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ЛЕКЦИЯ 6 

 

РЕДАКТОР ЭЛЕКТРОННЫХ ТАБЛИЦ MS EXCEL 

 

1. Редактор электронных таблиц MS Excel. Основные понятия и 

возможности 

2. Ввод, редактирование и форматирование табличных данных 

 
 

Редактор электронных таблиц MS Excel. 

Основные понятия и возможности 
 

Таблицы представляют информацию в удобном для восприятия виде. Компьютер 

позволяет не только организовывать данные в табличную форму, но и автоматизировать 

их обработку. Прикладные программы, предназначенные для этой цели, называются 

редакторами электронных таблиц (или просто электронными таблицами). Данные, 

содержащиеся в ячейках такой таблицы, связаны между собой отношениями, которые 

описываются формулами. Изменение содержимого одной ячейки приводит к 

автоматическому пересчету данных, находящихся в связанных с ней ячейках. Поэтому 

электронные таблицы избавляют от проведения расчетов вручную, позволяют сэкономить 

массу времени и широко применяются в самых различных сферах человеческой 

деятельности. 

Прикладные программы, предназначенные для обработки табличной 

информации, называются редакторами электронных таблиц. В настоящее время 

ведущее положение на мировом рынке среди программных продуктов такого 

класса занимает  редактор электронных таблиц MS Excel, входящий в состав 

знаменитого пакета MS Office. 

Запуск Excel можно осуществить через ярлык на рабочем столе или через 

кнопку ПускПрограммы.  

 

Рабочее окно программы 

 

После запуска Excel открывается окно нового (пустого) документа 

(который в Excel называется книгой). Его главные элементы: строка заголовка, 

строка меню, панели инструментов, строка формул, полосы прокрутки, 

рабочее поле, строка состояния.  

Строка заголовка содержит названия программы и открытого документа.  

Строка меню открывает доступ к командам программы, которые 

сгруппированы по общности функций.  

Панели инструментов содержат кнопки, вызывающие основные функции 

программы. Обычно на экране отображаются только две из них — 

Стандартная и Форматирование.  

Рабочее поле программы предназначено для ввода и редактирования 

данных — текста, таблиц, формул, рисунков и проч. 

 

Основные понятия Excel 
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При организации данных в Ехсеl используются следующие понятия. 

Книга - самая крупная единица данных в Ехсеl, являющаяся 

синонимом файла Ехсе1. Все такие файлы имеют расширение имени XLS 

(конечно, если вы не хотите его изменить). Книге можно дать любое имя, 

допустимое в среде Windows. По умолчанию они получают имена Книга1.х1s, 

Книга2.хls и т.д. (расширение имени указывать необязательно). Имена файлов 

не должны включать ни один из следующих символов / \ > < * ? " | : ;. Число 

книг ограничено только дисковым пространством компьютера. Книга содержит 

рабочие листы. 

Рабочий лист (или просто лист) образует рабочее пространство 

пользователя. Листов в книге Ехсе1 может быть до 255 (по умолчанию три). 

Лист имеет 256 колонок и 65536 строк, т.е. самый большой адрес здесь -

IV65536. Таким образом, всего на листе имеется 16 777216 ячеек. 

Листам можно давать произвольные имена длиной до 31-го символа, 

исключая знаки * : / \ ? [ ]. По умолчанию они получают имена вида Лист1, 

Лист2 и т.д. Данные, находящиеся в разных листах (в том числе и в разных 

книгах), могут взаимодействовать друг с другом. Рабочие листы содержат 

поименованные строки и столбцы, на пересечении которых находятся 

обрабатываемые клетки (блоки клеток). 

Строка. Строка адресуется номером строки, например 5. При 

необходимости обращения ко всем элементам строки используется обозначение вида 

5: 5. 

Столбец. Этот элемент адресуется обозначающей его буквой, например D. 

Для обращения ко всем клеткам столбца используется обозначение вида D : D. 

Клетка является элементарной единицей данных в таблице. К клетке 

можно обратиться по ее адресу, который состоит из двух компонентов - 

буквенного номера колонки и цифрового номера строки, например D25 (клетка, 

находящаяся на пересечении столбца D и строки 25). 

Блок (прямоугольная область клеток). Блок в таблице задается адресами 

левого верхнего и правого нижнего его углов, разделенными двоеточием, 

например D4:Р20. Однако более удобным при вводе с клавиатуры является 

использование в качестве разделителя точки (например, D4.Р20). Адресация 

клетки и блока описанным образом называется относительной. 

