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Введение 

 

Приложения электронных таблиц с момента их появления завоевали огромную 

популярность среди компьютерных пользователей во всем мире. Объясняется это их широкой 

применимостью для решения практических задач в различных сферах. Сегодня версии 

популярных электронных таблиц для настольных ПК дополнены приложениями для мобильных 

устройств и веб-версиями, что позволяет работать над своими файлами в любом месте и с 

любого устройства. 

Среди всех приложений электронных таблиц большой популярностью пользуется Excel 

компании Microsoft. Эта программа входит в пакет MSOffice и, по мнению специалистов, 

является лидером среди программных средств, позволяющих создавать и обрабатывать 

электронные таблицы. За тридцать три года своего существования (первая версия приложения 

была выпущена в 1985году) Microsoft Excel получил значительное расширение 

функциональных возможностей, а его внешний вид не раз перевоплощался. 

В самом начале изучения электронных таблиц важно понять, что создавались они не для 

решения таких тривиальных задач, как простой компьютерный набор и оформление таблиц – 

такие задачи под силу любому современному текстовому редактору. Возможности электронных 

таблиц Excel очень широки. К их числу относятся: решение вычислительных задач, 

визуализация данных с помощью диаграмм, обработка и анализ статистических данных, 

экономическое моделирование, подготовка отчетов, организация хранилищ (баз) данных и их 

обработка и многие другие. К сожалению, большинство пользователей в своей практике 

применяют не более 20% от тех возможностей, которые предлагает Excel. 

Данное учебное пособие посвящено основным теоретическим сведениям по работе в MS 

Excel и написано на основе конспектов лекций по данной теме в рамках курса по информатике. 

В связи с этим пособие содержит теоретические сведения для понимания принципов работы 

электронных таблиц Excel, структуры данных, задаваемых пользователем для дальнейшей 

обработки, функциональных возможностей по анализу и обработке этих данных, и не содержит 

многих начальных сведений по вводу данных и форматированию внешнего вида таблиц, 

которые вынесены в курсе информационные технологии в профессиональной деятельности на 

практических занятиях. 

Пособие  состоит из четырех частей. В первой части приводится история появления 

электронных таблиц, важная для понимания их практического предназначения, описываются 

форматы файлов электронных таблиц, основные определения, связанные с форматами, 

пользовательский интерфейс приложения, а также структура рабочей книги и рабочего листа. 

Вторая часть посвящена вычислениям в Excel. В начале подробно рассказывается о трех 

типах данных, которые могут храниться в ячейках рабочего листа электронной таблицы, их 

форматах и способах ввода. Далее описываются четыре группы операций, применяемых в 

формулах, типы ссылок на ячейки и их характеристики, встроенные функции Excel и способы 

добавления их в формулы. 

Третья часть содержит основные сведения о построении диаграмм. Здесь описаны 

порядок действий для создания диаграммы, их элементы, популярные типы диаграмм, 

применяемые на практике. 

В четвертой части рассказывается о работе с электронной таблицей Excel как с базой 
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данных, состоящей из одной таблицы. Здесь описывается форма т задаваемых пользователем 

для хранения и обработки данных, правила выполнения сортировки и фильтрации данных, 

подсчета промежуточных итогов и построения сводных отчетов. Также приводится описание 

отдельного инструмента Таблицы для работы с наборами данных. 

В конце учебного пособия в приложении приведен синтаксис и описание выполняемых 

действий некоторых встроенных функций Excel, используемых на практических занятиях по 

дисциплине «Информационные технологии в профессиональной деятельности». 
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1. Знакомство с Microsoft Excel 

 

Электронная таблица (англ.spreadsheet)–приложение для работы с компьютерным 

эквивалентом обычной таблицы, в клетках (ячейках) которой записаны различные данные 

(числа, даты, тексты) и формулы для вычислений. В учебниках электронные таблицы ещё часто  

называют табличными процессорами. 

 

1.1. История появления электронных таблиц 

 

ПерваяэлектроннаятаблицаподназваниемVisiCalc(отангл.VisibleCalculator) появилась на 

рынке США в 1979 г. и предназначалась для 

компьютеровAppleII(рис.1.1).Идеясозданияэтойпрограммыпринадлежалаинженеру-

программистуфирмыDECДэниелуБриклину,посещавшемутогдакурсывГарвардскойшколебизне

са.Экономическиевычислениятоговременивыполнялись на большом листе разлинованной 

бумаги и при малейшей 

опискеилиошибкедажеводнойцифречислаприходилосьпересчитыватьвсесвязанные с этим 

числом величины. Программистский опыт натолкнул 

Бриклинанамысль,чтовсеэтинудныевычисленияможнопоручитьвыполнятькомпьютеру.Идеейон

поделилсясвнештатныминженером-программистомРобертом Фрэнкстоном, который в конце 

1978 г. начал писать программу, а к весне следующего года закончил. Программа Visi Cal 

создавала на экране персонального компьютера строки и столбцы чисел, которые могли 

изменяться, если изменялась  какая-либо позиция этой электронной таблицы(рис.1.1). 

В течение первого года программа VisiCalc разошлась тиражом около 100 тысяч 

экземпляров, существенно увеличив продажи компьютеров AppleII, и, таким образом, став 

одним из первых «приложений-убийц» (англ.killerapplication). Термин «приложение-убийца» 

является маркетинговым и означает программное приложение настолько желанное 

пользователями или необходимое им, что они покупают вычислительное оборудование 

(обычнодорогое) для работы именно этого приложения. Популярность первых электронных 

таблиц привела к появлению множества программ-подобий. В 1982 г.VisiCalc была 

адаптирована под аппаратную архитектуру IBM. В следующем году появилась еще одна 

популярная программа электронных таблицLotus1-2-3 компании LotusSoftware, обогнавшая по 

продажамVisiCalc. 
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Рис.1.1.Компьютер Apple IIи снимок экрана с приложением VisiCalc 

 

Компания Microsoft выпустила свою первую версию электронных таблиц Excel для 

компьютеров AppleMacintosh 30 сентября 1985 года, а первая версия программы для 

компьютеров под управлением операционной системы Windows вышла в ноябре1987года. 

Сегодня MSExcel является одним из самых популярных приложений в мире. 

 

1.2. Форматы файлов Excel 

 

Файл с электронными таблицами, создаваемый в приложении MSExcel, называется 

рабочей книгой. Основные типы файлов Excel приведены в табл. 1.1.Рассмотрим определения 

приведенных в ней понятий. 

Макросом называется записанная последовательность заданных пользователем команд и 

действий, хранящаяся в форме программы на языке VBA(VisualBasicforApplication). Макросы 

используются для быстрого повторения одинаковых действий, часто выполняемых 

пользователем, например, для форматирования ячеек. После запуска макроса вся записанная 

для него последовательность операций выполнится автоматически. Все макросы и другие 

программные компоненты VBA хранятся вместе  с рабочей книгой в файле с расширением. 

xlsm. 
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Таблица1.1 

 

 

Основные типы файлов 
Расширение 

вExcel2007–2016 

Расширение в более 

ранних версиях 

Excel 

Книга Excel .xlsx  

.xls 

Книга Excel с поддержкой макросов .xlsm 

Шаблон Excel .xltx  

.xlt 

Шаблон Excel с поддержкой макросов .xltm 

Двоичная книга Excel .xlsb - 

 

Любой программный код, в том числе макрос на VBA, может использоваться 

злоумышленниками с целью нанесения вреда компьютеру и распространения вирусов. Поэтому 

файлы с активным содержимым, таким как макросы, представляют собой потенциальную 

угрозу. По умолчанию система безопасности Excel отключает всем а кроссы в открываемом 

файле, но уведомляет об этом пользователя и предлагает включить активное содержимое. Если 

макрос является вашей разработкой или известно, что он поступил из надежного источника, то 

можно включить его запуск с помощью кнопки «Включить содержимое» на появляющейся при 

открытии файла панели сообщений (рис. 1.2). В меню Файл Параметры Центр управления 

безопасностью  Параметры центра управления безопасностью…  Параметры макросов 

можно поменять настройки безопасности макросов Excel, задав, какие макросы и при каких 

обстоятельствах должны выполняться при открытии книги. 

 

 

Рис.1.2.Панель сообщения системы безопасности 

 

Шаблон – это рабочая книга особого типа, предназначенная для создания других рабочих 

книг по своему образцу. Рабочие книги, созданные из шаблона, содержат те настройки 

форматирования и то содержимое (текст, формулы, графические объекты, макросы и др.), что и 

сам шаблон. Шаблоны лежат в основе всех без исключения рабочих книг Excel. Базовым 

шаблоном, используемым Excelпо умолчанию для создания новых стандартных книг, является 

файл Book.xltx,хранящийсяобычновпапкеXLStart(размещениепапкизависитотиспользуемой 
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версии операционной системы Windows). Любая рабочая книга Excel может быть сохранена в 

качестве шаблона. При открытии файла шаблона открывается не сам документ шаблона, а 

создается новая рабочая книга на его основе. 

ДвоичнаярабочаякнигаExcel предназначена специально для работы с очень большими 

документами, содержащими десятки тысяч строки/или несколько сотен столбцов. Данные в 

файле этого типа хранятся в двоичном формате. 

 

1.3. Пользовательский интерфейс приложения 

 

Все приложения пакета MSOffice имеют схожий пользовательский интерфейс, поэтому 

приемы работы в среде Excel такие же, как и в других программах пакета. Основными 

составными частями интерфейса программы являются: строка заголовка с панелью быстрого 

запуска, лента с командами, поле 

«Имя» и строка формул, рабочая область, строка состояния(рис.1.3). 

 

 

Рис.1.3.Интерфейс приложения MicrosoftExcel2010 
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Строка за головка окна содержит: 

 Значок Exce для доступа к командам управления окном приложения (восстановить, 

свернуть, закрыть и др.); 

 панель быстрого доступа с часто используемыми командами. Панель является 

настраиваемой: можно менять ее расположение (над или под лентой команд), добавлять, 

удалять, перемещать кнопки. Настройка панели быстрого доступа выполняется с помощью 

списка команд, раскрывающегося при нажатии на кнопку ; 

 имя файла текущей рабочей книги; 

 кнопки восстановить, свернуть, закрыть окно приложения. 

Лента команд состоит из вкладок (рис.1.4).По умолчанию 

налентеотображаютсявосемьвкладок:Файл,Главная,Вставка,Разметкастраницы,Формулы, 

Данные, Рецензирование, Вид. Добавить или скрыть вкладки можно 

вменюФайл Параметры Настроитьленту. 

Вотличие от другихцветная вкладка Файл отображаетменю размеромвовсе окно 

приложения, содержащее команды для сохранения, открытия, 

создания,печатирабочейкниги,еезащите,настройкепараметровприложенияExcelидругие 

команды. На остальных вкладках ленты находятся элементы управления:кнопки, списки, 

флажки и пр., которые объединены в группы (рис. 1.4). 

Названиегруппыприведеноснизу,например,Буферобмена,Шрифт,Выравнивание. 

 

Вкладка Кнопкакоманды 

 
Группакоманд Кнопкагруппы 

Рис.1.4.Элементы лентыкоманд 

 

При написании команд действует следующее правило: первой в написанииуказывается 

вкладка, следующей после стрелки – группа команд и далее 

самакомандаилипоследовательностьпунктоввыборакомандыизсписка.Например, 
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Главная  Шрифт  Полужирный или Главная  Ячейки  Вставить  Вставитьстроки на 

лист. В группу не всегда помещены все команды. В правом нижнем углунекоторых групп 

команд находится кнопка – значок со стрелкой . Щелчок 

позначкуоткрываетсоответствующееэтойгруппедиалоговоеокноилиобластьзадач. 

Помимопостоянныхвкладоклентысуществуютконтекстныевкладки,которыепоявляютсяа

втоматическипривыделениинекоторыхобъектовнарабочемлисте(например,длядиаграммыпоявля

ютсяконтекстныевкладкиКонструктор,МакетиФормат).Этивкладкисодержатнаборыкоманддлян

астройкисоответствующегообъекта. 

Под лентой команд располагаются поле Имя и Строка формул. Поле имя впервую 

очередь предназначено для отображения адреса активной ячейки 

илиименидиапазона,австрокеформулотображаютсяданныеилиформула,записанныевактивнойяч

ейке. 

Большаячастьокнаприложенияотводитсяподрабочуюобласть.Поумолчаниюприоткрытиип

риложенияMSExcel2010врабочейобластирасполагаетсяпустаякнига,открытаянапервомлисте(см.

рис.1.3).Слеваврабочей области находятся заголовки строк, сверху – заголовки столбцов, 

внизурасполагаютсякнопкипрокруткиярлыковлистоврабочейкниги,ярлыкисименамиотдельныхл

истовигоризонтальнаяполосапрокруткисодержимогорабочеголиста,асправа–

вертикальнаяполосапрокруткирабочеголиста. 

Темныйконтур,перемещаемыйпоячейкамрабочеголистаспомощьюуказателямышииликлав

ишуправлениякурсоромнаклавиатуре,называетсятабличным курсором. Он выделяет текущую 

активную ячейку для ввода в 

неёданныхилидиапазонячеекдляработысним.Черныйквадратиквправомнижнемуглутабличногок

урсораназываетсямаркеромзаполненияипредназначен длякопированияизаполненияданных 

всмежныхячейках. 

