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ГЛАВА 4

ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ 
СОЗДАНИЯ ЭЛЕКТРОННЫХ ТАБЛИЦ 
И МЕТОДЫ УПРАВЛЕНИЯ ИМИ 
С ПОМОЩЬЮ MICROSOFT EXCEL

Цель: освоить информационные технологии подготовки табличных 
документов и методы управления электронными таблицами.

СТРУКТУРА РАБОЧЕГО ПРОСТРАНСТВА 
В MICROSOFT EXCEL. 

ОСНОВНЫЕ ПРИЕМЫ РАБОТЫ С ДАННЫМИ 
В ЯЧЕЙКАХ ЭЛЕКТРОННЫХ ТАБЛИЦ

Электронная таблица  — это таблица в электронном виде, в ячейках 
которой записаны данные различных типов: текст, даты, формулы, числа. 
Для управления электронной таблицей используется специальный ком-
плекс программ — табличный процессор .

Рабочее пространство Microsoft Excel состоит из нескольких эле-
ментов: полосы заголовка, кнопки Office (MS Excel 2007) и панели 
быстрого доступа, ленты, строки формул, рабочей области. Лента рас-
полагается под строкой заголовка и содержит вкладки: Главная, Вставка, 
Разметка страницы, Формулы, Данные, Рецензирование, Вид. Каждая 
вкладка объединяет набор команд, имеющих общую функциональную 
направленность. Строка формул располагается под лентой (рис. 4.1). 
Эта строка разделена по вертикали на три секции. В левой секции 
высвечивается адрес активной ячейки или присвоенное ей имя. Вторая 
(средняя) секция строки формул в обычном состоянии является пустой. 
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Третья секция соответствует полю ввода данных. Ниже располагается 
рабочая область электронной таблицы. Экран разделен тонкими лини-
ями по вертикали на столбцы, а по горизонтали — на строки. Столбцам 
присваиваются имена, соответствующие буквам латинского алфавита, 
а именами строк являются только числа. Поле на пересечении строки 
и столбца называется ячейкой . Активная ячейка  выделяется жирным 
контуром. Именно в активную ячейку осуществляется ввод данных. 
Информация, вводимая в ячейку, — это текст, даты, числа, формулы. 
Вводимые символы сразу появляются в текущей ячейке и в строке 
формул.

Рис. 4.1. Окно Microsoft Excel с рабочей книгой: 1 — лента; 2 — панель быстрого 
доступа; 3 — активная (текущая) вкладка; 4 — поле имени; 5 — кнопки строки 
формул; 6 — область ввода формулы и данных в строке формул; 7 — группа 
команд; 8 — заголовки столбцов; 9 — активный столбец; 10 — масштаб отобра-
жения документа (выбор масштаба и слайдер Масштаб); 11 — режимы ото-
бражения документа; 12 — формула в активной ячейке; 13 — значок Вставить 
лист; 14 — активный рабочий лист; 15 — кнопки перемещения между листами 
рабочей книги; 16 — строка активной ячейки; 17 — заголовки строк; 18 — область 

пересечения заголовков строк и столбцов
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Запуск табличного процессора MS Excel можно осуществить несколь-
кими способами:

– нажать кнопку Пуск, в главном меню Все программы > Microsoft 
Office выбрать команду Microsoft Excel 2010 (или Microsoft Office 
Excel 2007);

– если на рабочем столе имеется ярлык Microsoft Excel, дважды щел-
кнуть по нему левой кнопкой мыши;

– если вы собираетесь открыть созданную ранее таблицу Excel, можно 
найти название этого файла в перечне документов кнопки Пуск или 
в соответствующей папке и дважды щелкнуть по нему; запустится 
MS Excel с уже открытым выбранным файлом.

При обычном запуске Excel автоматически выводит на экран новую 
рабочую книгу с условным именем Книга1. Это имя появляется в строке 
заголовка справа от имени программы MS Excel.

