывать не-
смежные ячейки таблицы. В этом 
случае адрес состоит из адресов не-
скольких прямоугольных областей, 
разделенных точкой с запятой. Для 
выделения такого диапазона исполь-
зуют левую клавишу мыши при на-
жатой клавише Ctrl.

10.3. Типы данных  
в электронной таблице

Всю информацию, которую вводят 
в электронную таблицу, размещают 
в ячейках. В ячейку таблицы можно 

Пример 10.5. Структурные элемен-
ты электронной таблицы:

СтолбецЯчейкаСтрока

A B C D

3

1
2

4
5

В электронной таблице на рабочем 
листе 1  048  576 строк и 16  384 столб-
цов. Для обозначения столбцов ис-
пользуют буквы латинского алфавита, 
которых всего 26. Поэтому, начиная с 
27 столбца, используются двухбуквен-
ные номера: AA, AB, AC, …, AZ, BA, 
BB, …, BZ, CA, …, а затем и трехбук-
венные: ААА, ААВ, … . Последний 
столбец имеет наименование XFD.

Количество листов в книге ограни-
чено объемом доступной оперативной 
памяти (по умолчанию в книге 1 лист). 

Пример 10.6. Примеры выделенных 
диапазонов.

Диапазон B2:D5:

Диапазон «A2:B3;D2:D5;A7:D7» со-
стоит из трех выделенных областей: 

Диапазоны могут выделяться на 
разных листах книги. В этом случае 
перед диапазоном дописывается номер 
листа: «Лист1!A1:B4;Лист2!D2:F6».
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поместить данные одного из трех ти-
пов: число, текст или формулу (при-
мер 10.7). Тип данных определяет 
возможности их использования для 
дальнейшей работы. 

Exсel автоматически пытается 
определить тип данных, вводимых 
в ячейку таблицы. Ввод формул на-
чинается со знака «=». Если данные 
определились как число, то в ячей-
ке числа выравниваются по правому 
краю. Все, что не является формулой 
и числом, является текстом и в ячей-
ке выравнивается по левому краю. По 
желанию пользователь может устано-
вить другое выравнивание в ячейках.

Числа и тексты — исходные дан-
ные. Изменяются они путем редакти-
рования соответствующих ячеек. Зна-
чения в ячейках, содержащих форму-
лы, изменяются автоматически, как 
только изменились хотя бы какие-то 
исходные данные, входящие в форму-
лу. Для этого в формулах используют 
не сами исходные данные, а ссылки  
на адреса ячеек, в которых они нахо-
дятся. 

В ячейках с формулами отобража-
ются не сами формулы, а результаты 
вычислений по ним. Формула в ак-
тивной ячейке отображается в строке 
формул.

Пример 10.7. Типы данных в элек-
тронной таблице.

D3 =C3*B3

A B C D E
1
2
3
4

2 7 14

Прямоугольник
Длина Ширина Площадь

Для отображения формул в ячейке 
можно перейти в режим отображения 
формул с помощью команды Файл  
 Параметры  Дополнительно, уста-
новить флажок Показывать формулы, 
а не их значения в разделе Параметры 
отображения листа.

Параметры Excel

Показывать заголовки строк и столбцов
Показывать формулы, а не их значения

Группировать даты в меню автофильтра
Показывать объекты

Все
Никакие (скрыть объекты)

Параметры отображения листа n6

Дополнительно
Настроить ленту
Панель быстрого
доступа
Надстройки
Центр управления
безопасностью

Для перехода в режим отображения 
значений нужно сбросить установлен-
ный флажок. Переход из одного ре-
жима в другой может осуществляться 
комбинацией клавиш Ctrl + ` (верхняя 
левая алфавитно-цифровая клавиша, 
в русской раскладке — буква «ё»).

1.  Что понимают под электронной таблицей?
2.  Перечислите типовые задачи обработки информации в электронных таблицах.
3.  Из каких структурных элементов состоит электронная таблица?
4.  Как задаются имена для строки, столбца, ячейки?
5.  Что такое диапазон ячеек? Как указывается адрес диапазона?
6.  Какие типы данных могут использоваться в электронных таблицах?

?
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Упражнения

   Назовите адрес активной ячейки. Какого типа информация хранится в активной 
ячейке? Как это можно определить?

1                                                                                                                                                  2

3                                                                                                                                                 4

  Рассмотрите таблицы. Назовите адреса ячеек, содержащих текст, числа. Есть ли 
в таблицах вычисляемые ячейки? Какие? Обоснуйте свой ответ.

1                                                                                                                                                                       2

   Откройте файл с таблицами, рассмотренными в упражнениях 1 и 2. Таблицы на-
ходятся на листах с соответствующими названиями. Выполните указанные действия.

1.  Проверьте правильность своих ответов. 
2.  Для таблицы из упражнения 1 и для таблицы 1 из упражнения 2 по-
меняйте исходные данные, проследите за изменениями в вычисляемых 
ячейках.
3.  Поменяйте местами листы с таблицами.
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4.  Скопируйте лист с таблицей из упражнения 1 и измените его назва-
ние на «Сложение».
5.  Добавьте новый лист и переименуйте его.

   Подготовьте сообщение на одну из перечисленных тем.

1.  «История электронных таблиц».
2.  «Облачные электронные таблицы».

§ 11. Создание электронной таблицы

Пример 11.1. Ввод данных:

Отмена Подтверждение

Отображение данных
в активной ячейке

Отображение данных
в строке формул

Пример 11.2. Ввод текста.

Для автоподбора ширины столбца 
достаточно выполнить двойной щел-
чок мышью по правой границе соот-
ветствующего столбца.

11.1. Ввод данных

Вводить данные в таблицу можно 
непосредственно в ячейке или в стро-
ке формул (пример 11.1). Для ввода 
информации в ячейку необходимо ее 
активировать, а затем ввести данные 
с клавиатуры. После внесения дан-
ных нужно подтвердить действие — 
нажать клавишу Enter или активи-
ровать другую ячейку. Для подтверж-
дения (или отмены) ввода данных 
можно использовать кнопку  ( ) 
в строке формул.

11.2. Текст

При вводе текст может целиком не 
помещаться в ячейку, тогда он будет 
зрительно занимать и соседние ячей-
ки, до тех пор пока в них не будет 
введена информация. В примере 11.2 
в ячейку А2 введен текст «Исходные 
данные». Затем в ячейку В2 введен 
текст «Результаты». Часть текста из 
ячейки А2 исчезла с экрана, но в са-
мой ячейке текст полностью сохра-
нился, в чем легко убедиться, если 
активировать ячейку А2 и посмотреть 
на строку формул. Если увеличить 
ширину столбца А, то текст будет ви-
ден в ячейке целиком.
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11.3. Числовые данные

В электронных таблицах можно 
производить вычисления с целыми и 
действительными числами. Числовы-
ми данными также являются дата и 
время. 

Действительные числа можно запи-
сывать двумя способами: в числовой 
или в экспоненциальной форме. Чис-
ловая форма предполагает наличие у 
числа целой и дробной части, разде-
ленных запятой. В экспоненциальной 
форме число представляется в виде 
мантиссы, умноженной на 10 в сте-
пени, равной порядку (пример 11.3). 
При записи таких чисел в ячейку 
электронной таблицы сначала рас-
полагается мантисса, затем буква Е  
(латинская), после нее — порядок. 
Excel автоматически приводит к экс-
поненциальному виду очень большие 
или очень маленькие по значению 
числа. Если вы введете в ячейку та-
блицы 10  000  000  000, то это число 
автоматически преобразуется в форму 
1Е+10, а число 0,0000000001 — в фор-
му 1Е-10.

В ячейку таблицы можно ввести 
смешанную дробь. Например, для 

ввода дроби 3 5
9

 нужно набрать 3, за-

тем «пробел» и 5/9. В строке формул 
такое число будет отображаться в ви-
де десятичной дроби (пример 11.4). 

11.4. Последовательности

Часто при работе с электронными 
таблицами приходится работать с по-
следовательностями чисел, дат, тек-

Пример 11.3. Числовые данные.

Число 235,698 можно записать как 
2,35698  '  102. В этой записи сомножи-
тель 2,35698 является мантиссой, а по-
казатель степени 2 — порядком. Чис-
ло 2,35698  '  102 в экспоненциальном 
виде будет записано как 2,35698Е + 2. 

Иногда после ввода чисел ячейка 
может оказаться заполненной знака-
ми #:

Это означает, что ширины столбца 
недостаточно для отображения числа. 
Нужно увеличить ширину столбца так, 
чтобы в ячейке показалось само число.

Одной из причин появления экс-
поненциальной формы записи числа 
была необходимость работать с очень 
большими или очень маленькими чис-
лами. Например:

масса Земли приблизительно равна 

5 970 000 000 000 000 000 000 000 000 г, 

масса атома водорода составляет 

0,000 000 000 000 000 000 000 001 67 г. 
В экспоненциальной записи эти 

числа будут выглядеть так: 5, 97  1027 

и 1, 67  10-24.

Пример 11.4. Обыкновенные дроби.

Если дробь является обыкновенной, 
то вначале необходимо ввести 0, затем 
пробел, а затем дробную часть.
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стов. Например, необходимо прону-
меровать строки или столбцы, ввести 
все числа месяца или названия дней 
недели. Многие такие последователь-
ности табличный процессор Excel рас-
познает автоматически. Достаточно 
ввести первые элементы последова-
тельности, а затем с помощью марке-
ра заполнения расширить диапазон в 
строке или столбце. Маркер заполне-
ния — маленький квадратик в ниж-
нем правом углу активной ячейки или 
выделенного диапазона (пример 11.5).  
При наведении указателя мыши на 
маркер заполнения указатель прини-
мает вид: . 

Для ввода последовательности нуж-
но выполнить следующие действия:

1.  Ввести начало последователь-
ности (обычно достаточно заполнить  
одну, две или три ячейки).

2.  Выделить маркер заполнения.
3.  Переместить маркер заполнения, 

удерживая нажатой левую кнопку 
мыши.

По мере заполнения ячеек будут 
появляться подсказки с данными, ко-
торые будут введены в последнюю вы-
деленную ячейку (пример 11.6, 11.7).

11.5. Формулы

Все вычисления в Excel произво-
дятся по формулам. 

Формула — запись выражения, по 
которому выполняются вычисления.

В формулы могут входить числа, 
адреса ячеек и диапазонов, функции, 
знаки арифметических операций, 

Пример 11.5. Маркер заполнения.

Маркер 
заполнения

Пример 11.6. Ввести последователь-
ность чисел от 1 до 10 в первую строку 
электронной таблицы:

1.  Ввести число 1 в ячейку А1.
2.  Ввести число 2 в ячейку В2.
3.  Выделить диапазон А1:В2.
4.  Используя маркер заполнения, 

растянуть диапазон до ячейки J1 (в под- 
сказке появится число 10). 

Подсказка

Результат:

Пример 11.7. Ввести последователь-
ность месяцев года:

1.  Ввести в ячейку А1 слово «ян-
варь».

2.  Выделить ячейку А1 и протянуть 
маркер заполнения вправо, например 
до E1.

Диапазон A1:E1 автоматически за-
полнится названиями месяцев от ян-
варя до мая.

Продолжить заполнять строку 
названиями месяцев всего года.
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скобки (пример 11.8). Для обозначе-
ния арифметических операций ис-
пользуют знаки: +, –, *, /. Для возве-
дения в степень используется знак .̂  
Порядок выполнения действий при 
расчетах по формуле:

1.  Вычисление значений функций 
и выполнение действий в скобках.

2.  Возведение в степень.
3.  Умножение и деление.
4.  Сложение и вычитание. 

Адрес ячейки, входящий в фор-
мулу, называют ссылкой.

Для записи ссылок могут использо-
ваться как прописные (большие), так 
и строчные (малые) латинские буквы. 
Ввод формулы начинается со знака 
«=» и заканчивается нажатием клави-

ши Enter или щелчком мыши по кноп-

ке  в строке формул (пример 11.9).

11.6. Редактирование данных  
и формул

Редактировать введенную в ячейку 
информацию можно двумя способами: 
непосредственно в ячейке и используя 
строку формул. Для этого в активной 
ячейке нужно нажать клавишу F2 
или выполнить двойной щелчок мы-
шью по ячейке. В ячейке появится 
текстовый курсор, используя который 
можно изменять данные в ячейке. 
Для редактирования информации с 
помощью строки формул нужно сде-
лать ячейку активной, а затем щел-
кнуть левой клавишей мыши по стро-
ке формул (пример 11.10).

Пример 11.8. Запись формул в Excel.

Формула Запись в Excel

(A1  –  2A2)2 =(A1-2*A2)^2

В

А
1

1 1−  
=B1/(A1-1)

Excel поддерживает и другой стиль 
ссылок: R1C2 — строка (row) 1, столбец 
(column) 2. Для переключения к тако-
му стилю нужно выполнить: Файл 
  Параметры    Формулы, раздел Ра-
бота с формулами, установить фла-
жок Стиль формул R1C1.

Пример 11.9. Ввод формул в Excel.

Для ввода ссылки удобно пользо-
ваться мышью. Если при вводе форму-
лы щелкнуть левой клавишей мыши 
по ячейке, то в формулу будет введен 
адрес этой ячейки. Аналогично можно 
выбрать адрес ячейки с помощью кла-
виш управления курсором. При этом 
ячейка и ссылка на нее будут подсве-
чены одним цветом. На рисунке ото-
бражен момент ввода ссылки А2.

