
Тема: Работа в электронных таблицах. Использование формул. Построение диаграмм. 

- Выполните на компьютере действия указанные ниже. 

- Ответьте письменно на контрольные вопросы. 

 

 

 - Произведите запуск программы MS Excell, как 

показано на рисунке (Пуск → Все программы → 

Microsoft Office → Microsoft Office Excel 2007). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Произведите объединение 

области ячеек А1-D1, как 

показано на рисунке. 

 

 

 

 

 

- В объединенной ячейке запишите 

заголовок будущей таблицы, как 

показано на рисунке. Задайте 

параметры шрифта как показано на 

рисунке (выделено красным 

цветом). 



 

- Выделите заголовки столбцов А, В, С, D. 

С помощью ПКМ установите ширину этих 

столбцов примерно вдвое большую, чем она  

была изначально. 

 
 

- Запишите названия колонок будущей таблицы, как показано на рисунке. 

 

 
 

 

- Для ячейки D3 (с надписью 

"Финансовый результат") с 

помощью ПКМ зайдите в раздел 

Формат ячеек, как показано на 

рисунке. 

 

 

 

 

 

 



 

- В открывшемся окне установите галочку 

Переносить по словам, как показано на 

рисунке. 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Выровняйте по центру 

названия колонок и 

сделайте их обрамление, 

как показано на рисунке. 

 

 

 

 

 

 

 

- Заполните первые два месяца года. Остальные месяцы 

заполните с помощью автозаполнения (выделите две 

ячейки и потяните за уголок рамки  вниз). 

 

 

 

 

 

 



- Заполните колонку Доход значениями, показанными на рисунке ниже. Задайте для этих 

ячеек в колонке Доход  числовой формат с двумя знаками после запятой, как показано на 

рисунке. 

 
 

- Заполните колонку Расход 

данными, указанными на рисунке. 

Для этих ячеек, также как и для 

ячеек с доходом, задайте числовой 

формат с двумя знаками после 

запятой. 

 

 

 

 



- В ячейке D4 произведите расчет финансового результата за январь по формуле: 

 

Финансовый результат = Доход - Расход 

 

Т.е. в ячейке D4 должна быть формула = В4-С4, как показано на рисунке ниже. 

 

 
 

- Произведите копирование формулы из ячейки D4 во все оставшиеся незаполненные 

ячейки колонки D. Укажите для них числовой формат с двумя знаками после запятой и 

выделением отрицательных чисел в красный цвет, как показано на рисунке ниже. 

 

 



- Подсчитаем среднемесячное значение дохода в колонке B. В ячейке А16 запишите 

фразу: Средн. значение, как показано на рисунке ниже. Далее сделайте активной ячейку 

В16. Нажмите на кнопку fx , находящуюся рядом со строкой формул, для вызова мастера 

функций. В мастере функций выберите категорию: Статистические. Далее выберите 

функцию: СРЗНАЧ, как показано на рисунке ниже. Нажмите кнопку ОК. 

 

 
 

- В следующем открывшемся окне установите курсор в поле: Число1 (см. рисунок ниже). 

Далее выделите мышкой область ячеек: В4-В15. При этом в поле Число1 подставится 

выбранная область ячеек (В4-В15). Т.е. среднее значение будет высчитываться из всех 

значений, находящихся в этих ячейках (В4-В15).  

 



 
 

 

- Далее остается нажать кнопку ОК.  

При этом в ячейке В16 расчитается 

среднее значение чисел из 

выбранной области В4-В15 (т.е. 

среднее по всей колонке Доход). 

 

 

- Обратите внимание на формулу, 

отображаемую в строке формул. В 

принципе ее можно было там записать 

вручную, без использования мастера 

функций (без нажатия на кнопку fx). 

Но тогда нам нужно было бы знать 

точное написание необходимой 

функции. Встроенных функций в программе Excel достаточно много и обозначение 

каждой из них запомнить сложно. Поэтому использование мастера функций очень 

удобно. 



 

- Самостоятельно с помощью 

мастера функций создайте формулу 

для расчета среднего значения по 

колонке Расход (см. рисунок). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Сделайте обрамление 

ячеек таблицы и задайте 

цвета, как показано на 

рисунке. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Далее подсчитаем общий финансовый результат за год.  Объедините область ячеек 

А18-С18 и в объединенной ячейке запишите соответствующую фразу, как показано на 

рисуке ниже. 