 

Главное меню Excel 

 

 
 

Команды меню в Excel предназначены для управления книгами и 

обработки информации. Организация меню в Excel аналогична организации 

меню в Word, поэтому подробно на меню останавливаться не будем.  
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Ввод, редактирование и форматирование табличных данных  

 
При работе с таблицей необходимо постоянно выделять, копировать, перемешать и 

удалять клетки, блоки, строки и т.д. Эти операции могут осуществляться несколькими 

способами, которые мы сейчас перечислим.  
 

1. ВЫДЕЛЕНИЕ является важнейшим действием в таблице. 

Преобразование данных осуществляется только над выделенными (указанными) 

объектами. 

1.1 Выделение клетки осуществляется простым переходом в нее с 

помощью клавиатуры или щелчком мыши. Выделенная (она же текущая) клетка 

будет обрамлена жирной линией с маленькой квадратной точкой в нижнем правом 

ее углу - маркером заполнения.  

1.2 Выделение строки/столбца произойдет, если щелкнуть мышью на 

соответствующем элементе бордюра - на цифре-номере строки или букве-

номере столбца. Вся строка/столбец закрашивается в темный цвет, кроме самой 

первой ячейки, а у правого нижнего угла выделенной клетки бордюра появится 

маркер заполнения. Он выполняет ту же роль по отношении ко всей 

строке/столбцу, что и маркер отдельной клетки таблицы. 

1.3 Выделение всего листа целиком осуществляется щелчком мыши на 

экранной кнопке выделения листа (кнопка "выделить все"), находящейся на 

пересечении бордюра строк и столбцов.  

1.4 Выделение блока Для выделения блока мышью следует сделать щелчок 

в одном углу блока и, удерживая кнопку, отбуксировать курсор в противоположный 

угол блока. Второй способ - сначала выделить клетку в одном углу блока, найти 

(возможно, с помощью полосы прокрутки) клетку в противоположном углу и, 

нажав клавишу Shift, щелкнуть на ней мышью. Блок будет выделен целиком. 

1.5 Выделение несмежных областей листа может осуществляться 

мышью аналогичным образом при нажатой клавише Сtгl. 

Замечание: Любое выделение отображается в строке формул. При этом, 

в поле имени отображается адрес выделенной (текущей) клетки рабочего 

листа. При выделении блока в поле имени отображается число захватываемых 

строк и столбцов. В этом поле можно непосредственно ввести адрес нужной 

клетки, нажать Enter и Вы окажетесь в указанном месте.  В поле имени можно 

задать собственное имя любого выделенного блока для быстрого перехода к 

нему с помощью кнопки  просмотра списка имен в строке формул. 

2. ПЕРЕМЕЩЕНИЕ клетки/блока удобно выполнять с помощью мыши. 

Для этого курсор следует приблизить к любой границе выделенного блока (при этом 

курсор превратится в четырехнаправленную стрелку) и, нажимая и удерживая 

кнопку мыши, отбуксировать блок на новое место.  

3. АВТОЗАПОЛНЕНИЕ.  

3.1 Положим, в некоторой ячейке содержится числовая константа. Если 

при ее буксировке за маркер заполнения удерживать клавишу С1г1, то 

копируемая числовая константа в каждой следующей клетке получит 
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единичное приращение (если не удерживать, то просто скопируется). Положим, в 

размножаемой указанным образом ячейке находится число 5. Скопировав ее вправо (или 

вниз), получим значения 6, 7, 8 и т.д. Копирование вверх и влево даст убывающую 

последовательность иными словами, будет сформирована арифметическая прогрессия. 

3.2 Рассмотрим другие примеры автозаполнения (Замечание! Здесь 

клавиша Сtгl не удерживается). На рис.  изображены исходные (жирным 

шрифтом) и сформированные (справа) элементы ряда. 

 
  A B C D E 

1 1 2 3 4 5 

2 28.01.2004 29.01.2004 30.01.2004 31.01.2004 01.02.2004 

3 окт.03 ноя.03 дек.03 янв.04 фев.04 

4 10 20 30 40 50 

5 5 бобов 6 бобов 7 бобов 8 бобов 9 бобов 

6 чт пт сб вс пн 

7 ноябрь декабрь январь февраль март 

 
Используя механизм автозаполнения, легко вводить последовательные даты (строка 

2), поскольку даты - это те же числа, но изображенные в формате дата. Для дат могут 

быть построены последовательности, отстоящие друг от друга, например, на один месяц 

(строка 3). Реализовать арифметическую прогрессию можно с любым шагом изменения ее 

элементов. Для этого следует ввести в смежные ячейки два члена прогрессии, выделить их 

и "потянуть" за маркер заполнения. Так, если в ячейки А4 и В4 внести числа 10 и 20, после 

выполнения указанных действий в следующих ячейках получим числа 30, 40, 50 и т.д. (строка 

4). 