Пример 11.10. Редактирование дан-
ных в Excel.

Текстовый курсор в ячейке

Текстовый курсор в строке формул
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Для замены информации в ячейке 
достаточно сделать ее активной, а за-
тем ввести новую информацию. Для 
удаления всей информации из ячей-
ки также нужно сделать ее актив-
ной, а затем нажать клавишу Delete  
или выбрать команду Очистить со-
держимое в контекстном меню ячей-
ки (пример 11.11). Если требуется 
изменить введенную формулу, то ее 
редактируют так же, как данные  
в ячейке.

Пример 11.11. Контекстное меню 
ячейки.

1.  Как ввести целое число?
2.  Как ввести дробь в ячейку электронной таблицы?
3.  Чем отличаются числовой и экспоненциальный форматы числовых данных?
4.  Из каких элементов состоит формула в электронной таблице?
5.  Как ввести формулу в ячейку электронной таблицы?
6.  Что такое ссылка?
7.  Как ввести последовательности в ячейки электронной таблицы?
8.  Как изменить данные в ячейке электронной таблицы?

Упражнения

   Создайте электронную табли-
цу, изображенную на рисунке.

В ячейках A3, A7, A11, B11 на-
ходятся числа. Введите следую-
щие формулы: 

  в ячейку B3: =4*A3 
  в ячейку C3: =A3*A3 
  в ячейку B7: =6*A7*A7 
  в ячейку C7: =A7*A7*A7 
  в ячейку C11: =(A11̂ 2+B11̂ 2)̂ 0,5 
  в ячейку D11: =A11+B11+C11 
  в ячейку E11: =A11*B11/2 

Измените величину стороны квадрата и проследите за тем, как будут изменяться 
значения его периметра и площади. Сохраните работу.

?
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   Электронная таблица создана для 
решения следующей задачи: «В раст- 
воре массой 500 г содержится нитрат 
натрия NaNO3 массой 25 г. Опреде-
лить массовую долю нитрата натрия 
в этом растворе».

Введите в ячейку A6 формулу 
для вычисления массовой доли 

нитрата натрия в этом растворе: 

ω( ) .
( )

( )
вещества

вещества

раствора
= т

т
 Чтобы выразить полученную величину в про-

центах, ее нужно умножить на 100.

   Преобразуйте таблицу из предыдущего упражнения для решения следующей за-
дачи: «В воде массой 40 г растворили сахар массой 10 г. Определить массовую долю 
сахара в этом растворе».

   Создайте электронную таблицу для решения следующей задачи: «При спокойном 
дыхании в легкие человека поступает около 500 см3 воздуха. Состав вдыхаемого 
воздуха распределяется следующим образом: O2 — 20,94  %, CO2 — 0,03  %, N2 — 
79,03 %. Определить, сколько кубических сантиметров каждого газа вдыхает человек».

   Путем ввода последовательностей создайте таблицу:

   Путем ввода последовательностей создайте следующую таблицу сложения:
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§ 12. Редактирование электронной таблицы
Пример 12.1. Кнопка Объединить 

и поместить в центре c выпадающим 
списком.

Объединить и поместить в центре

Объединить по строкам

Объединить ячейки

Отменить объединение ячеек

Пример 12.2. Вкладка Выравнива-
ние окна Формат ячеек.

Формат ячеек
Число Выравнивание Шрифт Граница Заливка Защита

по горизонтали:
Выравнивание

по вертикали:
по значению

по нижнему краю
Распределить по ширине

Отображение

0

переносить по словам
автоподбор ширины
объединение ячеек

Направление текста
направление текста
по контексту

градусов

Ориентация

0

Надпись

т
е
к
с
т

отступ:

Пример 12.3. Команды для выреза-
ния, копирования и вставки на вклад-
ке Главная.

ФАЙЛ ГЛАВНАЯ

Вставить

Calibri

Ж К

Для перемещения выделенного диа-
пазона ячеек с помощью мыши нужно 
установить указатель мыши на грани-
цу выделенной области так, чтобы он 

приобрел вид . Затем следует пере-

местить область, удерживая нажатой 
левую клавишу мыши. Копирование 
диапазона можно осуществить при на-
жатой клавише Ctrl аналогично пере-
мещению.

12.1. Объединение ячеек

Несколько рядом стоящих выде-
ленных ячеек можно объединить в 
одну. Для этого после выделения диа-
пазона объединяемых ячеек можно:

1.  Воспользоваться кнопкой Объе-

динить и поместить в центре  на 

вкладке Главная (пример 12.1).
2.  Выполнить команду Формат 

ячеек... Команду можно выбрать в 
контекстном меню ячейки или на 
вкладке Главная в разделе Выравни-

вание (кнопка ). На вкладке Вы-

равнивание поставить флажок Объе-
динение ячеек (пример 12.2). 

12.2. Операции с диапазонами ячеек

Выделенные диапазоны ячеек мож-
но очищать, вырезать и копировать в 
буфер обмена, а также вставлять из 
буфера обмена. 

Очистка диапазона ячеек произво-
дится так же, как и очистка содер-
жимого ячейки: выделить диапазон и 
нажать клавишу Delete. Можно вос-
пользоваться командой Очистить со-
держимое из контекстного меню.

Команды Копировать, Вырезать, 
Вставить можно выбрать на ленте 
Главная (пример 12.3), из контекст-
ного меню или использовать быстрые 
клавиши: CTL  +  C (копировать), 
CTL  +  X (вырезать), CTL  +  V (вста-
вить).
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12.3. Вставка и удаление строк  
и столбцов

Для управления вставкой или уда-
лением ячеек можно использовать 
раздел Ячейки на вкладке Главная 
(пример 12.4) или команды контекст-
ного меню. 

Чтобы удалить строку (столбец), 
нужно ее (его) выделить, а затем вы-
полнить команду Удалить. Для выде-
ления строки (столбца) следует клик-
нуть по ее (его) заголовку. Удаление 
отдельных ячеек также выполняется 
с помощью команды Удалить. При 
удалении выделенных ячеек открыва-
ется окно Удаление ячеек, в котором 
пользователь должен уточнить, куда 
сдвигать остальные ячейки таблицы: 
влево или вверх (пример 12.5).

Удалять строки, столбцы и ячейки 
нельзя с помощью клавиши Delete, 
так как эта клавиша предназначе-
на только для очистки содержимого 
столбца, строки или ячейки.

Для вставки строки (столбца) нуж-
но выполнить команду Вставить. При 
вставке отдельных ячеек пользователь 
должен указать, куда сдвигать осталь-
ные ячейки: вправо или вниз (пример 
12.6). Если требуется вставить не-
сколько строк (столбцов), то в таблице 
нужно выделить столько строк (столб-
цов), сколько их следует вставить. Все 
строки (столбцы) вставятся перед пер-
вой выделенной строкой (столбцом).

12.4. Изменение ширины столбца  
и высоты строки

Изменение ширины столбца или 
высоты строки можно осуществлять 
разными способами. Если нужно 

Пример 12.4. Команды вставки и 
удаления на вкладке Главная.

Выпадающий список Вставить.

Выпадающий список Удалить.

Пример 12.5. Меню удаления ячеек.

Пример 12.6. Меню вставки ячеек.
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установить точное значение ширины 
столбца (высоты строки), то выполня-
ют команду Формат в разделе Ячейки 
вкладки Главная (пример 12.7). Затем 
выбирают соответствующую команду 
для ввода точного значения ширины 
(высоты). 

Если требуется установить такую 
ширину столбца (высоту строки),  что-
бы в ячейке отображалось все ее со-
держимое, нужно выполнить команду 
Автоподбор ширины столбца или Ав-
топодбор высоты строки.

Изменять ширину столбца или вы-
соту строки можно также с помощью 
мыши (пример 12.8).

Чтобы изменить ширину (высоту) 
нескольких столбцов (строк), их пред-
варительно выделяют, а затем произво-
дят одно из вышеописанных действий.

Команда Ширина по умолчанию 
позволяет задать ширину для всех 
столбцов электронной таблицы.

Пример 12.7. Команда Формат на 
вкладке Главная.

Пример 12.8. Чтобы изменить ши-
рину столбца или высоту строки с 
помощью мыши, нужно установить 
указатель мыши на правую границу 
заголовка столбца (нижнюю границу 
заголовка строки). Указатель мыши 
должен принять вид двусторонней 

стрелки: / . После этого следу-

ет растянуть столбец (строку) до нуж-
ной ширины (высоты). Если по правой 
границе столбца (нижней границе 
строки) выполнить двойной щелчок, 
то будет произведен автоматический 
подбор ширины (высоты).

1.  Как объединить ячейки таблицы?
2.  Какие действия можно выполнять над выделенными диапазонами ячеек?
3.  Как удалить строку, столбец, ячейку электронной таблицы?
4.  Как можно вставить строку, столбец, ячейку в электронную таблицу?

Упражнения

   Откройте таблицу, созданную в упражнении 1 после § 11. Произведите в таблице 
указанные изменения.

1.  Формулу в ячейке С3 замените на формулу A3^2.
2.  Формулу в ячейке C7 замените на формулу A7^3.
3.  Перед строкой 5 вставьте еще 4 строки, добавьте информацию для 
вычисления периметра и площади прямоугольника со сторонами 8 и 5, 
вписав формулы самостоятельно.
4.  Добавьте столбец перед первым и пронумеруйте в нем фигуры.
5.  Подберите подходящую ширину первого столбца.

?
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6.  Добавьте строку перед первой, впишите в ней заголовок таблицы: 
«Геометрические фигуры». Разместите заголовок по центру, объединив 
ячейки A1:F1.
7.  Объедините ячейки для размещения названий геометрических фигур.

   Создайте таблицу с вашим расписанием уроков на неделю. Подберите подходя-
щие высоту строк и ширину столбцов, объедините нужные ячейки.

   Создайте таблицу для подсчета своих расходов на питание в школьной столовой 
по дням недели. Подберите подходящие высоту строк и ширину столбцов, объедини-
те нужные ячейки.

§ 13. Форматирование электронной таблицы

Пример 13.1. Команды форматиро-
вания на вкладке Главная.

Раздел Шрифт:

Раздел Выравнивание:

13.1. Форматирование ячеек 

К данным в ячейках электронной 
таблицы можно применять формати-
рование. Команды, предназначенные 
для форматирования, расположены на 
вкладке Главная в разделах Шрифт и 
Выравнивание (пример 13.1). Эти же 
команды использовались при форма-
тировании текста в Word. Здесь со-
браны наиболее часто используемые 
команды.
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Дополнительные команды можно 
выбрать в окне Формат ячеек (при-
мер 13.2). Открыть окно можно, вы-
полнив соответствующую команду из 
контекстного меню ячейки или вос-

пользовавшись кнопкой  в разде-

лах Выравнивание или Шрифт вклад-

ки Главная. На вкладке Шрифт уста-
навливаются необходимые параметры 
шрифта. На вкладке Выравнивание 
можно установить выравнивание со-
держимого ячейки по горизонтали и 
вертикали (выбрав значения из соот-
ветствующих выпадающих списков). 
Флажок Переносить по словам (соот-

ветствует кнопке ) позволит рас-

положить текст в ячейке в несколь-
ко строк. Ориентацию содержимого 
ячейки можно изменить, повернув 
маркер Надпись на заданное количе-
ство градусов.  

13.2. Границы и заливка

Лист электронной таблицы на экра-
не разбит на ячейки, однако при пе-
чати границы ячеек не выводятся, ес-
ли они не установлены. В этом легко 
убедиться, выполнив предваритель-
ный просмотр. На вкладке Граница 
окна Формат ячеек можно определить 
внешний вид линии, цвет и располо-
жение границы ячейки (пример 13.3). 
На вкладке Заливка можно выбрать 
цвет и стиль заливки ячейки таблицы.

Для оформления документа в элек-
тронных таблицах Excel использу-
ются также возможности автомати-
ческого форматирования. Для этого 

Пример 13.2. Команды форматиро-
вания окна Формат ячеек.

Число Выравнивание Шрифт Граница Заливка Защита
Формат ячеек

Шрифт:
Calibri

Начертание: Размер:
Calibri Light (Заголовок)
Calibri (основной текст)
Agency FB
Aharoni

обычный
курсив
полужирный

11
8
9
10

Подчеркивание:
Нет
Видоизменение

зачеркнутый
надстрочный
подстрочный

Цвет:
Обычный

Образец
АаBbБбЯя

Шрифт типа TrueType. Шрифт будет использован 
как для вывода на экран, так и для печати.

обычный

11

Формат ячеек
Число Выравнивание Шрифт Граница Заливка Защита

по горизонтали:
Выравнивание

по вертикали:
по значению

по нижнему краю
Распределить по ширине

Отображение

0

переносить по словам
автоподбор ширины
объединение ячеек

Направление текста
по контексту

градусов

Ориентация

0

Надпись

т
е
к
с
т

отступ:

Пример 13.3. Команды установки 
границ и заливки.

Линия
тип линии:
Нет нет внешние внутренние

Надпись

Отдельные

цвет:
Авто

Выберите тип линии и с помощью мыши укажите, к какой 
части выделенного диапазона он относится: внешней 
границе всего диапазона, всем внутренним границам 
ячеек или отдельной ячейке.