Внижнейчастиокнаприложениярасположенастрокасостояния,вкоторойотображаетсяразл

ичнаяинформацияотекущемсостояниирабочейкниги, листа или ячеек, находятся переключатели 

режима просмотра активногорабочего листа и ползунок для изменения масштаба его 

отображения (рис. 1.5).Содержимое строки состояния можно настраивать при помощи 

контекстногоменю, которое вызывается нажатием правой кнопки мыши в любом месте 

этойстроки. 
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Рис.1.5.Строкасостоянияиконтекстноеменюдляеенастройки 

 

1.4. Структурарабочейкнигиирабочеголиста 

 

Любая рабочая книга состоит из одного или нескольких рабочих листов. Поумолчанию в 

новой книге Excel 2010 содержится три листа. На рис. 1.6 показанасхожая структура файлов 

приложений пакета MS Office. Каждый лист в пределаходной книги имеет уникальное имя. 

Листы можно добавлять в книгу, удалять 

изнее,копировать,перемещатьипереименовывать.Чтобыперейтиизодногорабочеголиставдругой,

нужнощелкнутьнасоответствующемярлычкелиста. 

 

 

 

Рис.1.6.СтруктурафайловприложенийпакетаMicrosoftOffice 
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Рабочийлистсостоитизотдельныхячеек.Положениекаждойячейкиопределяетсяпересечение

мстрокиистолбца.Столбцыозаглавленыанглийскими буквами A, B, C, …, Z, AA, AB, AC и т.д. 

до XFD (всего 16384 столбца), астрокипронумерованычисламиот1до1 048 

576.Ячейка,выделеннаятабличным курсором, является активной, а ее адрес (т.е. буква столбца и 

номерстроки) указывается в поле Имя. Ввод данных на рабочий лист осуществляется 

вактивнуюячейку.Влюбоймоментвременитолькооднаячейкаможетбытьактивной. 

Рабочийлисттакжеимеетграфическийуровень–

невидимыйслой,расположенныйповерхячеекрабочеголиста.Нанемразмещаютсяграфики,диагра

ммы, изображения и другие объекты, добавляемые на лист. 

Графическийуровеньперекрываетсодержимое ячеекрабочеголиста(рис.1.7). 

 

 

Рис.1.7.Графическийслойсдиаграммойповерхячеекрабочеголиста 
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2. ВычислениявExcel 

 

Основноеназначениеэлектронныхтаблиц – выполнениевычисленийнадхранящимися в 

ячейках данными, их обработка и анализ. В ячейках Excel 

могутнаходитьсяданныеодногоизтрехтипов: 

1. Числовые(поумолчаниювыравниваютсяв ячейкепоправомукраю). 

2. Текстовые(поумолчаниювыравниваютсяв ячейкеполевомукраю). 

3. Формулы(начинаютсясознака«равно»,поумолчаниювячейкеотображаетсярезультатвычи

сления). 

 

2.1. Числовыеданные 

 

К числовым данным в Excel относятся как сами числа (целые и дробные), 

такизначениядативремени.Послевводачисловогозначениявячейкуоновыравнивается по правому 

краю, в отличие от текста, который выравнивается полевому. В региональных настройках 

операционных систем для России в 

качестверазделителяцелойидробнойчастичислаиспользуетсязапятая,дляанглоязычных стран–

точка. 

ЧисловыезначениявэлектронныхтаблицахExcelмогутпредставлятьсявследующихформатах

(рис. 2.1). 

 

Рис.2.1.Форматычисловыхзначений Excel 
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Числовой.Этообщийспособпредставлениячисел,позволяющийуказатьколичествоотобража

емыхдесятичныхзнаковпослезапятой,применениеразделителя групп разрядов (класс единиц, 

тысяч, миллионов и т.д.) и 

способотображенияотрицательныхчисел(сознаком«минус»,краснымцветомиликраснымцветомс

ознаком«минус»). 

Экспоненциальный. В этом формате число всегда отображается с буквой E.Значение в 

данном формате представляется в виде мантиссы и порядка в видеmE±n,гдеm–

целоечислоилидесятичнаядробьсознаком(мантисса),умноженноена10встепениn,n–

целоечисло(порядок).Например,число5,17E-3есть 5,17× 10–3. Порядокnвсегдатакой,что1≤|m|<10. 

Дробный. Значение в этом формате выводится в виде обыкновенной дроби.Целая часть от 

дробной отделяется пробелом, дробная часть строится с помощьюсимволакосойчерты–

слеша«/». 

Денежный. Используется для отображения денежных значений со знакомденежной 

единицы. Можно задать количество знаков после запятой, 

применениеразделителягруппразрядовиспособотображенияотрицательныхчисел. 

Финансовый.Какиденежныйформатиспользуетсядляотображенияденежныхзначений.Отли

чиесостоитвспособахвыравнивания,отображениинулевогоиотрицательных значений. 

Процентный.Числовэтомформатеумножаетсяна100ивыводитсясознакомпроцента. 

Дата.Данный формат позволяет выбрать одиниз способовотображениядат (рис. 2.1). Даты 

хранятся в Excel как целые числа – номера дней по порядку.Порядковое число 1 соответствует 1 

января 1900 года, число 2 – 2 января 1900 ит.д. Такая система позволяет использовать даты в 

формулах, например, посчитатьколичество дней между двумя датами. Excel поддерживает даты 

с 1 января 1900до31декабря9999(этойдатесоответствуетпорядковоечисло2958495).Датыдо 1 

января 1900 года воспринимаются как строка текста. Обычно 

пользователюнеприходитсянапрямуюработатьспоследовательнойнумерациейдат.Датывводятся 

в привычном формате, а все дальнейшие преобразования программавыполняет сама. При вводе 

в ячейку даты в качестве разделителя между днем,месяцеми 

годомможноиспользоватьточку«.»,дефис«-»илислеш«/». 

Время. Время в Excel хранится как дробная часть дня. Например, время 

9часов1января1900годасоответствуетзначению1,375,полдень—1,5,15часов 
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— 1,625, 21 час — 1,875. При вводе в ячейку времени в качестве разделителямежду часами, 

минутами и секундами используется двоеточие «:». Время можетотображаться в 12-часовом 

(AM – до полудня и PM – после полудня) и 24-

часовомформатах.ПоумолчаниюExcelиспользует24-часовойформат. 

ВыбратьинастроитьчисловойформатдляячейкиможноспомощьюдиалоговогоокнаФорматя

чейкинавкладкеЧисло(рис.2.2).Применениечисловогоформатакячейкеникакнеизменяетсамочисл

о,котороевнейхранится, и, если на ячейку сделана ссылка в формуле, то во время 

вычисленийбудет использоваться полное числовое значение, а не отображаемое в 

ячейке.Например, если в ячейке хранится число 2,789543, которое отформатировано 

так,чтобынаэкранеотображалось2,79,товвычисленияхвсеравнобудетиспользоватьсяполное 

значение2,789543. 

 

Рис.2.2.Диалоговоеокно«Форматячеек» 

 

Есливячейкевместозначенияприсутствуетрядсимволоврешетка"#########", то это 

означает, что столбец недостаточно широк для отображениячисла в выбранном формате. Чтобы 

увидеть содержимое ячейки, 

необходимоувеличитьширинустолбцаилиизменитьчисловойформат. 
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ВExcelустановленыследующиеограниченияназначениячисел: 

– положительныечислаот1Е-307до9,9Е+307; 

– отрицательныечислаот-9,9Е+307до-1Е-307. 

Для внутреннего представления чисел в Excel используется 15 цифр. 

Есливведеночисло,котороесодержитболее15цифр,независимоотположениядесятичнойзапятой,E

xcelсохранитегосточностьюдо15значащихцифр,заменивоставшиесяразрядынулями.Например,ч

ислоиз18цифр 

123456789123456789 сохранится как 123456789123456000; число 

123,456789123456789 сохранится как 123,456789123456; а число 

0,000123456789123456789 как 0,000123456789123456. Как правило, такое 

ограничениередковызываетпроблемы,т.к.длявыполненияобычныхматематическихифинансовых

вычисленийуказаннойточностиполностьюхватает.Однакопередработойснекоторымивидамидан

ных,например,номеромбанковскойкарты(16цифр)илирасчетногосчета(20цифр),необходимо 

изменить формат ячеек на Текстовый, чтобы Excel автоматически 

незаменилпоследниецифрынанули. 

 

2.2. Текстовыеданные 

 

Текст в ячейке по умолчанию выравнивается по левому краю и 

отображаетсяименнотак,какбылвведенпользователем.Любыезначения,несоответствующиениод

номучисловомуформатуилиформуле,Excelавтоматическивоспринимаеткакстрокутекста.Наприм

ер,есливместоразделительного знака «,» в числе поставить «.», то введенное значение 

будеттекстомиприведеткошибкеввычислениях сэтойячейкой(рис.2.3). 

 

Рис.2.3.Ошибкиприиспользованиитекста вместочисел 
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Вручную задать текстовый формат для ячейки можно с помощью команды 

навкладкеГлавная,вдиалоговомокнеФорматячеек(см.рис.2.2),атакжеспомощьюсимволаапостроф

а.Апострофом«’»называетсясимволввидеодиночной кавычки. На клавиатуре этот знак 

располагается на клавише с русскойбуквой «Э», но в английской раскладке. Если перед 

данными в ячейке 

поставитьсимволапострофа,тоонибудутсчитатьсятекстом(рис.2.4).Приэтомсамсимвол 

«’»вячейкеотображатьсянебудет,нобудетвиденвстрокеформул. 

 

 

Рис.2.4.Заданиетекстовогоформатаячейкиспомощьюапострофа 

 

Вячейкеможетхранитьсятекстразмеромдо32767символов.Есливведенныйтекст 

длиннеетекущей шириныстолбцаи ячейки,расположенныесправа, пусты, то текст отобразится 

целиком поверх этих соседних ячеек. Если 

жесоседняяправаяячейкасодержитданные,тоотобразитсястолькосимволовтекста, сколько 

умещается в имеющуюся ширину столбца. Для отображения всегосодержимого ячейки можно 

увеличить ширину столбца, выбрать более 

мелкийшрифт,установитьпереноссловилиразрывстроки.Дляавтоматическогопереноса слов 

внутри ячейки требуется задать для нее опцию «Переносить пословам»навкладкеГлавная  

Выравнивание  Перенести 

текстиливдиалоговомокнеФорматячеекнавкладкеВыравнивание(рис. 2.5).Дляпринудительного 

(ручного) переноса текста внутри ячейки необходимо вставить втребуемое место символ 

разрыва строки, используя комбинацию клавиш Alt +Enter. 

Направлениерасположениятекставячейке(горизонтально,вертикальноилиподзаданнымугло

м)можнотакженастроитьнавкладкеВыравниваниедиалоговогоокнаФорматячеек(рис.2.5).Здесьж

енаходятсянастройкивыравниваниязначениявячейкепогоризонталииповертикали,флажокавтопо

дбора ширина столбца по содержимому ячейки и флажок объединениянесколькихячеекводну. 
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Рис.2.5.Вкладка«Выравнивание»диалоговогоокна«Форматячеек» 

 

 

2.3. Формулы 

 

Формулой в Excel называется выражение, начинающееся со знака =. 

Формуламожетсодержать: 

– константы(числовыеистроковые), 

– ссылкинаячейки, 

– функции, 

– знакиопераций, 

– круглыескобкидлязаданияпорядкавыполнениядействийвформуле. 

Нарис.2.6приведенпримериспользованияформулыдлявычисленияплощадикруга(ячейкаB2)

. Указаннаяформуласодержит: 

– функциюПИ(),  возвращающую  значение  математической  константы 

𝜋 = 3.14159 … Здесь скобки относятся к имени функции и предназначены дляпередачи в 

функцию аргументов. У функции ПИ() аргументов нет, поэтому скобкипустые; 

– ссылкунаячейку B1,вкоторойсодержитсязначениерадиуса; 

– константу2,являющуюсявформулепоказателемстепенирадиуса; 

– операциюумножения*иоперациювозведениявстепень^. 
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Рис.2.6.Пример формулыдлявычисленияплощадикруга 

 

Формулы редактируются как и обычное содержимое ячейки: в самой ячейкепосле 

двойного щелчка мышью или в строке формул. Формула может содержатьдо8192символов. 

Поумолчаниюнарабочемлистевячейкахсформуламиотображаетсярезультат их вычисления. 

Для отображения на рабочем листе самих формул, а незначенийих 

результатов,используетсякомандаФормулы Зависимостиформул 

Показатьформулы. 

Если в ячейке с формулой отображается значение, начинающееся с 

символарешетки«#»,тоэтозначит,чтопривычисленииданнойформулыпроизошлаошибка.Описан

иенекоторых ошибокприведеновтабл. 2.1. 