Эффект автозаполнения наблюдается и с символьными данными, содержащими 

числа, находящиеся в начале или в конце текста (строка 5). Подобное копирование 

возможно и для текстов, находящихся в так называемых списках Ехсе1. Например, если 

ввести в некоторую ячейку слово Четверг, а затем прибуксировать маркер заполнения, то в 

последовательные ячейки таблицы будут занесены следующие дни недели - Пятница, 

Суббота и т.д. Аналогичный (строка 6) эффект будет наблюдаться при копировании слова 

Чт (Пт, Сб и др.), а также названий месяцев года - Ноябрь, Декабрь, и т.д. (строка 7). Эти 

данные образуют списки Ехсеl. 

 

Для удобства пользователя в Ехсеl возможно создание собственных 

списков, например, перечня всех сотрудников подразделения. С этой целью 

следует через меню Файл (если используется Excel версии 2007 (2010)) 

выбрать  Параметры — Дополнительно — в Общие Изменить списки — 

Новый список — вводим элементы списка через клавишу Enter — выбираем 

Добавить — ОК.  
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Пусть это цвета радуги: красный, оранжевый, желтый, зеленый и т.д. 

Теперь, если вы введете любой из цветов списка и "потяните" за маркер 

заполнения, Ехсеl сам воспроизведет в таблице следующие в списке цвета. 

 

4. ОЧИСТКА И УДАЛЕНИЕ. Эти термины в Ехсеl имеют различный смысл. 

Очистка освобождает блок от находящихся в нем данных. Очистка 

выделенной области осуществляется нажатием клавиши Dеlеtе.  

Удаление означает физическое удаление самого объекта. Можно удалить 

блок клеток, строки, столбцы и т.п. При этом удаленные объекты замещаются 

соседними. 

4.1 Удаление предварительно выделенной клетки/блока выполняется 

нажатием клавиш Сtгl + Минус (либо ПравкаУдалить). При этом 

появляется диалоговое окно Удаление ячеек  

4.2 Удаление строк и столбцов осуществляется выделением нужных 

cтрок/столбцов и нажатием клавиши Сtгl +Минус или вызовом правой кноп-

кой мыши контекстного меню (пункт Удалить). 

 

5. ВСТАВКА ЭЛЕМЕНТОВ ТАБЛИЦЫ 

 

5.1. Вставка пустой строки/столбца производится так: выделяется 

строка/столбец (курсор мыши фиксируется на номере строки/столбца на 

бордюре) и нажимаются клавиши Сtгl +Плюс. Новая строка будет вставлена 

сразу над текущей строкой, новый столбец - справа от текущего столбца. Если 

необходимо вставить сразу несколько смежных строк/ столбцов, то и выделить 

следует сразу несколько соответствующих элементов бордюра. 

5.2. Вставка клетки/блока выполняется аналогично - выделяется блок 

нужного размера и положения и нажимается Сtгl +Плюс. В ответ предъявляется 
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окно диалога управления вставкой, где следует указать, куда именно следует сдвинуть 

фрагмент таблицы. 

 

6. УПРАВЛЕНИЕ РАЗМЕРОМ СТРОК И СТОЛБЦОВ 

 

Подгонка ширины столбцов под фактический размер данных необходима для 

более экономного представления информации на экране и бумаге. Обычно, здесь никогда не 

хватает места. 

"Ручная" подгонка выполняется буксировкой границы столбца мышью 

после установки ее курсора (принимающего вид двунаправленной стрелки), на 

бордюре таблицы (на вертикальной линии, отделяющей клетки бордюра). 

Такой метод применим для индивидуальной подгонки столбцов. 

 

7. ОПЕРАЦИИ С РАБОЧИМИ ЛИСТАМИ 

 

7.1 Вставка/удаление листа Эти действия можно выполнять  с помощью 

мыши, для этого щелкнуть правой кнопкой на вкладке листа внизу экрана. В 

появившемся контекстном меню есть пункты Удалить и Добавить. Последний 

вызывает окно Вставка, где во вкладке Общие имеется пиктограмма Лист, 

двойной щелчок на которой создаст новый лист с очередным номером. При 

необходимости удалить сразу несколько листов, следует их сначала 

последовательно выделить, удерживая клавишу Сtгl. 

