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Предисловие 

 
Практикум предназначен для слушателей образовательных учре-

ждений системы юридического образования. Целью практикума являет-
ся подготовка специалистов с необходимым профессиональным уров-
нем информационной культуры, владеющих средствами вычислитель-
ной техники, новейшими профессиональными информационными тех-
нологиями в делопроизводстве. 

Материал, изложенный в практикуме, помогает сформировать по-
нимание современных технологий при обработке табличных документов; 
получить знания и умения, позволяющие будущим специалистам сво-
бодно ориентироваться и самостоятельно развиваться в современном 
делопроизводстве юридической практики. 

В практикуме рассмотрены вопросы ввода, формирования и графи-
ческого отражения данных, построения таблиц, создания простейших 
макросов в MS Excel 2010. Существенное внимание уделено работе с 
абсолютными и относительными адресами, построению и копированию 
формул, работе с логическими структурами. Усвоить материал, изло-
женный в практикуме, позволяет дидактический принцип: «Делай, как я». 
Материал разделен на задачи, которые необходимо осваивать последо-
вательно, от простого к сложному. 

Двенадцать разделов в практикуме соответствуют разделу «Основы 
электронного документооборота и базовые офисные технологии в про-
фессиональной деятельности» и теме «Обработка табличных электрон-
ных документов» учебной дисциплины «Информатика и информацион-
ные технологии в профессиональной деятельности». Практикум может 
быть использован при проведении практических занятий.  

При подготовке практических примеров в практикуме были исполь-
зованы материалы интерактивного практического курса компании «Ки-
рилл и Мефодий», а также материалы к практическим занятиям по дис-
циплине «Информатика и информационные технологии в профессио-
нальной деятельности». 

В конце пособия предлагается список литературы, рекомендован-
ной для самостоятельного изучения. 
 

 

 

 



5 
 

1. Основные принципы работы в Excel 

 

 

Щелкните мышью пункт меню 
Справка, возникнет диалоговое 
окно Справка Excel. 
Двойным щелчком мыши откройте 

раздел Основные сведения о 

листах и таблицах Excel. 

Щелкните подраздел Ввод 

и изменение данных. 
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Щелкните подраздел Ввод 

данных вручную в ячейки 

листа 

 

 

Прочтите справочную информацию, 

используя вертикальную полосу 

прокрутки. 
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Щелкните мышью по ячейке В10 (пересече-

ние столбца В и строки 10). Ячейка В10 ста-

ла активной. На ее границах возникнет рамка 

с маркером выделения в нижнем правом уг-

лу. В поле Имя левой части строки формул 

появится ее адрес. 

 

Нажмите два раза клавишу 

<Тab>. Поочередно станут актив-

ными соседние ячейки, располо-

женные справа. 
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Нажмите два раза клавишу <Enter>. 

Поочередно станут активными ячейки, 

расположенные ниже D10. 

Поочередно нажмите по два раза кла-
виши управления курсором <Вниз>, 
<Вправо>, <Вверх> и <Влево>. По-
очередно станут активными соседние 
ячейки. 
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Нажмите клавишу <Page Down>. 
Станет активной ячейка, распо-
ложенная на экран ниже.  
Нажмите клавишу <Page Up>. 
Станет активной ячейка, распо-
ложенная на экран выше. 

Исполните команды меню Главная – 
Найти и выделить – Перейти. 
В появившемся диалоговом окне 
Переход в поле Ссылка: введите 
адрес клетки АК2 и щелкните мы-
шью кнопку ОК. На рабочем листе 

появится активная ячейка АК2. 
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Нажмите клавишу <Номе>.  
Станет активной ячейка А2, распо-
ложенная в первом столбце той же 
строки. 

Введите с клавиатуры Иван Иванов.  
В строке формул щелкните мышью по 
кнопке Ввод √  
Текст введется в ячейку А2 и сохра-
нится в строке формул. 
Активируйте ячейку В2. Строка фор-
мул очистится, и в ней появится адрес 
активной ячейки. 
Введите с клавиатуры следующий 
текст: Таблица №1 и нажмите клавишу 
<Entеr>. 
Активируйте поочередно ячейки А2 и 
В2. В строке формул появится текст, 
записанный в каждую из ячеек. 
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В ячейку А4 введите с клавиатуры число: -12,34 
и в строке формул щелкните мышью по кнопке 
Ввод. Число введется в ячейку А4 и сохранится 
в строке формул. 
В ячейку В4 введите с клавиатуры число 5, 
нажмите <Пробел>, введите 6/7 и в строке 
формул щелкните мышью по кнопке Ввод. 
Смешанная дробь введется в ячейку В4 и со-
хранится в строке формул. 