 

Таблица 2.1 

 

Ошибка Описание 

#ДЕЛ/0! Формулавыполняетсяделениена0илинасодержимоепустойячейки 

#ИМЯ? Вформулеиспользуетсяимя,котороеExcelнеможетраспознать 

#Н/Д Неопределенныеданные.Формулассылается(прямоиликосвенно)на 

ячейкусфункцией,котораясодержитссылкунанедопустимыйтипданных 

#ПУСТО! В формуле используется пересечение двух диапазонов, которые на 

самомделе непересекаются 

#ЧИСЛО! Формула содержит недопустимое числовое значение, например, 

заданоотрицательноечисло там, где должно бытьположительное 

#ССЫЛКА! Недопустимая ссылка; например, формула ссылается на ячейку, 

удаленнуюизрабочеголиста 

#ЗНАЧ! Формула введена неправильно или что-то не так с ячейками, на 

которыеуказывают ссылки 

 

2.4. Операции 

 

ВExcelопределенычетырегруппыопераций:арифметические,операциисравнения,текстовая

операцияконкатенациииоперациинадссылками. 

Арифметическиеоперации 

Этиоперациивыполняютсянадчисловымизначениямииихрезультатомявляетсячисло (табл. 

2.2). 

 



20  

Таблица2.2 

 

Обозначение 

операции 

Описание 

операции 

Пример 

выражения 

Результат 

вычислениявыражения 

+ Сложение =5+2 

=A1+A2 

7 

Суммазначений,содержащихсяв

ячейках A1и A2 

– Вычитание =5-2 

=27-B1 

3 

Разность27изначенияизяч

ейки B1 

* Умножение =5*7 35 

/ Деление =5/2 2,5 

% Процент =5200*10% 520 

^ Возведениевстепень =5^2 

=25^(1/2) 

25 

5 

 

Операциисравнения 

Данные операции используются для сравнения двух величин. Результатомэтих операций 

является логическое значение ИСТИНА, если сравнение верно, 

илиЛОЖЬ,впротивномслучае(табл.2.3). 

 

Таблица2.3 

 

Обозначение 

операции 

Описание 

операции 

Пример 

выражения 

Результат 

вычислениявыражения 

= равно =5=2 

=A1=B1 

ЛОЖЬ 

Дает результат ИСТИНА, 

еслизначение в ячейке A1 

равнозначениювячейкеB1.В 

противномслучаедает 

результатЛОЖЬ 

> больше =5>2 ИСТИНА 

< меньше =5<2 ЛОЖЬ 

>= больше илиравно =5>=2 ИСТИНА 

<= меньше илиравно =5<=2 ЛОЖЬ 

<> неравно =5<>2 ИСТИНА 

 

Текстоваяоперацияконкатенации 

Обозначаетсясимволомамперсанда«&»иобъединяетнесколькотекстовыхстрокводну(табл.2.4)

.Стоитобратитьвниманиенато,чтострокиобъединяются 

«какесть»бездобавлениямеждунимипробела. 
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Таблица2.4 

 

Обозначение 

операции 

Описание операции Примервыражения Результат 

выражения 

& конкатенация 

(объединениестрок) 

="группаПО-" &"31" 

 

="телефон" &B1 

Строка"группаПО-31" 

 

Строка,состоящаяизслова"

телефон"изначенияиз 

ячейкиB1 

 

Операциинадссылками 

Данныеоперациииспользуютсядляописанияссылокнадиапазоныячеек(табл. 2.4). 

Таблица2.5 

 

Обозначение 

операции 

Описание операции Пример 

выражения 

Результатвыражения 

: (двоеточие) ссылка на 

диапазон,двоеточие 

ставитсямежду 

ссылками напервую 

и 

последнююячейкиди

апазона 

A2:C3 

 

 

 

 

A:A 

A:B 

3:3 

3:5 

ссылка на диапазон, 

состоящийизшести 

ячеекA2,B2,C2,A3, B3, 

C3 

 

ссылканастолбец A 

ссылка на два столбца A и 

Bссылкана строку3 

ссылканатристрокис3 по5 

; (точка 

сзапятой

) 

объединение

нескольких 

диапазоновводин 

A1:B2;D3:E4 диапазон, состоящий из 

ячеекA1, B1,A2, B2,D3,E3,D4, 

E4 

(пробел) пересечениедиапазон

ов, служитдля 

ссылки на 

общиеячейкидвух 

диапазонов 

B3:D4C2:C5 Ссылка на диапазон 

C3:C4(рис.2.7) 

Нарис.2.7закрашенныеячейкипоказываютрезультатвыполненияоперациипересечениядвухд

иапазоновB3:D4иC2:C5. 

 

Рис.2.7.РезультатоперацииперечесениядиапазоновB3:D4иC2:C5 

Приоритетопераций 
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ПривычисленииформулExcelпридерживаетсяопределенногопорядкавыполненияоперацийс

огласно ихприоритету(табл. 2.6). 

Таблица 2.6 

 

Операция Приоритет 

^возведениевстепень 1 

*умножение 2 

/деление 2 

+сложение 3 

-вычитание 3 

&конкатенация 4 

= равно 5 

< меньше 5 

>больше 5 

 

Самый высокий приоритет имеет операция возведения в степень и 

поэтомуонавыполняетсяввычисленияхпервой.Спомощьюдобавлениявформулукруглых скобок 

можно изменить порядок выполнения действий, поскольку всегдасначала вычисляются 

выражения, заключенные в скобки. При наборе 

формулыследуетпомнить,чтокаждойоткрывающейскобкедолжнасоответствоватьзакрывающая.E

xcelоказываетпомощьврасстановкескобок,окрашиваяврежиме редактирования ячейки пары 

открывающая-закрывающая скобки 

однимцветомивыделяяихполужирнымшрифтомприперемещениикурсоромпоодной 

изскобокэтойпары. 

2.5. Адресацияячеек 

На практике почти все формулы содержат ссылки на ячейки или 

диапазоныячеек.Ссылкипозволяютиспользоватьвформулахнепростофиксированныеданные(кон

станты),азначенияиздругихячеек.Есливячейке,указаннойвформуле, значение изменилось, то 

формула будет автоматически пересчитана ивыдастновыйрезультат. 

В таблицах Excel принята следующая адресация ячеек. Столбцы озаглавленыанглийскими 

буквами от A до XFD: A, B, C и т.д., после столбца Z идут столбцы AA,AB, AC, …, после 

столбца AZ идут BA, BB, BC и т.д. Всего 16384 столбцов. Строкипронумерованы числами от 1 

до 1048576. Ссылка на ячейку образуется из именистолбца и номера строки. Например, ссылка 

на третью ячейку во второй строкеимеет вид C2. Данный способ схож с нумерацией клеток на 

шахматной доске иливигре«морскойбой»1(рис. 2.8). 

 

Рис.2.8.Принципнумерацииячеек Excel 
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ВExcelсуществуеттритипассылок: 

– относительные, 

– абсолютные, 

– смешанные. 

Различиемеждуэтимитипамипроявляетсяприкопированииформул,содержащих ссылки. В 

табл. 2.7 приведены характеристики типов ссылок и 

ихформат.ПоумолчаниюExcelсоздаетвформулахотносительныессылки,заисключениемссылокна

ячейкидругойрабочейкниги. 

Таблица2.7 

 Относительныессылки Абсолютныессылки Смешанныессылки 

Ф
о
р
м

ат
 

Состоят из имени столбца 

иномера строки (ставятся 

поумолчанию) 

Передименемстолбцаиноме

ромстрокиставитсязнакдолл

ара 

Перед именем столбца 

илиномеромстрокиставится

знакдоллара 

Например,A1 Например,$A$1 Например,$A1или A$1 

Х
ар

ак
те

р
и

ст
и

к
а
 Прикопировании  формул Прикопировании  формул Прикопированиименяется 

этиссылки  автоматически этиссылкинеизменяются относительнаячасть 

изменяютсявсоответствии  смешанной ссылки (имя 

сосмещениемположения  столбцаилиномерстроки), 

формулы  а абсолютная остается 

  неизменной 

 

Прикопированииформулысотносительнойилисмешаннойссылкойизменение в имени 

столбца или номере строки происходит на величину, равнуюколичеству ячеек смещения 

формулы. Если копирование производилось вправоили влево, то соответственно увеличивается 

или уменьшается имя столбца. 

Есликопированиеформулыпроизводилосьвнизиливверх,тоувеличиваетсяилиуменьшаетсяномерс

троки. 

Нарис.2.9приведенатаблицарасчетазаработнойплатысотрудников.Формула вычисления 

подоходного налога =(B6-C6)*$E$3 в ячейке D6 содержитабсолютную ссылку, а формула 

вычисления суммы к выдаче =B6-D6 в ячейке E6только относительные. При копировании этих 

формул в ячейки, 

расположенныениже,относительныессылкиизменилисьвсоответствиисосмещением,аабсолютна

яссылка$E$3осталасьбезизменений. 
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Рис.2.9.Абсолютныеиотносительныессылкивформулах 
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Изменитьтипссылкивячейкеможновручную,вставляяилиудаляявнужных местах знаки 

доллара, или нажатием клавиши F4, когда текстовый курсорнаходится в позиции ссылки. При 

использовании клавиши F4 будут циклическипрокручиватьсячетыревозможных 

вариантассылок:A1 $A$1 A$1 $A1. 

Вформулахмогутиспользоватьсянетолькоссылкинаячейкитекущегорабочего листа, но и 

ссылки на ячейки других листов текущей книги и на 

ячейкидругихрабочихкниг.Втабл.2.8приведеныформатытакихссылок. 

 

Таблица2.8 

 

Положениеячейки Форматссылки Пример 

Другойлист 

текущей 

рабочейкниги 

ИмяЛиста!АдресЯчейки =Лист2!B5 

=C3*Лист3!A1 

Другая рабочая 

книга, открытая 

вExcel 

[ИмяКниги]ИмяЛиста!АдресЯчейки 

если имя книги содержит пробел, 

то‘[ИмяКниги]ИмяЛиста’!АдресЯче

йки 

=[Бюджет.xlsx]Лист1!A1 

 

=’[Бюджет2012.xlsx]Лист1’!A1 

Другая рабочая 

книга, не 

открытаяв Excel 

‘Путь[ИмяКниги]ИмяЛиста’!АдресЯчейк

и 

=’C:\[Бюджет.xlsx]Лист1’!A1 

 

Кромерассмотренноговышеклассическогостиляадресациипобуквестолбца и номеру строки 

Excel предлагает дополнительный стиль «R1C1» (от англ.Row – строка, Column – столбец). 

Установить данный стиль ссылок в Excel можно спомощьюфлажкавменюФайл → Параметры 

→ вкладкаФормулы →  

СтильссылокR1C1.Послеустановкиданногопараметразаголовкистолбцоввокнеприложениябудут

обозначатьсяцифрами. 

Данныйспособсхожснумерациейэлементоввобычнойпрямоугольнойматрице – по номеру 

строки и номеру столбца. Абсолютная ссылка на ячейку 

встиле«R1C1»состоитизномерастроки,следующегозабуквойR,иномерастолбца,следующегозабу

квойC.Такабсолютныйадресячейки$A$3будетвыглядеть как R3C1 (третья строка, первый 

столбец), адрес $D$1 как R1C4 

(перваястрока,четвертыйстолбец)ит.д.Относительныйадресвстиле«R1C1»содержитвквадратных

скобкахсмещениепострокамистолбцамоттекущейячейкисформулой до ячейки, на которую 

ссылается формула. Например, относительнаяссылка R[3]C[-1] указывает на ячейку, 

находящуюся на три строки ниже и одинстолбецлевееоттекущейячейкисданной ссылкой. 

2.6. Встроенныефункции 

 

Функциипредназначеныдлявыполнениявычислений,преобразований,обработки и анализа 

данных. Excel предлагает большое количество встроенныхфункций, которые делятся на 11 

категорий (вкладка Формулы): Финансовые, 

Датаивремя,Математические,Статистические,Ссылкиимассивы,Работасбазойданных,Текстовые,
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Логические,Проверкасвойствизначений,Инженерные,Аналитические.Функциипозволяютупрост

итьформулы,например,замениврасписаннуюсуммуслагаемых 

=A1+B1+C1+A2+B2+C2 

однойфункцией 

=СУММ(A1:C2); 

выполнитьтакиевычисления,которыебезихиспользованияневозможны,например,посчитатьтангенс

угла 

=TAN(0,5) 

илинайтимаксимальноезначениеиздиапазона 

=МАКС(A1:C2); 

ускоритьиавтоматизироватьнекоторыезадачиредактирования,например,преобразуявсебуквытек

ставпрописные 

=ПРОПИСН(D5) 

илиобъединяянесколькостроктекставодну 

=СЦЕП(D5;D6), 

атакжедаютформуламспособностькпринятиюрешений,работойсбазойданныхидругиевозможнос

ти. 

В формуле функция записывается следующим образом: сначала указываетсяимя функции, 

а после в круглых скобках аргументы. У функции может не 

бытьаргументов,нокруглыескобкидолжныприсутствоватьвсегда.Например,функцииПИ()иСЛЧ

ИС()неимеют аргументов иихскобкипусты. 

У функции может быть несколько аргументов. В таком случае они отделяютсядруг от 

друга точкой с запятой. Например, функция СТЕПЕНЬ(A1;D3) содержит двааргумента – число 

из ячейки A1 и показатель степени из ячейки D3. В качествеаргументовфункции могут 

выступать константы,ссылки 

наячейки,функцииицелыевыражения,такжепостроенныесиспользованиемопераций,констант,сс

ылокифункций. Например,=КОРЕНЬ(SIN(А1)^2+SIN(А2)^2). 

Аргументом функции КОРЕНЬ() является выражение, содержащее две функциисинуса. 