 

7.2 Переименование листа. По умолчанию листы в книге получают 

безликие имена вида Лист1, Лист2, Лист3 и т. д. При наполнении листа 

конкретными данными, естественно, возникает желание дать ему имя, отражающее его 

назначение, например имя Зарплата. Самый простой способ переименования листов 

- мышью дважды щелкнуть на вкладке листа внизу экрана и ввести новое имя 

непосредственно сюда. Другой способ - щелчок правой кнопкой для вызова 

контекстного меню. 

 

7.3 Перемещение листа. При первоначальном создании таблиц листы в книге 

могут располагаться случайным образом. В последствии у вас появится желание 

расположить их вкладки в удобном порядке. Это легко сделать просто отбуксировав 

вкладку любого листа в новое место среди других имеющихся вкладок. 

Будущее положение перемещаемого листа показывает маленький треугольник 

под буксируемым листом. 

 

8. ВВОД ДАННЫХ Чтобы приступить к вводу данных, достаточно 

выделить ячейку и начать набор на клавиатуре. Другой способ- щелкнуть 

строку формул и вводить данные в нее. По завершении ввода следует нажать 

Enter. При этом курсор переходит на строку ниже, В случае, если ввод 

производится не по строкам, это оказывается неудобным. Тогда для завершения 

ввода следует пользоваться клавишами со стрелками. Вообще ввод в клетку 
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считается незаконченным, пока редактируемая клетка не покинута любым 

способом.  

 

9. ВВОД ФОРМУЛ 
Вам, наверное, не раз приходилось подсчитывать сумму или среднее значение 

столбцов или строк таблиц. Ехсеl может выполнять с данными ячеек листа те же 

вычисления, которые выполняются с помощью калькулятора. Все вычисления в Ехсеl 

выполняются с помощью формул, которые можно вводить в любые ячейки листа. Если 

содержимое ячейки начинается со знака равенства (=), Ехсеl полагает, что вслед за этим 

знаком идет формула, и пытается выполнить указанную операцию. Когда это удается, в 

ячейку с такой формулой выводится результат расчета. Если что-то не так, появляется 

сообщение об ошибке. 

9.1 Общее представление формул. Все формулы должны начинаться со 

знака «=» и могут включать константы, знаки операций, функции и адреса 

клеток. Формула отображается в ячейке только в том случае, когда ячейка 

находится в режиме редактирования текста (то есть после двойного щелчка на 

ней). Если ячейка просто выделена, то ее формула выводится в строке формул. 

Формулу можно вводить непосредственно в ячейку, либо в строке формул  ввод 

в строку формул. 

В формулах допускается использовать следующие операторы:  

а) Арифметические операторы (перечислены в порядке приоритетов): 

 - инвертирование (умножение на минус 1), 
^  

- возведение в степень, 

*, /      - умножение, деление, 

+,      - сложение, вычитание. 

При этом операции выполняются слева-направо в порядке их 

приоритетов, которые могут быть изменены круглыми скобками. 

Примеры формул: 
 

Формулы в обычной записи Клеточные формулы 

1  

86

5
7

3


  =-7+5^3/(6*8) 

2  
4,2

58

44

47

5















 D

F

С

А
 =A5/(C7-4)+((4+F4)/(8-D5))*2,4 

3  3sin2 2 D  =2+(sin(D3))^2 

 

б) Операторы отношения: =, <, >, <=, >=, <>. Операторы могут 

использоваться как с числовыми, так и текстовыми данными. С помощью 

знаков отношения можно строить формулы вида =3>8 и =5<10 

Результатом будет в первом случае слово ЛОЖЬ, во втором - ИСТИНА. 
Применение таких формул на практике кажется малополезным, однако это не так.  
 

Примеры: 
1. Пусть, нужно выяснить факт того, что все числа, содержащиеся в таблице в клетках 

А1, А2, А3 и А4 больше нуля. Это можно сделать с помощью простого выражения вида 

= (А1>0) *(А2>0)* (А3>0)* (А4>0) 
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Если это действительно так, то результатом вычисления будет 

=ИСТИНА*ИСТИНА*ИСТИНА*ИСТИНА=1*1*1*1=1 (т.к. в логических 

выражениях ИСТИНА=1, а ЛОЖЬ=0). 

 

2. Подсчитать, сколько из элементов А1, А2, А3 и А4 больше нуля. Здесь нужно 

использовать выражение 

= (А1>0) + (А2>0) + (А3>0) + (А4>0) 

Если, например А1>0, то =ИСТИНА+ЛОЖЬ+ЛОЖЬ+ЛОЖЬ=1+0+0+0=1. Величина 

полученного результата есть количество положительных чисел. 

