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ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ 

Цель работы − изучить основные понятия табличного процессора 

Microsoft Excel 2010, приобрести практические навыки по созданию и 

обработке электронных таблиц.  

Для представления и обработки данных в удобном и наглядном 

виде используются специальные прикладные программы, которые 

называются электронными таблицами.  

Особенность электронных таблиц заключается в том, что между 

значениями различных ячеек можно установить связи с помощью 

формул, при этом расчет по заданным формулам выполняется 

программой автоматически. Изменение содержимого ячейки 

приводит к перерасчету значений всех ячеек, которые связаны с ней 

формальными отношениями, и к обновлению всей таблицы в 

соответствии с изменившимися данными. 

Применение электронных таблиц упрощает работу с данными и 

позволяет получить результаты без проведения расчетов вручную или 

специального программирования.  

Одним из наиболее распространенных средств работы с 

документами, имеющими табличную структуру, является табличный 

процессор Microsoft Excel, который позволяет в процессе 

формирования таблицы выполнять ввод, редактирование и 

форматирование текстовых и числовых данных, а также формул. При 

обработке табличных данных возможно вычисление промежуточных 

и итоговых значений, построение диаграмм, поиск оптимальных 

значений параметров и др. Наличие средств автоматизации облегчает 

операции по созданию и обработке электронных таблиц. 

ОСНОВНЫЕ ЭЛЕМЕНТЫ ИНТЕРФЕЙСА 

Для запуска табличного процессора Microsoft Excel 2010 

достаточно выполнить двойной щелчок по пиктограмме  или 

использовать главное меню кнопки . 

После запуска программы на экране появится окно табличного 

процессора Microsoft Excel 2010. Общий вид окна приложения 

представлен на рисунке 1. 
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Рисунок 1 − Окно Microsoft Excel 2010 

 

Кнопка системного меню представляет собой значок приложения 

 и содержит список команд управления окном. 

Заголовок содержит название приложения и имя 

обрабатываемого документа. 

Панель быстрого доступа содержит часто используемые 

команды. 

Кнопка Файл  открывает окно, в котором можно выполнять 

различные операции с рабочими книгами.  

Кнопка Свернуть  сворачивает окно и помещает на панель задач. 

Кнопка Развернуть  разворачивает окно на весь экран, при 

этом изменяет свой вид на кнопку Свернуть в окно , которая 

выполняет функцию восстановления размера окна.  

Кнопка Закрыть  закрывает окно приложения. 

Активная ячейка предназначена для ввода или обработки данных. 

Кнопка Выделить все  предназначена для выделения всех 

ячеек рабочего листа. 
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Поле адреса отображает адрес активной ячейки или диапазона 

ячеек. 

Строка редактирования предназначена для отображения и 

редактирования содержимого активной ячейки. 

Лента позволяет быстро находить команды, нужные для 

выполнения определенной задачи. Команды собраны в логические 

группы, отображаемые на вкладках. Каждая вкладка связана с 

определенным типом действий.  

Кнопки прокрутки ярлыков позволяют перемещаться по листам: 

 переход к ярлыку первого листа; 

 переход к ярлыку предыдущего листа; 

 переход к ярлыку следующего листа; 

 переход к ярлыку последнего листа.  

Ярлыки листов позволяют перемещаться по листам и выполнять 

действия над листами.  

Строка состояния выводит информацию о режиме работы, 

состоянии индикаторов режимов и клавиатуры.  

Полосы прокрутки позволяют просматривать содержимое 

рабочей области окна. 

СТРУКТУРА РАБОЧЕЙ КНИГИ 

В рабочей области окна расположена рабочая книга. Рабочая 

книга − это файл, предназначенный для хранения электронной 

таблицы. Рабочая книга состоит из рабочих листов. По умолчанию во 

вновь создаваемой книге содержится 3 рабочих листа.  

Каждый рабочий лист имеет имя. По умолчанию листы 

именуются Лист 1, Лист 2, Лист 3 … . Их имена написаны на ярлыках 

в нижней части окна рабочей книги (рисунок 1). Щелкая по ярлыкам, 

можно переходить от листа к листу внутри книги.  

Рабочий лист представляет собой электронную таблицу, 

состоящую из строк и столбцов. Максимальный размер рабочего 

листа - 16 384 столбцов и 1 048 576  строк. Столбцы обозначаются 

латинскими буквами от А до XFD. Строки нумеруются числами от 1 

до 1048576. На пересечении столбца и строки располагается основной 

структурный элемент электронной таблицы – ячейка. Каждая ячейка 

таблицы имеет адрес, который образуется из имени столбца и номера 

строки: <имя столбца><номер строки>. Например, если ячейка 

находится в столбце F и строке 17, то она имеет адрес F17.  
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Ввод и редактирование данных производится в активной ячейке. 

Активная ячейка выделяется рамкой. Имя активной ячейки 

содержится в поле адреса, например А1 (рисунок 1).  

Диапазон ячеек формирует обращение к прямоугольному блоку 

смежных ячеек. Адрес диапазона состоит из координат 

противоположных углов блока (верхнего левого и правого нижнего), 

разделенных двоеточием: <адрес первой ячейки диапазона>:<адрес 

последней ячейки диапазона >, например: B13:C19; A1:А7; D5:D10.  