Функции, которые используются в качестве аргументов других 

функций,называютсявложенными.Формуламожетсодержатьдо64вложенийфункций. 

Функции,послевыполнениясвоихдействий,возвращаютрезультат.ТакфункцияSIN(0,5)возв

ращаетзначениесинусаугла0,5радиан,функцияПИ()возвращаетзначениематематическойконстант

ы𝜋,афункцияСЛЧИС()–случайноечисло между0и1. 

Рассмотримспособыдобавленияфункциивформулу. 

Способ 1. С помощью автозаполнения формул. Для этого необходимо ввестипервую букву 

имени функции, после чего ниже появится список с функциями,начинающимися на эту букву 

(рис. 2.10). По мере ввода каждой следующей 

буквысписоксокращается.Выборнеобходимойфункцийизэтогоспискаосуществляется щелчком 

мыши. После выбора функции появится подсказка 

длязаданияееаргументов.ОкончаниевводавыполняетсянажатиемклавишиEnterнаклавиатуре. 
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Рис.2.10.Добавлениефункцииспомощьюавтозаполнения 

 

Способ 2. С помощью команды Вставить функцию (рис. 2.11). Эта командарасположена 

слева от строки формул (постоянно находится в поле зрения) и навкладке Формулы в группе 

Библиотека функций. Процесс добавления функции 

вэтомслучаесостоитиздвухшагов:выборсамойфункцииизаданиеееаргументов.
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КомандаВставитьфункцию 

 

Рис.2.11.Кнопкикоманды Вставитьфункциюналенте 

 

ПосленажатиякнопкиВставитьфункциюпоявляется диалоговое   окно 

«Мастер функций – шаг 1 из 2» (рис. 2.12). В поле «Поиск функции» можно пократкому 

описанию найти требуемую функцию. Ниже расположен 

выпадающийсписокскатегориямифункций.Вкатегории«10недавноиспользовавшихся»перечисле

но  10  функций,  которые  применялись  последними.  В  категории 

«Полный алфавитный перечень» содержится список всех функций в алфавитномпорядке. После 

выбора категории приводится список относящихся к ней 

функций.Есливыделитьфункциювэтомсписке,тонижеподнимпоявитсяформатикраткоеописание

даннойфункции.ВыборфункциизавершаетсянажатиемклавишиOK. 

 

Рис.2.12. Диалоговоеокно«Мастерфункций – шаг1 из2» 

 

 

Навторомшагенеобходимовпоявившемсяокне«Аргументыфункции»(рис.2.13) 

задатьвсенеобходимыедлявычисленияфункцииаргументы. 
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Рис.2.13.Диалоговоеокно«Аргументыфункции» 

 

Для каждого аргумента имеется свое поле ввода. Чтобы выбрать на рабочемлисте в 

качестве аргумента ячейку или диапазон, нужно щелкнуть по кнопке 

справойстороныполяввода.Окно«Аргументыфункции»свернетсядоминимального размера (рис. 

2.14), после чего курсором мыши можно выбиратьлюбую ячейку или диапазон рабочего листа. 

Далее для восстановления 

прежнегоразмераокнаследуетсноващелкнутьпокнопкесправаотполяввода.Завершениевводааргу

ментоввыполняетсянажатиемкнопкиOK. 

 

Рис.2.14.Диалоговоеокно«Аргументыфункции»вуменьшенномразмере 
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Способ3.СпомощьюсписковвгруппеФормулы Библиотекафункций(рис. 2.15). В этом 

случае функции выбираются в всплывающих списках 

категорий,послечегопоявляетсядиалоговоеокно заданияееаргументов. 

 

Рис.2.15.ДобавлениефункцииспомощьюгруппыкомандБиблиотекафункций 

 

Еще один удобный инструмент предлагает программа Excel, если требуетсябыстро 

сложить числа в строке или столбце. Без использования команд вставкифункций можно 

воспользоваться командой Автосумма (рис. 2.16). Для сложениячисел в столбце выберите 

ячейку под последним числом, а для сложения чисел встроке–

ячейкусправаотпоследнегочисла,инажмитекомандуГлавная Редактирование  Автосумма. 

Excel автоматически введет в выбранную ячейкуформулу для суммирования чисел. Кроме 

суммы также быстро можно выбратьподсчетсреднего 

значения,количествачисел,максимумаиминимума. 
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Рис.2.16.КомандаАвтосумма навкладкеГлавная 

 

ВприложенииАприведеноописаниенекоторыхчастоиспользуемыхфункцийExcel.Рассмотри

мподробнееработусоследующимифункциями:СЧЁТЕСЛИ(),СЧЁТЕСЛИМН(),СУММЕСЛИ(),С

УММЕСЛИМН(),МОБР()иМУМНОЖ(). 

С помощью статистической функции СЧЁТЕСЛИ() можно

 подсчитатьколичествоячеек,удовлетворяющихопределенномуусловию.Форматфункци

и: 

СЧЁТЕСЛИ(диапазон;условие). 

УфункцииСЧЁТЕСЛИ()двааргумента.Первый–диапазонопределяетячейки, для которых 

будет вестись подсчет (т.е. «где нужно считать»). Второй –критерий, определяющий логическое 

условие, по которому ячейка включается 

вподсчет(т.е.«чтонужносчитать»).Онможетпредставлятьсобойконстанту(числовуюилитекстову

ю),текстовуюстрокусподстановочнымизнаками«?»и 

«*»,выражение,функцию,ссылкунаячейку(табл. 2.9).Подстановочныйзнаквопроса «?» 

соответствует одному любому символу в тексте, а звездочка «*» –

любойпоследовательностисимволов.Еслитребуетсянайтинепосредственновопросительныйзнак(

илизвездочку),тонеобходимопоставитьпереднимсимволтильды«~». 

 

Таблица2.9 

 

Формула Описаниеформулы 

=СЧЁТЕСЛИ(A1:A10;5) Количество ячеек из диапазона A1:A10, 

значениекоторыхравно5 

=СЧЁТЕСЛИ(A1:A10;"<>5") Количествоячеек,значение которыхнеравно5 

=СЧЁТЕСЛИ(A1:A10;"<0") Количествоячеексотрицательнымизначениями 

=СЧЁТЕСЛИ(A1:A10;B1) Количествоячеек,значениекоторыхравно 

содержимомуячейки B1 

=СЧЁТЕСЛИ(A1:A10;"<"&B1) Количество ячеек, значение которых 

меньшесодержимого ячейки B1. Знак 

амперсанда «&» 

ввыраженииобъединяетоператор сравнения 

меньшеизначение вячейке B1 
 

Продолжениетабл.2.9 

Формула Описаниеформулы 

=СЧЁТЕСЛИ(A1:A10;"Хабаровск") Количествоячеек,содержащихстроку«Хабаровск» 
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=СЧЁТЕСЛИ(A1:A10;"*") Количествоячеек,содержащихлюбойтекст 

=СЧЁТЕСЛИ(A1:A10;"Иванов*") Количество ячеек, содержащих фрагмент 

фамилииИванов с любым текстом после. 

Например, 

будутсчитатьсяячейкисфамилиямиИванов,Иванова

, 

Иванович,Ивановскийит.д. 

=СЧЁТЕСЛИ(A1:A10;"?????") Количествоячеек,содержащихровнопять 

символов 

=СЧЁТЕСЛИ(A1:A10;"Петров?.А.") Количествоячеек,содержащихфамилиюПетровс 

любыминициаломименииинициаломотчестваА. 

=СЧЁТЕСЛИ(A1:A10;СЕГОДНЯ()) Количествоячеек,содержащихтекущуюдату 

=СЧЁТЕСЛИ(A1:A10;"<="&СРЗНАЧ(A1:

A10)) 

КоличествоячеекдиапазонаA1:A10,значение 

которых меньше или равно среднему из 

этогодиапазона 

 

Еслидляподсчетаячеекнеобходимоучитыватьнеодинкритерийотбора,анесколько,тоиспользуе

тсяфункцияСЧЁТЕСЛИМН(): 

СЧЁТЕСЛИМН(диапазон_условия1;условие1;[диапазон_условия2;условие2];…). 

Вквадратныхскобкахвописаниифункциизаключаютсянеобязательныесинтаксическиеэлеме

нты.Перваяпарааргументов«диапазон_условия1-

условие1»являетсяобязательной.Еслиуказанытолькоони,тофункцияСЧЁТЕСЛИМН() работает 

как обычная СЧЁТЕСЛИ(). В данной функции 

разрешаетсяиспользоватьдо127параргументов«диапазон-условие».Приуказаниинескольких 

условий они объединяются логической операцией И. Например, дляподсчета количества ячеек 

из диапазона A1:A10, которые больше трех и меньшеилиравны пяти,используетсяформула 

=СЧЁТЕСЛИМН(A1:A10;">3";A1:A10;"<=5"). 

Чтобывтаблицесданнымирис.2.17посчитатьколичествостудентов,которые обучаются на 

факультете ФКФН и родились после 01.01.1998 года, нужновоспользоватьсяформулой 

=СЧЁТЕСЛИМН(A2:A13;"ФКФН";E2:E13;">01.01.1998"). 

Для вычисления суммы всех значений некоторого диапазона используетсяфункция 

СУММ(). Если же требуется посчитать сумму не всех элементов, а лишьотдельных, 

удовлетворяющих некоторому одиночному условию или несколькимусловиям, то применяются 

функции СУММЕСЛИ() или СУММЕСЛИМН(). 

ПринципработыэтихфункцийсхожсфункциямиСЧЁТЕСЛИ()иСЧЁТЕСЛИМН(),толькосчитается

неколичествоячеек,а сумма хранящихсявнихзначений. 
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Рис.2.17.ПримериспользованияфункцииСЧЁТЕСЛИМН() 

 

ФорматфункцииСУММЕСЛИ(): 

СУММЕСЛИ(диапазон;условие;[диапазон_суммирования]). 

Аргументыфункции: 

– диапазон(обязательныйаргумент)–диапазонячеек,оцениваемыхнасоответствиеусловию; 

– условие (обязательный аргумент) – условие, определяющее какие 

ячейкибудутсуммироваться; 

– диапазон_суммирования (необязательный аргумент) – диапазон, значенияиз которого 

будут суммироваться после проверки условия. Если этот аргументопущен,тосуммируются 

ячейки,указанныевпервомаргументе. 

Предположим, что необходимо в диапазоне A1:A10 просуммировать 

толькотеячейки,значениявкоторыхпревышают25.Дляэтогоможноиспользоватьформулу 

=СУММЕСЛИ(A1:A10;">25"). 

В данном примере проверка условия и суммирование значений выполняются 

водномдиапазоне.Принеобходимостикритерийможноприменитькодномудиапазону, а 

просуммировать соответствующие значения из другого диапазона.Например,формула 

=СУММЕСЛИ(C2:C13;"ЗР-61";F2:F13) 

суммируеттолькотезначенияиздиапазонаF2:F13(размерстипендиииз 
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рис.2.17),длякоторыхсоответствующиезначенияиздиапазонаC2:C13равны 

«ЗР-61»(учебнаягруппа). 

Еслиприсуммированиинамнеобходимоиспользоватьболееодногокритерия,топрименяетсяс

ледующаяфункция: 

СУММЕСЛИМН(диапазон_суммирования; диапазон_условия1; 

условие1;[диапазон_условия2;условие2];…). 

Первый обязательный аргумент задает диапазон ячеек для 

суммирования,второйДиапазон_условия1итретийУсловие1обязательныеаргументысоставляютп

ару,определяющую,ккакомудиапазонуприменяетсязаданноеусловиеприпоиске.Соответствующи

езначениянайденныхвэтомдиапазонеячеек суммируются в пределах аргумента 

Диапазон_суммирования. Несколькокритериев объединяются логической операцией И. 

Например, для вычислениясуммы стипендиальных выплат на факультете ФКФН у студентов до 

1999 годарождениянеобходимо использоватьформулу 

=СУММЕСЛИ(F2:F13;A2:A13;"ФКФН";E2:E13;"<01.01.1999"). 

На примере двух следующих функций МОБР() и МУМНОЖ() разберем как 

вExcelработатьсформуламимассива,возвращающиминесколькозначений. 

Массив – это совокупность элементов, которые воспринимаются как единыйобъект. В 

Excel массивы могут быть одномерными (в математике их 

называютвекторами)илидвумерными(матрицы).Размерностьмассивазависитотколичествастроки

столбцоввнем.Например,одномерныймассивможетхранитьсявдиапазонеячеек,состоящемизодно

йстроки(вектор-строка)илистолбца(вектор-

столбец).Двумерныймассивхранитсявпрямоугольномдиапазонеячеек. 

Формула массива представляет собой формулу, с помощью которой 

можновыполнятьразличныевычислениясоднимилинесколькимиэлементамивмассиве. Для того 

чтобы Excel мог отличить, какая вводится формула – обычнаяили массива – существуют 

различия в способах их ввода. Так, обычная 

формулавводитсявячейкупосленажатияклавишиEnter,аформуламассива–

посленажатиякомбинацииклавишCtrl+Shift+Enter. 

РассмотримпримерработыфункцииМОБР(),предназначеннойдлявычисленияобратнойматр

ицы. Форматфункции 

МОБР(массив). 

Ееаргументомявляетсямассивсравнымколичествомстрокистолбцов. 