Все

Формат ячеек
Число Выравнивание Шрифт Граница Заливка Защита

Цвет фона:
Нет цвета

Цвет узора:

ОК Отмена

Узор:

Способы заливки... Другие цвета...
Образец

Формат ячеек
Число Выравнивание Шрифт Граница Заливка Защита
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необходимо выделить диапазон яче-
ек таблицы, затем на ленте Главная 
в разделе Стили (пример 13.4) вы-
брать Форматировать как таблицу 
или Стили ячеек, из предложенного 
списка форматов выбрать подходя-
щий. Команда Форматировать как 
таблицу оформляет выделенный диа-
пазон как отдельную таблицу, чере-
дуя оформление отдельных ячеек. 
Команда Стили ячеек применяет вы-
бранный стиль ко всем выделенным  
ячейкам.

Инструмент  позволяет копиро-

вать формат оформления одной ячей-
ки на другую. 

13.3. Форматы чисел

Числовые данные в ячейке табли-
цы могут быть представлены в раз-
личных форматах. Уже были рассмо-
трены целые и действительные числа, 
обыкновенные и смешанные дроби. 
Полный список всех форматов пред-
ставления числовых данных можно 
увидеть на вкладке Число окна Фор-
мат ячеек (пример 13.5).

Формат отображения числа позво-
ляет показать число в ячейке таблицы 
так, как нужно пользователю. Однако 
при изменении формата отображения 
значение числа не изменяется, в чем 
можно легко убедиться, посмотрев в 
строку формул. 

В примере 13.6 показано изменение 
внешнего вида числа 100,1 при изме-
нении формата отображения числа. 

Для задания форматов отображе-
ния числа можно воспользоваться 

Пример 13.4. Раздел Стили вклад-
ки Главная.

Хороший, плохой и нейтральный

Условное
форматирование

Форматировать
как таблицу

Стили
ячеек

Стили

Обычный Нейтральный Плохой Хороший
Данные и модель
Ввод Вывод Вычисление Контрольна...
Связанная я... Текст преду...
Названия и заголовки
Заголов... Заголовок 2 Заголовок 3 Заголовок 4

Стили ячеек с темой
20% – акце... 20% – акце... 20% – акце... 20% – акце...
40% – акце... 40% – акце... 40% – акце... 40% – акце...
60% – акце... 60% – акце... 60% – акце... 60% – акце...

Пример 13.5. Вкладка Число окна 
Формат ячеек.

Формат ячеек
Число Выравнивание Шрифт Граница Заливка Защита
Числовые форматы:

Числовой
Денежный
Финансовый
Дата
Время
Процентный
Дробный

Образец
40

Общий формат используется 
для отображения как 
текстовых, так и числовых 
значений произвольного типа.

ОК Отмена

–
Общий

Пример 13.6. Число 100,1 в разных 
числовых форматах.

Общий

В3

1

2
3

ВА

Числовой, 2 знака
после запятой
Денежный
Дата
Время
Процентный
Дробный
Экспоненциальный
Текстовый

4
5
6
7
8
9

100,1

100,10
100,10Р

09.04.1900
2:24:00
10010%

100 1/10
1,00Е+02

100,1

-
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разделом Число на вкладке Главная 
(пример 13.7).

Формат Общий используется по 
умолчанию. Тип данных определяет-
ся автоматически. 

Тип данных Числовой позволяет 
установить количество цифр после за-
пятой у действительных чисел. Если 
исходное число имело меньшее коли-
чество цифр, то добавляются нули, 
если большее — число округляется. 
Изменять количество цифр после за-
пятой можно, используя кнопки: 

00
0

,
,  — для увеличения разрядности; 

00
0,

,  — для уменьшения разрядности. 

Если в числе много цифр, его можно 
отображать, разделяя группы разря-

дов с помощью кнопки 000 .

Формат Денежный используется 
для отображения денежных величин: 
к числу приписывается значок денеж-
ной единицы. Установить этот формат 

можно с помощью кнопки , из 

выпадающего списка можно выбрать 
тип валюты (пример 13.8).

Форматы Дата и Время позволяют 
вводить числа в виде дат или времени.

При использовании формата Про-
центный число в ячейке умножается на 
100 и к нему приписывается знак %. Его 

устанавливают с помощью значка % .

Формат Дробный преобразует чис-
ло в дробь, а формат Экспоненциаль-
ный — в число в экспоненциальном 
представлении.

Отображение данных в разных фор-
матах представлено в примере 13.9.

Пример 13.7. Раздел Число на 
вкладке Главная.

Общий

Число

% 000 00
000

0, ,,,

Общий
Формат не указан
Числовой
100,10
Денежный
100,10 ––Р
Финансовый
100,10 ––Р

Краткий формат даты
09.04.1900
Длинный формат даты
9 апреля 1900 г.
Время
2:24:00
Процентный
10010,00%
Дробный
100
Экспоненциальный
1,00Е+02

Другие числовые форматы...

Пример 13.8. Выбор названия ва-
люты для денежного формата.

Р русский
£ английский (Соединенное Королевство)
€ Евро (€123)
¥ китайский (КНР)

Другие финансовые форматы...

-

Пример 13.9. Использование форма-
тов отображения чисел.

А B C D E F G

№
 п

ое
зд

а

2
3
4
5

1 На
пр

ав
ле

ни
е

Н
ач

ал
о 

дв
иж

ен
ия

Вр
ем

я 
от

пр
ав

ле
ни

я

В
ре

м
я 

пр
иб

ы
ти

я

В
 п

ут
и

С
то

им
ос

ть
 

би
ле

та

390
250
749
122

Анапа
С.-Петербург
Полоцк
Витебск

10.май

05.ноя

12:15
18:22

6:30
17:30

12:00
9:16

10:34
22:02

43:45
14:54
04:04
04:32

172,5 р.
91,3 р.

8,7 р.
10,4 р.

Для ячеек установлены следующие 
форматы:

  для данных первой строки измене-
на ориентация текста;

  для данных столбца А установлен 
Числовой формат, число десятичных 
знаков равно нулю;

  в столбце С установлен формат Дата;
  данные в столбцах D, E, F пред-

ставлены в виде времени;
  для чисел столбца G установлен 

формат Денежный.
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13.4. Подготовка таблицы к печати

Одним из способов вывода данных 
электронной таблицы на печать явля-
ется использование значка Быстрая 

печать ( ). Если этого значка нет 

на панели быстрого доступа (при-
мер  13.10), то его можно добавить с 

помощью кнопки . На печать бу-

дет выведена та часть листа электрон-
ной таблицы, в которую пользователь 
вводил данные.

Перед тем как отправить документ 
на печать, рекомендуется выполнить 
его предварительный просмотр, ис-

пользуя кнопку  на панели бы-
строго доступа.

Меню, которое появляется в режи-
ме предварительного просмотра доку-
мента (пример 13.11), позволяет вне-
сти необходимые изменения в формат 
страницы, изменить поля документа 
или отправить документ на печать. 

Подготовка электронной таблицы к 
печати выполняется аналогично подго-
товке к печати текстового документа.

Пример 13.10. Панель быстрого до-
ступа.

Пример 13.11. Меню Печать.

Печать

Принтер

Копии: 1

Удаление, документов в оч...
HP Universal Printing PCL 6HP Universal Printing PCL 6

Свойства принтера
Настройка

Напечатать активные листы
Печать только активных л...

Страницы:

Односторонняя печать
Печатать только на одной...

Разобрать по копиям
1,2,3 1,2,3 1,2,3

Книжная ориентация

А4
21 см х 29, 7 см

Обычные поля
Левое: 1, 78 см  Правое: 1,...

Текущий
Печать листов с фактическ...

Параметры страницы

1.  Какие форматы можно устанавливать для данных в ячейке электронной таблицы?
2.  Как изменить форматирование текста в ячейке электронной таблицы?
3.  Как установить границы ячейки?
4.  Какие способы для выравнивания текста в ячейке электронной таблицы 
можно применять?
5.  Какие форматы чисел поддерживаются в электронных таблицах?
6.  Как изменить количество цифр после запятой в числе?
7.  Что происходит с числом при установке формата Процентный?

Упражнения

   Откройте таблицу, созданную в упражнении 1 после § 12. Оформите ее, применяя 
некоторые из шаблонов оформления для стиля ячейки.

?

Правообладатель Народная асвета



83§ 13. Форматирование электронной таблицы

1                                                                                                                                               2

3                                                                                                                                               4

   Откройте электронную таблицу с данными, введите формулы и примените фор-
матирование.

                                             Исходная таблица                                                                              Готовая таблица

В столбце Стоимость введите формулы для вычисления: 

  в ячейке D3: =B3*C3 	   в ячейке D7: =D6*C7 
  в ячейке D4: =B4*C4 	   в ячейке D8: =D6+D7
  в ячейке D6: =D3+D4 	

Для ячеек D3:D4 и D6:D8 установите формат Денежный. Для ячейки C7 — фор-
мат Процентный.

   Создайте таблицу. Введите нужные формулы. Продумайте и примените оформле-
ние таблицы. Для числовых данных в столбцах D и F установите формат Процентный.

Добавьте в электронную таблицу строку еще об одном классе. Данные введите 
самостоятельно. 
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   Создайте таблицу для перевода значения температуры из градусов по шкале 
Цельсия в градусы по шкалам Кельвина, Фаренгейта, Ранкина. Используйте для пе-
ревода следующие формулы: ТK    =   TC   +   273,15; TF   =   1,8TC   +   32; ТR = TF + 459,67. Уста-
новите для температуры по шкалам Кельвина и Ранкина формат отображения чисел 
с двумя знаками после запятой, а для остальных — с одним. Оформите таблицу.

   Создайте таблицу. Введите нужные формулы. Продумайте и примените оформле-
ние таблицы. Для числовых данных в столбцах A и B установите формат Время. Для 
данных в столбцах C и E — формат Денежный.

   Создайте электронную таблицу, применив оформление и установив нужный фор-
мат отображения чисел. *Для текста в ячейке А2 установлен флажок Переносить по 
словам, горизонтальное выравнивание — по центру, вертикальное выравнивание — 
распределенное (можно выбрать на вкладке Выравнивание окна Формат ячеек), 
граница — диагональ.
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   Внесите изменения в таблицу из упражнения 6. 

1.  Для чисел в строке Температура задайте формат числа со знаком °. 
Для этого необходимо сначала вставить в какую-либо ячейку символ ° и 
скопировать его в буфер обмена. Затем выполнить команду Формат яче-
ек. На вкладке Число выбрать (все форматы). Затем выбрать формат 0. 
Установить курсор в поле после 0 и вставить символ ° из буфера обмена. 
Созданный формат добавится в список, и его можно выбирать для уста-
новки формата чисел, отображающих температуру. 

Число Выравнивание Шрифт Граница Заливка Защита
Формат ячеек

ОК Отмена

Числовые форматы:
Общий
Числовой
Денежный
Финансовый
Дата
Время
Процентный
Дробный
Экспоненциальный
Текстовый
Дополнительный

Образец–

0
Тип:

Основной

(все форматы)

0
0,00
# ##0
# ##0,00
# ##0\_P;# ##0\ P
# ##0\_P;[Красный]-# ##0\ P

Удалить
Введите код числового формата, используя один из 
существующих кодов в качестве образца.

2.  Используя команду Вставка символа, замените направление ветра 
стрелками, а слово снег — соответствующим символом (Wingdings 2).

Результат выполнения работы будет следующим:
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§ 14. Ссылки в формулах
Пример 14.1. Подсчет стоимости.

Пример 14.2. Копирование формул.
Пусть в ячейку F10 введена формула 

=B5+C7. Нужно скопировать эту фор-
мулу в ячейки E10, F8, F13, H10, I9. 

При копировании формулы в пре-
делах одной строки меняется только 
ссылка на имя столбца (формулы в 
ячейках Е10, Н10). При копировании 
формулы в пределах одного столб-
ца меняется только ссылка на номер 
строки (формулы в ячейках F8, F13). 
Для формулы в ячейке I9 изменились 
ссылки и на номер столбца, и на номер 
строки.

Принцип относительной адресации 
применяется и при изменении коли-
чества строк и столбцов в электронной 
таблице. Это означает следующее: если 
при удалении (вставке) строк (столб-
цов) изменилось местоположение ис-
ходных данных, на которые ссылается 
формула, то ссылки тоже будут изме-
нены таким образом, чтобы по формуле 
производились прежние вычисления.

Рассмотрим пример электронной та-
блицы, созданной для подсчета стоимо-
сти купленных продуктов (пример 14.1).

Для вычисления стоимости каждого 
продукта нужно умножить содержимое 
ячейки в столбце Цена на содержимое 
ячейки в столбце Количество. Так, 
для подсчета стоимости молока нужно 
ввести формулу =C3*D3 в ячейку E3. 
Формула в ячейке E4 для подсчета сто-
имости хлеба будет =C4*D4. Формулы 
различаются только номерами строк, 
как и их местоположение в электрон-
ной таблице. По своему виду это одна 
формула, но записанная для различ-
ных исходных данных. 

Если вычисления должны прово-
диться по формулам, имеющим одну 
структуру, но для различных исходных 
данных, то такие формулы можно копи-
ровать. В отличие от текстов и чисел, ко-
торые при копировании не изменяются, 
формулы при копировании меняются.

В электронных таблицах при-
меняется принцип относительной 
адресации: при копировании фор-
мулы на новое место ссылки на 
ячейки изменяются относительно 
перемещения формулы.

