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ВОПРОСЫ:

1. Понятие электронной таблицы 
(определение, область 
применения, возможности)

2. Структура окна Excel. Основные 
элементы

3. Основы создания и оформления 
таблиц



В 1979 году Дэн Бриклин и Боб Френкстон 
разработали программу VisiCalc. Этот табличный 

процессордля компьютера Apple II превратил 
персональный компьютер из игрушки в массовый 

инструмент для бизнеса

Немного из истории
Вопрос 1

Первая версия табличного 
процессора Excel появилась в 1985 году. Эта 

программа была создана для компьютера Apple и 
ее авторами были американские программисты 

Дуг Кландер и Филипп Флоренце



Область применения и основное назначение 
электронных таблиц
ЭТ используются в различных областях:

✔ инженерно-технические расчеты
✔ статистическая обработка больших 
     массивов информации 
✔ бухгалтерский и банковский учет и др.

Основное назначение:
✔ ввод и редактирование данных
✔ форматирование таблиц
✔ автоматизация вычислений
✔ представление результатов в виде диаграмм
✔ моделирование, когда исследуется влияние 

одних параметров на другие и т.д.



Электронная таблица (табличный 
процессор) – это программа 

обработки данных, 
представленных в виде таблицы



СТРУКТУРА ОКНА EXCEL Вопрос 2



ОСНОВНЫЕ ЭЛЕМЕНТЫ

Поле Имя Строка формул

Столбец

Маркер автозаполнения

ЯчейкаСтрока

Лист



СТОЛБЕЦ – это вертикальная группа ячеек. 
Обозначается латинскими буквами (A-Z)

ЯЧЕЙКА - это пересечение строки и столбца. 
Адрес ячейки определяется названием столбца и 
номером строки (например, А4)

СТРОКА  – это горизонтальная группа ячеек. 
Обозначается числами (1…65536)

ОСНОВНЫЕ ЭЛЕМЕНТЫ



ДИАПАЗОН ЯЧЕЕК (БЛОК) – это 
выделенные смежные ячейки, образующие 
прямоугольный участок таблицы

АДРЕС ДИАПАЗОНА (БЛОКА) 
ЯЧЕЕК - определяется адресом верхней 
левой и нижней правой ячейки, разделенных 
двоеточием (например, B2:C7)

КНИГА – это документ электронной таблицы, состоящий из 
листов, объединенных одним именем и являющихся файлом

ЛИСТ – это рабочее 
поле, состоящее из 
ячеек



ПОЛЕ ИМЯ – это поле, 
отображающее адрес или 
имя выбранной ячейки

СТРОКА ФОРМУЛ – строка, где можно вводить 
данные, формулы и функции, которые также появятся 
в выбранной ячейке



ОСНОВНЫЕ ТИПЫ ДАННЫХ

1. Текст     2. Число
 

 



3. Формула

 

 

Сложить содержимое ячеек А2 и B2.  Результат поместить в ячейку С2.

Строка формул

Результат



 

Относительные
Смешанные

 Абсолютные

А2, С8, 
F25, D1 $A2, A$2, 

C$18, $C18

$A$2, $D$1,
$C$8, $F$25

При копировании знак $ замораживает  номер строки (А
$2), название столбца ($F25) или то и другое ($A$2)

ССЫЛКИ НА АДРЕСА ЯЧЕЕК

Виды ссылок



 

Меняется название столбца

Меняется № строки

Меняется № строки и название столбца

КОПИРОВАНИЕ ФОРМУЛ С 
ОТНОСИТЕЛЬНОЙ ССЫЛКОЙ



 

Замороженная 
ссылка

 не изменяется!

КОПИРОВАНИЕ ФОРМУЛ С 
АБСОЛЮТНОЙ ССЫЛКОЙ



 

Абсолютная ссылка

КОПИРОВАНИЕ ФОРМУЛ СО 
СМЕШАННОЙ ССЫЛКОЙ

Относительная ссылка



 

ДИАГРАММЫ – это 
графическое представление 
табличных данных

ДИАГРАММЫ



✔ Работа с листами книги
✔ Ввод данных различными способами
✔ Основы форматирования таблиц
✔ Создание формул
✔ Выбор формата ячеек
✔ Сортировка данных
✔ Встроенные функции
✔ Построение диаграмм и графиков

ОСНОВНЫЕ ПРИЕМЫ РАБОТЫ В ЭТ



Вопрос 3
ОСНОВЫ СОЗДАНИЯ И ОФОРМЛЕНИЯ 

ТАБЛИЦ

Электронная 
таблица Excel



1. Что такое электронная таблица?
2. Назначение электронной таблицы?
3. Что такое рабочая книга?
4. Как именуются ячейки?
5. Какие типы данных могут храниться в 
ячейках?
6. Какая ячейка является активной?
7. Как ввести формулу?

ВОПРОСЫ НА ЗАКРЕПЛЕНИЕ



РОЛЕВАЯ  ИГРА

• Разбейтесь на группы по 3-4 человека
• В группах выберите руководителя для 
организации работы в группе: 
- один работает на ПК с электронной таблицей 

(выполняет функцию оператора)
- второй на бумаге подготавливает структуру 

таблицы
- третий анализирует и структурирует данные

• Выполните практическое задание
• Представьте свою электронную таблицу



ДОМАШНЕЕ ЗАДАНИЕ

•Конспект лекции
•Составить кроссворд, 
используя основные 
элементы структуры окна 
Excel

Автор: Соболева Н.А., преподаватель 
информатики ГБПОУ ДМК