35  

Чтобы получить правильный результат вычисления формулы

 массиванеобходимо: 

1. Выделитьдиапазонячеекподрезультат. 

2. Ввестиформулумассивавпервуюячейкувыделенногодиапазона. 

3. НажатькомбинациюклавишCtrl+Shift+Enter. 

Если вместо комбинации клавиш нажать просто Enter, то будет выведенотолько одно 

первое значение массива. Формулу массива легко отличить, т.к. оназаключаетсявфигурные 

скобки(рис. 2.18). 

 

Рис.2.18.ПримервычисленияформулымассивасфункциейМОБР() 

 

Аналогично работает функция МУМНОЖ(), вычисляющая произведение двухматриц(рис. 

2.19): 

МУМНОЖ(массив1;массив2). 

 

 

Рис.2.19.ПримервычисленияформулымассивасфункциейМУМНОЖ() 

 

Аргументами функции являются два числовых массива, результатом – массивс 

количеством строк, как у аргумента диапазон1, и количеством столбцов, как 

уаргументадиапазон2. 
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3. ДиаграммывExcel 

 

3.1Построение диаграмм 

 

Диаграмма(отгреч.diagramma–изображение,рисунок,чертеж)–

графическоеизображение,нагляднопоказывающеесоотношениекаких-

либовеличин.Благодарявизуальномуизображениючисловыхданныхдиаграммыоблегчаютвыполн

ениесравненийнесколькихвеличин,выявлениезакономерностейитенденций.Диаграммысоздаютс

янаосноведанных,содержащихсянарабочемлисте,связанысэтимиданнымииобновляютсяавтомат

ическиприихизменении.Диаграммымогутрасполагатьсякакнарабочем листе вместе с данными 

(внедрённые диаграммы), так и на отдельномлисте, который содержит только диаграмму 

размером в полный печатный лист(рис.3.1). 

 

 

Расположениедиаграммы 

 
Внедренная диаграммаСоздается

 по умолчанию

 иразмещаетсяналистесисх

однымиданными. 

Лист диаграммы 

Диаграммаразмещаетсянановомотдельном

листебезячеекирастянутанавесьэтотлист. 

Дляперемещениядиаграммынаотдель

ныйлистнеобходимо: 

1. Выделитьдиаграмму. 

2. Выполнить  команду   Конструктор    

Расположение Переместитьдиаграмму. 

3. В  диалоговом   окне   задать   опцию 

«  

Разместитьдиаграммунаотдельномлисте»и

ввести имянового листа. 

 

Рис.3.1.РасположениедиаграммвэлектронныхтаблицахExcel 

 

Длясозданиядиаграммынеобходимо: 

1. Выделитьдиапазонячеек,содержащийисходныеданные(включаязаголовкиданных 

встолбцах и/илистроках). 

2. ВыполнитькомандуВставка Диаграммыивыбратьтипиподтипдиаграммы. Например, 

Вставка  Диаграммы  График  График с 

маркерамиилиВставка Диаграммы Круговая Объемнаякруговая. 
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После указанных действий Excel добавит на лист диаграмму с автоматическиподобранной 

структурой. При необходимости с помощью контекстных вкладокКонструктор и Формат можно 

настроить внешний вид диаграммы, поменять еетипилиструктуру, изменить источникданных. 

Дляизменениядиапазонаданных,покоторымпостроенасуществующаядиаграмма, 

необходимо на вкладке Конструктор в группе Данные щелкнуть 

накнопкеВыбратьданные(этажекомандадоступнавконтекстномменюдиаграммы). Откроется 

диалоговое окно Выбор источника данных (рис. 3.2), 

вкоторомимеютсядвеобласти:Элементылегенды(ряды)иПодписигоризонтальной оси 

(категории). Первая область используется для 

добавления,удаленияиизменениястолбцовилистроксданнымидлявертикальнойосидиаграммы 

(ось Y). Если в выделенном для построения диапазоне 

присутствовализаголовкистолбцов/строкдлярядовданных,тоониотобразятсявданнойобласти. В 

противномслучае диапазоныячеек будут озаглавленыРяд1, Ряд2 ит.д. Вторая область Подписи 

горизонтальной оси (категории) используется 

длявыбораданных,которыебудутотображатьсянагоризонтальной оси(осьX). 

 

Рис.3.2.Окновыбораисточникаданныхдиаграммы 

 

 

3.2. Элементыдиаграмм 

 

Диаграмма в Excel состоит из различных элементов, некоторые из 

которыхотображаютсяпоумолчанию,адругиеможнодобавитьпринеобходимости.Рассмотримосн

овныеэлементыдиаграммынапримерегистограммы(рис.3.3). 
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Рис.3.3.Элементыдиаграммы 

 

Областьдиаграммы(1)–

областьразмещениядиаграммыивсехееэлементов.Областьпостроения(2)–

ограниченнаягоризонтальнойивертикальной осями область, которая содержит ряды данных 

диаграммы. Две этиобластивExcelстрогоразличаются, длякаждойвыполняютсяразныеоперации. 

Точка данных (3) – одно числовое значение, хранящееся в ячейке 

рабочеголистаипредставляемоенадиаграмместолбиком,полосой,маркеромлинии,секторомкруга

ит.д.Точкиданных,объединенныепосмыслустрокойилистолбцом в таблице, образуют на 

диаграмме ряд данных. Внешний вид рядовданных зависит от выбранного пользователем типа 

диаграммы. Например, длягистограммы рядом данных является набор столбиков одного цвета. 

Так, примергистограммырис. 

3.3содержиттрирядаданных,состоящихизчетырехточеккаждый.ЕсливыбрантипдиаграммыГрафи

ксмаркерами,торядданныхпредставляет собойлинию,накоторой маркерами отмеченыточки 

данных.Вкруговой диаграмме рядом данных является весь круг, состоящий из 

отдельныхсекторов–

точекданных.Диаграммывсехтипов,кромекруговой,могутсодержатьнесколько рядовданных. 

Оськатегорий(4)–горизонтальнаяось(отображаеткатегориюкаждойединицыданных). 

Осьзначений (4)–вертикальнаяось. 
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Легенда (5) представляет собой список обозначений (внешний вид и 

цвет)рядов(точек)данных,заключенныйврамочку.Служитдляпониманиядиаграммы. 

Названияосей(6)служатдляподписигоризонтальнойивертикальнойосей. 

Подписиданных(7)предназначеныдляотображенияподписейкточкамданных, которые 

могут включать значения из ячеек с метками данных, имя ряда,имя категории, само числовое 

значение точки данных и др. На рис. 3.3 

подписьданныхвключаетимякатегориииряда,атакжеметкуизячейкистекстом 

«Высокийуровеньпродаж!».Заголовокдиаграммы(8)предназначендляотображенияназваниядиаг

раммы. 

Взависимостиоттипадиаграммымогутиметьразличноеколичествоэлементовидополнительн

ыеэлементы,нерассмотренныевыше.Любойэлемент диаграммы выделяется с помощью щелчка 

мыши по нему или в спискеФормат  Текущий фрагмент  Элементы диаграммы (рис. 3.4). 

Здесь же можновызвать окно для настройки выделенного элемента с помощью команды 

Форматвыделенного. Кроме этого, настроить элементы диаграммы можно с 

помощьюкомандвкладкиМакет. 

 

Рис.3.4.ВыборэлементадиаграммнавкладкеФормат 

 

 

3.3. Типыдиаграмм 

 

Рассмотримосновныетипыдиаграмм. 

Гистограмма(отгреч.histos–столб)–столбчатаядиаграмма,представляющая каждую точку 

табличных данных в виде вертикального 

столбца,высотакоторогосоответствуетзначениюэтойточкиданных(рис.3.5).Гистограммы часто 

используются для сравнения дискретных наборов данных, 

дляизображенияразличиймеждуточкамиданныходногоилинесколькихрядов. 

Рядданныхвгистограммепредставляетсянаборомстолбиков.Обычноразныерядыданныхвыв

одятсяразнымцветомилизаполняютсяразными 



40  

узорами.Вгистограммеможетбытьотображенолюбоеколичестворядовданных, однако, большое 

количество рядов затрудняет понимание диаграммы.Столбики, отображающие разные ряды, 

могут быть расположены рядом или 

одиннаддругим(гистограммаснакоплением).Excelпредлагает7подтиповгистограмм. 

 

 

Рис.3.5.Примергистограммы соднимрядомданных 

 

Линейчатая диаграмма (6 подтипов) представляет каждую точку данных ввиде 

горизонтальной полосы. В сущности, это – гистограмма, повернутая на 90градусов (рис. 3.6). 

Может отображать произвольное количество рядов данных, атакжебытьснакоплением. 

 

Рис.3.6.Примерлинейчатойдиаграммысдвумярядамиданных 
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Круговаядиаграмма(6подтипов)представляетданныеввидепропорциональныхдолейотцело

го(рис.3.7).Всясовокупностьзначенийпредставляется кругом, сумма долей которого равна 100%. 

В английском языкекруговая диаграмма называется piechart (дословно переводится как 

«диаграммапирога»)из-засхожестиспирогом,разрезаннымнакусочки.Значениядляпостроения 

этой диаграммы должны быть положительными, в противном 

случаеExcelпреобразуетотрицательныезначениявположительные. 

 

Рис.3.7.Примеркруговойдиаграммы 

 

Круговая диаграмма строится только для одного ряда данных и в 

основномприменяетсядля5-7точек(секторов),т.к.большееколичествоусложняетвосприятие 

диаграммы. При необходимости отображения большего количестваточек данных или, если 

каждая из нескольких точек данных имеет небольшиезначения (как правило, меньше 5% от 

всего круга), можно построить 

ВторичнуюкруговуюилиВторичнуюлинейчатуюдиаграмму.Вэтихподтипахнескольконебольших

значенийданныхможнообъединитьводинсекторвосновнойдиаграмме и показать их подробно на 

вынесенной рядом второй круговой илилинейчатойдиаграмме. 

Графики(7подтипов)частоприменяютсядляотображениянепрерывныхданных, а также для 

наглядного отображения трендов (рис. 3.8). Каждая линия награфике представляет собой ряд 

данных. Можно определить любое количестворядов данных. Точки данных каждого ряда 

изображены на линии 

маркерами.Разныелиниимогутотличатьсятолщиной,стилем,цветомивидоммаркеров. 
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Рис.3.8.Примерграфикастремярядамиданных 

 

Точечныедиаграммы(5подтипов)частоиспользуютсядляиллюстрациизависимостимеждуд

вумяпеременными,например,длясозданияграфикаматематической функции (рис. 3.9). В отличие 

от большинства других диаграмм уточечной нет оси категорий: по обеим осям выводятся 

значения. Каждая пара,например,xиf(x)отображаетсянадиаграммеввидеоднойточкиданных. 

 

Рис.3.9.Примерточечнойдиаграммы 

 

Также Excel предлагает следующие типы диаграмм: с областями, 

биржевая,поверхность,кольцевая,пузырьковая,лепестковая.Чтобыизменитьтипужесозданнойдиа

граммы,необходимовыделитьееивоспользоватьсякомандойконтекстнойвкладкиКонструктор Т

ип Изменитьтипдиаграммы. 
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4. Работасэлектроннойтаблицейкаксоднотабличнойбазойданных 

 

КнигиExcel– этоудобноеместодля храненияданныхи работысними.Поэтому на практике в 

Excel очень часто хранятся и обрабатываются таблицы 

cбольшими(сотниитысячистрок)наборамиданныхонекоторыхобъектах,например,студентахунив

ерситета,сотрудникахкомпании,клиентах,товарах ит. п. Такие наборы данных схожи с 

отдельными таблицами баз данных или 

могутбытьимпортированыизних.СамапрограммаExcelнеявляетсясистемойуправления базой 

данных (СУБД): хотя информация в ней и представлена 

внешневтабличномвиде,ноструктура,способхраненияданныхипредназначениесамих 

электронных таблиц отступают от правил СУБД. Так, например, Excel 

непозволяетзадаватьключевыеполяииндексы,устанавливатьсвязимеждуотдельными таблицами 

или выполнять запросы СУБД, объединяющие несколькотаблицсданными. 

Таким образом, база данных электронной таблицы Excel – это скорее одна 

изтаблицвстандартнойбазеданных,хранящаянеобходимуюинформациюобобъектах (рис. 4.1). 

Такая таблица состоит из строки заголовков, произвольногоколичества строк и заданного 

количества озаглавленных столбцов. Столбцы такойтаблицыназываютсяполями,астроки– 

записями. 