Это означает, что при копировании 
формулы из одной строки в другую 
номера строк изменяются на столько, 
на сколько строк переместится фор-
мула. При копировании формулы из 
одного столбца в другой изменятся 
обозначения столбцов на столько, на 
сколько столбцов переместится фор-
мула (пример 14.2).
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Ссылки в формулах, которые из-
меняются при копировании, назы-
вают относительными.

По умолчанию все ссылки для ука-
зания адресов ячеек относительные. 

Если необходимо, чтобы при ко-
пировании ссылки не изменялись, 
то нужно использовать абсолютные 
(фиксированные) ссылки. 

Для создания абсолютной ссылки в 
формуле перед именем столбца и (или) 
номером строки  вводится знак $. 

У смешанных ссылок при копиро-
вании остается неизменяемой только 
одна часть: ссылка на номер строки 
(Е$4) или столбца ($Е4).

(Рассмотрите пример 14.3.)
Пусть для таблицы из примера 

14.1 требуется перевести стоимость 
купленных продуктов из белорусских 
рублей в российские (пример 14.4).
Для перевода стоимости молока нуж-
но его стоимость умножить на курс 
перевода (из белорусских рублей в 
российские), т. е. в ячейку F4 ввести 
формулу =E4*D2. Если копировать эту 
формулу во все остальные ячейки в 
столбце Стоимость, то ссылки в фор-
муле будут меняться (будем получать 
=E5*D3, =E6*D4 и т. д.), и результат 
будет ошибочным. Чтобы вычисления 
выполнялись верно, при копировании 
ссылка на ячейку D2 не должна ме-
няться, т. е. быть абсолютной. Пра-
вильная формула имеет следующий 
вид: =E4*$D$2. При копировании 
формул в ячейки F5, F6... будем полу-
чать: E5*$D$2, E6*$D$2, ... .

Пример 14.3. Примеры ссылок.
Ссылка С7 является относительной 

ссылкой на ячейку С7. При копирова-
нии формул, содержащих такую ссыл-
ку, ссылка будет изменяться согласно 
принципу относительной адресации.

Ссылка $A$4 будет абсолютной 
ссылкой на ячейку A4, и при копи-
ровании формул, содержащих такую 
ссылку, ссылка изменяться не будет.

Ссылка Е$4 будет изменяться при 
копировании формул в другие столб-
цы, но не будет меняться при копиро-
вании формул в другие строки.

Ссылка $Е4 будет изменяться при 
копировании формул в другие строки, 
но останется неизменной при копиро-
вании формул в другие столбцы.

Изменить тип ссылки можно клави-
шей F4. Сначала вводим адрес ячейки, 
который по умолчанию является отно-
сительной ссылкой. Затем нажимаем F4.  
Ссылка меняется на абсолютную. По-
следующие два нажатия F4 дают сме-
шанные ссылки. Затем опять появля-
ется относительная ссылка. 

Пример 14.4. Перевод денежных 
единиц из одних в другие. Результат:

А B C D E F

2

3
4
5

1

6
7
8
9

Стоимость покупки
31,36Курс перевода

Название
продукта Цена Кол-во Стоимость

Стоимость в
российских

рублях

Стоимость

Молоко
Хлеб
Шоколад
Яблоко
Йогурт

№
1
2
3
4
5

1,45
0,93
1,54
0,34

1,2

2
2
4
5
4

2,9
1,86
6,16

1,7
4,8

17,42

90,94 р.
58,33 р.

193,18 р.
53,34 р.

150,53 р.
546,29 р.

В ячейку F4 ввели формулу 
=E4*$D$2. Для копирования форму-
лы в ячейки F5:F8 можно использо-
вать маркер заполнения. Вначале 
делаем активной ячейку с формулой 
(F4), а затем при помощи маркера за-
полнения выделяем область для копи-
рования формулы. 
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1.  Что такое ссылка?
2.  Сформулируйте принцип относительной адресации.
3.  Какие ссылки можно использовать при создании формул?
4.  В чем отличие относительных, абсолютных и смешанных ссылок?

Упражнения

   Для электронной таблицы, изображенной в режиме показа формул, определите, 
в каких формулах использовали относительные, абсолютные и смешанные ссылки.

Как изменятся формулы при копировании в указанные ячейки?

1.  Из ячейки A4 в ячейку A5.
2.  Из ячейки B4 в ячейку C6.
3.  Из ячейки C1 в ячейку D2.
4.  Из ячейки C2 в ячейку C5.

   Создайте электронную таблицу для вычисления стоимости канцелярских товаров, 
купленных к началу учебного года:

Для подсчета стоимости тетрадей в ячейку D2 введите формулу =B2*C2. Форму-
лу из ячейки D2 скопируйте в ячейки диапазона D3:D7. Оформите таблицу по своему 
усмотрению.

   Для таблицы из упражнения 2 рассчитайте стоимость товаров, если вам предо-
ставили скидку в 0,1 р. для каждого вида товара. Значение скидки внесите в ячейку 
B8. (Скидка вычитается из стоимости товара.)

?
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   Измените формулы для таблицы из упражнения 3 
с условием того, что скидка на товар составляет 5 %, 
а не 0,1 р.

   Создайте таблицу для вычисления значений функ-
ции у = х2 – 3х + 5 на отрезке [–10; 10], если аргумент 
изменяется с шагом 1.

Скопируйте формулы из ячеек A3 и B2. 

   Создайте таблицу для вычисления значений функции у = –х2 + 4,1х – 3. Началь-
ное значение переменной x хранить в ячейке B2, шаг изменения аргумента — в ячей-
ке C2. В ячейку B5 введите формулу, являющуюся ссылкой на начальное значение, в 
ячейку С5 — формулу для вычисления значения функции. В ячейке B6 должна быть 
формула, увеличивающая значение аргумента на значение шага (ссылка на значе-
ние шага должна быть фиксированной). Используя маркер заполнения, скопируйте 
формулу из ячейки В5 вниз, пока не получите 10. Формулу из ячейки С5 скопируйте 
вниз, пока не получите значение функции в точке x = 10.
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   В таблице заданы показания счетчика учета воды за полугодие. Стоимость 1 ку-
бического метра воды ввести в ячейку В2. Начальное показание счетчика хранится 
в ячейке С2. Определите стоимость воды для каждого месяца:

Цена
1 куб. м 

воды

Начальные 
показания
счетчика

А В C D

1
2
3

4
5
6
7
8
9

10

0,81 25

Текущие
показания
счетчика

Месяц Израсходовано
воды

Стоимость 
за месяц

45
68
82

102
126
145

Январь
Февраль
Март
Апрель
Май
Июнь

§ 15. Использование стандартных функций

Пример 15.1. Функции в Excel.

Запись в Excel Значение

КОРЕНЬ(A2)
Квадратный  

корень из числа

SIN(A2)
Значение функции 
sin(x). Аргумент — 

радианы

ABS(A2) Модуль числа

ПИ()
Значение  

константы p

СУММ(A2:A1)
Сумма чисел  
в диапазоне

МАКС(A2:A10)
Максимальное 

значение  
из диапазона

МИН(A2:A10)
Минимальное зна-

чение из диапазона

СРЗНАЧ(A2:A10)
Среднее значение  

из диапазона

15.1. Функции в Excel

В Excel имеется большое количе-
ство функций, позволяющих пользо-
вателю выполнять математические и 
статистические расчеты, текстовые 
и логические операции, а также по-
иск информации на рабочем листе. 
Результат функции зависит от ее ар-
гументов. Аргументы функции за-
ключаются в скобки и записываются 
после имени функции (пример 15.1). 
Аргументами функции могут быть 
числа, тексты, ссылки на ячейки или 
диапазоны ячеек. Если у функции не-
сколько аргументов, то их перечисля-
ют через точку с запятой. 

Для вычисления значения выра-
жения нужно записать его, исполь-
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зуя функции Excel (пример 15.2). При 
вводе нескольких символов из имени 
функции Excel отображает подсказку, 
после чего имя функции можно вы-
брать мышью из выпадающего списка.

Чаще всего употребляют функцию 
для суммирования значений ячеек. Эта 
функция вынесена на панель инстру-

ментов в виде кнопки Автосумма:  . 

Чтобы воспользоваться данной кноп-
кой, нужно установить курсор в ячей-
ку, в которой должен быть результат. 
Затем нажать на саму кнопку. Excel 
автоматически попытается определить 
диапазон значений для суммирования. 
Если выделенный диапазон не устраи-
вает пользователя, то нужно изменить 
выделение, затем нажать клавишу En-

ter или кнопку .
Рядом с кнопкой Автосумма на-

ходится значок выпадающего списка, 
с помощью которого можно ввести 
еще несколько часто встречающихся 
функций (пример 15.3). Используют-
ся эти функции аналогично функции 
вычисления суммы (пример 15.4).

15.2. Категории функций
Количество функций, поддержи-

ваемых в Excel, очень велико. Запом-
нить их все невозможно. Для облегче-
ния использования функции в Excel 
разделены на категории. Наиболее ча-
сто встречающиеся категории функ-
ций отражены на вкладке Формулы. 

Пример 15.2. Вычисление значения 
выражения.

Найти значение выражения
x y

xy
x y

+
+ +sin ( ) cos ( ).

2 2

Пусть значение переменной x хра-
нится в ячейке A2, а значение пере-
менной y — в ячейке B2. Формула для 
вычисления выражения в Excel:

=КОРЕНЬ((A2+B2)/A2/B2) +
(SIN(A2))^2+(COS(B2))^2

Пример 15.3. Функции из выпадаю-
щего списка Автосумма.

Пример 15.4. Вычисление минималь-
ного, максимального и среднего значе-
ния температуры за 7 дней января.
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Список всех категорий функций 
можно увидеть в окне Вставка функ-
ции (пример 15.5), если выполнить 
одно из следующих действий: 

1.  Нажать на кнопку   на вклад-

ке Формулы или в строке формул.
2.  Выбрать ссылку Другие функ-

ции в выпадающем списке кнопки 
Автосумма.

3.  Выбрать ссылку Вставить функ-
цию в выпадающем списке любой ка-
тегории.

Распределение функций по кате-
гориям представлено в примере 15.6. 
Категория Полный алфавитный пе-
речень содержит все функции, рас-
положенные в алфавитном порядке. 
Список из 10 последних использован-
ных функций изменяется при выборе 
пользователем новых функций.

После выбора категории в поле выбо-
ра функции появляется список функ-
ций, относящихся к данной категории. 
Для каждой функции внизу приво-
дится ее название со списком возмож-
ных аргументов и краткое описание 
назначения функции (пример 15.7).

Если неизвестно, к какому разде-
лу принадлежит функция, или нужно 
уточнить список аргументов, то мож-
но воспользоваться поиском функций. 
Для этого в поле Поиск функции вводят 
краткое описание функции. После на-
жатия кнопки Найти в списке рекомен-
дованных останутся только те функции, 
которые подходят под образец поиска. 
Например, найдем функцию, кото-
рая может вычислять сумму квадра-
тов чисел диапазона ячеек. Для этого:

1.  В поле Поиск функции введем 
описание: сумма квадратов.

Пример 15.5. Окно Вставка функции.

Вставка функции
Поиск функции:

Введите краткое описание действия, которое
нужно выполнить, и нажмите кнопку “Найти” 

Категория:
Выберите функцию:

Полный алфавитный перечень

Найти

ABS
ACOS
ACOSH
ACOT
ACOTH
ASIN

Возвращает модуль (абсолютную величину) числа
Справка по этой функции ОК Отмена

ABS (число)ABS (число)

Пример 15.6. Список категорий 
функций.

Категория: Полный алфавитный перечень

Выберите фу

ACOS
ACOSH
ACOT
ACOTH
ASIN
ASINH

ABS

ABS(число)ABS(число)
Возвращает

10 недавно использовавшихся
Полный алфавитный перечень
Финансовые
Дата и время
Математические
Статистические
Ссылки и массивы
Работа с базой данных
Текстовые
Логические
Проверка свойств и значений
Определенные пользователем

Пример 15.7. Описание функции 
ДЕНЬНЕД.

ДЕНЬ
ДЕНЬНЕД
ДЕС
ДЕС.В.ВОСЬМ
ДЕС.В.ДВ

Возвращает число от 1 до 7, соответствующее номеру 
дня недели для заданной даты.

ДЕНЬНЕД (дата_в_числовом_формате; тип)ДЕНЬНЕД (дата_в_числовом_формате; тип)

Пример 15.8. Поиск функции.

Вставка функции
Поиск функции:

НайтиСумма квадратов

Категория:
Выберите функцию:

Рекомендуется

ЛИНЕЙН
СУММСУММКВ
СУММРАЗНКВ

СУММКВ
КВАДРОТКЛ

Справка по этой функции ОК Отмена

СУММКВРАЗН

Возвращает сумму квадратов аргументов. Аргументами 
могут являться числа, массивы, имена или ссылки на 
числовые значения.
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2.  Просмотрим рекомендованные 
функции. 

3.  Нужная функция: СУММКВ(чис- 
ло1; число2; …) (пример 15.8).

После выбора функции открывает-
ся новое окно, в котором заполняются 
поля для каждого из аргументов вы-
бранной функции. Аргументы можно 
вводить вручную или выбирать левой 
клавишей мыши ячейку (диапазон 
ячеек), ссылка на которую(-ый) являет-
ся аргументом функции (пример 15.9).