Диапазоном ячеек может быть весь столбец, вся строка, или одна 

ячейка. Несвязанные между собой диапазоны ячеек перечисляются 

через точку с запятой, например: А1:IV1; B1:B65536; С25. 

ВИДЫ ДАННЫХ 

В любую ячейку рабочей книги можно ввести данное одного из 

следующих видов: число, формулу или текст. По умолчанию формат 

всех данных Общий – в этом формате значения отображаются в том 

виде, в котором они были введены.  

Число может быть записано в одном из стандартных форматов: 

общий, числовой, денежный, финансовый, дата, время, процентный, 

дробный, экспоненциальный, текстовый, дополнительный.  

Существуют следующие правила ввода числовых значений:  

1 Если ввод числа начинается со знака «+» или «-», то знак 

«+» опускается, а знак «-» сохраняется, например: 54; -147. 

2 При вводе вещественного значения целая часть числа от 

дробной отделяется символом «,», например: 0,25; -7,2. 

3 Символ Е используется при вводе чисел в экспоненциальном 

формате, например: 1,5Е-4; -3Е4.  

4 Если ввод числа заканчивается знаком %, к ячейке будет 

применен процентный формат: числовое значение 

автоматически умножается на 100 и отображается в ячейке 

со знаком %.  

5 Дата и время интерпретируются как числа. В форматах 

Дата и Время используются разделители: для даты − «.», 

«,», «/», для времени − «:».  

При вводе числового значения, если длина числа не превышает 

ширину ячейки, то оно отображается в том виде, в котором вводится, 

если превышает, то число будет выведено в экспоненциальном 

формате.  
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Если ширина ячейки не позволяет отобразить число в заданном 

формате, то в ячейку выводится признак переполнения − #####.  

Формула − это краткая запись некоторой последовательности 

действий, приводящих к конкретному результату. Запись формулы в 

ячейку начинается со знака «=». Формула отображается в строке 

редактирования (рисунок 1).  

Структуру и порядок элементов в формуле определяет ее 

синтаксис. Результатом выполнения формулы является некоторое 

числовое значение, которое отображается в ячейке, содержащей 

формулу.  

Текст − это набор произвольных символов. Ввод текста 

аналогичен вводу числовых значений.  

Весь текст хранится только в одной, первой ячейке. При 

активизации ячейки в строке редактирования (рисунок 1) 

отображается все содержимое ячейки. 

При вводе длинного текста, если соседние ячейки не заняты, то 

текст выводится полностью, перекрывая соседние пустые ячейки. 

Если соседние ячейки заняты, то отображается только та часть текста, 

которая помещается в ячейку.  

Длинный текст можно отобразить в одной ячейке, увеличив 

ширину столбца с помощью левой кнопки мыши на границе столбца 

в его заголовке.  

СПОСОБЫ ВВОДА ДАННЫХ  

Чтобы получить возможность вводить данные необходимо 

выделить нужную ячейку или диапазон ячеек. Выделенная область 

ячеек всегда имеет прямоугольную форму.  

Выделение ячеек 

Выделить одну ячейку можно следующими способами:  

− щелкнуть левой клавишей мыши в нужном месте; 

− ввести адрес нужной ячейки в поле имени.  

Выделить интервал смежных ячеек можно следующими 

способами:  

− удерживая левую клавишу, протащить указатель мыши по 

диагонали от первой до последней ячейки диапазона; 

− ввести в поле ввода адрес диапазона ячеек.  

Для выделения несмежных ячеек необходимо выделить первую 

группу смежных ячеек и, удерживая клавишу Ctrl, продолжить 

выделение следующих фрагментов.  
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Для выделения всей строки или столбца необходимо щелкнуть по 

имени строки или столбца.  

Для выделения всех ячеек рабочего листа необходимо нажать на 

кнопку Выделить все , находящуюся на пересечении заголовков 

строк и столбцов (рисунок 1).  

Ввод данных  

Ввод данных может осуществляться в отдельную ячейку или в 

диапазон ячеек.  

Ввод данных в активную ячейку осуществляется нажатием 

клавиши Enter после набора данных на клавиатуре. При этом 

выделение по умолчанию перемещается вниз по активному столбцу.  

Для ввода данных в диапазон необходимо выделить нужный 

интервал ячеек и ввести данные последовательно в ячейки диапазона.  

Для ввода одно и того же значения сразу в несколько ячеек, 

нужно сначала выделить эти ячейки, затем ввести значение и при 

нажатой клавише Ctrl нажать Enter.  

Допущенные при вводе ошибки могут быть исправлены до 

завершения ввода или после. До нажатия клавиши Enter можно 

вносить любые исправления, пользуясь строкой редактирования, 

можно также отменить весь ввод, нажав клавишу Esc. 

Отмена ввода после нажатия клавиши Enter осуществляется 

кнопкой Отменить , расположенной на Панели быстрого 

доступа (рисунок 2). 

Кнопка Вернуть  на Панели быстрого доступа позволяет 

повторно выполнить отмененные действия (рисунок 2).  

 

 
Рисунок 2 – Панель быстрого доступа 

 

СРЕДСТВА РЕДАКТИРОВАНИЯ  

Редактированию подлежат введенные в ячейки данные, ячейки 

рабочего листа, листы рабочей книги. 