 

 

Поля(столбцы)дляхраненияотдельныхсвойствобъекта 

Имена 

полей(загол

овки 

столбцов) 
 

 

 

Записи

(строки

) 

 

 

 

 

 

Запись 

с даннымиободном 

экземпляреобъекта 

 

Рис.4.1.Структуратаблицыбазыданных 

Факультет Направление Группа ФамилияИ.О. Датарождения Стипендия 

ИСФ Строительство С-71 НигатулинВ.М. 09.03.1999 3500,00₽ 

ИСФ Строительство С-72 ИвановичС.С. 30.01.1999 3500,00₽ 

ИСФ Строительство С-73 ПетровП.А. 22.08.1999 5000,00₽ 

СГФ Зарубежноерегионоведение ЗР-61 ИвановаИ.А. 05.01.1998 0,00₽ 

СГФ Зарубежноерегионоведение ЗР-61 КибановаА.Г 21.09.1998 5000,00₽ 

СГФ Зарубежноерегионоведение ЗР-61 СигатулинВ.П. 11.06.1998 5000,00₽ 

СГФ Зарубежноерегионоведение ЗР-61 МуравьевС.Д 02.02.1998 3500,00₽ 

ФКФН Программнаяинженерия ПО-72 ПрошкинО.Э. 15.04.1999 0,00₽ 

ФКФН Программнаяинженерия ПО-72 ИвановЛ.Б. 06.11.1998 5000,00₽ 

ФКФН Программнаяинженерия ПО-71 ВладимирскаяК.Е. 24.10.1999 3500,00₽ 

ФКФН Прикладнаяматематика ПМ-61 ИвановскийТ.Ю. 31.07.1997 4200,00₽ 

ФКФН Прикладнаяматематика ПМ-61 СысоевГ.Д. 22.12.1998 3500,00₽ 
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В каждой записи хранится информация ровно об одном экземпляре объекта,например, 

если в таблице хранятся данные об объекте «Студент», то в 

каждойстрокебудутсведенияонекоторомконкретномстудентеуниверситета.Всестрокитаблицыим

еютодинаковуюструктурухранимой информации.Вполяхтаблицы данных хранятся отдельные 

свойства объекта, например фамилия, 

имя,отчество,датарождения,учебнаягруппаит.д.Вразныхстолбцахмогутсодержатьсяданныеразли

чныхтипов:текст,числовыезначения,даты,логические значения и т.п., однако, каждый столбец 

должен содержать толькоодин тип информации. Максимальный размер однотабличной базы 

данных Excelограничен размеромодного рабочеголиста. 

РассмотримрекомендацииприсозданииоднотабличнойБД. 

1. Строказаголовкадолжнасодержатьпонятные,неслишкомдлинныеименаполей. 

2. Каждыйстолбецдолженсодержатьтолькоодинтипинформации.Например, не надо 

смешивать в одном столбце текстовые и числовые значения,обычныечислаидатыит. д. 

3. Нехранитьвместеводнойтаблицеинформациюобобъектахразноговида,например,сотрудн

икахиклиентахкомпанииилистудентахипреподавателях. Несмотря на схожесть, они 

представляют собой разные объектыионихдолжнахранитьсяразнаяинформация. 

4. ОднотабличнаяБДнедолжнасодержатьпустыхстрок,т.к.привыполненииоперацийнадней

Excelавтоматическиопределяетееграницы.Пустаястрокавтаблицерассматриваетсякакееконец. 

4. ОднотабличнаяБДдолжнахранитьсяотдельноотдругойинформации.Так, для 

правильного определения границ таблицы прямо над строкой заголовка,подпоследней строкой 

этой таблицы, слеваи справа от нее 

недолжнобытьдругихданных.СамымлучшимспособомявляетсяхранениеоднотабличнойБДнаотд

ельном рабочемлисте. 

ВработесоднотабличнымибазамиданныхвExcelчастоиспользуютсяследующиеоперации: 

– сортировкапоодномуилинесколькимстолбцам; 

– фильтрацияданныхдлявыборочногоотображениястрок; 

– автоматическийподсчетпромежуточныхитогов; 

– созданиеитоговойсводнойтаблицынаосноведанныхдиапазона. 
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4.1. Сортировкаданных 

 

Сортировка–эторасположениеданныхвопределенномпорядке(повозрастанию или по 

убыванию). В Excel можно выполнять сортировку текста (от 

АдоЯ,отЯдоА),чисел(отнаименьшихкнаибольшимилиотнаибольшихкнаименьшим), дат и 

времени (от старых к новым или от новых к старым), понастраиваемым спискам (дни недели, 

месяцы и др.), по формату (цвет ячеек, цветшрифта),позначкамусловного форматирования. 

Длявыполнениясортировкиданныхвдиапазонеячеекиспользуютсяследующиекоманды: 

– навкладкеГлавная Редактирование Сортировкаифильтр  

СортировкаотАдоЯ,СортировкаотЯдоА,Настраиваемаясортировка; 

– навкладкеДанные  Сортировкаифильтр  

СортировкаотАдоЯ,СортировкаотЯдоА,Настраиваемаясортировка. 

С помощью этих команд можно сортировать как строки в однотабличных БД(например, 

по столбцу «Фамилия И.О.» или «Дата рождения»), так и 

обычныеячейкислюбымипроизвольнымизначениями.Есливсортируемыхячейкахсодержатсяданн

ыеразноготипа,тоонибудутрасположенывследующемпорядке(длясортировкиповозрастанию):чи

сла,текст,логическиезначения,ошибочныезначения,пустыеячейки.Данныедлякаждогоотдельног

отипасортируютсяпоследующимправилам(дляслучаясортировкиповозрастанию): 

1. Числасортируютсяотнаименьшегоотрицательногокнаибольшемуположительному, даты 

и время обрабатываются как числа. Во всех случаях 

присортировкеобрабатываетсяреальнаявеличина,анееевнешнийвидпослеформатирования. 

2. При сортировке строк текста используется следующий порядок 

символов:знакипрепинанияиматематическиезнаки,цифры,латинскиебуквы,русскиебуквы.Поумо

лчаниюстрочные ипрописныебуквынеразличаются. 

3. ЛогическоезначениеЛожь(0)следуетпередИстина(1). 

4. Ошибочныезначения,такие,как#ЗНАЧ!и#Н/Д,появляютсявихпервоначальномпорядкеин

есортируютсяпо типуошибок. 

5. Пустые ячейки всегда располагаются последними (даже при сортировке поубыванию). 
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Привыполнениисортировкипоубываниюприведенныепоследовательности используются в 

обратном порядке (за исключением пустыхячеек,которыепо-прежнемуостаютсяпоследними). 

Простаясортировка 

Простая сортировка по одному столбцу в однотабличной БД выполняется 

вследующемпорядке: 

1. Установите табличный курсор в любую ячейку столбца, по которому 

нужновыполнитьсортировку. 

2. ВыполнитекомандуГлавная Редактирование Сортировка ифильтр  

СортировкаотАдоЯ(илиСортировкаотЯдоА). 

Программа Excel самостоятельно определит смежные ячейки как 

диапазонвашейтаблицысданнымииупорядочитвсестрокивнемповыбранномустолбцу. 

Настраиваемаясортировка 

Для больших таблиц данных часто возникает необходимость во вложеннойсортировке по 

нескольким столбцам. В таком случае строки упорядочиваются 

попервомузаданномуполю,затемстроки,соответствующиеодинаковымзначениям этого поля, 

упорядочиваются внутри по второму полю и т.д. 

Например,втаблицесданнымиостудентахможноупорядочитьстрокивначалепостолбцу 

«Факультет»,затемпо«Группа»,авнутригрупп–пофамилиямстудентоввалфавитном порядке. 

Также в настраиваемой сортировке в отличие от 

простойможнозадатьупорядочиваниенетолькопозначениямячеек,ноипоцветуячеек, шрифта, 

значкам условного форматирования, можно выбрать порядок 

позаданномусписку,учетрегистрабукв,атакжезаменитьсортировкустрокнасортировкустолбцов. 

Порядоквыполнениянастраиваемойсортировкиследующий. 

1. Установитетабличныйкурсорвлюбуюячейкудиапазонасданными. 

2. ВыполнитекомандуДанные Сортировкаифильтр Сортировка.Появитсядиалоговоеокн

о«Сортировка»(рис. 4.2). 

3. Еслиперваястрокадиапазонаданныхсодержитзаголовкистолбцов,тодолжен 

бытьустановленфлажок Моиданныесодержатзаголовки. 

4. Далее выберите столбец для сортировки первого уровня в списке 

«Сортироватьпо…»,укажитекритерийсортировки(позначению,цветуячейки,цветушрифтаилизначк

у)ипорядок. 



47  

 

Рис.4.2.Окнонастраиваемойсортировки 

 

5. Для добавления   к   сортировке   следующегостолбцанажмите  кнопку 

«Добавитьуровень»иповторитешаг4. 

6. Дляудаленияненужногостолбцавыберитеего,азатемнажмитекнопку 

«Удалить уровень». Чтобы по одному и тому же столбцу задать разные критериисортировки 

(например, по значению, а при повторяющихся значениях – по цвету),выберите его, а затем 

нажмите кнопку «Копировать уровень». Для 

измененияпорядкаследованиястолбцовиспользуются кнопки«Вверх»или«Вниз». 

7. Дляустановкидополнительныхпараметров(учетрегистрабукв,сортировка строк или 

столбцов) нажмите кнопку «Параметры…» и задайте их впоявившемсяокне(рис. 4.3). 

 

Рис.4.3.Диалоговоеокно«Параметрысортировки» 

 

 

4.2. Фильтрацияданных 

 

Фильтрация предназначена для отбора только тех строк данных, значения вкоторых 

удовлетворяют определенным условиям. Условия могут налагаться наодно или несколько 

полей. Электронные таблицы Excel предлагает два вариантафильтрации: 
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– пользовательскийавтофильтрдляфильтрациипопростымкритериям; 

– расширенныйфильтрдляотборапосложнымкритериям. 

Пользовательскийавтофильтр 

Порядокдействийдлявыполненияавтоматическойфильтрацииследующий. 

1. Установитетабличныйкурсорвлюбуюячейкудиапазонасданными. 

2. ВыполнитекомандуДанные Сортировкаифильтр Фильтр.Взаголовкахстолбцовпоявят

сякнопкираскрывающихсясписков.Каждыйраскрывающийсясписоксодержиткомандысортировк

и,фильтрации,строкупоискаисписокуникальных элементовстолбцасфлажками . 

3. Раскройтесписокнужногостолбца.Взависимостиоттипазначенийвячейках этого столбца 

в списке будет присутствовать одна из команд: 

числовыефильтры,текстовыефильтрыилифильтрыподате.Задайтенужноеусловиеотбора(рис. 

4.4). 

 

Числовыефильтры Фильтрыподате 

 

 

Текстовыефильтры 

 

Рис.4.4.Спискиусловийтекстовых,числовыхфильтровифильтровподате 
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4. После установки фильтра на кнопке раскрытия списка в заголовке столбцапоявится 

значок с изображением воронки (рис. 4.5), означающий, что диапазонячеек отфильтрован по 

значениям этого столбца. Для фильтрации данных 

можноиспользоватьлюбоеколичествостолбцов,условиядляразныхстолбцовобъединяютсялогиче

скойоперациейИ. 

 

 

Значокворонкиозначаетустановленныйдлястолбцакритерийотбора 

Рис.4.5.Примеротфильтрованнойпостолбцу«Факультет»таблицы 

 

5. ДляудаленияустановленногофильтрасостолбцараскройтесписокивыберитекомандуСнят

ьфильтр.Дляудаленияустановленныхусловийфильтрации сразу со всех столбцов выполните 

команду Данные  Сортировка ифильтр Очистить. 

Вусловияхдлячисловогофильтра(рис.4.4)используютсяоперациисравнения =, , <, , >, , 

условия «Выше среднего» и «Ниже среднего», а такжеусловие «Первые 10…», предназначенное 

для отбора наибольших и наименьшихзначений. Название «Первые 10…» не ограничивает 

фильтрацию только 

десятьюнаибольшимиэлементами.Вдиалоговомокнеэтогоусловияможноуказатьнужноеколичест

воэлементовивыбратькакимионидолжныявляться–максимальнымиилиминимальными(рис. 4.6). 

 

Рис.4.6.Диалоговоеокноусловия«Первые10…»числовогофильтра 

Кнопкираскрывающихсясписковавтофильтра 
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Если в списке условий (см. рис. 4.4) нет необходимого варианта, то 

нужновыбратьсамыйнижнийпункт«Настраиваемыйфильтр…».Впоявившемсядиалоговом окне 

можно задать одно или два условия, объединив их 

логическойоперациейИлибоИЛИ.Длястроктекставусловииможноиспользоватьподстановочныез

наки«?»и«*». 

 

 

Рис.4.7.Диалоговоеокно«Пользовательскийфильтр» 

 

Расширенныйфильтр 

Расширенныйфильтрявляетсяболеегибкимипозволяетзадатьболеесложные критерии 

фильтрации, выходящие за рамки возможностей автофильтра.Однако, при его использовании 

требуется выполнить больше подготовительныхдействий, соблюдаяопределенныеправила. 

Прежде чем использовать средство расширенной фильтрации, 

необходимозадатьдиапазонусловий(критериев),покоторымбудет производитьсяотборстрок. 

Условия вводятся отдельно от диапазона с исходными данными, которыетребуется 

отфильтровать. Рекомендуется размещать их на отдельном рабочемлисте или на том же листе 

над таблицей с данными, причем должна быть, 

покрайнеймере,однапустаястрокамеждуусловиямиитаблицей. 

Врасширенномфильтреразличаютсядватипаусловийотбора: 

– числовые или текстовые критерии – условия в виде сравнения 

значенийполейсчисламиилистроками; 

– вычисляемыекритерии–условия,задаваемыеспомощьюформул. 