Создание рабочих книг, как и любых других документов в пакете 
Microsoft Office, осуществляется стандартными средствами: надо на вклад-
ке Файл ленты (в MS Excel 2007 в меню кнопки Office) выбрать команду 
Создать (в MS Excel 2007 в разделе Шаблоны в левой части окна выбрать 
пункт Пустые и последние), в центральной части окна выбрать шаблон или 
значок Новая книга и в правом нижнем углу окна нажать кнопку Создать.

Сохранение рабочих книг тоже выполняется стандартно: на вкладке 
Файл (в MS Excel 2007 в меню кнопки Office) надо выбрать команду 
Сохранить как. В раскрывающемся списке Папка вверху окна надо 
выбрать свою папку. При отсутствии папки можно создать ее, нажав 
кнопку Новая папка. В поле Имя файла внизу окна следует ввести имя 
документа, а затем нажать кнопку Сохранить.

MS Excel широко использует работу с мышью. Движение мыши без 
нажатия кнопки имеет смысл «указать». Щелчок мыши имеет смысл 
«выделить». Если выделяется какая-то кнопка или пункт меню, то с помо-
щью щелчка выполняется команда кнопки или пункта. Двойной щелчок 
мыши имеет смысл «выполнить». При двойном щелчке выполняется 
какая-то команда. Двойной щелчок эквивалентен одинарному щелчку 
и нажатию клавиши <Enter>. Смысл движения «перетащить и бросить» 
соответствует его названию — переместить нечто в другое место.

Самый безопасный и чаще используемый указатель — белый швей-
царский крест . Он применяется при выделении ячейки и навигации 
по рабочему листу. Им одним нельзя испортить существующую инфор-
мацию. Если, конечно, после него не нажимать клавишу <Del>.

Следующие четыре указателя двунаправленных стрелок с линиями 
посередине , , ,  тоже безопасны в смысле изменения инфор-
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мации. Они служат для изменения размеров чего-либо, например шири-
ны столбцов.

Указатели  и  безопасны и предназначены для выделения столб-
цов и строк. Указатели  и  безопасны и служат для изменения раз-
меров строки формул и окон рабочих книг.

Указатели  и  позволяют очень легко заполнять таблицу дан-
ными.

ЗАДАНИЕ 1. ЗАПУСК ПРОГРАММЫ MICROSOFT EXCEL
Осуществите запуск MS Excel через кнопку Пуск, ярлык на рабочем 

столе, ранее сохраненный файл.

Технология выполнения задания
1. Запустите табличный процессор MS Excel тремя разными спосо-

бами.
2. Сделайте вывод о том, какой из способов для вас наиболее удобен.

ЗАДАНИЕ 2. СОЗДАНИЕ И СОХРАНЕНИЕ ФАЙЛА
Создайте и сохраните файл в MS Excel.

Технология выполнения задания
1. Запустите MS Excel или создайте новую рабочую книгу.
2. Сразу сохраните рабочую книгу, например, в качестве имени файла 

указав свою фамилию.
3. Проверьте в заголовке окна MS Excel наличие своего имени доку-

мента.

ЗАДАНИЕ 3. ИСПОЛЬЗОВАНИЕ БЕЗОПАСНЫХ 
УКАЗАТЕЛЕЙ МЫШИ ПРИ РАБОТЕ С ЭЛЕКТРОННЫМИ 
ТАБЛИЦАМИ

Познакомьтесь с безопасными указателями мыши и сделайте вывод 
об удобстве их использования.

Технология выполнения задания
1. Наведите указатель мыши на вертикальную линию между заголов-

ками столбцов B и C. Указатель мыши примет вид .
2. Нажмите левую кнопку мыши и, не отпуская ее, переместите гра-

ницу между столбцами на 0,5 см влево. Ширина столбца B умень-
шится.
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 3. Продолжайте перемещать границу между столбцами влево этим же 
указателем , пока ширина столбца B не сократится до нуля, 
а разделительная линия между столбцами A и C не станет тонкой. 
Отпустите кнопку мыши. Столбец B исчез с экрана.

 4. Наведите указатель мыши на границу между заголовками столб-
цов A и C и добейтесь, чтобы он принял вид двунаправленной 
стрелки .