 

Ссылки на ячейки, используемые в формуле можно вводить в формулу 

двумя способами: 

1. Непосредственно с клавиатуры (но здесь нас подстерегает опасность 

допустить случайную ошибку. Существует другой более надежный и быстрый способ, 

исключающий случайные ошибки набора) 

2. Указать мышью на нужную ячейку (при этом относительный адрес 

указанной ячейки автоматически вносится в формулу и гарантирован правильный 

ввод, поскольку вы непосредственно видите те данные, которые хотите включить в 

выражение) 

 

Пример:  
Нужно ввести в ячейку А1 формулу вида =А2+D4*C1 

 
Действие Содержимое А1 

Щелкнуть мышью А1 и ввести знак «=» = 

Щелкнуть А2 и ввести знак «+» =А2+ 

Щелкнуть D4 и ввести знак «*» =А2+D4* 

Щелкнуть C1 и нажать «Enter» =А2+D4*С1 

 

9.2 Виды адресации 

Адресация ячеек бывает относительной и абсолютной. Пусть в некоторой 

ячейке записана формула вида =В4, которая использует относительную 

адресацию. Если выполнить ее копирование в разные стороны, то мы заметим, 

что при копировании по горизонтали меняется номер столбца в формуле, при 

копировании по вертикали меняется номер строки, а при копировании по 

диагонали – и то и другое. Обычно такая трансформация отвечает желанию 

пользователя, но так бывает не всегда. 
Чтобы предотвратить автоматическое изменение адресов,  перед 

координатой ячейки следует поставить знак $, тем самым превратить 

относительную адресацию в абсолютную. Так, формула вида =$A$1, не будет 

изменена ни при каком копировании. Знак $ может быть установлен только 

перед одной из координат, например, перед номером строки =A$1 (и тогда при 

копировании будет меняться только номер столбца) или перед номером столбца 

=$A1 (и тогда меняться при копировании будет только номер строки). 

Символ $ для текущей ссылки можно вводить с помощью клавиши F4. 

Последовательное нажатие кнопки  F4 влечет поочередный ввод знака $ перед 

элементами адреса. Так, для адреса А1 получим цепочку преобразований  
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A1$A$1A$1$A1A1. 

 

9.3 Функции 

 

Итак, мы с вами изучили работу с формулами. При составлении формул можно 

пользоваться числовыми константами и ссылками на другие ячейки, используя абсолютную 

и относительную адресацию. Кроме этого, в формулах можно использовать функции. 

Функции в Excel используются для выполнения стандартных 

вычислений. Значения, которые используются для вычисления функций, 

называются аргументами. Значения, возвращаемые функциями в качестве 

ответа, называются результатами. Все функции используют одинаковые 

основные правила синтаксиса.  

Аргументы функции записываются в круглых скобках сразу за 

названием функции и отделяются друг от друга символом точка с запятой ―;‖. 

Не следует вставлять пробелы между названием функции и скобками. 

В качестве аргументов можно использовать числа, текст, логические 

значения, массивы или ссылки. Аргументы могут быть как константами, так и 

формулами. В свою очередь эти формулы могут содержать другие функции. 

Функции,  

Для удобства работы функции в Excel разбиты по категориям:  

 

Рассмотрим наиболее часто используемые функции: 

 

Синтаксис: СУММ(<число1>;<число2>; ...)  

Категория: Математические функции. 

Результат: СУММ – функция суммирования. Возвращает сумму чисел, 

входящих в список аргументов. Список может содержать до 30 элементов. 

Каждый из аргументов может быть ссылкой на массив.  

Замечание: Если в суммируемом блоке встречаются нечисловые 

элементы, они участвуют в суммировании как нули.  

Примеры:        
СУММ(3;2)=3+2=5, 

СУММ(А1 ;2;А2:СЗ)=А1 +2+А2+В2+С2+АЗ+ВЗ+СЗ. 

 

Синтаксис: СРЗНАЧ(<число1>;<число2>; ...)  

Категория: Статистические функции. 

Результат: ищет среднее арифметическое всех непустых значений. 

Пример: СРЗНАЧ(В2:В5)=(В1+В2+В3+В4)/4. 

 

Синтаксис: МИН(<число1>;<число2>;...) 

Категория: Статистические функции. 

Результат: возвращает минимальное число из списка. Если аргументы не 

содержат чисел, функция возвращает 0.  