Характеристикакритериев,требованиякнимипримечанияпоихиспользованиюприведенывта

бл.4.1. 
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Таблица4.1 

 

 Числовыеилитекстовыекритерии Вычисляемыекритерии 

О
п

и
са

н
и

е 

Этоусловияввидесравнениязначенийпо

лейсчисламиилистроками.Для 

условийсчисламииспользуютсяоперации 

>, >=, <, <=, <>, =. Для условий со 

строкамииспользуетсяоперация=иподстано

вочные 

знаки?и * 

Это условия, задаваемые формулами 

сиспользованиемссылокифункций. 

Формула вводится в обычном 

режиме,начинаясознака= 

Т
р
еб

о
в
ан

и
я 

Диапазон условий должен состоять, 

какминимум, из двух строк: первая 

строка –точные названия полей 

фильтруемогодиапазона, вторая и 

следующие строки –условиядляэтих 

полей 

Формула, указанная в качестве 

критерияотбора,должнавозвращатьрезул

ьтат 

ИСТИНАилиЛОЖЬ. 

 

Нельзяиспользоватьназванияполей 

фильтруемой таблицы в качестве 

заголовкаусловия.Заголовокможетбытьлиб

о 

пустым,либолюбымотличнымотназвания 

полей 

П
р
и

м
еч

ан
и

я
 

Имя одного и того же поля 

можнодублироватьвразныхстолбца

хдля 

наложениянаэтополенесколькихусловий 

 

Для проверки на равенство в ячейку 

сусловиемможноввеститолькосамо 

значение без знака =. Чтобы явно 

указатьоператор сравнения «равно» 

необходимо 

вячейкусусловиемввести="=значение" 

 

Отсутствиеявногоусловиявячейке 

диапазонакритериевсоответствуету

словиюотбора«всезначения» 

Вформуле дляссылкинаполе,которое 

участвует в условии отбора, 

используетсяотносительная ссылка на 

первую ячейку созначением в этом поле. 

Все другие ссылки вформуледолжны 

бытьабсолютными 

 

Можно использовать любое 

количествовычисляемых критериев, а 

также сочетаниявычисляемых критериев с 

числовыми илитекстовыми 

 

Критериимогутсоединятьсямеждусобойвсложныелогическиеконструкцииспомощьюопера

цийИиИЛИ.Условия,заданныеводнойстроке,новразныхстолбцах,объединяютсялогическойопера

циейИ.Аусловия,заданные в разных строках, объединяются между собой логической 

операциейИЛИ (рис. 4.8). Имя одного и того же поля в числовых и текстовых критерияхможно 

дублировать в разных столбцах для наложения на это поле несколькихусловий. 
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="=Иванов*" 

ФамилияИ.О. 

Заголовок1 Заголовок2 Заголовок3 

Условие1 Условие2 Условие3 

  
И И 

 

 

ИЛИ

ИЛИ 

 

 

Рис.4.8.ОбъединениеусловийспомощьюоперацийИ,ИЛИ 

 

Рассмотримпримерынекоторыхкритериевдлятаблицы   данных   (см.рис. 

4.1.)Посколькузнакравноиспользуетсядляобозначенияформулы,втекстовыхичисловыхкритериях

длясравнениянаравенствонеобходимоввестивячейкуусловиеввиде="=значение"илипростозначен

иебеззнакаравно.Например, для отбора из таблицы данных всех записей студентов, чья 

фамилияначинаетсяна«Иванов»нужновоспользоватьсякритериемрис.4.9,а.Чтобынайти строки, 

отвечающие двум условиям для одного столбца (Группа = «ПО-71»ИЛИ Группа = «ПО-72»), 

необходимо ввести их одно под другим в разных 

строкахдиапазонаусловий(рис.4.9,б).Чтобынайтистроки,отвечающиеусловию(Факультет=«ИСФ

»ИГруппа=«С-71»),необходимоввестиихводнустрокукакнарис. 4.9,в. 

 

а б в 

 

 

 

г д е 

 

 

 

Рис.4.9.Примерывычисляемыхкритериеврасширенногофильтра 

 

Дляотборастрокпологическомувыражению(Факультет=«СГФ»ИЛИСтипендия>4000)диапа

зонкритериевдолженвыглядеть,какнарис.4.9,г.Нескольконаборовусловийдлянесколькихстолбцо

встроятсяпопримерурис. 

4.9,д,накоторомизображенсоставнойкритерий((Факультет=«СГФ»ИСтипендия>4000)ИЛИ(Факу

льтет=«ФКФН» ИСтипендия<5000)). 

=F5>СРЗНАЧ($F$5:$F$16) 

Вышесреднего 

Заголовок1 

Условие1 

Условие2 

Условие3 

 

Группа 

ПО-71 

ПО-72 

 

Факультет Группа 

ИСФ С-71 

 

Факультет Стипендия 

СГФ  

 >4000 

 

Факультет Стипендия 

СГФ >4000 

ФКФН <5000 
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Фильтрацияповычисляемомукритериюзадаетсяспомощьюформулы.Формула должна 

возвращать логическое значение ИСТИНА или ЛОЖЬ. 

Например,дляотборазаписейстудентов,чьястипендиябольшесредней,применяетсякритерийрис.4.

9,е.Вэтойформулессылканапервуюячейкусозначениемполя 

«Стипендия» является относительной, и при выполнении фильтрации Excel 

будетпоследовательно сравнивать все значения из этого поля с посчитанным 

среднимзначением.Ссылка 

надиапазонваргументефункцииСРЗНАЧ(),вычисляющейсреднеезначениестипендии,должнабыт

ьабсолютной. 

Дляиспользованиярасширенногофильтрапроделайтеследующиедействия. 

1. Согласноправиламзадайтенарабочемлистедиапазонусловий. 

2. ВыполнитекомандуДанные Сортировкаифильтр Дополнительно. 

3. Впоявившемсядиалоговомокне«Расширенныйфильтр»(рис.4.10)задайтепараметры: 

– размещениерезультата(фильтроватьсписокнаместеилископироватьрезультатвдругоемест

о); 

– ссылкунаисходныйдиапазонфильтруемыхданных; 

– ссылкунадиапазонусловий; 

– ссылкунапервуюячейкудиапазонарезультатафильтрации,есливыбранпараметр«скопиров

атьрезультатвдругоеместо». 

 

Рис.4.10.Диалоговоеокно«Расширенныйфильтр» 

 

Расширенныйфильтрнесоздаетраскрывающиесяспискидлястолбцов.Результатфильтрацииб

удетотображенсогласноустановленномупараметрулибо на исходном месте, либо в указанном 

диапазоне. Для сброса результатовфильтрациииспользуется 

командаДанные Сортировкаифильтр Очистить. 
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4.3. Промежуточныеитоги 

 

ЭлектронныетаблицыExcelпредлагаютудобныйинструментдляавтоматического 

вычисления итогов для столбцов в наборе данных. При подсчетепромежуточных итогов 

диапазон данных разбивается на несколько групп строк 

содинаковымизначениямиодногополя(столбца).Покаждойизгруппподсчитываются 

промежуточные итоги, а после – общий итог по всей таблице.Например, на рис. 4.11 посчитано 

количество студентов на каждом факультете исуммастипендиальных 

выплатпофакультетувцелом. 

 

Рис.4.11.Примервычисленияпромежуточныхитогов 

 

Порядокдействийдлясозданияпромежуточныхитогов. 

1. Перед подсчетом итогов диапазон данных должен быть отсортирован 

поопределенномуполю,посколькупромежуточныеитогибудутсоздаватьсякаждыйразприизменен

иизначениявэтомполе.Впримеренарис.4.11диапазон сданнымибыл 

отсортированпополю«Факультет». 

2. Необходимо установить табличный курсор в любую ячейку диапазона иливыделить 

весь диапазон данных и выполнить команду Данные  Структура Промежуточныйитог. 

3. В появившемся окне «Промежуточные итоги» (рис. 4.12) в списке 

«Прикаждомизменениив»выбратьполе,поэлементамкоторогобудут 
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сгруппированыстрокидляитогов.Этополебылопредварительноотсортированонашаге1. 

Внашемпримереэтополе«Факультет». 

 

Рис.4.12.Диалоговоеокно«Промежуточныеитоги» 

 

4. В списке «Операция» выбрать функцию для подсчета итогов.

 ПоумолчаниюзаданаоперацияСумма.Нарис.4.12выбранаоперацияКоличество. 

5. Вобласти«Добавитьитогипо»поставьтефлажкидлястолбцов,покоторым будут

 вычисляться итоги. В нашем примере выбран столбец 

«ФамилияИ.О.»длявычисленияколичествастудентовнафакультетах. 

6. Принеобходимостинастройтедополнительныеопции«Заменитьтекущиеитоги», «Конец 

страницы между группами», «Итоги под данными» и нажмите 

OK.Опция«Заменитьтекущиеитоги»активированапоумолчаниюикаждыйраззаменяет

 имеющиеся на рабочем листе итоги новыми. Чтобы

 добавитьнесколькихфункцийитогов,например,кромеколичествастудентовподсчитатьсу

ммарныйстипендиальныйфонддлякаждогофакультета,необходимодляэтогодиапазонаданныхпов

торновыполнитькоманду«Промежуточныеитоги»,оставитьвокнестолбец«Группа»,выбратьопера

циюСумма,установитьфлажок 

настолбце«Стипендия»иубратьфлажоксопции«Заменитьтекущиеитоги». 

Опция «Конец страницы между группами» вставляет разрыв страницы 

послеподведениякаждогопромежуточногоитога.Опция«Итогиподданными»устанавливаетраспо

ложениеитогов–снизуподданнымиилисверхунадними. 
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Для того, чтобы удалить все формулы итогов в диапазоне данных, 

необходимонажатькнопку«Убратьвсе». 

После добавления промежуточных итогов диапазон данных преобразуется вструктуру, 

состоящую из отдельных уровней (на рис. 4.11 их четыре). С помощьюкнопок структуры слева 

от номеров строк 1, 2, 3, 4 или +/– можно развернуть илисвернутьсоответствующийуровень. 

ВсеформулывячейкахитоговиспользуютфункциюПРОМЕЖУТОЧНЫЕ.ИТОГИ().Еепервы

йаргументуказывает,какаяфункциявдействительностибудетиспользоватьсядлявычисленияитого

в(табл. 4.2). 

 

Таблица 4.2 

 

Значениепервогоаргумента Функциядлявычисления 

1 СРЗНАЧ() 

2 СЧЁТ() 

3 СЧЁТЗ() 

4 МАКС() 

5 МИН() 

6 ПРОИЗВЕД() 

7 СТАНДОТКЛОН() 

8 СТАНДОТКЛОНП() 

9 СУММ() 

10 ДИСП() 

11 ДИСПР() 

 

Например, если первый аргумент равен 9, то функция работает также, как 

иСУММ().Второйаргументзадаетдиапазон длявычисленияуказаннойфункции. 

 

4.4. Сводныетаблицы 

 

Сводная таблица – это динамическая таблица, составленная из 

различныхчастейисходногодиапазонаданныхрабочеголиста.Сводныетаблицыпредназначеныдля

созданияотчетов,анализаиуправленияданными.ВанглоязычнойверсииExcelониназываютсяPivot

Table(pivot–

ось,поворот,вращение).Сводныетаблицыстроятсяиизменяются«налету»припомощиобычного 

перетаскивания элементов мышью (рис. 4.13), можно добавлять 

новыеданные,функциидлярасчетовилиизменятьположенияеёполей. 
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Рис.4.13.Примерсводнойтаблицы 

 

Структурасводнойтаблицывключаетчетыреобласти: 

– областьзначений, 

– областьстрок, 

– областьстолбцов, 

– областьфильтраотчета. 

Данные,которые 

помещаютсявэтиобласти,определяютвнешнийвидифункциональныесвойствасводнойтаблицы. 

Область значений – это область отчета, в которой выполняются 

вычисления.Должнасодержатьхотябыоднополе,надзначениямикоторогобудутвыполнятьсярасче

ты.Например,нарис.4.13областьданныхсодержитполе 

«Фамилия И.О.», значения в котором подсчитываются (операция Количество) 

длякатегорийпострокамистолбцамиотображаютсявотчетесводнойтаблицы.Можно поместить в 

эту область значений несколько полей, а также одно 

поленесколькораз,носразличнымивычислениями.Поумолчаниюкполям,содержащим   числа,   

применяется   операция   суммирования,   а   к   полям, 
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содержащим даты, время или текст, операция определения количества значений.Область

 строк предназначена для  задания заголовков строк

 отчетасводнойтаблицы.Приперетаскиванииполявобластьстроквсводнойтаблицебудутот

ображеныуникальные(неповторяющиеся)значенияэтогополя.Придобавлении двух и более полей 

в данную область заголовки строк отчета 

своднойтаблицыгруппируютсяпозначениямвышестоящегополя.Нарис.4.13вобластьстрок

 помещены  поля «Факультет» и «Группа». Область  строк  может не 

содержатьполейвовсе. 

Область столбцов предназначена для задания заголовков столбцов отчетасводной 

таблицы. При помещении поля или полей в данную область в 

отчетесводнойтаблицывзаголовкахстолбцовбудутотображеныихуникальныезначения. В 

примере на рис. 4.13 в область столбцов помещено поле 

«Условияобучения».Какиобластьстрокданнаяобластьможетнесодержатьполей. 