 5. Нажмите левую кнопку мыши и, не отпуская ее, переместите гра-
ницу вправо на 1 см. Ширина столбца A увеличится.

 6. Опять наведите указатель мыши на границу между заголовками 
столбцов A и C и добейтесь, двигая мышью влево-вправо, чтобы 
указатель принял вид двунаправленной стрелки с двумя линиями 
посередине .

 7. Перетащите границу вправо на 1 см. Появится столбец B.
 Место на экране одно и то же, движение мышью одно и то же, 

а результат разный и зависит от указателя мыши.
 8. Проделайте шаги 1–7 со строками 1, 2, 3 и указателями мыши , 

.
 9. Наведите указатель мыши на верхнюю границу заголовков столб-

цов (рис. 4.2, а). Это маркер разделения окна по горизонтали. 
Добейтесь, чтобы указатель принял вид .

10. Перетащите разделительную линию вниз до половины экрана 
и отпустите кнопку мыши. Таблица поделится пополам по вер-
тикали.

11. Наведите указатель мыши на маркер разделения окна по вертика-
ли (рис. 4.2, б). Добейтесь, чтобы он принял вид .

12. Перетащите разделительную линию влево до половины экрана. 
Таблица поделится еще пополам по горизонтали (рис. 4.3).

 В каждой из четвертей таблицы имеются полосы прокрутки, кото-
рые позволяют смотреть независимо четыре части одной таблицы. 

Рис. 4.2. Работа с безопасным указателем мыши

а б
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Данный режим удобен для просмотра больших таблиц на малень-
ких дисплеях.

13. Указателями  и  уберите разделительные линии таблицы за ее 
пределы.

ЗАДАНИЕ 4. УКАЗАТЕЛИ МЫШИ ДЛЯ ИЗМЕНЕНИЯ 
ИНФОРМАЦИИ В ЭЛЕКТРОННОЙ ТАБЛИЦЕ

Используйте указатели мыши для изменения информации в электрон-
ной таблице.

Технология выполнения задания
1. Проверьте появление в правой и левой частях строки формул 

указателя в виде вертикальной линии двутавра , который 
 сигнализирует о возможности ввода символов с клавиатуры 
(рис. 4.4).

Рис. 4.3. Разделение таблицы на четыре части

Рис. 4.4. Наличие двутавра в левой части строки формул
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2. Щелкните по ячейке A1 . Она будет обведена жирной линией — ста-
нет активной.

3. С клавиатуры наберите 1 (единица). В ячейке A1 появится 1.
4. Наведите указатель мыши на границу ячейки A1. Двигая мышь, 

добейтесь указателя  на границе ячейки (рис. 4.5).
5. Нажав левую кнопку мыши, перетащите содержимое ячейки A1  

в ячейку C3. Ячейка C3 выделится, и в ней появится 1. В ячейке A1  
единица исчезнет. Данные из ячейки A1  переместились в ячейку C3.

 Указатель  служит для перемещения данных. Перед перемещени-
ем подумайте, куда вы перемещаете данные, и имейте в виду, что 
на старом месте данные исчезнут.

6. Перетащите ячейку C3 в ячейку A1. В ячейке C3 единица исчезнет 
и появится в ячейке A1.

7. Двигая мышь, добейтесь указателя  на границе ячейки A1 .
8. Нажмите клавишу <Ctrl>. Указатель примет вид белой стрелки 

с крестиком справа (рис. 4.6).
9. При нажатой клавише <Ctrl> перетащите ячейку A1  в ячейку C3. 

Ячейка C3 выделится, и в ней появится 1. В ячейке A1  единица 
останется. Данные из ячейки A1  скопировались в ячейку C3.

 Указатель  служит для копирования данных. Перед копированием 
подумайте, куда вы копируете данные.

 Клавиша <Ctrl> позволяет копировать не только ячейки, но и ярлы-
ки, листы, фрагменты текста, части рисунка и т.д.