Примеры:       МИН(12;7;-2;4;7) =-2,      МИН(В2:В5) = 12. 
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Синтаксис: МАКС(<число1>;<число2>; ...) (Аналогична ф-ции МИН) 

 

Синтаксис: СЧЁТЕСЛИ(диапазон; критерий) 

Категория: Статистические функции. 

Результат: Подсчитывает количество ячеек в диапазоне, 

удовлетворяющих заданному условию. 

Примеры:       СЧЁТЕСЛИ(А1:В3; 5) =Х , где Х –количество пятерок в ячейках А1, 

А2,А3,В1,В2,В3. 

 

Синтаксис: ЕСЛИ(<логическое_условие>;<значение, если условие 

истинно>;[<значение, если условие ложно>]) 

Категория: Логические функции. 

Результат: функция оценивает <логическое_условие>, и если оно 

истинно, возвращается первое значение, еcли нет - второе. 

 

Логическая функция ЕСЛИ 

  Функция ЕСЛИ используется для проверки условий при вычислениях.  

 
 

Возвращает одно значение, если заданное условие при вычислении дает 

значение ИСТИНА, и другое значение, если ЛОЖЬ.  

 

ЕСЛИ (лог_выражение; значение_если_истина; значение_если_ложь) 

 

Лог_выражение    — это любое значение или выражение, принимающее 

значения ИСТИНА или ЛОЖЬ. Например, A10=100 — это логическое 

выражение; если значение в ячейке A10 равно 100, то выражение принимает 

значение ИСТИНА. В противном случае — ЛОЖЬ.  

Значение_если_истина    — это значение, которое возвращается, если 

лог_выражение равно ИСТИНА. Значение_если_истина может быть формулой.  

Значение_если_ложь — это значение, которое возвращается, если 

лог_выражение равно ЛОЖЬ. Значение_если_ложь может быть формулой.  
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Пример 1  

=ЕСЛИ(A2=100;СУММ(B5:B15);"")  Если число равно 100, 

вычисляется сумма в диапазоне 

B5:B15. В противном случае 

возвращается пустой текст ("") 

()  

  

В качестве логического условия выступают равенства и неравенства с 

использованием знаков  

> (больше),  

< (меньше),  

= (равно),  

>=(больше или равно), 

 <=(меньше или равно), 

 <> (не равно).  

 

Например, следующая формула возвращает число 5, если значение в 

ячейке А6 меньше 22: =ЕСЛИ(А6<22;5;10). В противном случае формула 

возвращает 10. 

В качестве аргументов функции ЕСЛИ можно использовать другие 

функции. Например, следующая формула возвращает сумму значений в 

ячейках от А1 до А10, если эта сумма положительна: 

=ЕСЛИ(СУММ(А1:А10)>0;СУММ(А1:А10); 0). В противном случае формула 

возвращает 0. 

В функцию ЕСЛИ может быть вложена другая функция ЕСЛИ, а в нее 

еще одна - "и так семь раз".  

 

Часто требуется проверить сложное условие 

 

Функции И, ИЛИ и НЕ 
 

Три дополнительные функции — И, ИЛИ и НЕ - позволяют создавать 

сложные логические выражения. Эти функции работают в сочетании с 

простыми операторами сравнения: =, >, <, >=, <= и <>. Функции И и ИЛИ 

могут иметь до 30 логических аргументов и имеют следующий синтаксис: 

 

=И(логическое_знач_1;логическое_знач_2;... ;логическое_знач_30) 

 

=ИЛИ(логическое_знач_1;логическое_знач_2;... ;лог_знач_30) 

 

Функция НЕ имеет только один аргумент и следующий синтаксис:  
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=НЕ(логическое_значенне) 

 

Аргументы функций И, ИЛИ и НЕ могут быть логическими 

выражениями, массивами или ссылками на ячейки, содержащие логические 

значения. 

 

Вложенные функции ЕСЛИ 
 

Иногда бывает очень трудно решить логическую задачу только с 

помощью операторов сравнения и функций И, ИЛИ и НЕ. В этих случаях 

можно использовать вложенные функции ЕСЛИ. Например, в следующей 

формуле используются три функции ЕСЛИ:  

=ЕСЛИ(А1=100;"Всегда";ЕСЛИ(И(А1>=80;А1<100);"Обычно"; 

ЕСЛИ(И(А1>=60;А1<80);"Иногда";"Увы!"))) 

Если значение в ячейке А1 является целым числом, формула читается 

следующим образом: «Если значение в ячейке А1 равно 100, возвратить строку 

Всегда. В противном случае, если значение в ячейке А1 находится между 80 и 

100 (точнее, от 80 до 99 включительно), возвратить строку Обычно. В про-

тивном случае, если значение в ячейке А1 находится между 60 и 80 (от 60 до 79 

включительно), возвратить строку Иногда. И наконец, если ни одно из этих 

условий не выполняется, возвратить строку Увы!». 