B ячейку A6 введите с клавиатуры число 1 и номер 
месяца – 4, разделив их знаком дроби /, и в строке 
формул щелкните мышью по кнопке Ввод.  
Обратите внимание на вид даты в ячейке А6 – 
01.апр и в строке формул – 01.04.2015 (2015 – это 

год, установленный на ПК). 
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В ячейку В6 введите с клавиатуры часы – 12, по-
ставьте двоеточие, введите минуты – 34 и в стро-
ке формул щелкните по кнопке Ввод. 
Обратите внимание на вид времени в ячейке В6 – 
12:34 и строке формул – 12:34:00. 

В ячейку А8 введите с клавиатуры знак равенства 
(ввод формулы в ячейку начинается со знака равен-
ства).  
Введите следующую формулу: =6+(4*5-8)/3 и в стро-
ке формул щелкните мышью кнопку Ввод. 
Обратите внимание, что в ячейке А8 отобразится 
результат – 10, а в строке формул – формула 
=6+(4*5-8)/3. 
В ячейку В8 введите следующую формулу: =А4*В4 
(буквы в названиях ячеек – латинские) и в строке 
формул щелкните мышью по кнопке Ввод. 
Обратите внимание, что в ячейке В8 отобразилось 
произведение чисел -72 2/4, записанных в ячейках 

А4 и В4, а в строке формул – введенная формула. 
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Установите указатель мыши в ячейку D2 и нажмите 
левую кнопку мыши, переместите указатель в ячей-
ку Н10 и, удерживая клавишу <Shift>, нажмите ле-
вую кнопку мыши еще раз. 
Выделится диапазон ячеек, в котором одна из ячеек 
является активной и имеет белый фон. 
Щелкните мышью в ячейку А1, и выделение сни-
мется. 

Щелкните по заголовку столбца A, столбец выде-
лится.  
Щелкните по заголовку строки 1, строка выделит-
ся. 
Щелкните мышью по кнопке Выделить все, рас-
положенной в верхнем левом углу рабочего листа 
на пересечении заголовков строк и столбцов. Вы-
делится весь рабочий лист. 
Снять выделение листа можно, щелкнув по любой 
ячейке (например, A1). 
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Удерживая нажатой клавишу <Ctrl> выполните 
следующие действия: 
– выделите строку 2; 
– выделите диапазон ячеек от А4 до B6; 
– выделите ячейку В8 и отпустите клавишу <Ctrl>.  
Выделятся несколько несмежных диапазонов. 
Нажмите клавишу <Del> – удалится содержимое 
выделенных ячеек. 
На панели инструментов Стандартная щелкните 
мышью кнопку Отменить. 
Отменится последняя команда, и в ячейках восста-
новится содержимое. 
Исполните команды меню Вернуть. Отменится по-
следняя команда. 
Очистите весь лист. 

В ячейку ВЗ введите слово Институт и нажмите кла-
вишу <Enter>. 
В ячейку В4 введите первую букву слова Институт. 
Слово целиком введется в ячейку. 
Подхватите мышью маркер выделения ячейки B4, 
не отпуская кнопку мыши, перетащите указатель до 
ячейки B7 и отпустите кнопку мыши. В ячейках воз-
никнет столбец из слова Институт. 
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В ячейку С2 введите слово Январь. 
Подхватите мышью маркер выделения ячейки 
С2, не отпуская кнопку мыши, перетащите ука-
затель до ячейки Н2 и отпустите кнопку мыши.  
В ячейках возникнет ряд из названий месяцев. 

В ячейку A3 введите число 1 и нажмите ˂Enter>. 
В ячейку А4 введите число 2 и нажните ˂Enter>. 
Выделите эти ячейки, схватите мышью за маркер вы-
деления диапазона ячеек, не отпуская кнопку мыши, 
протащите указатель до ячейки А12 и отпустите кнопку 
мыши.  
В ячейках возникнет ряд чисел заданной последова-
тельности. 
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Введите в ячейку А15 число 2. 
Выделите диапазон ячеек 
А15:Н15. 
Исполните команды меню 
Главная – Заполнить – Про-
грессия. 
В диалоговом окне Прогрессия 
установите Тип – геометриче-
ская, шаг – 2, щелкните кнопку 
ОК. 