Рис. 4.5. Работа с указателем типа белой стрелки

Рис. 4.6. Работа с указателем вида белой стрелки с крестиком справа
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10. Щелкните по ячейке A1. Она ограничится жирными линиями. 
В правом нижнем углу выделенной ячейки находится жирная 
точка. Наведите на нее мышь. Указатель мыши примет вид чер-
ного креста (рис. 4.7). Он называется маркером заполнения.

11. Зацепив маркер заполнения, протащите ячейку A1  до ячейки H1  
по горизонтали. Ячейки A1:H1 заполнятся единицами.

12. Щелкните по ячейке A1 . Двигая мышь, добейтесь указателя  
в правом нижнем углу ячейки A1.

13. Нажмите клавишу <Ctrl>. Указатель примет вид креста с крести-
ком (рис. 4.8).

14. При нажатой клавише <Ctrl> перетащите за маркер заполнения 
ячейку A1  до ячейки A1 0. Ячейки A1:A1 0 заполнятся рядом чисел 
1, 2, ..., 9, 10.

15. Удалите все данные с листа. Для этого щелкните по области пере-
сечения заголовков столбцов и строк (см. рис. 4.1). Все данные 
на рабочем листе будут выделены. Нажмите клавишу <Delete>.

ЗАДАНИЕ 5. ПРИЕМЫ НАВИГАЦИИ И ВЫДЕЛЕНИЯ
Используйте приемы перемещения по электронной таблице и научи-

тесь методам выделения информации.

Технология выполнения задания
1. Щелкните по ячейке C3. Ячейка C3 станет активной. Ее адрес поя-

вится в поле имени в строке формул (рис. 4.9).
2. Поочередно нажимайте клавиши <↑>, <↓>, <←>, <→>.
3. Поочередно нажимайте клавиши <Tab>, <Shift>+<Tab>, <Enter>, 

<Shift>+<Enter>. Активная ячейка меняется.

Рис. 4.7. Работа с маркером заполнения

Рис. 4.8. Работа с указателем вида креста с крестиком
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4. В поле имени формул наберите BA1024 и нажмите клавишу <Enter>. 
Активной станет очень далекая ячейка BA1 024.

5. Нажмите комбинацию клавиш <Ctrl>+<Home>. Активной станет 
ячейка A1 . Это самый быстрый способ возврата в ячейку A1 .

6. Изучите выделение диапазонов ячеек.
 ■ Наведите указатель мыши на ячейку A1 и добейтесь, чтобы он 
принял вид . Нажав левую кнопку мыши, протяните указатель 
от ячейки A1  до ячейки C3. Прямоугольник A1:C3 выделится.

 ■ Снимите выделение диапазона ячеек, щелкнув вне выделенного 
блока.

 ■ Щелкните по ячейке A1 . Нажмите клавишу <Shift> и, удерживая 
ее, щелкните по ячейке C3. Прямоугольник A1:C3 выделится.

 ■ Снимите выделение диапазона ячеек, щелкнув вне выделенного 
блока.

 ■ Щелкните по ячейке A1. Отпустите мышь. Нажмите клавишу 
<Shift> и, удерживая ее, с помощью клавиш-стрелок влево и вниз 
выделите диапазон ячеек A1:C3.

 ■ При выделенном блоке A1:C3 нажмите и удерживайте клавишу 
<Ctrl>, выделите мышью, когда ее указатель имеет вид , диа-
пазон ячеек D4:F6. Так выделяются несмежные диапазоны ячеек.

 ■ При нажатой клавише <Ctrl> щелкните по ячейкам G5, H4, I3. 
К выделенному несмежному диапазону добавилось выделение 
еще трех ячеек (рис. 4.10).

Рис. 4.10. Выделение блоков таблицы

Рис. 4.9. Строка формул, в поле имени которой отображается ссылка 
на ячейку — C3
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 ■ Поочередно нажимайте клавиши <Tab>, <Shift>+<Tab>, <Enter>, 
<Shift>+<Enter>. Активная ячейка не выходит за пределы выде-
ленного блока.

 ■ Попробуйте сделать навигацию с помощью клавиш-стрелок. 
При первом же нажатии клавиши со стрелкой выделение блока 
исчезло.