 

 

Пример. Разработать таблицу, содержащую следующие сведения об 

абитуриентах: фамилия, оценки за экзамены по математике, русскому и 

иностранному языкам, сумма баллов за три экзамена и информацию о 

зачислении: если сумма баллов больше или равна проходному баллу и оценка 

за экзамен по математике — 4 или 5, то абитуриент зачислен в учебное 

заведение, в противном случае — нет. 

 

Решение. Исходной информацией являются фамилии, оценки за 

экзамены и проходной балл. Сумма баллов и информация о зачислении 

вычисляются с помощью формул. 

 

Первоначально следует подготовить таблицу в следующем виде: 

 

 А В С D Е F 

1 Проходной балл: 13    

2 Фамилия Математика Русский Иностранный Сумма Зачислен 

3       

 

В ячейке С1 будет храниться значение проходного балла — 13. Формула 

в ячейке ЕЗ вычисляет сумму баллов за три экзамена: ВЗ + СЗ + D3. Формула в 
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ячейке F3 задается с помощью условной функции: 

ЕСЛИ(И(ЕЗ>=$С$1;ВЗ>3);‖ДА‖;‖НЕТ‖) 

Условие, записанное с помощью логической операции И, можно 

расшифровать так: сумма баллов (ЕЗ) >= проходному баллу (С1). И оценка за 

экзамен по математике (ВЗ) > 3. Если условие выполняется, то в клетке F3 

будет отображаться текст — ДА, в противном случае — НЕТ. 

Для проходного балла в формуле используется абсолютный адрес $С$1, 

так как проходной балл является одинаковым и неизменным для всех 

абитуриентов. После заполнения 3-ей строки формулами, можно произвести 

копирование соответствующих формул в нижние строки. Формулы в столбцах 

Е и F после копирования будут выглядеть так: 

 

 … D Е F 

1 … …   

2 … … Сумма Зачислен 

3 … … B3+C3+D3 ЕСЛИ(И(ЕЗ>=$С$1,ВЗ>3),―ДА‖;―НЕТ‖) 

4 … … B4+C4+D4 ЕСЛИ(И(Е4>=$С$1,В4>3);―ДА‖;―НЕТ‖) 

5 … … B5+C5+D5 ЕСЛИ(И(Е5>=$С$1,В5>3),―ДА‖;―НЕТ‖) 

… … …   

После ввода исходных данных получим таблицу в режиме отражения 

значений: 

 

 А В С D Е F 

1 Проходной балл: 13    

2 Фамилия Математика Русский Иностранный Сумма Зачисление 

3 Антонов 4 5 5 14 ДА 

4 Воробьев 3 5 5 13 НЕТ 

5 Синичкин 5 5 3 13 ДА 

6 Воронина 5 4 3 12 НЕТ 

7 Снегирев 3 5 4 12 НЕТ 

8 Соколова 5 5 5 15 ДА 

 

 

 9.4 Работа со встроенными функциями с помощью Мастера функций 

  
Ехсеl имеет огромное количество встроенных функций, запомнить которые, 

конечно, можно, но сложно. Для быстрого построения функций можно 

воспользоваться мастером построения функций. Для этого следует выбрать 

команду Вставка→Функция, либо щелкнуть на кнопке  Вставка функции.  

Эти действия приведут к запуску программы Мастера функций. Появится 

диалоговое окно «Мастер функций» 
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Здесь Мастер предлагает выбрать функцию, которую следует вставить в 

выделенную ячейку. Для этого в поле Категория выбираем категорию функций, 

а в появившемся списке функций данной категории выбираем нужную 

функцию. 

После нажатия кнопки ОК появится диалоговое окно «Аргументы 

функции», в котором нужно ввести ссылки аргументов. 

 

10. ФОРМАТИРОВАНИЕ ДАННЫХ 

При форматировании данных используется панель инструментов 

«Форматирование» (показать возможности на примере листа «Арифметические» 

демонстрационных таблиц), либо меню «Формат», которое содержит следующие 

команды (перечислить, рассказать о диалоговых окнах, в т.ч. команду Автоформат  - 

быстрое средство оформления таблиц. Появится диалоговое окно Автоформат, 

предлагающее возможные варианты оформления. В них уже включены параметры чисел, 

шрифта, выравнивания, рамок и т. д. Подходящий вариант выбирают щелчком мыши в 

окне Образец). 