Редактирование данных 

Введенные данные можно редактировать как в строке 

редактирования, так и непосредственно в ячейке: вставлять, 
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копировать, перемещать, удалять, используя буфер обмена или 

команды контекстного меню.  

Для вызова контекстного меню необходимо щелкнуть по 

объекту правой клавишей мыши (рисунок 3).  

 
Рисунок 3 – Контекстное меню ячейки 

 

Используя буфер обмена, содержимое ячейки редактируется 

следующим образом:  

− для копирования данных необходимо на вкладке Главная на 

Ленте в группе Буфер обмена щелкнуть по кнопке Копировать , 

переместить курсор в новую ячейку и щелкнуть по кнопке Вставить 

;  

− для перемещения данных необходимо на вкладке Главная на 

Ленте в группе Буфер обмена щелкнуть по кнопке Вырезать , 

переместить курсор в новую ячейку и  щелкнуть по кнопке Вставить 

. 

Удаление данных возможно несколькими способами:  

− удаление старых данных осуществляется при вводе новых 

данных начинающихся с первой позиции; 

− при нажатии клавиши Delete; 

− при выполнении команды Очистить содержимое 

контекстного меню.  
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При редактировании формулы разноцветными рамками 

выделяются ячейки и диапазоны, ссылки на которые используются в 

формуле.  

Редактирование ячеек  

К ячейкам рабочего листа, строкам и столбцам можно применять 

стандартные команды редактирования: копирование, перемещение, 

вставка, удаление. 

Копирование или перемещение ячеек на рабочем листе можно 

выполнять несколькими способами: 

− с помощью команд Копировать или Вырезать и команды 

Вставить скопированиие ячейки контекстного меню; 

− с помощью мыши, способом Drug & Drop, при копировании 

или перемещении ячеек на небольшие расстояния.  

Для вставки ячеек необходимо выполнить следующие действия: 

− выделить интервал, в который нужно вставить ячейки; 

− выполнить команду Вставить  контекстного меню;  

− в диалоговом окне Добавление ячеек указать направление, в 

котором нужно переместить окружающие ячейки. 

При вставке ячеек осуществляется автоматическое изменение 

ссылок в формулах, расположенных в смещаемых ячейках.  

Для вставки строк или столбцов необходимо выполнить 

следующие действия: 

 − щелкнуть по заголовку строки или столбца или выделить 

такое количество строк или столбцов, которое необходимо вставить; 

 − выполнить команду Вставить контекстного меню.  

Вставка всегда происходит выше первой из выделенных строк и 

левее первого из выделенных столбцов. 

Удаление выделенных ячеек, строк, столбцов производится 

аналогично вставке, командой Удалить контекстного меню. При 

удалении ячеек в диалоговом окне Удаление ячеек следует указать 

направление смещения окружающих ячеек.  

Редактирование листов  

К листам рабочей книги можно применять следующие команды 

редактирования: копирование, вставка, удаление, переименование, 

перемещение.  

Копирование или перемещение листов выполняется командой 

Переместить или скопировать контекстного меню.  
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Копирование листов с помощью мыши осуществляется 

протаскиванием указателя мыши при нажатой клавише Ctrl. 

Для перемещения листов в пределах одной книги необходимо 

выделить нужное количество листов и, удерживая нажатой левую 

клавишу мыши, протащить указатель к месту вставки.  

Вставка или удаление листов производится аналогично вставке 

или удалению строк или столбцов (соответствующие команды 

контекстного меню).  

При переименовании листа рабочему листу можно присвоить 

любое символьное имя длиной не более 31 символа, включая пробелы.  

Переименовать лист можно следующими способами:  

− щелкнуть дважды по ярлыку листа и ввести новое имя;  

− выполнить команду Переименовать контекстного меню.  

 

СРЕДСТВА ФОРМАТИРОВАНИЯ  

Форматирование − это оформление табличных данных, 

находящихся на рабочем листе. Форматирование данных сводится к 

форматированию ячеек, в которых эти данные записаны, строк и 

столбцов рабочего листа. 

Форматирование ячеек 

Существуют следующие параметры форматирования ячеек: 

формат данных, выравнивание содержимого ячеек, формат шрифта, 

границы, заливка, защита ячеек.  

Форматы могут задаваться для активной ячейки или выделенного 

диапазона ячеек, до ввода данных или после него. Над форматами 

можно выполнять действия: применить, копировать, изменить.  

Форматирование данных заключается в задании форматов чисел 

и текста. По умолчанию формат всех ячеек рабочей книги – Общий. 

Для изменения формата данных необходимо выбрать вкладку 

Число команды Формат ячеек контекстного меню. Поле списка 

Числовые форматы содержит категории форматов (рисунок 4). 
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Рисунок 4 – Диалоговое окно команды Формат ячеек,  

вкладка Число  

 

Выравнивание содержимого ячеек допускается по левому краю, 

по правому краю или по центру. По умолчанию числовые значения 

выравниваются по правому краю, текст выравнивается по левому 

краю. 

Для выравнивания содержимого ячеек необходимо выбрать 

вкладку Выравнивание команды Формат ячеек контекстного меню. 

Поле списка Выравнивание выбрать вид выравнивания по 

горизонтали и по вертикали (рисунок 5). 

 

 
Рисунок 5 – Диалоговое окно команды Формат ячеек,  

вкладка Выравнивание 
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Режим переноса позволяет отображать длинный текст в ячейке 

без наложения текста на другие ячейки. 