Справа от поля, в которое введены 
ссылки на ячейки, можно видеть зна-
чения, введенные в эти ячейки. Ниже 
показывается вычисленное значение 
функции. Если значения введены не-
корректно, значение функции отобра-
жаться не будет (пример 15.10).

Пример 15.11*. Результаты решения 
задачи на олимпиаде по информатике 
зависят от количества пройденных 
тестов. Каждому участнику ставят 1, 
если соответствующий тест пройден,  
и 0 — в противном случае. Известно 
количество баллов за каждый тест. Вы-
числить результат каждого участника.

Для вычисления количества баллов 
Галкиной Веры, полученных за зада-
чи, можно воспользоваться функцией 
СУММПРОИЗВ, вычисляющей сумму 
произведений соответствующих зна-
чений диапазонов. В нашем случае 
необходимо вычислить сумму произ-
ведений диапазона C3:G3 на C5:G5. 
Результат записывается в ячейку H5. 
Ссылки на ячейки третьей строки 
фиксированные, поскольку баллы за 
тесты одинаковы для всех участни-
ков. Затем формулу из ячейки H5 ко-
пируем для всех участников.

Пример 15.9. Возможные аргумен-
ты функции СУММКВ. 

Аргументы функции
СУММКВ

Число1
Число2
Число3

C3:G3
G6

= {10;15;20;25;30}
= 1
= число
= 2251

Возвращает сумму квадратов аргументов. Аргументами могут являться числа,
массивы, имена или ссылки на числовые значения.

Число1: число1;число2;... от 1 до 255 чисел, массивов, имен или 
ссылок на массивы, для которых вычисляется сумма квадратов.
 Значение:  2251

Справка по этой функции ОК ОтменаПример 15.10. Ошибочный ввод ар-
гументов.

Аргументы функции
КОРЕНЬ

Число К7

Возвращает значение квадратного корня.

=  –2
=  

число, для которого вычисляется квадратный корень.
Значение:  
Справка по этой функции ОК Отмена

В ячейке записано отрицательное 
число, корень из него не вычисляется.

Пример 15.11*. Решение задачи.
Исходная таблица:

Выбираем функцию СУММПРОИЗВ. 
Поля в окне аргументов функции за-
полняются следующим образом:

Аргументы функции
СУММПРОИЗВ

Массив1
Массив2
Массив3

$C$3;$G$3
C5;G5

= {10;15;20;25;30}
= {1;1;0;0;1}
= массив
= 55Возвращает сумму произведений диапазонов или массивов.

массив1;массив2;... от 2 до 255 массивов, соответствующие
компоненты которых нужно сначала перемножить, а затем
сложить полученные произведения. Все массивы должны 
 Значение:  55

Справка по этой функции ОК Отмена

Массив1:

Результат:
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Часто открывающееся окно Аргу-
менты функции закрывает расчетную 
часть электронной таблицы. Возле 
каждого поля для ввода аргумента 
есть кнопка , позволяющая свер-

нуть окно (пример 15.12).  

Пример 15.12. Свернутое окно Ар-
гументы функции.

Аргументы функции

Чтобы вернуться в окно Аргументы 
функции, после ввода аргумента нуж-

но нажать на кнопку .

1.  Что может быть аргументом функции в Excel?
2.  Какой знак служит разделителем для нескольких аргументов функции?
3.  Для чего предназначена кнопка Автосумма?
4.  Какие функции можно выбрать из выпадающего списка Автосумма?
5.  Какие категории функций в Excel вы можете назвать?
6.  В какой категории находятся все функции Excel?
7.  Как открыть окно Вставка функции?
8.  Как использовать поиск функции?
9.  Как можно вводить аргументы функций?

Упражнения

   По таблице Высота некоторых известных зданий определите высоту самого 
высокого здания и среднюю высоту зданий в списке.

Высота некоторых известных зданий

ВA C D

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

1

2
3

4

5

6

7
8

9
10

Название Высота,
м Местонахождение

Токио, Япония
Мекка, Саудовская Аравия

Нью-Йорк, США
Дубай, ОАЭ

Москва, Россия

Пиза, Италия

д. Новая Стража, Беларусь

Тайбэй,Тайвань
Шанхай, Китай

Париж, Франция

634

601
541

828

540

56
374

501
632

300

Tokyo Sky tree

Абрадж аль-Бейт
Центр междунар. торговли

Бурдж-Халифа

Останкинская башня

Падающая башня

Слонимская телевышка

Тайбэй
Шанхайская башня

Эйфелева башня

?
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   Результаты соревнований по бегу и прыжкам представлены в виде таблицы. 
Определите лучшие результаты в беге и прыжках (лучший результат в беге — мини-
мальное время в секундах, а в прыжках — максимальная длина в метрах).

ВA C D

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

Соревнования легкоатлетов

Фамилия№
Результат бега

на 60 м, с
Результат 

прыжков в длину, м

Власов С.

Комаров Ю.

Усов С.

Корнев Н.

Жук Р.

Ткаченко Т.

Бажков С.

Павлов А.

Сергеев А.

Лемешко К.

9,9

8,2

8,5

10,8

8,3

8,6

8,9

10,3

10,2

9,1

2,1

1,83

1,81

1,8

1,78

1,76

1,74

2,18

2,03

2,12

   Создайте таблицу для перевода градусов в радианы. Функция для перевода — 
Радианы из категории Математические.
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   Вычислите значения тригонометрических функций для значений из таблицы в 
упражнении 3. Добавьте в таблицу столбцы sin(x), cos(x), tg(x), ctg(x). Аргументы три-
гонометрических функций выражаются в радианах. Для вычисленных значений уста-
новите 3 цифры после запятой.

   Используя функции ДЕНЬНЕД, ДНИ, ДНЕЙ360 и СЕГОДНЯ из категории Дата и 
время, определите, в какой день недели вы родились и сколько дней прошло со дня 
вашего рождения. (Найдите в описании отличие функций ДНИ и ДНЕЙ360.)

   Соревнования по спортивной гимнастике оценивают 10 судей. Затем минималь-
ная и максимальная оценки отбрасываются, а из остальных находят среднее зна-
чение. Вычислите оценки всех спортсменок. Определите результат победительницы.

**Определите самого строгого и самого лояльного судью, вычислив предвари-
тельно средние оценки судей. 
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   Создайте таблицу для решения квадратного уравнения.

Решение квадратного уравнения
А В С

1
2
3
4
5
6
7
8

а b c

d

x1 x2

§ 16. Сортировка и фильтрация данных

Пример 16.1. Сортировка данных.
Сортировка фамилий по алфавиту:

Соревнования легкоатлетов
A B C D

1

2
3
4
5
6
7
8
9

10
11
12

1
2
3
4
5
6
7
8
9

10

Бажков С.

№ Фамилия
Результат 

бега
на 60 м, с

Результат 
прыжков 

в длину, м

Власов С.
Жук Р.
Комаров Ю.
Корнев Н.
Лемешко К.
Павлов А.
Сергеев А.
Ткаченко Т.
Усов С.

8,9
9,9
8,3
8,2

10,8
9,1

8,5
8,6

10,2
10,3

1,74
2,1

1,78
1,83
1,8

2,12

1,81
1,76
2,03
2,18

Сортировка по убыванию результа-
тов прыжков в длину:

Соревнования легкоатлетов
A B C D

1

2
3
4
5
6
7
8
9

10
11
12

1
2
3
4
5
6
7
8
9

10

№ Фамилия
Результат 

бега
на 60 м, с

Результат 
прыжков 

в длину, м

Бажков С.

Власов С.

Жук Р.

Комаров Ю.

Корнев Н.

Лемешко К.
Павлов А.

Сергеев А.

Ткаченко Т.

Усов С.

8,9

9,9

8,3

8,2

10,8

9,1

8,5

8,6

10,2

10,3

1,74

2,1

1,78

1,83

1,8

2,12

1,81

1,76

2,03

2,18

16.1. Сортировка данных

Электронные таблицы позволяют 
производить сортировку и фильтра-
цию данных. Для этого данные орга-
низуют специальным образом:

  в одном столбце размещают дан-
ные только одного типа (текст, число, 
дата и т. д.);

  столбцы имеют заголовки;
  каждая строка представляет собой 

запись о каком-либо одном объекте.

Сортировка — упорядочение 
данных по возрастанию или по убы-
ванию их значений. 

Сортировка позволяет переставить 
строки в таблице так, чтобы в опреде-
ленном столбце они располагались по 
порядку. Числовые данные могут рас-
полагаться в порядке возрастания или 
убывания, а текстовые — в алфавит-
ном порядке или в порядке, обратном 
алфавитному (пример 16.1). По возрас-
танию или убыванию можно распола-
гать данные формата дат и времени.
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Инструменты для выполнения сор- 
тировки располагаются на вкладках 
Главная и Данные (пример 16.2). Они 
дублируют друг друга.

Для сортировки нужно установить 
курсор в одну из ячеек столбца и 
выбрать А

Я  (Сортировка по возрас-

танию) или А
Я  (Сортировка по убы-

ванию). Строки таблицы будут пере-
упорядочены согласно выбранному 
критерию сортировки.

Параметры сортировки выделенно-
го диапазона задают с помощью пик-

тограммы А
ZА

Z  — настраиваемая сор-

тировка. В открывшемся окне (при-

мер 16.3) можно задавать уровни сор-
тировки и для каждого уровня опре-
делять порядок. 

Уровни сортировки необходимы, 
когда в каком-либо столбце имеются 
одинаковые данные. Тогда новый уро-
вень позволит распределить эти дан-
ные по другому критерию.

16.2. Фильтрация данных

Фильтр — средство отображения 
только тех строк таблицы, которые 
соответствуют заданным условиям. 

В отфильтрованном списке отобра-
жаются только строки, отвечающие 
условиям отбора данных, заданным 
для столбца.

Для установки Фильтра нужно вы-
делить заголовки столбцов и выбрать 
команду Фильтр на вкладке Главная 
или Данные (команда располагается 
вместе с командой Сортировка). Спра-

Пример 16.2. Инструменты сорти-
ровки на вкладке Главная:

Сортировка
и фильтр

Найти и
выделить

Сортировка от А до Я

Сортировка от Я до А

Настраиваемая сортировка...

Фильтр

Очистить

Повторить

Инструменты сортировки на вклад-
ке Данные:

Сортировка и фильтр

Очистить
Повторить
ДополнительноФильтрСортировка 

Пример 16.3. Окно Сортировка:

Сортировка
Добавить уровень Удалить уровень Копировать уровень Параметры Мои данные содержат 

заголовки
Столбец
Сортировать по
Затем по
Затем по

Область
Район
Глубина, м.

Сортировка
Значения
Значения
Значения

Порядок
От А до Я
От А до Я
По убыванию

Первый уровень сортировки распола-
гает данные в алфавитном порядке по 
названию области. Данные, у которых 
области одинаковые, располагаются в 
алфавитном порядке по названию райо-
нов. Параметр Глубина, м определяет 
порядок расположения данных, у кото-
рых одинаковые и области, и районы.

Пример 16.4. Таблица, у которой 
установлен Фильтр.

Название Столица Площадь
(тыс. кв.км

Австрия
Беларусь
Болгария
Великобритания
Германия
Греция

Вена
Минск
София
Лондон
Берлин
Афины

83,9
207,6
110,9

244
357
132

СВ

7
6
5
4
3
2
1

А
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ва от названий столбцов в фильтруе-
мом списке появляются кнопки со 

стрелками  (пример 16.4). 

В отличие от сортировки фильтр не 
меняет порядок записей в списке. При 
фильтрации (применении фильтра) 
временно скрываются строки, кото-
рые не требуется отображать. Строки, 
отобранные при фильтрации в Excel, 
можно редактировать, форматиро-
вать, выводить на печать, не изменяя 
порядок строк и не перемещая их.

Для установки параметров фильтра 

нужно нажать на кнопку  рядом с 

тем столбцом, по которому фильтру-
ются значения. В выпадающем списке 
выбрать нужные значения или задать 
условие (пример 16.5). Для числовых и 
текстовых данных применяются раз-
ные условия фильтрации (пример 16.6).

Рассмотрим подробнее фильтрацию 
данных по различным критериям.

Фильтр по конкретному значению

Пример 16.7. В таблице указан 
предмет, по которому учащиеся 9-го 
класса посещают факультатив. Вы-
брать тех учащихся, которые посеща-
ют факультатив по информатике.

1.  В столбце Факультатив нажать 
на кнопку .

2.  В открывшемся списке снять все 
выделения — снять флажок со строки 
(Выделить все).

3.  Выбрать информатика.
После применения фильтра цвет 

номера строки у отобранных данных 
становится синим. Для столбца, к 

Пример 16.5. Параметры фильтра 

для столбца Столица.

Сортировка от А до Я
Сортировка от Я до А
Сортировка по цвету
Удалить фильтр из столбца “Столица”
Фильтр по цвету
Текстовые фильтры

Поиск
(Выделить все)
Амстердам
Афины
Берлин
Берн
Варшава

ОК Отмена

Пример 16.6. Условия отбора число-

вых и текстовых фильтров:

Числовые фильтры 
равно... 
не равно... 
больше... 
больше или равно... 
меньше... 
меньше или равно... 
между... 
Первые 10... 
Выше среднего... 
Ниже среднего... 
Настраиваемый фильтр... 