 

Построение и редактирование диаграмм 

 

Хотите создать круговую диаграмму, но не знаете, как это сделать? Не 

беда. Всѐ делается очень просто. Вам нужно будет следовать дальнейшей 

инструкции и всѐ у вас обязательно получится. Рассмотрим пример. Для начала 

откройте программу Excel 2007. И заполните нужное число ячеек. 
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В качестве примера, можно рассчитать процентное соотношение 

проданных и купленных ягод. Все построение диаграммы сводится к 

следующему: 

1. Чтобы построить круговую диаграмму по данным о 

купленных и проданных ягодах, необходимо выделить необходимый 

диапазон значений (столбец с наименование ягод и столбец с купленным 

количеством этих ягод), смотреть ниже. Также стоит захватить шапку 

данной таблицы. 

2. Следующим шаг – переход во вкладку Вставка | Диаграммы 

3. Из раздела диаграмм выбираем круговую. 

4. Далее выбираем необходимый тип диаграммы, в данном 

случае мы выберем объемную круговую, расположенную внизу справа. 
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Главным отличием современного офиса является его простота, по 

сравнению с предыдущими версиями. После нажатия на выбранную диаграмму, 

у вас в середине экрана появиться готовая диаграмма, которой можно 

манипулировать, используя дополнительные настройки в верхней панели 

инструментов. 

 

Каждой частью диаграммы можно манипулировать с помощью указателя 

мыши. В панели инструментов «Конструктор» можно выбрать различные 

цветовые исполнения, процентное соотношение и некоторые другие настройки. 

Для того чтобы на диаграмме отобразить значения таблицы необходимы 

кликнуть правой кнопкой мыши по самому кругу, после появления меню 

необходимо выбрать следующий пункт: «Добавить подписи данных». 
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Для того чтобы сделать еще одну круговую диаграмму по другому 

столбцу, в нашем случае по второму, где имеются записи проданного 

количества ягод, необходимо выделить данные, необходимые для построения 

диаграммы. Чтобы выделить два, не расположенных рядом друг с другом 

столбца, необходимо зажать кнопку «Ctrl» на клавиатуре и выделить по 

очереди две области. 

Принцип построения не отличается ничем от предыдущего, необходимо 

проследовать во вкладку Вставка/Диаграмма/Круговая диаграмма, следующим 

шагом, для разнообразия, можно выбрать другой тип диаграммы – «объемная 

диаграмма». 

Если необходимо, можно также добавить подписи данных. 
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Также можно менять название диаграммы, по умолчанию, после 

построения диаграммы, еѐ название выбирается автоматически по 

наименованию столбца. Для того чтобы поменять еѐ название необходимо два 

раза щелкнуть по имеющейся надписи, в данном случае по надписи «Продано. 

Кг», правой кнопкой мыши. 

 

После построения диаграммы, ею можно манипулировать, а именно 

изменять расположение каждой области или поменять тип, для этого 

необходимо нажать правой кнопкой мыши по диаграмме. 
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После нажатия пункта «Формат области построения...», можно задавать 

дополнительные визуальные параметры таблицы: заливка, цвет границы, стили 

границ, тень, формат объемной фигуры, поворот объемной фигуры. 
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Можно задавать тень, объемность рамки, изменять положение отдельных 

секторов диаграммы и т.д. Для примера попробуем изменить расположение 

нашей диаграммы. Для этого необходимо выбрать в данном меню пункт 

«Поворот объемной фигуры». 

 

Как показано на рисунке, с изменением координат x, y и перспективы 

можно изменять положение диаграммы. 

Также после создания диаграммы, если необходимо можно поменять еѐ 

тип, для этого необходимо нажать по диаграмме правой кнопкой мыши и 

выбрать пункт «Изменить тип диаграммы…». После нажатия появится 

следующее меню: 
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В данном меню имеется больший выбор различных диаграмм. В данном 

меню имеется большой выбор различных диаграмм. 

 

 

Вывод на печать документов 

 

Электронный   документ Ехсеl заметно отличается от печатной копии. В 

программе пользователь оперирует с единым рабочим листом, а при печати он разбивается 

на страницы. Заголовки строк, столбцов и сетка обычно на принтер не выводятся. 

Перед печатью рабочего листа необходимо перейти в режим 

предварительного просмотра с помощью команды Файл | Предварительный 

просмотр или нажатия одноименной кнопки на панели инструментов 

Стандартная. Откроется окно, показывающее рабочий лист точно в таком 

виде, в котором он будет распечатан. Это окно также позволяет настроить 

параметры страницы. 