Для установки режима переноса необходимо включить флажок 

Переносить по словам на вкладке Выравнивание команды Формат 

ячеек контекстного меню (рисунок 5). 

Для выравнивания текста по центру нескольких столбцов, 

достаточно выделить ячейки, относительно которых необходимо 

выполнить выравнивание, и щелкнуть по кнопке Объединить и 

поместить вместе , расположенной на вкладке Главная на 

Ленте в группе Выравнивание (рисунок 6). 

 

 
Рисунок 6 – Лента, вкладка Главная  

 

Форматирование шрифта позволяет задать вид шрифта, 

которым отображаются данные, его начертание, размер и 

видоизменение. 

Для изменения шрифта необходимо выбрать вкладку Шрифт 

команды Формат ячеек контекстного меню и установить 

необходимые параметры (рисунок 7). 

 

 
Рисунок 7 – Диалоговое окно команды Формат ячеек, 

вкладка Шрифт 
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Границы позволяют выполнить обрисовку ячеек или диапазонов 

ячеек: выбрать внешние, внутренние, отдельные линии для обрисовки 

ячеек, тип и цвет линий. Для форматирования границ необходимо 

выбрать вкладку Граница команды Формат ячеек контекстного 

меню и задать необходимые параметры (рисунок 7). 

 

 
Рисунок 7 – Диалоговое окно команды Формат ячеек,  

вкладка Граница 

 

Для удаления границ ячейки или диапазона выделенных ячеек 

необходимо на вкладке Граница команды Формат ячеек 

контекстного меню выбрать параметр Нет. 

Форматирование столбцов и строк 

По умолчанию ячейки имеют стандартную ширину и высоту. 

Высота строки определяется размером шрифта. 

Для изменения ширины стролбца необходимо переместить 

указатель мыши на границу заголовка столбца так, чтобы указатель 

принял вид двунаправленной стрелки, и переместить границу 

заголовка влево или вправо до необходимого значения (рисунок 8). 

Изменение высоты строки выполняется аналогично. 

 
Рисунок 8 – Изменение размера строки / столбца 



16 

Для точного установления ширины столбца необходимо 

выполнить команду Ширина столбца контекстного меню. В 

диалоговом окне Ширина столбца указать нужный размер  

(рисунок 9). Точная установка высоты строки выполняется 

аналогично с помощью команды Ширина строки контекстного 

меню. 

  
Рисунок 9 − Диалоговое окно команды Ширина столбца 

контекстного меню 

 

ФОРМУЛЫ 

Все вычисления в ячейках выполняются с помощью формул. 

Формулы определяют порядок выполнения действий над элементами 

данных. Запись формулы в ячейку должна начинаться со знака «=», в 

противном случае, все введенные символы рассматриваются как 

текст или число. 

Операции. Приоритет операций 

Формулы состоят из операндов, операции и круглых скобок.  

Операндами являются вычисляемые элементы: константы, 

ссылки или диапазоны ссылок, заголовки, имена, функции.  

Операции определяют действия, которые можно выполнить над 

операндами. Виды операций: арифметические, текстовые, сравнения, 

адресные.  

Арифметические операции используются для выполнения 

основных математических действий над числами. Результатом 

вычисления формул, содержащих арифметические операции, всегда 

является число.  

К арифметическим операциям относятся: +, −, *, /, ^, %.  

Текстовая операция & осуществляет объединение 

последовательностей символов в единую последовательность.  

Операции сравнения используются для сравнения числовых 

значений. Результатом вычисления формул, содержащих операции 

сравнения, являются логические значения Истина или Ложь.  

К операциям сравнения относятся: =, >, <, >=, <=, <>.  
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Адресные операциям объединяют диапазоны ячеек для 

осуществления вычислений.  

К адресным операциям относятся:  

«:» − операция диапазон, ссылается на все ячейки между 

границами диапазона включительно, например, СУММ(В5:В15);  

«,» − операция объединения, ссылается на объединение ячеек 

диапазона, например, СУММ (В5:В15,С15:С25);  

пробел − операция пересечения, ссылается на общие ячейки 

диапазона, например, СУММ(В4:С6 B4:D4) - ячейки В4 и С4 

являются общими, результатом вычисления будет сумма этих ячеек.  

Приоритет выполнения операций:  

− адресные операций «:», «,», « »; 

− знаковый минус «-»; 

− вычисление процента %; 

− арифметические операций ^, *, /, +, -; 

− текстовая операция &; 

− операции сравнений =, <, >, <=, >=, <>. 

По умолчанию вычисления по формуле осуществляются, начиная 

с символа «=» с учетом приоритета выполнения операций. Действия 

одного приоритета выполняются в порядке следования слева направо.  

Круглые скобки позволяют изменить порядок выполнения 

операций в формуле.  

После ввода формулы в ячейку рабочего листа, она отображается 

в строке редактирования, а в ячейке выводится результат вычисления. 

Ссылки. Виды ссылок 

Ссылка является идентификатором ячейки или группы ячеек в 

книге. При создании формул, содержащих ссылки на ячейки, 

формула связывается с ячейками книги. Значение формулы зависит 

от содержимого ячеек, на которые указывают ссылки, и оно 

автоматически изменяется при изменении содержимого этих ячеек. 