Пример 16.7. Параметры отбора:

Текстовые фильтры

Поиск
(Выделить все)
биология

русский язык
информатика

Результат:

Фамилия, имя Факультатив№
А В С

1
6
10
11
16
20
24

1
2
7
11
12
17
21
25

информатика
информатика
информатика
информатика
информатика
информатика
информатика

Бахтин Егор
Гапоненко Алексей
Костюченко Илья
Кочуновская Вера
Морозова Дарья
Русанов Евгений
Янович Ян

Текстовые фильтры 
равно... 
не равно... 

начинается с... 

заканчивается на... 

содержит... 

не содержит... 

Настраиваемый фильтр... 
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которому применили фильтр, значок 

фильтра изменяется с  на .

Фильтр «Первые 10...»

Условие отбора «Первые 10...» по-
зволяет выбрать из общего списка 
заданное количество строк, содержа-
щих наибольшие или наименьшие 
числовые значения. 

Пример 16.8. В таблице «Страны 
Европы» выбрать 5 стран с наимень-
шей площадью.

1.  В столбце Площадь (тыс. кв. км) 

нажать на кнопку . 

2.  В открывшемся списке выбрать 
Числовые фильтры.

3.  Выбрать первые 10.
4.  Установить параметры в окне. 

Наложение условия по списку

Более сложные критерии отбора 
устанавливаются в окне Пользова-
тельский автофильтр (пример 16.9). 
Оно открывается при выборе тексто-
вых фильтров начинается с..., за-
канчивается на..., содержит..., не со-
держит..., а также большинства чис-
ловых фильтров, кроме первые 10 и 
выше (ниже) среднего.

Поля под номерами 1 и 2 предна-
значены для задания условий отбора 
из выпадающего списка, показанного 
в примере 16.10.

Поля под номером 4 и 5 позволяют 
задавать значение, с которым произ-
водится сравнение. Значение выби-
рается из выпадающего списка, со-
держащего все возможные значения 
выбранного поля, или вводится с кла-
виатуры (пример 16.11).

Пример 16.8. Параметры отбора:

Показать
наименьших 5 элементов списка

ОК Отмена

Наложение условия по списку

Результат:
А В С

1
8
11
12
13
17

Название Столица Площадь
(тыс. кв. км

Дания
Литва
Молдова
Нидерланды
Швейцария

Копенгаген
Вильнюс
Кишинев
Амстердам
Берн

42,8
65,2
33,8
41,5
41,3

Пример 16.9. Окно Пользователь-
ский автофильтр.

1 2 3 4 5

Пользовательский автофильтр
Показать только те строки, значения которых:
Площадь (тыс. кв. км)

равно

Знак вопроса “?” обозначает один любой знак
Знак “*” обозначает последовательность любых знаков

ОК Отмена

И ИЛИ

Пример 16.10. Выпадающий список 
с условиями отбора.

равно
не равно
больше
больше или равно
меньше

Пример 16.11. Выпадающий спи-
сок значений из столбца, для которого 
устанавливается фильтр.

33,8
41,3
41,5
42,8
65,2
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Составные условия отбора образу-
ются с использованием логических 
операций «И» и «ИЛИ». Выбор опера-
ции производится с помощью соответ-
ствующих переключателей (номер 3 в 
примере 16.9).

Составные условия фильтрации

Пример 16.12. В таблице «Стра-
ны Европы» выбрать страны, пло-
щадь которых больше 100 и меньше  
350 тыс. кв. км.

1.  В столбце Площадь (тыс. кв. км) 

нажать на кнопку . 

2.  В открывшемся списке выбрать 
Числовые фильтры.

3.  Выбрать между... .
4.  Установить параметры в окне. 

Пользовательский автофильтр

Пример 16.13. В таблице «Страны 
Европы» выбрать страны, названия 
которых заканчиваются на «ия» или 
на «ь».

1.  В столбце Название нажать на 

кнопку .

2.  В открывшемся списке выбрать 
Текстовые фильтры.

3.  Выбрать заканчивается на... .
4.  Установить параметры в окне. 

Восстановление данных

Для восстановления данных по-
сле фильтрации существует несколь-
ко способов. Для сброса фильтра в 
одном столбце достаточно открыть 
параметры фильтра и выбрать стро-
ку (Выделить все). Чтобы отменить 
все фильтры, нужно выполнить  

Пример 16.12. Параметры отбора:

Пользовательский автофильтр
Показать только те строки, значения которых:

Площадь (тыс. кв. км)
больше или равно 100

350меньше или равно
И ИЛИ

Результат:

Название Площадь
СВ

7

15

5
4
3

10

1

А

Столица (тыс. кв.км

Польша

Беларусь
Болгария
Великобритания

Италия
Греция

Рим

Минск
София
Лондон

Варшава

Афины

312,7

207,6
110,9

244

301,3
132

Пример 16.13. Параметры отбора:

Пользовательский автофильтр
Показать только те строки, значения которых:

Название
заканчивается на ия

ьзаканчивается на
И ИЛИ

Результат:

Название Площадь
СВА

Столица (тыс. кв.км

7

12

5
4
3

10

1
2

6

8
9

16
14

17

Беларусь
Болгария
Великобритания

Италия

Греция

Рим

Минск
София
Лондон

Афины

207,6
110,9

244

301,3

132

Австрия

Германия

Дания
Испания

Норвегия
Франция
Швейцария
Швеция

Вена

Берлин

Копенгаген
Мадрид

Осло
Париж
Берн
Стокгольм

83,9

357

42,8
498,5

385,2
547

41,3
450
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команду Очистить . Ее можно вы-

брать в выпадающем списке коман-

ды Сортировка и фильтр на вкладке 
Главная или в разделе Сортировка и 
фильтр на вкладке Данные.

Фильтрация по нескольким столбцам

Фильтры в таблице можно уста-
навливать для нескольких столбцов. 
Применяется фильтрация последова-
тельно, в том порядке, в котором уста-
навливаются фильтры.

Пример 16.14. В таблице «Страны 
Европы» выбрать страны, названия 
которых заканчиваются на «ия» и 
площадь которых больше средней.

1.  В столбце Название нажать на 

кнопку .

2.  В открывшемся списке выбрать 
Текстовые фильтры.

3.  Выбрать заканчивается на... .
4.  Установить параметры в окне 

Пользовательский автофильтр.
5.  В столбце Площадь нажать на 

кнопку .

6.  В открывшемся списке выбрать 
Числовые фильтры.

7.  Выбрать выше среднего.
8.  Установить параметры в окне 

Пользовательский автофильтр.

Пример 16.13. Продолжение.
Установленные фильтры сохраня-

ются вместе с таблицей. Если навести 
указатель мыши на значок , то 
можно увидеть, какой фильтр уста-
новлен для столбца.

Название:
Заканчивается на “ия”или Заканчивается на “ь”

Название
Площадь

СВА

Столица (тыс. кв.к

3

1
2

D

Бел
Авс

Параметры фильтра можно просмо-
треть, если выбрать команду Настраи-
ваемый фильтр:

содержит...
не содержит...
Настраиваемый фильтр...

Пример 16.14. Установка парамет-
ров отбора.

По столбцу Название:

Пользовательский автофильтр
Показать только те строки, значения которых:

Название
заканчивается на

И ИЛИ
ия

По столбцу Площадь:
Первые 10...
Выше среднего
Ниже среднего

Настраиваемый фильтр...
Результат:

Название Площадь
СВА

Столица
(тыс. кв.к

5
1

6

10
9

16
14

18

Великобритания

Италия

Германия
Испания

Норвегия
Франция
Швеция

Рим

Лондон
Берлин
Мадрид

Осло
Париж
Стокгольм

244

301,3

357
498,5

385,2
547
450

1.  Что такое сортировка?
2.  В каком порядке Excel позволяет сортировать числовые данные? Текстовые?
3.  В каких случаях задают уровни сортировки?
4.  Что такое фильтр?
5.  Как установить фильтр?
6.  Какие текстовые фильтры можно применять к данным?
7.   Какие числовые фильтры можно применять к данным?

?
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Упражнения

   Откройте электронную таблицу «Озера.xlsx». Скопируйте исходную таблицу 6 раз 

на разные листы книги и для каждой копии выполните одну сортировку.

1.  Отсортируйте таблицу по областям в порядке возрастания значений.

2.  Отсортируйте таблицу по названиям озер в порядке убывания значений.

3.  Отсортируйте таблицу по районам в порядке возрастания значений.

4.  Отсортируйте таблицу по площади в порядке убывания значений.

5.  Отсортируйте таблицу по глубине озер в порядке возрастания значений.

6.  Выполните многоуровневую сортировку. Отсортируйте исходную та-

блицу сначала по областям, затем по районам, затем по озерам в поряд-

ке возрастания значений.

   Откройте электронную таблицу «Страны.xlsx». Скопируйте таблицу 7 раз на раз-

ные листы. Найдите с помощью фильтра записи, удовлетворяющие перечисленным 

условиям.

1.  Страна, в которой протекает река длиной 600 км.

2.  Страны, названия которых начинаются на букву «И».

3.  Страны, названия столиц которых заканчиваются на букву «м».

4.  Страны, самая высокая точка которых >1000 и <300 м.

5.  Страны, население которых <10 или >50 млн чел.

6.  Найдите первые 5 самых высоких точек Европы.

7*.  Страны с количеством населения >7 млн чел., названия которых за-

канчиваются на «ия», площадь которых меньше средней.
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§ 17. Построение диаграмм

Пример 17.1. Диаграммы на вклад-
ке Вставка.

Рекомендуемые
диаграммы

Диаграммы

Сводная
диаграмма

Пример 17.2. Виды круговых диа-
грамм.

Круговая

Объемная круговая

Кольцевая

Другие круговые диаграммы...–

Пример 17.3. Окно Вставка диа-
граммы.

Вставка диаграммы

Последние
Шаблоны
Гистограмма
График
Круговая
Линейчатая
С областями
Точечная
Биржевая
Поверхность
Лепестковая
Древовидная

Гистограмма с группировкой
Название диаграммы

Название диаграммы

ОК Отмена

Рекомендуемые диаграммы Все диаграммы

17.1. Вставка диаграммы

Для наглядного представления чис-
ловых данных электронные таблицы 
Excel позволяют строить диаграммы. 

Диаграмма — условное графиче-
ское отображение числовых данных 
и их соотношений, выполненное  
геометрическими средствами.

Электронные таблицы Excel позво-
ляют строить диаграммы различных 
типов. Наиболее распространенными 
из диаграмм являются: гистограмма  

( ), круговая диаграмма ( ), то-

чечная диаграмма ( ). Эти и дру-

гие типы диаграмм представлены на 
вкладке Вставка в разделе Диаграм-
мы (пример 17.1).

Каждый тип диаграммы, в свою 
очередь, содержит несколько видов  
диаграмм, которые можно выбрать, 
используя значок выпадающего спи-
ска возле пиктограммы типа диа-
граммы. Виды круговых диаграмм 
показаны в примере 17.2. Поэтому 
пользователь всегда может найти 
тот способ графического представле-
ния данных, который наиболее яр-
ко представит его числовую инфор-

мацию. Все типы диаграмм можно 

увидеть, если выбрать значок  на 

панели Диаграммы (пример 17.3).
Диаграмма в Excel состоит из раз-

личных объектов. Рассмотрим струк-
туру диаграммы, построенной по 
таблице о количестве учащихся в 
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классах (пример 17.4). Номерам на 
диаграмме соответствуют следующие 
элементы: 

1.  Заголовок диаграммы.
2.  Вертикальная ось (ось значений).
3.  Область построения диаграммы.
4.  Подписи осей.
5.  Ряды данных.
6.  Горизонтальная ось (ось катего-

рий).
7.  Легенда.
8.  Линии сетки в области построе-

ния.
Чтобы построить диаграмму, в таб- 

лице необходимо выбрать данные.  
Затем следует определить тип диа-
граммы. После того как диаграмма по-
строена, появляются дополнительные 
вкладки Работа с диаграммами  
 Конструктор и Работа с диаграм-
мами  Формат, которые содержат 
набор средств для редактирования 
диаграмм. Вкладки можно увидеть в 
Приложении 3 (с. 164). 

Рассмотрим порядок построения 
диаграммы из примера 17.4.

1.  Выделим в таблице диапазон 
ячеек А1:С4.

2.  В разделе Рекомендуемые диа-
граммы выберем тип Гистограмма с 
группировкой.

3.  Добавим название диаграммы и 
подписи осей.

При построении диаграммы Excel 
автоматически подбирает наилучший 
способ размещения выбранных данных 
на диаграмме. Однако при необходимо-
сти его можно изменить. Для измене-
ния представления исходных данных 
на диаграмме нужно воспользоваться  

Пример 17.4. Структура диаграммы.
Таблица:

А В С

Класс Количество
учащихся Девочки1

2
3
4

9А
9Б
9В 32

28
30 15

18
7

Диаграмма:

12 3

4 5 6 7 8

Количество учащихся Девочки
Ко

ли
че

ств
о у

ча
щи

хся
Классы

9А 9Б 9В

35
30
25
20
15
10
5
0

Выбор типа диаграммы:

Вставка диаграммы

Название диаграммы
Рекомендуемые диаграммы Все диаграммы

Название диаграммы
Гистограмма с группировкой

Название диаграммы

ДевочкиКоличество 
учащихся

35
30
25
20
15
10
5
0 9А 9Б 9В

Добавление элементов диаграммы 

производят с помощью значка , 

который появляется при выделении 
диаграммы справа от нее:

ЭЛЕМЕНТЫ ДИАГРАММЫ
Оси
Названия осей
Название диаграммы
Подписи данных
Таблица данных
Предел погрешностей
Сетка
Легенда
Линия тренда
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командой Выбрать данные, располо-
женной в разделе Данные вкладки 
Работа с диаграммами  Конструк-
тор (пример 17.5). В открывшемся окне 
Выбор источника данных произво-
дят необходимые настройки. Кнопка 
Строка/столбец позволяет поменять 
отображение данных, расположенных 
по строкам/столбцам.