Поле,помещенноевобластьфильтра,создаетнадсводнойтаблицейраскрывающийся 

список, который позволяет задать фильтр по значениям этогополядлявсейтаблицы. 

Порядокдействийдлясозданиясводнойтаблицы. 

1. Установитетабличныйкурсорвлюбуюячейкудиапазонасданными. 

2. ВыполнитекомандуВставка Таблицы Своднаятаблица. 

3. Впоявившемсяокне(рис.4.14)задайте: 

– источникданных«Выбратьтаблицуилидиапазон»; 

– расположениесводнойтаблицы(нановыйилисуществующийлист). 

 

 

Рис.4.14.Диалоговоеокно«Созданиесводнойтаблицы» 
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4. Напоявившейсясправапанели«Списокполейсводнойтаблицы»заполните полями области 

сводной таблицы. Для этого перетащите, 

удерживаялевуюкнопкумыши,имяполяизверхнегоспискаводнуизчетырехобластей. 

5. Есликакое-тополебольшененужновсводнойтаблице,простоперетащитеегозапределы 

областиилиснимитеегофлажоквсписке полей. 

6. Для изменения операции в области значений щелкните стрелку справа 

отимениполявэтойобластиивыберитеПараметрыполейзначений.Затемвпоявившемсяокне(рис. 

4.15)изменитефункциювразделеОперация. 

 

Рис.4.15.Диалоговоеокно«Параметрыполязначений» 

 

ПрисозданиисводнойтаблицыExcelпомещаеткопиюнабораисходныхданныхвпамятькомпь

ютера,называемуюкешемсводнойтаблицы.Вотчетсводной таблицы данные извлекаются 

исключительно из этого кеша, что 

означаетотсутствиесвязимеждуотчетомсводнойтаблицыиисточникомданных.Поэтому,вслучаеиз

мененияисходныхданныхинеобходимостиучетаэтихизмененийвотчетесводнойтаблицынеобходи

мовыполнитьспециальнуюкоманду Обновить на вкладке Работа со сводными таблицами  

Параметры Данныеиливконтекстном менюсводнойтаблицы. 

Настроитьмакетивнешнийвидсводнойтаблицы,применитьдополнительные инструменты 

фильтрации – срез и временную шкалу, 

построитьсвязаннуюстаблицейсводнуюдиаграммуможноспомощьюкомандконтекстных 

вкладокПараметры,Конструктор. 
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4.5. РаботасинструментомТаблица 

 

С версии 2007 в MS Excel появился отдельный удобный инструмент 

Таблицадляработысоднотабличныминаборамиданных.Чтобывоспользоватьсяим,необходимопр

еобразоватьдиапазон ячеексданнымивТаблицу.Дляэтого: 

1. Установитетабличныйкурсорвлюбуюячейкудиапазонасданными. 

2. ВыполнитекомандуВставка Таблицы Таблица. 

3. Воткрывшемсядиалоговомокне(рис.4.16)будетуказанавтоматическираспознанныйдиапа

зон сданными.Еслионопределенневерно,тозаменитеего. 

 

Рис.4.16.Диалоговоеокно«Созданиетаблицы» 

 

После выполнения этих действий диапазон с данными будет преобразован 

вТаблицу,как,например,нарис. 4.17. 

 

Рис.4.17.ПримерТаблицы 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Маркеризмененияразмера 
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РассмотримособенностииотличияТаблицотобычныхдиапазоновсданными.Длякаждогостол

бцатаблицывстрокезаголовковимеетсяраскрывающийсясписок,которыйможноиспользоватьдляс

ортировкиилифильтрацииданных. 

 Поумолчаниювтаблицеиспользуетсячередующийсяфонстрок,чтоповышаетчитаемостьд

анных.Кромеэтого,кТаблицамцеликомможноприменятьстилидлявнешнегооформления. 

 Возможностьсозданиявычисляемыхстолбцов.ВведяформулуводнуячейкустолбцаТабли

цы,автоматическисоздаетсявычисляемыйстолбец,костальнымячейкамкоторогобудетсразуприме

ненаэтаформула. 

 Возможность добавления строки итогов под таблицей. При этом в 

каждойячейкестрокиитоговпоявитсяраскрывающийсясписокдлявыборафункцииитогов(наприме

р,среднее,количество,суммаит.п.).ОднакодляданныхТаблицынедоступенинструментПромежуто

чныеитоги,рассмотренныйранее. 

 АвтоматическоерасширениеТаблицыпридобавленииновыхстолбцовилистрок,непосред

ственно примыкающихктаблицесправаилиснизу. 

 Маркер изменения размера в нижнем правом углу Таблицы позволяетпутем 

перетаскивания изменять ее размеры, включая или исключая из Таблицыстолбцыистроки. 

НастроитьТаблицупосвоемуусмотрениюможноиспользуякомандыконтекстнойвкладкиКон

структор.ЕсливозникланеобходимостьвобратномпреобразованииТаблицывобычныйдиапазонсда

нными,тонеобходимовыполнитькомандуКонструктор Сервис Преобразоватьвдиапазон. 
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Заключение 

 

Рассмотренныевучебномпособиитемыпозволяютполучитьподробное описание функции 

MSExcel, в процессе изучения дисциплины: «Информационные технологии в 

профессиональной деятельности».Данное учебное пособие выполнено с целью получения 

необходимых знаний по устройству и принципам работы сэлектроннымитаблицами.Для 

продолжения изучения электронных таблиц 

MicrosoftExcel,ихрасширенныхвозможностейрекомендуетсявоспользоватьсясписком 

используемой литературы. 
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Приложение 

ОписаниенекоторыхвстроенныхфункцийизбиблиотекиExcel 

 

Форматфункции Описание 

Категория«Математические» 

 

ACOS(число) Вычисляетарккосинус.Результатвыдаетсяв 

радианах 

ASIN(число) Вычисляетарксинус.Результатвыдаетсяв 

радианах 

ATAN(число) Вычисляетарктангенс.Результатвыдаетсяв 

радианах 

COS(число) Вычисляет косинусугла.Угол задаетсяв 

радианах 

EXP(число) Вычисляетчислоe=2,71828182845904, 

возведенноевуказаннуюстепень 

LN(число) Вычисляетнатуральныйлогарифм 

LOG(число;основание) Вычисляетлогарифмчислапозаданному 

основанию 

LOG10(число) Вычисляетдесятичныйлогарифм 

SIN(число) Вычисляет синусугла.Угол задаетсяв 

радианах 

TAN(число) Вычисляет тангенсугла.Уголзадаетсяв 

радианах 

ГРАДУСЫ(число) Преобразуетрадианывградусы 

ЗНАК(число) Возвращаетзнакчисла: 

1, если число 

положительное,0, 

есличислоравно нулю, 

-1,есличислоотрицательное 

КОРЕНЬ(число) Вычисляетквадратныйкореньчисла 

МОБР(массив) Вычисляет обратную матрицу. 

Аргументомявляется числовой массив с 

равнымколичеством строк и столбцов. 

Массив можетбыть задан как диапазон ячеек, 

как 

массивконстантиликакимядиапазонаилимасс

ива. 

Результатомявляетсямассив 
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МОПРЕД(массив) Вычисляетопределительматрицы. 

Аргументом является числовой массив 

сравнымколичествомстрокистолбцов 
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Продолжениетаблицы 

 

Форматфункции Описание 

МУМНОЖ(массив1;массив2) Вычисляетпроизведениедвухматриц. 

Аргументами являются числовые 

массивы.Количество столбцов аргумента 

«массив1»должносовпадатьсколичествомс

трок 

аргумента«массив2».Результатомявляется 

массив 

ОСТАТ(число;делитель) Возвращаетостатокотделенияаргумента 

«число»назначениеаргумента«делитель» 

ПИ() Возвращаетзначениеконстанты 𝜋 

ПРОИЗВЕД(число1;число2;…) Вычисляетпроизведениеаргументов 

РАДИАНЫ(число) Преобразуетградусыврадианы 

СЛУЧМЕЖДУ(нижн_граница;верхн_граница) Возвращает случайное целое 

число,находящееся в диапазоне между 

значениемнижней и верхней границы. При 

каждомвычислениилиставозвращаетсяновое 

случайноезначение 

СТЕПЕНЬ(число;степень) Вычисляетвозведениечиславстепень 

СУММ(число1;число2;…) Вычисляетсуммуаргументов 

СУММЕСЛИ(диапазон; 

условие;[диапазон_суммирования]) 

Вычисляет сумму ячеек из 

диапазона,значениявкоторых 

удовлетворяют 

указанномуусловию 

СУММЕСЛИМН(диапазон_суммирования;диап

азон_условия1; условие1; 

[диапазон_условия2;условие2];…) 

Вычисляетсуммуячеекиздиапазона, 

значения в которых 

удовлетворяютнескольким 

условиям 

ЦЕЛОЕ(число) Округляетчислодоближайшегоменьшего 

целого 

Категория«Статистические» 

МАКС(число1;[число2];…) Возвращаетнаибольшеезначениеизсписка 

аргументов 

МИН(число1;[число2];…) Возвращаетнаименьшеезначениеизсписка 

аргументов 

СРЗНАЧ(число1;[число2];…) Вычисляетсреднееарифметическоезначение 

аргументов 

СЧЁТ(значение1;[значение2];…) Подсчитываетколичествочиселвсписке 

аргументов 
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СЧЁТЕСЛИ(диапазон;условие) Подсчитываетколичествоячеек,отвечающих 

определенномуусловию 
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Продолжениетаблицы 

 

Форматфункции Описание 

СЧЁТЕСЛИМН(диапазон_условия1;условие1; 

[диапазон_условия2;условие2];…) 

Подсчитываетколичествоячеек,отвечающих 

несколькимусловиям 

СЧЁТЗ(значение1;[значение2];…) Подсчитываетколичествозаполненныхячеек 

вдиапазоне 

СЧИТАТЬПУСТОТЫ(диапазон) Подсчитывает количество пустых ячеек 

вдиапазоне. Ячейки с формулами, 

которыевозвращаютпустойтекст,такжеучиты

ваются 

приподсчете 

Категория«Логические» 

 

ЕСЛИ(логическое_выражение; 

значение1;[значение 2]) 

Выполняетпроверкулогическоговыражения,в

озвращаетзначение1,еслирезультат 

проверкиИСТИНА,илизначение2,еслиЛОЖЬ 

И(логическое_значение1;[

логическое_значение2];…) 

Возвращаетрезультат(значениеИСТИНАили

ЛОЖЬ)логической операцииИнад 

аргументами 

ИЛИ(логическое_значение1; 

[логическое_значение2];…) 

Возвращаетрезультатлогическойоперации 

ИЛИнадаргументами 

НЕ(логическое_значение) Возвращаетрезультатлогическойоперации 

отрицанияНЕнадаргументом 

Категория«Ссылкиимассивы» 

ВПР(искомое_значение;диапазон; 

номер_столбца;[интервальный_просмотр]) 

Функция вертикального 

просмотра(вертикальный поиск) ищет по 

строкамзначение в первом столбце диапазона 

ивозвращает значение из ячейки в 

найденнойстроке и указанном столбце. 

Первый аргументфункции–искомое 

значение,второй –диапазон для поиска этого 

значения, третий –номер столбца в диапазоне 

с возвращаемымзначением,четвертый(не 

обязательный) – 

интервальныйпросмотрзадаетточное 

0/ЛОЖЬ или приблизительное 

1/ИСТИНАсовпадение. Вариант ИСТИНА (по 

умолчанию)предполагает, что первый столбец 

вдиапазоне отсортирован в 

порядкевозрастания; выполняется поиск 

ближайшегозначения. Вариант ЛОЖЬ 

осуществляет поискточного значения в 
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первом столбце, диапазонможетбыть 

неотсортирован 



Продолжениетаблицы 

 

Форматфункции Описание 

ГПР(искомое_значение;диапазон; 

номер_строки;[интервальный_просмотр]) 

Функция горизонтального 

просмотра(горизонтальный поиск) ищет 

по столбцамзначениевпервойстроке 

диапазонаи 

возвращаетзначениеизячейкивнайденномсто

лбцеиуказаннойстроки.Еслиаргумент 

«интервальный_просмотр» не указан 

илиимеетзначениеИСТИНА,тоуказанныйд

ля 

поискадиапазондолжнбытьотсортированпо 

первойстрокеввозрастающемпорядке 

Категория«Датаивремя» 

 

СЕГОДНЯ() Возвращаеттекущуюдатувчисловомформате 

ТДАТА() Возвращаеттекущуюдатуивремявчисловом 

формате 

Категория«Текстовые» 

 

ЛЕВСИМВ(текст;[число_знаков]) Возвращает первый символ (по 

умолчанию)или несколько первых символов 

из 

текстовойстроки.Количествовозвращаемыхси

мволов 

задаетсявторымаргументом 

ПРАВСИМВ(текст;[число_знаков]) Возвращаетпоследнийсимвол(по 

умолчанию) или несколько 

последнихсимволов из 

текстовойстроки 

СОВПАД(текст1;текст2) Сравнивает две строки текста и 

возвращаетзначение ИСТИНА, если они в 

точностисовпадают,иЛОЖЬ –

впротивномслучае.При 

сравненииучитываетсярегистрбукв 

ТЕКСТ(значение;формат) Преобразуетчисловтекстсогласнозаданному 

формату 
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