С помощью ссылок в формулах можно использовать данные, 

находящиеся в различных местах листа, или использовать значение 

одной и той же ячейки в нескольких формулах. Кроме того, можно 

ссылаться на ячейки, находящиеся на других листах книги, или в 

другой книге.  

Существует три вида ссылок: относительные, абсолютные, 

смешанные.  
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Относительная ссылка указывает на ячейку, относительно 

ячейки, в которой находится формула. При перемещении формулы 

относительная ссылка изменяется, ориентируясь на ту позицию, в 

которую переносится формула. Например, если в ячейке С1 записана 

формула =А1+В1, то при копировании ее в ячейку С2 формула будет 

иметь следующие относительные ссылки =А2+В2.  

Абсолютными являются ссылки на ячейки, имеющие 

фиксированное местоположение на листе. Эти ссылки не изменяются 

при копировании формул. Абсолютная ссылка содержит знак $ перед 

именем столбца или именем строки, например $A$1.  

Смешанные ссылки − это ссылки, являющиеся комбинацией 

относительных и абсолютных ссылок. Например, F$7 –

 относительная ссылка на столбец и абсолютная ссылка на строку; 

$F7 − абсолютная ссылка на столбец и относительная ссылка на 

строку.  

Пример формул с использованием относительных ссылок: 

=(А4+В8)*6 

=А2^2+(В1+С1)/D7 

Пример формул с использованием относительных и абсолютных 

ссылок: 

=F7/$С$14 

=$B3/$А8 

Установление связей между ячейками. Ссылки можно 

использовать для установления связей между ячейками, 

расположенными на разных листах рабочий книги. При этом любое 

изменение значения в исходной ячейке приводит к автоматическому 

изменению значений во всех связанных с ней ячейках.  

Ссылки на ячейки других листов рабочей книги имеют 

следующий формат: <имя рабочего листа>!<ссылка на ячейку>.  

Пример формул с установлением связей между листами: 

=Лист1!С5 

=Лист1!H15 

Функции 

Функция − это специальная, заранее подготовленная формула, 

которая выполняет операции над заданными значениями и 

возвращает полученный результат.  

Значения, над которыми функция выполняет операции, 

называются аргументами. Аргументами функции могут быть 
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числовые, текстовые, логические значения, ссылки, формулы, другие 

функции.  

В общем виде любая функция может быть записана в виде:  

=<имя_функции>(аргументы) 

Существуют следующие правила ввода функций:  

1 Имя функции всегда вводится после знака «=».  

2 Аргументы заключаются в круглые скобки, указывающие на 

начало и конец списка аргументов.  

3 Между именем функции и знаком «(» пробел не ставится.  

4 Вводить функции рекомендуется строчными буквами. Если 

ввод функции осуществлен правильно, то строчные буквы 

автоматически преобразуется в прописные.  

Табличный процессор MS Excel содержит широкий набор 

функций, позволяющих выполнять стандартные вычисления: 

финансовые, дата и время, математические, статистические и др.  

Для ввода функций можно использовать Мастер функций, 

вызываемый нажатием кнопки Вставить функцию  в строке 

редактирования (рисунок 1). Мастер функций позволяет выбрать 

нужную функцию из списка (рисунок 10) и открывает для выбранной 

функции диалоговое окно Аргументы функции (рисунок 11). 
 

 
Рисунок 10 – Диалоговое окно Мастер функций 

 

В диалоговом окне Аргументы функции отображаются имя и 

описание функции, количество и тип аргументов, поля ввода для 

аргументов функции, возвращаемое значение (рисунок 11). 
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Рисунок 11 – Диалоговое окно Аргументы функций  

 

Команда, вызываемая кнопкой , расположенной на 

вкладке Главная на Ленте в группе Редактирование (рисунок 6), 

предназначена для получения итоговых данных для любых 

указанных диапазонов данных с помощью функции СУММ. 

Для выполнения команды Автосумма необходимо:  

− выделить ячейку, в которой должно располагаться итоговое 

значение;  

− щелкнуть по кнопке ;  

− указать диапазон для суммирования или согласиться с 

предложенным (он окружен подвижной рамкой);  

− нажать клавишу Enter.  

Примеры стандартных функций:  

=СУММ(А5:А10) – вычисление суммы значений в ячейках А5, 

А6, А7, А8, А9, A10; 

=СРЗНАЧ(G4:G8) – вычисление среднего значения ячеек G4, G5, 

G6, G7, G8; 

=ЕСЛИ(СУММ(В3:В9)=1;СУММ(В3:В9);"Ошибка") – если 

сумма значений в диапазоне ячеек В3:В9 равна 1, тогда вычисляется 

значение суммы, иначе выводится текст ОШИБКА. 

Сообщения об ошибках 

Если табличный процессор не может отобразить числовое 

значение в ячейке или выполнить вычисления по формуле, то в 

ячейку выводится сообщение об ошибке.  