При изменении данных в таблице 
диаграмма автоматически перестраи-
вается.

17.2. Настройка элементов диаграммы

После того как диаграмма построе-
на, можно изменить (удалить, доба-
вить) отдельные элементы диаграм-
мы. Excel предоставляет несколько 
способов управления элементами диа-
граммы:

  Команды вкладки Работа с диа-
граммами (пример 17.6).

  Кнопки  и , которые по-

являются справа от диаграммы при 
ее выделении.

  Команда Формат области построе-
ния... из контекстного меню элемента 
диаграммы (пример 17.7).

Для элементов диаграммы можно 
настраивать не только основные, но 
и дополнительные параметры. Ко-
манда выбора дополнительных пара-
метров открывает справа от таблицы 
панель, на которой можно установить 
необходимые параметры. Эта же па-
нель открывается по команде Формат 
области построения... из контекстно-
го меню элемента диаграммы. В при-
мере 17.8 показано, как выбрать до-
полнительные параметры оси.

Пример 17.5. Раздел Данные вклад-
ки Работа с диаграммами  Кон-
структор.

Окно Выбор источника данных:

Выбор источника данных
Диапазон данных для диаграммы:

Добавить Изменить Удалить Изменить

Строка/столбец

Скрытые и пустые ячейки ОК Отмена

Элементы легенды 
(ряды)

Подписи горизонтальной оси 
(категории)

Количество учащихся
Девочки

9А
9Б
9В

= ’прим17,3’!$A$1:$C$4

Вид диаграммы после нажатия 
кнопки Строка/столбец:

Ко
ли

че
ст

во
 у

ча
щ

их
ся 35

30
25
20
15
10
5
0 Количество учащихся Девочки

Классы
9А 9Б 9В

Количество учащихся в 9-х
классах

Пример 17.6. Добавление элемента 
диаграммы с использованием соответ-
ствующей команды на вкладке Работа 
с диаграммами  Конструктор.

Добавить элемент
диаграммы

Экспресс-
макет

Изменить
цвета

Оси
Названия осей
Название диаграммы
Подписи данных

Строка/
столбец

Выбрать
данные

Данные
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Все команды панели Формат объ-
единены в группы. Выбор группы 
осуществляется с помощью значков в 
верхней части.

Значок группы Граница и заливка   
 позволяет настроить параметры 

заливки (цвет, узор градиент) и линии 
(цвет, толщина, тип штриха, наличие 
стрелки).

Значок группы Эффекты  отве-
чает за эффекты, которые можно при-
менить к выделенному элементу диа-
граммы. Эффекты помогут настроить 
тень, объем, свечение и сглаживание 
объекта.

Значок группы Размер и свойства   
 отвечает за размер и положение 

элемента.
Значок группы Параметры  со-

держит список параметров выделен-
ного объекта, значения которых мож-
но изменить.

Диаграмма может размещаться на 
одном листе с таблицей или на отдель-
ном листе. По умолчанию она разме-
щается на том же листе, на котором 
находится таблица с данными. В этом 
случае диаграмма вставляется как 
объект, который можно перемещать 
по листу и (или) менять его разме-
ры. Для размещения диаграммы на 
отдельном листе используется пик-
тограмма Переместить диаграмму, 
расположенная на вкладке Работа с 
диаграммами  Конструктор (при-
мер 17.9). В этом случае диаграмма 
занимает целый лист. Имя этому ли-
сту можно задать в открывшемся окне 
Перемещение диаграммы.

Пример 17.7. Контекстное меню об-
ласти построения.

Пример 17.8. Выбор дополнитель-
ных параметров.

Основная горизонтальная

Основная вертикальная

Дополнительные параметры оси...

–

–

–

Панель Формат оси (фрагмент):

Параметры оси Параметры текста

Параметры оси

Границы

Минимум

Максимум

Единицы измерения

Главные

Дополнительные

Горизонтальная ось пересекает

Автовыбор

Значение оси

Максимальное значение по оси

Цена деления нет

Автоматически

Автоматически

Автоматически

Автоматически

0,0

35,0

5,0

1,0

0,0
–

–

–

–

Пример 17.9. Выбор способа разме-
щения диаграммы.

Перемещение диаграммы

на отдельном листе

на имеющемся листе

Разместить диаграмму

Диаграмма 1

прим 17.3

ОК Отмена
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Пример 17.10. Построить круговую 
диаграмму по данным таблицы «Дип- 
ломы республиканской олимпиады по 
информатике».

Для построения диаграммы нужно 
выполнить следующие действия. 

1.  Выделить данные в диапазоне 
B3:B10 таблицы и выбрать тип диа-
граммы — Круговая.

2.  Ввести название диаграммы 
«Дипломы республиканской олимпиа- 
ды по информатике 2018 г.». Название 
можно скопировать из ячейки А1.

3.  Легенду разместить справа.
4.  Подписи данных (у края внутри).
5.  Для изменения цветового оформ-

ления секторов диаграммы, фона, 
заголовка нужно выделять отдель-
но каждый объект и, выбрав из кон-
текстного меню пункт Формат..., из-
менить форматирование. Для секторов 
установлена заливка градиентом или 
текстурой. При желании для заливки 
можно использовать любые растровые 
изображения.

Пример 17.10. Построение круговой 
диаграммы.

Таблица с данными:

Дипломы республиканской
олимпиады по

информатике 2018 г.

Регион Количество
дипломов

Брестская обл.
Витебская обл.
г. Минск
Гомельская обл.
Гродненская обл.
Лицей БГУ
Минская обл.
Могилевская обл.
Итого

7
9
3

4
11

2
12

55
7

1

2
3
4
5
6
7
8
9

10
11

А В

Диаграмма:

Брестская обл.
Витебская обл.
г. Минск
Гомельская обл.
Гродненская обл.
Лицей БГУ
Минская обл.
Могилевская обл.

Дипломы республиканской
олимпиады по информатике 2018 г.

1.  Для чего используют диаграммы?
2.  Назовите наиболее распространенные типы диаграмм.
3.  Как построить диаграмму по данным таблицы?
4.  Из каких шагов состоит построение диаграммы?
5.  Как изменить отдельный элемент диаграммы?

Упражнения

   По следующим данным постройте гистограмму. Оформите отдельные элементы 
диаграммы.

Высота некоторых
вулканов

А В

1
2
3
4
5
6
7
8

Этна
Сангай
Риус
Эльбрус
Орисаба
Тупунгато

Название Высота
3340
5232
5400
5642
5747
6880           

Высота некоторых вулканов
Этна Сангай Риус Эльбрус Орисаба Тупунгато

3340

5232 5400 5642 5747
68808000

7000
6000
5000
4000
3000
2000
1000

0

?
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   По данным таблицы постройте линейчатую диаграмму. 

Океаны
А В С

1
2
3
4
5
6

Тихий
Атлантический
Индийский
Северный Ледовитый

Площадь, км2 Объем, км3

178,6
91,6
76,2
14,8

710
329,7
282,7

18      

   Постройте графики изменения продаж офисной мебели по данным таблицы.

Продажа офисной мебели по кварталам

Стол компьютерный
Стол письменный

Шкаф плательный
Шкаф для бумаг

А В C D E

1-й кв. 2-й кв. 3-й кв. 4-й кв.
1
2
3
4
5
6

114
142

98

123

120
137

80

131

131
152
100
132

117
140

93
102        

Продажа офисной мебели 
по кварталам

Стол компьютерныйСтол письменный
Шкаф плательныйШкаф для бумаг

1-й кв. 2-й кв. 3-й кв. 4-й кв.

175
155
135
115
95
75

   Постройте по данным следующей таблицы диаграмму С областями. Оформите 
диаграмму.

Суточные нормы белков,
жиров и углеводов, г

А B C D

1
2
3
4
5
6
7

Возраст БелкиЖиры Углеводы
5–7

8–11
12–14
15–16

Взрослые

73
85

100
110
110

77
87

100
100
58

280
360
390
430
450              

Суточные нормы белков, жиров и углеводов, г

5–7 8–11 12–14 15–16 Взрослые

Белки

Жиры

Углеводы

100
200
300
400
500
600
700

0

   Постройте по таблице лепестковую диаграмму, отражающую данные о силе ветра.

Ветры в марте (количество дней)
Направление ветра
Северный
Северо-восточный
Восточный
Юго-восточный
Южный
Юго-западный
Западный
Северо-западный

А В С
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10

2018 2019
2
3
5
6
7
2
4
2

1
4
6
5
6
3
5
1          
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§ 18. Использование электронных таблиц  
для выполнения практических заданий из различных  

предметных областей

Пример 18.1. Создание таблицы из-
мерений роста.

1.  

18.1. Решение расчетных задач

Табличные вычисления востребова-
ны в различных сферах повседневной 
жизни. Инструментарий электронных 
таблиц позволяет решать многие зада-
чи в области технических и естествен-
ных наук, обрабатывать большие мас-
сивы данных. Рассмотрим некоторые 
из таких задач.

Пример 18.1. Создайте таблицу для 
перевода измерений роста учащихся 
из сантиметров в дюймы, аршины, 
вершки, футы. Определите для всех 
видов измерений: средний рост уча-
щихся в классе, максимальный и ми-
нимальный рост.

1.  Создайте таблицу. В 7 ячейках 
первой строки разместите заголовок. 
В строках 3—6 введите данные о ме-
рах длины.

2.  Введите данные о росте учащих-
ся вашего класса в сантиметрах.

3.  Добавьте в таблицу столбцы с 
формулами для перевода сантиметров 
в дюймы, аршины, вершки и футы. 
Используя соответствующие функ-
ции, подсчитайте средний рост уча-
щихся в классе, их максимальный и 
минимальный рост.

4.  Примените форматирование к 
ячейкам таблицы и данным в них. 
Используйте цветовые стили.

Пример 18.2. Создайте таблицу для 
расчета необходимого количества со-
ставляющих для приготовления раз-

Рост учащихся 9”А” класса

Сантиметров в: дюйме
аршине
вершке
футе

2,54
71,12
4,45

30,48

Фамилия, имя№ см
1
2
3
4

160Бахтин Егор
Белизняк Яна
Бортич Карина
Гапонов Алексей

157
156
171

Фамилия, имя№ см
1
2
3
4

160Бахтин Егор
Белизняк Яна
Бортич Карина
Гапонов Алексей

157
156
171

дюймыаршины вершки футы
62,99
61,81
61,42
67,32

35,96
35,28
35,06
38,43

2,25
2,21
2,19
2,40

5,25
5,15
5,12
5,61

дюйме
аршине
вершке
футе

Сантиметров в:
Рост учащихся 9 “А” класса

2,54
71,12

4,45
30,48

Фамилия, имя№ см дюймы аршины вершки футы
1
2

Бахтин Егор
Белизняк Яна

160
157

62,99
61,81

35,96
35,28

2,25
2,21

5,25
5,15

Средний рост
Макс. рост
Мин. рост

169
179

156,00

66,54
70,47
61,42

5,54
5,87
5,12

2,38
2,52
2,19

37,98
40,22
35,06

Доля вещества

Количество вещества (моль)

Растворы
А В С

1
2

3 2

0,26

2.  

3.  

Пример 18.2. Создание таблицы 
«Растворы».

1.  
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личных растворов определенной кон-
центрации.

1.  Создайте таблицу. В строки 1—3 
введите заголовок и данные о концен-
трации растворов и количестве ве-
ществ (в молях).

2.  Введите данные о веществах (на-
звание, химическая формула, моляр-
ная масса).

3.  Добавьте в таблицу столбцы для 
вычислений (масса вещества, масса 
раствора, масса воды). Введите соот-
ветствующие формулы:

масса вещества = 
= молярная масса    количество вещества;

масса  раствора масса  вещества
доля  вещества

= .  

4.  Используя соответствующие функ-
ции, найдите массу самого тяжелого 
и самого легкого вещества.

5.  Примените форматирование к 
ячейкам таблицы и данным в них. 
Используйте цветовые стили. Для хи-
мических формул используйте шрифт 
BatangChe (RGB:192/0/0; полужир-
ный).

18.2. Ввод прогрессий

При вводе последовательностей 
можно растягивать диапазон, удержи-
вая нажатой правую кнопку мыши. 
В этом случае из контекстного меню 
можно выбрать способ формирования 
последовательности (пример 18.3). Кон- 
текстное меню появляется сразу, как 
только закончили растягивать диа- 
пазон.

Если выбрать линейное приближе-
ние, то последовательность формируется 
на основе арифметической прогрессии,  

Пример 18.2. Продолжение.

2.  