Дважды щелкните мышью по 
ячейке ВЗ. В ячейке возникнет 
текстовый курсор. Добавьте к со-
держимому слово Гуманитар-
ный. Нажмите <Enter>. Активи-
руйте ячейку Е15 и щелкните 
мышью перед содержимым ячей-
ки в строке формул. В строке 
формул возникнет текстовый 
курсор. Удалите число и введите 
в ячейку число 100 
Активируйте ячейку В4. Схвати-
тесь мышью за верхнюю часть 
рамки ячейки В4, перетащите ее 
в ячейку В10 и отпустите кнопку 
мыши. Содержимое ячейки пе-
реместится. 

Выделите диапазон ячеек F15:H15. Для этого щелкните мышью по ячейке F15, 
нажмите клавишу <Shift> и, не отпуская ее, щелкните мышью по ячейке Н15. На па-
нели инструментов Главная щелкните мышью по кнопке Копировать. Выделенный 
диапазон окружит пунктирная рамка, а в строке состояния появится сообщение. Вы-
делите диапазон ячеек F4:H4 и щелкните мышью по кнопке Вставить. Содержимое 
диапазона скопируется. 

Аналогично скопируйте содержимое ячейки В10 в В4. 
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Выделите столбец В и исполните команды ме-
ню Главная – Вставить – Вставить столбцы 
на лист. 
Вставится новый столбец, а существующие 
данные сдвинутся вправо. 

Исполните команды меню Главная – Удалить – 
Удалить столбцы с листа.  
Выделенный столбец удалится, а существующие 
данные сдвинутся влево. 



18 
 

 

 

Выделите строку 10 и исполните команды ме-
ню Главная – Вставить – Вставить строки на 
лист. 
Вставится новая строка, а существующие дан-
ные сдвинутся вниз. 

Исполните команды меню Главная – Удалить – Уда-
лить строки с листа. 
Выделенная строка удалится, а существующие дан-
ные сдвинутся вверх. 



19 
 

 

 

Активируйте ячейку В5, исполните ко-
манды меню Главная – Вставить – 
Вставить ячейки... . 
В диалоговом окне Добавление ячеек 
установите ячейки, со сдвигом вправо 
и щелкните кнопку ОК.  
Вставится новая ячейка, а существующие 
данные сдвинутся вправо. 

Активируйте ячейку В5 . Исполните команды меню Главная – Удалить – Уда-
лить ячейки... .  
В диалоговом окне Удаление ячеек установите ячейки, со сдвигом вверх и 
щелкните кнопку ОК.  
Удалится выделенная ячейка, а существующие данные сдвинутся вверх. 
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Щелкните мышью по ярлыку Лист 3. Откроется третий рабочий лист. 
Исполните команды меню Главная – Вставить – Вставить лист. 
Слева от Листа 3 возникнет новый лист. 
Исполните команды меню Главная – Удалить – Удалить лист. 
Лист удалится. 

Схватите мышью за ярлык Лист 2, поместите его за Листом 3 и отпустите 
кнопку мыши. Изменится порядок расположения листов. 
Дважды щелкните мышью по ярлыку Лист 2, введите имя: Учебный лист и 
нажмите <Enter>. Изменится имя листа. 
Завершите работу программы, щелкнув мышью по крестику Х в правом верх-
нем углу экрана. 
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2. Ввод и форматирование данных в Excel 

 

 

Создадим таблицу истраченных средств в командировке. 
Введите в ячейку А1 текст: ОТЧЕТ О КОМАНДИРОВКЕ и 
нажмите клавишу <Enter>. 
Последовательно введите данные в указанные ячейки: 
В A3 введите текст: Ф.И.О.  
В А4 введите текст: Город  
В А5 введите текст: Дата отъезда  
В А6 введите текст: Дата прибытия  
В А7 введите текст: Количество суток  
В А8 введите текст: Суточные  
В А9 введите текст: Сумма суточных  
В А10 введите текст: Квартирные  
В А11 введите текст: Сумма квартирных  
В A12 введите текст: Транспорт  
В A13 введите текст: Итого  
В А14 введите текст Аванс  
В А15 введите текст: Выплатить 