Если формула содержит ссылку на ячейку, которая содержит 

ошибку, то вместо этой формулы также будет выводиться сообщение 

об ошибке.  
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Значения сообщений об ошибках: 

#ДЕЛ/0! – попытка деления на 0. Эта ошибка обычно возникает, 

если в формуле делитель ссылается на пустую ячейку;  

#ИМЯ? – в формуле используется имя, отсутствующее в списке 

имен диалога Присвоение имени. Также это значение выводится в том 

случае, когда строка символов не заключена в двойные кавычки;  

#ЗНАЧ! – выдается при указании аргумента или операнда 

недопустимого типа, а также в том случае, когда формула не может 

быть исправлена средствами автоисправления;  

#ССЫЛКА! – отсутствует диапазон ячеек, на который ссылается 

формула (возможно, он удален);  

#Н/Д – нет данных для вычислений. Аргумент функции или 

операнд формулы является ссылкой на ячейку, не содержащую 

данных. Любая формула, которая ссылается на ячейки, содержащие 

#Н/Д, возвращает значение #Н/Д;  

#ЧИСЛО! – задан неправильный аргумент функции. Может также 

указывать на то, что значение формулы слишком велико или 

слишком мало и не может быть представлено на листе;  

#ПУСТО! – в формуле указано пересечение диапазонов, но эти 

диапазоны не имеют общих ячеек.  

При поиске ошибок целесообразно использовать 

вспомогательную функцию отслеживания зависимостей, которая 

позволяет графически представить на экране связи между 

различными ячейками. 

ДИАГРАММЫ 

Диаграмма – это представление данных, расположенных в 

ячейках таблицы, в графическом виде, которое используется для 

анализа и сравнения данных. 

Построение диаграммы 

Для построения диаграммы необходимо выполнить следующие 

действия: 

− выделить ряд ячеек или диапазон ячеек, содержащих исходные 

данные для построения диаграммы; 

− на вкладке Вставка на Ленте в группе Диаграммы выбрать 

необходимый тип диаграммы; 

− в открывшейся вкладке Работа с диаграммами на Ленте,  

используя команды на вкладке Макет (рисунок 12), задать 
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необходимые компоненты диаграммы (названия, линии сетки, 

легенда). 

 

 
Рисунок 12 – Лента, вкладка Работа с диаграммами, вкладка 

Макет 

Форматирование диаграммы 

В табличном процессоре имеется набор команд, с помощью 

которых можно изменять внешний вид диаграмм. Если нужно 

изменить конкретный элемент диаграммы, его необходимо 

выделить.  

1. Тип диаграммы. Для изменения типа диаграммы необходимо 

выполнить команду Изменить тип диаграммы контекстного меню, 

которое вызывается щелчком правой клавиши мыши в области 

диаграммы (рисунок 13). 

 

  
Рисунок 13 – Диалоговое окно Изменение типа диаграммы 

 

2. Диапазон данных. Для изменения диапазона данных 

необходимо выполнить команду Выбрать данные контекстного 

меню, вызываемого щелчком правой клавиши мыши в области 

диаграммы. В появившемся диалоговом окне Выбор источника 

данных можно изменить диапазон данных для диаграммы (рисунок 

14).  
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Рисунок 14 – Диалоговое окно Выбор источника данных 

 

Исходные данные необязательно должны располагаться в одном 

блоке ячеек. Чтобы построить диаграмму для несмежных данных, 

следует выделить каждый отдельный блок исходных точек при 

нажатой клавише Ctrl.  

3. Название диаграммы. Для создания названия диаграммы и 

определения его положения необходимо вкладке Работа с 

диаграммами (рисунок 12) перейти на вкладку Макет, в группе 

Подписи щелкнуть по кнопке Название диаграммы  и выбрать 

команду .  

Для изменения текста необходимо выполнить команду 

Изменить текст контекстного меню, которое вызывается щелчком 

правой клавиши мыши в области названия диаграммы. 

4. Название осей. Для создания названия горизонтальной оси и 

определения его положения необходимо на вкладке Работа с 

диаграммами (рисунок 12) перейти на вкладку Макет, в группе 

Подписи щелкнуть по кнопке Названия осей , выполнить 

команду  и выбрать команду 

. 
Для изменения текста необходимо выполнить команду 

Изменить текст контекстного меню, которое вызывается щелчком 

правой клавиши мыши в области названия горизонтальной оси. 

Название вертикальной оси создается аналогично. 

5. Линии сетки. Для добавления горизонтальных линий сетки 

необходимо на вкладке Работа с диаграммами (рисунок 12) перейти 

на вкладку Макет, в группе Оси щелкнуть по кнопке Сетка , 
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выполнить команду  и выбрать команду 

. 
Добавление вертикальных линий сетки выполняется аналогично. 

6. Легенда. Легенда – это заголовки рядов данных, 

размещаемые по умолчанию в правой части диаграммы. Выбор 

заголовков рядов производится автоматически, если в выделенный 

диапазон включены заголовки строк и столбцов. В противном случае 

ряды именуются как Ряд 1, Ряд 2 и т. д.  

Для добавления легенды и определения ее местоположения и 

выравнивания необходимо перейти на вкладку Макет,  в группе 

Подписи щелкнуть по кнопке Легенда  и выбрать команду 

 или любой другой варинт. 

7. Стили диаграммы. Для выбора цветового оформления 

диаграммы необходимо на вкладке Работа с диаграммами (рисунок 

12) перейти на вкладку Конструктор и в группе Стили диаграмм 

выбрать нужный стиль (рисунок 15). 

 
Рисунок 15 – Группа Стили диаграмм  

 

8. Размещение диаграммы. Диаграмму можно разместить на 

имеющемся или отдельном листе. По умолчанию, создаваемая  

диаграмма размещается на имеющемся листе.  