 
 

- Установите курсор в ячейку D18. Нажмите на кнопку ∑ (знак суммы) в панели 

инструментов. После этого мышкой выделите область ячеек D4-D15. Эта область 

выделится пунктиром (при неправильном указании области ячеек их можно выделить 

заново). После этого нажмите клавишу Enter на клавиатуре. Формула в ячейке D18 

расчитается и мы увидим в ней сумму всех выделенных ячеек, расположенных выше в 

колонке D. 

 

 
 



- Оформите строку 18 согласно рисунка ниже (цвет, рамка). Итоговый вид таблицы  

должен быть следующим: 

 

 
 

- Теперь отберем те месяцы, в которых финансовый результат был более 500. Для этого 

установите курсор внутри таблицы. Перейдите на закладку ленточного меню Данные 

(см. рисунок ниже). Активируйте кнопку Фильтр. При этом в заголовках колонок 

таблицы появятся стрелки выпадающих списков. Кликните по стрелке в заголовке 

колонки Доход. В выпадающем меню выберите пункт Числовые фильтры → Больше. 

Далее в появившемся окошке укажите  больше 500 (см. второй рисунок ниже) и нажмите 

кнопку ОК . 



 

 
 

 

- В итоге в таблице 

останутся видны лишь 

те строки, в которых 

финансовый результат 

больше 500. 

 

 



 

- Для отключения фильтра 

нажмите повторно на кнопку  

Фильтр и тем самым 

деактивируйте ее. В итоге 

таблица примет изначальный 

вид (все строки будут 

отображены). 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Самостоятельно отфильтруйте таблицу и оставьте только те строки таблицы, в 

которых Доход > 4000. После этого отключите фильтр. 

- Самостоятельно отфильтруйте таблицу и оставьте только те строки таблицы, в 

которых Расход < 3000. После этого отключите фильтр. 

 

- Далее произведем 

построение диаграммы, 

отображающей финансовый 

результат по месяцам. Для 

этого нажмите и 

удерживайте клавишу Ctrl 

на клавиатуре. Далее 

выделите мышкой области 

ячеек А4-А15 и D4-D15 (обе 

области должны быть 

выделены).  



 

- После этого на вкладке 

ленточного меню Вставка 

выберите тип вставляемой 

диаграммы (Гистограмма), как 

показано на рисунке. 

 

 

 

 

 

- В итоге появится гистограмма, отображающая финансовый результат по месяцам. С 

помощью мышки разместите ее рядом с таблицей, как показано на рисунке ниже. 

 

 
 

- Запишите название диаграммы, как показано на рисунке ниже (при этом диаграмма 

должна быть активна - выделена мышкой). 



 
 

- Удалите легенду с диаграммы, как показано на рисунке ниже. В нашем случае она не 

требуется. 

  



- Самостоятельно постройте диаграмму доходов по месяцам и диаграмму расходов по 

месяцам (колонки Доход и Расход). Эти новые диаграммы расположите ниже под 

таблицей. Итоговый вид листа должен быть таким как показано на рисунке ниже. 

 

 
 

Самостоятельное задание 

 

- Создайте следущую таблицу (см. рисунок ниже). Произведите расчет суммы продаж в 

колонке  E по формуле: 

Сумма = Цена х Количество 

 

- Произведите расчет минимальной и максимальной сумм продаж по товарам. Для этого 

используйте встроенные функции МИН, МАКС из категории Статистические. 

- По результатам расчетов построить гистограмму сумм продаж по товарам (колонка Е). 

 



 
 

 

Контрольные вопросы: 

 

1. Допустим, сейчас активная (выделенная) ячейка - С3. Пользователь нажимает на 

клавиатуре пять раз клавишу со стрелкой вправо (→), после чего четыре раза клавишу с 

стрелкой вниз (↓), далее три раза клавишу со стрелкой влево (←), далее два раза клавишу 

со стрелкой вверх (↑). После этого какая ячейка будет активной? 

2. Как можно указать для данных в  ячейке числовой формат с двумя знаками после 

запятой? 

3. Что такое мастер функций? Как его вызвать? 

4. Как можно посчитать среднее значение чисел в колонке таблицы? 

5. Как можно посчитать сумму чисел в колонке таблицы? 

6. Как произвести фильтрацию данных в таблице по заданному условию (например 

Доход  > 3000)? 

7. Как построить диаграмму? Какие виды диаграмм можно построить? Приведите 

примеры. 
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