
Обработка информации 
в электронных таблицах 



Основная задача – автоматические вычисления с данными в таблицах. 

Кроме того: 
•хранение данных в табличном виде 
•представление данных в виде диаграмм 
•анализ данных 
•составление прогнозов 
•поиск оптимальных решений 
•подготовка и печать отчетов 

Примеры табличных редакторов: 
•Microsoft Excel – файлы *.xls, *.xlsx 
•OpenOffice Calc – файлы *.ods – бесплатно 



Интерфейс электронных таблиц строка заголовка 

строка меню 

панель 
инструментов 

рабочая область 

листы электронной книги 



Основные элементы таблицы 

имена столбцов 

номера 
строк 

активная 
ячейка 

адрес 
активной 

ячейки 

неактивная ячейка 

строка формул 

Ячейка – наименьшая структурная единица электронной 
таблицы, образуемая при пересечении столбца и строки. 



Основные элементы таблицы 

диапазон 
ячеек 

размер 
диапазона 

B2 

Е7 

диапазон B2:Е7 

выделить 
всю таблицу 



Операции со строками и столбцами 

изменить размер 
высота 
строк 

ширина 
столбцов 

добавление, удаление 

ПКМ 



Ввод данных 
1. Выделили ячейку, вносим данные. 

2. Редактирование (не удаление, а изменение) требует 
выделить ячейку, далее  

       - дважды нажать ЛКМ 

       - нажать клавишу F2 

       - поставить курсор в строку формул 

       и редактировать данные. 

3.   Для сохранения изменений нажать клавишу ENTER. 

строка формул  
(редактирования) 



Выделение данных 
 ячейка:  

+ЛКМ 

– ЛКМ 

диапазон: 

вся таблица: 

ЛКМ 

ЛКМ 

строки: 

ЛКМ 

столбцы: 
ЛКМ 

Выделение с помощью ЛКМ 
+Ctrl, чтобы выделить 
несмежные объекты 



Перемещение и копирование данных 

Выделить и перетащить ЛКМ за рамку 
(!) – перетаскивание формулы в другую 
ячейку  (формула не изменится, в 
прежней ячейке ничего не останется) 

Выделить + Ctrl и перетащить ЛКМ за рамку (!) – копирование формулы в 
другую ячейку (изменятся адреса ячеек в формуле, а в прежней ячейке 
останется прежняя формула) 

Выделить + Alt и перетащить ЛКМ за рамку (!) – копирование формулы на 
другой лист (в формуле появятся ссылки на прежний лист, а в прежней 
ячейке останется прежняя формула) 



Форматы данных 

• Выбор 
формата 
денежной 
единицы 

Процентный 
формат 

Использование 
разделителя 

тысяч 

Увеличение 
числа знаков 

после запятой 

Уменьшение 
числа знаков 

после запятой 



Формулы в Excel 

1. Чтобы ввести формулу надо нажать знак равенства «=» в нужной 
ячейке. 

2. В формулах используются ссылки на адрес ячейки. 

3. При копировании и автозаполнении формулы меняются 
автоматически. 

Формулой в Excel называется последовательность символов, 
которая начинается со знака равенства «=» и содержит 
вычисляемые элементы (операнды) и операторы (знаки 
действий). 

Ссылка на ячейку А2 
(значение из ячейки А2) 

Константа 
(число) 

Арифметические 
операторы 

Для подтверждения 
внесения формулы в 
ячейку необходимо 
нажать клавишу 
ENTER 



Типы ссылок  

относительные (меняются так же, как и адрес формулы ) 

формула «переехала» на 
один столбец вправо и на 
одну строку вниз; 

абсолютные 
(не меняются) 

смешанные 
(меняется только относительная часть) 

имя столбца  на 1 
номер строки  на 1 



Заполнение рядов 
арифметическая прогрессия 

маркер 
заполнения 

копирование формул 

ЛКМ 

даты списки время 

ЛКМ 



 К. Поляков, 2011-2014                                                                                                   http://kpolyakov.narod.ru 

Электронные таблицы 

Некоторые функции 
СУММ – сумма значений ячеек и диапазонов 
СРЗНАЧ – среднее арифметическое числовых ячеек 
МИН – минимальное значение 
МАКС – максимальное значение 
 
 

  Пустые и нечисловые ячейки не учитываются! ! 
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Электронные таблицы 

Вставить формулу (функцию) в ячейку 
1. В нужной ячейке поставить курсор (выделить её) и нажать знак 
равенства «=». 
 
 
2. Начать вводить название нужной формулы (функции) после знака 
равенства, затем выбрать нужную подсказку, нажав дважды левую кнопку 
мыши. 
 
 

подсказка 

3. Выделить диапазон ячеек, 
которые нужно обработать, нажать 
клавишу ENTER. 
 

Выделение с 
помощью ЛКМ +Ctrl, 

чтобы выделить 
несмежные объекты 
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Оформление ячеек 

 размер 

направление 

в несколько  
строк 

денежный 
формат 

количество знаков 
в дробной части 

все свойства 



1. Создайте лист в программе 
Excel такой, как на картинке, 
соблюдая форматирование. 

2. Заполните пустые ячейки, 
выделенные желтым цветом 
нужными формулами. 

3. Установите для всех ячеек, 
содержащих денежные суммы, 
денежный формат (рубли). 

Информацию внести без ошибок! 
 формулы 