Для изменения размещения диаграммы необходимо на вкладке 

Работа с диаграммами (рисунок 12) перейти на вкладку 

Конструктор, в группе Расположение щелкнуть по кнопке 

Переместить диаграмму  и в диалоговом окне Перемещение 

диаграммы выбрать нужный вариант размещения (рисунок 16).  

При создании диаграммы в существующем рабочем листе ее 

размеры и положение устанавливаются по умолчанию. С помощью 

мыши диаграмму можно переместить в любое место рабочего листа, 

изменинить ее размеры. При изменении размеров диаграммы 

автоматически настраиваются размеры всех ее текстовых элементов.  
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Для увеличения или уменьшения размеров текста необходимо 

использовать команды форматирования.  

 
Рисунок 16 – Диалоговое окно Перемещение диаграммы 

 

Диаграмма, созданная на отдельном листе, имеет стандартные 

размеры, которые сохраняются даже при изменении размеров окна.  

Для изменения размера диаграммы необходимо выделить 

диаграмму и изменить положение маркеров до нужного размера.  

Для удаления диаграммы следует щелкнуть на ней мышью, чтобы 

появились маркеры размера, и нажать клавишу Delete. 

СОХРАНЕНИЕ РАБОЧЕЙ КНИГИ 

Созданную рабочую книгу необходимо сохранить в файл. Это 

обеспечивает возможность последующей обработки уже 

существующего файла.  

Для сохранения рабочей книги необходимо выполнить команду 

Сохранить кнопки Файл  или щелкнуть по кнопке Сохранить 

 на панели быстрого доступа (рисунок 2).  

В диалоговом окне Сохранение документа (рисунок 17) 

необходимо выполнить следующие действия: 

− выбрать папку, в которой будет сохранен файл ; 

− выбрать папку с названием института; 

− выбрать папку с названием группы; 

− в поле Имя Файла ввести имя сохраняемого файла; 

− щелкнуть по кнопке . 

При повторном сохранении рабочей книги под тем же самым 

именем диалоговое окно Сохранение документа не выводится, так 

как книга автоматически сохраняется в тот же файл. 

Для сохранения файла под другим именем необходимо 

выполнить команду Сохранить Как... кнопки Файл , которая 

выполняется аналогично команде Сохранить.  
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Рисунок 17 – Диалоговое окно Сохранить кнопки  

ОТКРЫТИЕ РАБОЧЕЙ КНИГИ 

Существующую рабочую книгу, сохраненную в файле, можно 

открыть для просмотра и последующей обработки.  

Для открытия существующей рабочей книги необходимо 

выполнить команду Открыть кнопки Файл  или щелкнуть по 

кнопке Открыть  на панели быстрого доступа (рисунок 2).  

В диалоговом окне Открытие документа (рисунок 18): 

− выбрать папку, в которой будет сохранен файл ; 

− выбрать папку с названием института; 

− выбрать папку с названием группы; 

− в поле Имя Файла ввести имя сохраняемого файла; 

щелкнуть по кнопке . 

 
Рисунок 18 – Диалоговое окно Открыть кнопки  
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ЗАДАНИЯ ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

Задание 1 

1. Создать исходную таблицу. 

 
2. В свободные ячейки записать необходимые формулы по 

следующим правилам: 

− в ячейке C11, при записи формулы для вычисления итогового 

значения в рублях, использовать функцию СУММ; 

− для диапазона ячеек D5:D10, в которых будут содержаться 

значения в процентах, установить процентный формат; 

− в ячейке D5, при записи формулы для вычисления значения в 

процентах, использовать относительные или абсолютные ссылки, в 

зависимости от того, должна или нет изменяться ссылка при 

копировании этой формулы в соседние ячейки D6:D10; 

− из ячейки D5 скопировать формулу для вычисления процентов 

в соседние ячейки D6:D10; 

− в ячейке D11, для получения итогового значения в процентах, 

использовать логическую функцию ЕСЛИ. 

3. Выполнить обрисовку таблицы. 

4. Выполнить форматирование названия, заголовка и содержимого 

таблицы: шрифт – Times New Roman, размер шрифта – 14. 

5. Сохранить созданную таблицу в папке своей группы (имя 

файла tab1.xlsx). 

6. Выполнить предварительный просмотр и результат показать 

преподавателю. 
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Задание 2 

1. Исходную таблицу скопировать два раза на тот же рабочий 

лист. 

2. Расположить таблицы на рабочем листе друг под другом так, 

чтобы все три таблицы поместились на один рабочий лист. 

3. Вставить по одной пустой строке после каждой таблицы. 

4. В названиях скопированных таблиц изменить год 

произвольным образом. 

5. Изменить исходные данные в копиях исходной таблицы 

произвольным образом. 

6. Сохранить созданные таблицы в папке своей группы (имя 

файла tab2.xlsx). 

7. Выполнить предварительный просмотр и результат показать 

преподавателю. 

Задание 3 

1. На втором листе создать сводную таблицу стоимости основных 

фондов предприятия в процентах по годам, по следующему правилу: 

для каждой ячейки сводной таблицы необходимо установить 

связь с соответствующей ячейкой с первого листа таким образом, 

чтобы нужное значение передавалось в сводную таблицу 

автоматически. 