Вещ-во 
калия5

4

6
7

KCІ

MgSO4

NaCІ

BaBr2

8

Вещ-во Химич.
формула

Молярная
масса

(а. е. м.)
Масса
вещ-ва

(г)
Масса
р-ра
(г)

Масса
воды

(г)

Сульфат
магния

Хлорид
натрия

Нитрат
аммония
Бромид
бария9

10
11
12

Самое тяжелое вещество
Самое легкое вещество

NH4NO3

Доля вещества
Кол-во вещества

(моль)3
2
1

A B C D FE

74

58
120
80

297

26%
2

Растворы

Вещ-во
Химич.
формула

Молярная
масса
(а. е. м.)

Масса
вещ-ва
(г)

Масса
р-ра
(г)

Масса
воды
(г)

Сульфат
натрия

Хлорид
калия
Хлорид
натрия

5

4

6

7

74

58
120

KCІ

MgSO4

NaCІ

Вещ-во 
Химическая
формула

Молярная
масса
(а. е. м.)

Сульфат натрия

Хлорид калия
Хлорид натрия

5
4

6
7

74
58

120

KCІ

MgSO4

NaCІ

Нитрат аммония NH4NO3
8 80

3.  

4.  

Пример 18.3. Выбор вида последо-
вательности:

Линейное приближение
Экспоненциальное приближение
Мгновенное заполнение
Прогрессия...

Выбор типа прогрессии:

Прогрессия
Расположение Тип Единицы

по строкам
по столбцам

арифметическая
геометрическая
даты
автозаполнение

день
рабочий день
месяц
год

Автоматическое определение шага
Шаг: 1 Предельное значение:
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а если экспоненциальное — то на 
основе геометрической. Для форми-
рования других типов последователь-
ностей нужно выбрать Прогрессия. 

В примере 18.4 показано, как вве-
сти последовательность чисел, исполь-
зуя выбор типа последовательности.

Можно создавать свои списки, 
перечисляя их элементы. Для этого 
нужно выполнить команду Файл  
 Параметры  Дополнительно, раз-
дел Общие, кнопка Изменить списки.

Дополнительно
Настроить ленту
Панель быстрого доступа
Настройки
Центр управления
безопасностью

общие
Звуковое сопровождение событий
Игнорировать DDE-запросы от других приложений
Запрашивать об обновлениии автомотических связей
Показывать ошибки интерфейса пользователя настроек
Масштабировать содержимое по размеру бумаги 
А4 или Le�er

Каталог загрузки:
Параметры веб-документа...

Разрешить многопотоковую обработку
Создать списки для сортировки и заполнения: Изменить списки...

Далее создать или отредактировать 
список:

Списки
Списки
Списки:
Новый список
Пн, Вт, Ср, Чт, Пт, Сб,
Понедельник, Вторн
янв, фев, мар, апр, м
Январь, Февраль, Ма

Элементы списка:
9А
9Б
9В

Добавить
Удалить

Для разделения элементов списка нажмите клавишу ВВОД.
Импорт списка из ячеек: $A$1:$D$1 Импорт

ОК Отмена

18.3. Аналитическая графика

Пример 18.5. Построить график 
функции y x x= + −2 3 5  на промежут-
ке [–9; 9].

1.  Создайте таблицу значений 
функции. Шаг изменения аргумента 
равен 1.

2.  Для построения диаграммы вы-
делите диапазон: A4:B21. Тип диа-

Пример 18.4. Ввести последователь-
ность из 10 чисел в первый столбец 
электронной таблицы. Первое число 1, 
а каждое следующее в 3 раза больше 
предыдущего:

1.  Ввести число 1 в ячейку А1.
2.  Ввести число 3 в ячейку А2.
3.  Выделить диапазон А1:А2.
4.  Используя маркер заполнения, 

растягивать диапазон, удерживая на-
жатой правую кнопку мыши. 

5.  Закончить растяжку диапазона в 
10-й строке. Из контекстного меню вы-
брать экспоненциальное приближение.

Пример 18.5. Построение графика 
функции y x x= + −2 3 5.  Таблица зна-
чений и график функции:

     

ГРАФИК ФУНКЦИИ
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граммы — Точечная, вид можно вы-

брать из двух:  или . 

3.  Введите подписи осей X и Y. 

Пр и м е ч а н и е. Подписи осей впи-
саны в надписи, которые являются 
объектами. Их можно перемещать в 
области диаграмм. 

4.  Поместите легенду вверху диа-
граммы.

5.  Уберите линии сетки и закрасьте 
фон области построения диаграммы.

6.  Изменяя начальные значения x0 
и шага, постройте график вблизи точ-
ки пересечения графика функции и 
оси ОХ. При наведении указателя мы-
ши на точку пересечения с осью появ-
ляется значение.

Примечание. Если требуется боль-
шая точность, то можно еще умень-
шить шаг.

Пример 18.6. Используя данные 
таблицы «Медальный зачет», выпол-
ните:

1.  Расчет общего количества меда-
лей для каждой страны и общего ко-
личества разыгранных медалей. При-
мените форматирование к ячейкам с 
результатом вычислений.

2.  Построение линейчатой диаграм-
мы распределения золотых медалей 
в десятке лидеров. Настройки диа-
граммы: подписи данных — снаружи; 
направление текста в надписи у вер-
тикальной оси — повернуть на 270°; 
в параметрах горизонтальной оси зна-
чение максимума равно 14.

3.  Расчет количества очков, на-
бранных командами каждой страны. 

Пример 18.5. Продолжение.

Определение корня при x0 = –4,25 и 
шаге 0,01 (корень  –4,19).

“ “

ГРАФИК ФУНКЦИИ

Пример 18.6. Вычисления в табли-
це «Медальный зачет зимних Олим-
пийских игр — 2018».

1.  Медальный зачет
зимних Олимпийских игр   2018-

Страна
Норвегия

Канада
Германия

Франция

США
Нидерланды

Швеция
Южная Корея

Швейцария

Новая Зеландия
Австрия

Казахстан
Латвия

Лихтенштейн
Хорватия

Золото Серебро Бронза Всего
14
14

14

11
9
8
7
5
5
5
5

10
8
8
6
6
8
6
4
3

11
7
10
6
6
1
4
4
6
6
2
1
1
1

2
1
1
1
0

14

14
17
15
15

20
23
29
31
39

Всего 103 102 102 307
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Для этого вставьте после заголовка 
таблицы строки и введите в них дан-
ные об очках, начисляемых за меда-
ли. В столбце F введите формулы, 
позволяющие рассчитать количество 
очков для каждой страны. Примените 
оформление в соответствии с образцом.

4.  Построение круговой (кольцевой) 
диаграммы по данным об очках, на-
бранных каждой страной. Настройки 
диаграммы: 

  стиль диаграммы — 7; 
  легенда справа (откорректируйте 

ее положение и размер до полного ото-
бражения данных); 

  в параметрах ряда данных значе-
ние диаметра отверстия равно 50  %.

18.4. Распределение данных  
и организация поиска

Пример 18.7. Используя данные та-
блицы «Глубочайшие пещеры мира», 
выполните:

1.  Сортировку:
  по глубине в порядке убывания;
  по длине в порядке возрастания.

2.  Сортировку по столбцу «Страна» 
в алфавитном порядке. 

3.  С помощью фильтра найдите:
  пещеры, глубина которых меньше 

1200  м;
  пещеры, которые расположены в 

Мексике;
  пещеры, глубина которых не ме-

нее 1340 м и не более 1350 м.

Пр и м е ч а н и е. Перед выполнени-
ем каждой сортировки или примене-
нием нового фильтра создайте копию 

Пример 18.6. Продолжение.

2.
 

 

3.

  

Медальный зачет
зимних Олимпийских игр   2018

Страна Золото Серебро Бронза Всего Очки

Количество очков
золото
серебро
бронза

Норвегия

Канада
Германия

14
14

14

11
10
8

11
7
10 29

31
39 81

69
59

3
2
1

1
2
3
4
5
6
7
8
9

A B C D E F

-

4.

  

Распределение очков на
Олимпийских играх

Норвегия
Германия
Канада

Нидерланды
США

Швеция
Южная Корея
Швейцария
Франция
Австрия
Япония
Италия
Россия
Чехия
Беларусь
Китай
Словакия
Финляндия

Пример 18.7. Сортировка и примене-

ние фильтра в таблице «Глубочайшие пе-

щеры мира».

1.   Название Глубина, м Длина, м Страна
Ану Иффлис
Эгма
Кузгун

Алжир
Турция
Турция

№

1
2
3

2

3
4
5
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листа, на котором расположена исход- 
ная таблица.

Пример 18.8. С помощью фильтра 
из таблицы «Прайс-лист» выберите 
товар, соответствующий запросу.

1.  Ноутбук, розничная цена <1000 р., 
не под заказ.

Пользовательский автофильтр
Показать только те строки, значения которых:
Наименование товара

равно Ноутбук
И ИЛИ

Знак вопроса “?” обозначает один любой знак
Знак “*” обозначает последовательность любых знаков

ОК Отмена

Пользовательский автофильтр
Показать только те строки, значения которых:

Розничная цена
меньше 1000

И ИЛИ

Знак вопроса “?” обозначает один любой знак
Знак “*” обозначает последовательность любых знаков

ОК Отмена

Пользовательский автофильтр
Показать только те строки, значения которых:

Наличие
не равно Под заказ

И ИЛИ

Знак вопроса “?” обозначает один любой знак
Знак “*” обозначает последовательность любых знаков

ОК Отмена

2.  Жесткий диск или твердотель-
ный накопитель, розничная цена от 
150 до 200 р.

3.  Мышь и клавиатура, цвет бе-
лый, не беспроводная.

Пример 18.7. Продолжение.

2.  

Наименование 
товара

Марка 
и характеристики

А В

4

634

636

Мышь

Мышь

LOGITECH B100
(910-003360) белый
LOGITECH B100
(910-001605) белый

2
3
4
5

36

37
38

39

2
3
34
35

1
Название Глубина, м Длина, м Страна№

Пьер-Сен-Мартин
Зибенхэнгсте
Ану Иффлис
Хирлатцхёле
Лампрехтсофен Австрия

Австрия
Алжир

Швейцария
Франция/
Испания

Общая протяженность
пещер в Республике Абхазия

1 735
1 560
1 170
1 340
1 408

51 000
112 929
2 000
157 000
83 649

Название Глубина Длина СтранаN

N

N

2
8

30
32
33

24

22

7
1

2

2

2

24

38

26

35
34
32

10
4

3
9

Название Глубина Длина Страна

Название Глубина Длина Страна

Швейцария

АлжирАну Иффлис 1 170
1 102

2 000
65 000

1 560
1 278
1 488

75 602
6 710

45 949

1 350
1 340

1 344

1 349

21 000
157 000

19 000

45 246

Италия

Испания

Испания

Мексика
Мексика
Мексика

СШАКазумура

Уатла
Чарко
Чеве

Абиссо Паоло
Роверси
Зибенхэнгсте
Сима де лас
Пуэртас
Илламинако
Система
Аранонера

38

Наименование 
товара

Розничная 
цена

Наличие
А C

4
11
12
13
14
15

Ноутбук
Ноутбук
Ноутбук
Ноутбук
Ноутбук

Мало
Мало
Мало

Достаточно
Мало

826,73 р.
826,73 р.
800,55 р.
573,49 р.
538,38 р.

D

Наименование 
товара

Розничная 
цена

А C

4
150
157
177
186

1014

Жесткий диск
175,56 р.
163,86 р.
168,54 р.
156,54 р.
166,19 р.

Жесткий диск

Твердотельный накопитель
Твердотельный накопитель

Жесткий диск

3.  

Пример 18.8. Применение фильтра 
в таблице «Прайс-лист».

1.  

2.  

3.  
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1.  В каких сферах деятельности человека могут быть использованы вычисли-
тельные возможности электронных таблиц?
2.  Как с помощью диаграммы типа Точечная можно найти корень уравнения?
3.  Почему применение сортировки и фильтрации к данным электронных таблиц 
увеличивает эффективность поиска информации?

Упражнения

   Выполните сортировку данных в таблице из примера 18.1 по убыванию роста. 

   Для примера 18.2 выполните перечисленные задания.

1.  Добавьте в таблицу данные о других веществах. Выполните для этих 
веществ расчет масс вещества, раствора и воды.
2.  Измените концентрацию веществ. Как это влияет на результаты рас-
четов?

   Используя возможности ввода геометрической прогрессии, получите таблицу 
умножения.

   Найдите второй корень уравнения из примера 18.5.

   Постройте по данным таблицы из примера 18.6 гистограмму по количеству золо-
тых медалей, завоеванных представителями всех стран.

   Произведите поиск в таблице из примера 18.8 флеш-накопителя марки KINGSTON 
на 64 GB.

   Постройте графики функций.

1.  у = 0,3х2 + 3х – 5 на промежутке [–3; 3].

2.  у = |3х – 4| – 5 на промежутке [–6; 6].

3.  у = х sin  х на промежутке [–10; 10].

   Графически найдите корни уравнений.

1.  х2 + х + 6 = 0.
2.  х3 + х2 – 6х – 3 = 0.

   Постройте в одной системе координат графики двух функций. Найдите точки 
пересечения графиков.

1.  у = 0,3х2 + 3х – 5 и у = –5х2 – 2х + 10 на промежутке [–7; 7].

2.  у = |0,3х – 2| и у = cos  х на промежутке [0; 10].

3. y x= + +3 5 2  и у = 0,5х2 + 2х – 8 на промежутке [–10; 7].

   Графически решите уравнение y x= − 3 .

?
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