7. Изучите выделение столбцов и строк.
 ■ Щелкните по заголовку столбца C. Весь столбец C выделится.
 ■ Щелкните по заголовку строки 3. Вся строка 3 выделится.
 ■ Наведите указатель мыши на столбец C. Курсор мыши примет 
вид . Нажмите левую кнопку мыши и протяните выделение 
от заголовка столбца C до заголовка столбца F. Отпустите кнопку 
мыши. Выделится группа из 4 столбцов.

 ■ Наведите указатель мыши на строку 3. Курсор мыши примет вид 
. Нажмите левую кнопку мыши и протяните выделение от заго-

ловка строки 3 до заголовка строки 6. Выделится группа из четы-
рех строк.

 ■ Щелкните в левом верхнем углу рабочей области на прямоуголь-
нике рядом с заголовком столбца A  и заголовком строки 1. 
Выделится вся таблица. Нажмите клавишу <Del> — все данные 
с рабочего листа будут удалены.

ЗАДАНИЕ 6. ИСПОЛЬЗОВАНИЕ КОМБИНАЦИИ 
УКАЗАТЕЛЕЙ МЫШИ

Получите поочередно различные указатели мыши.
Технология выполнения задания

1. Щелкните по ячейке A1 .
2. Скройте столбец B так, чтобы разделительная линия между столб-

цами A и C стала тонкой, как между остальными столбцами.
3. Перемещая мышь и не нажимая кнопок и клавиш, получите 

в локальном месте по очереди шесть указателей мыши, показанных 
на рис. 4.11.

Рис. 4.11. Использование комбинации из указателей мыши
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ЗАДАНИЕ 7. НАСТРОЙКА ВНЕШНЕГО ОКНА 
ЭЛЕКТРОННОЙ ТАБЛИЦЫ

Настройте интерфейс электронной таблицы.
Технология выполнения задания

1. Для комфортной работы в MS Excel необходимо настроить внеш-
ний вид окна и ряд параметров. Сначала из окна MS Excel уберите 
не только лишние, но вообще все возможные элементы.

 ■ Щелкните по вкладке Вид ленты. Если в разделе Показать или 
скрыть установлен флажок Строка формул, то сбросьте его — щел-
кните по флажку, и он пропадет. Строка формул исчезнет с экрана.

 ■ Правой кнопкой мыши щелкните по любой вкладке ленты 
и в контекстном меню выберите команду Свернуть ленту. Лента 
исчезнет с экрана.

 ■ Откройте диалоговое окно Параметры Excel командой Файл > 
Параметры (в MS Excel 2007 командой Office > Параметры Excel). 
В левой части окна выберите пункт Дополнительно. В правой части 
окна проверьте, сброшены ли флажки Показывать строку формул, 
Показывать горизонтальную полосу прокрутки, Показывать вер-
тикальную полосу прокрутки, Показывать ярлычки листов, Показывать 
заголовки строк и столбцов, Показывать сетку. Нажмите кнопку OK.

 Окно MS Excel примет совершенно пустой вид.
2. Настроим его до рабочего состояния.

 ■ Правой кнопкой мыши щелкните по любой вкладке ленты 
и в контекстном меню выберите команду Свернуть ленту. Лента 
появится на экране.

 ■ В диалоговом окне Параметры Excel  выберите раздел 
Дополнительно. В правой панели проверьте, установлены ли 
флажки: Показывать строку формул, Показывать горизонтальную 
полосу прокрутки, Показывать вертикальную полосу прокрутки, 
Показывать ярлычки листов, Показывать заголовки строк и столб-
цов, Показывать сетку. Нажмите кнопку OK.

 Окно Excel примет рабочий вид.

ВВОД И РЕДАКТИРОВАНИЕ ДАННЫХ
В ячейку можно вводить цифры, буквы, знаки. Ввод данных в ячейку 

завершается нажатием клавиши <Enter>.
При вводе заголовков длинный текст будет показан в соседних колон-

ках или обрезан границей следующей колонки, если она не пуста.
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