 
2. Выполнить обрисовку сводной таблицы. 
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3. Выполнить форматирование названия и содержимого сводной 

таблицы: шрифт – Times New Roman, размер шрифта – 14. 

4. Выполнить заливку ячеек в названиях столбцов и первом 

столбце таблицы. 

5. Сохранить созданную таблицу в папке своей группы (имя 

файла tab3.xlsx). 

6. Выполнить предварительный просмотр и результат показать 

преподавателю. 

Задание 4 

1. На третьем листе построить по сводной таблице две диаграммы 

разного типа, по следующим правилам: 

− первая диаграмма должна отображать распределение 

процентов по годам, легенда должна содержать виды основных 

фондов; 

− вторая диаграмма должна отображать распределение 

процентов по видам основных фондов, легенда должна содержать 

года; 

− каждая диаграмма должна иметь такое же название, как 

название сводной таблицы; 

− оси должны иметь название в соответствии с отображаемыми 

данными; 

− каждая диаграмма должна иметь горизонтальные и 

вертикальные линии сетки;  

− диаграммы необходимо разместить без перекрытия на 

отдельном рабочем листе так, чтобы они занимали его полностью. 

2. Выполнить форматирование названий диаграмм, осей и легенд 

следующим образом:  

шрифт – Times New Roman, размер шрифта – 14. 

3. Переименовать листы рабочей книги следующим образом: 

Лист 1 – Исходный 

Лист 2 – Сводный 

Лист 3 – Диаграммы 

4. Сохранить созданные диаграммы в папке своей группы (имя 

файла tab4.xlsx). 

5. Выполнить предварительный просмотр и результат показать 

преподавателю. 
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ВОПРОСЫ ДЛЯ САМОКОНТРОЛЯ 

1. Какова структура рабочей книги? 

2. Что такое ячейка? 

3. Как указывается адрес ячейки?  

4. Как указывается диапазон ячеек? 

5. Данные какого типа можно записать в ячейку? 

6. Какие существуют правила ввода числовых значений?  

7. Как записывается в ячейку формула? 

8. Как в ячейке отображается текст? 

9. Какие существуют способы выделения ячеек?  

10. Как осуществляется ввод данных в ячейки? 

11. Какие существуют средства редактирование данных, ячеек, 

листов? 

12. Какие существуют средства форматирования ячеек, 

столбцов, строк? 

13. Из чего состоят формулы? 

14. Какие существуют виды операций? 

15. Какие существуют виды ссылок? 

16. Как установить связь между ячейками, расположенными на 

разных листах рабочей книги? 

17. Как использовать стандартные функции? 

18. Как на основе рядов данных построить диаграмму? 

19. Какие существуют параметры диаграммы? 

20. Какие существуют средства форматирования диаграммы? 

СПИСОК ЛИТЕРАТУРЫ 

1. Зудилова Т.В. Работа пользователя в Microsoft Excel 2010 / 

Т.В. Зудилова, С.В. Одиночкина, И.С. Осетрова, Н.А. Осипов. – СПб.: 

НИУ ИТМО, 2012. – 87 с. 

2. Информатика. Базовый курс : учеб. для вузов / под ред. 

С.В. Симонович. – 3-е изд. – СПб. : Питер, 2013. – 640 с. 

3. Меженный О.А. Microsoft Office 2010. Краткое руководство. / 

О.А. Меженный. – М. : Диалектика, 2010. – 368с. 

4. Сингаевская Г.И. Функции в Microsoft Office Excel 2010 / 

Г.И. Сингаевская. – М. : Диалектика, 2010. – 672с.  

5. Сергеев А.П., Microsoft Office 2007. Самоучитель / пер. с англ. 

А.П. Сергеев. – М., 2007. – 416 с. 

http://ru.wikipedia.org/w/index.php?title=%D0%94%D0%B8%D0%B0%D0%BB%D0%B5%D0%BA%D1%82%D0%B8%D0%BA%D0%B0_(%D0%B8%D0%B7%D0%B4%D0%B0%D1%82%D0%B5%D0%BB%D1%8C%D1%81%D1%82%D0%B2%D0%BE)&action=edit&redlink=1
http://ru.wikipedia.org/w/index.php?title=%D0%94%D0%B8%D0%B0%D0%BB%D0%B5%D0%BA%D1%82%D0%B8%D0%BA%D0%B0_(%D0%B8%D0%B7%D0%B4%D0%B0%D1%82%D0%B5%D0%BB%D1%8C%D1%81%D1%82%D0%B2%D0%BE)&action=edit&redlink=1


 

Учебное издание 

Составители 

Павлова Лариса Дмитриевна 

Соловьева Анна Валерьевна 

ТАБЛИЧНЫЙ ПРОЦЕССОР MS EXCEL 2010 

Методические указания к выполнению лабораторной работы по 

дисциплине «Информатика» 

Редактор Д.А. Музыкина 

Подписано в печать 25.12.2012 

Формат бумаги 60 х 84 1/16. Бумага писчая. Печать офсетная. 

Усл. печ. л. 1,80. Уч.-изд. л. 2,08. Тираж 100 экз. Заказ № 

Сибирский государственный индустриальный университет 

654007, г. Новокузнецк, ул. Кирова,42 

Издательский центр СибГИУ 