Последовательно введите данные в ячейки: 
В С4 введите текст: Зареченск  
В С5 введите дату: 12.02.15  
В С6 введите дату: 06.03.15 
В С7 ничего не вводите (нажмите <Enter>)  
В С8 введите: 425 
В С9 ничего не вводите (нажмите <Enter>)  
В С10 введите: 550 
В С11 ничего не вводите (нажмите <Enter>)  
В С12 введите: 12730 
В С13 ничего не вводите (нажмите <Enter>)  
В С14 введите: 30000 
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Сделайте активной ячейку С7. Введите знак равенства 
в ячейку С7 и щелкните по ячейке С6. 
Введите знак минус после С6 и щелкните по ячейке С5. 
Для окончания ввода формулы щелкните в строке фор-
мул кнопку √ – Ввод. 
 

В ячейке С7 имеем результат вычисления по введенной 
формуле. 
Через контекстное меню выделите окно Формат ячеек и 
установите Числовой. Нажмите кнопку ОК. 
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В окне Категория выберите Ма-
тематические. 
В списке выберите и выделите 
функцию ПРОИЗВЕД. Нажмите 
ОК. 
Активируйте поле аргумента 
Число 1 в окне Аргументы 
функции. Щелкните на ячейку С7 
Активизируйте поле аргумента 
Число 2 в окне Аргументы 
функции. Щелкните на ячейку 
С8. Нажмите ОК. 
В строке формул выделите ссыл-
ку на ячейку С7 (щелкните мы-
шью перед С7) и нажмите клави-
шу <F4>. 
В адресе ячейки появились знаки 
$, означающие, что при копиро-
вании формулы ссылка на ячейку 
С7 не будет изменяться. 
Введите формулу в ячейку D9 

(нажмите кнопку Ввод – √). 

Сделайте активной ячейку D9 и щелкните мышью по 
кнопке fx – Вставка функций. 
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Скопируйте содержимое ячейки D9 в ячейку D11. Вы-
полните команды меню Главная – Копировать. 
Кликните ячейку D11 и нажмите < Enter> 
В формуле автоматически изменилась только относи-
тельная ссылка (вместо ссылки на ячейку С8 появилась 
ссылка на С10). В ячейке D11 должно появиться число 
12100.  
Активируйте ячейку С12. 

Щелкните кнопку Вырезать на панели инстру-
ментов Стандартная. Щелкните ячейку D12 и 
нажмите <Enter>. 
Активируйте ячейку С14. Щелкните кнопку Вы-
резать. Щелкните ячейку D14 и нажмите 
<Enter>. 
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Активируйте ячейку D9. Удерживая нажатой клави-
шу <Shift>, щелкните ячейку D13. 
На панели инструментов Главная щелкните мышью 
кнопку Автосумма (∑). 
В ячейке D13 вычислена сумма чисел в ячейках 

выделенного диапазона – 34180. 

Активируйте ячейку D11. Исполните меню Формулы 
– Зависимости формул – Влияющие ячейки. 
Стрелками показаны ячейки, содержимое которых 
влияет на результат вычислений в ячейке D11. 
Исполните команды меню Формулы – Зависимости 
формул – Убрать стрелки. 
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Стрелки убраны.  
Активируйте ячейку С8. Введите 220 нажмите 
<Enter>. Автоматически будут пересчитаны все 
формулы, использующие ячейку С8 (D9. D13). 
Отмените последнюю команду. 

Для ячейки С8, выполните команды меню 
Главная – Формат – Формат ячеек. 
Установите Денежный, число десятичных зна-
ков – 2 и щелкните кнопку ОК. 
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В ячейке С8 изменился формат числа. 
Нa панели инструментов Главная щелкните мышью по 
кнопке – Формат по образцу. 
Вокруг выделенной ячейки возникла пунктирная линия, 
а у указателя мыши появился значок Кисточка. 
Щелкните мышью по ячейке С10 и в нее скопируется 
формат из выделенной ячейки. 

Вы рассмотрели однократное действие кнопки Формат 
по образцу. При вызове ее двойным щелчком копиро-
вание формата выделенной ячейки можно проводить 
многократно. 
Вызовите двойным кликом кнопку Формат по образцу 
Щелкните по ячейке D9. 
Щелкните по ячейке D11 – формат ячеек D9 и D11 изме-
нился согласно образцу. 
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Выделите ячейки С5 и С6. Выполните команду меню Формат – Формат ячеек… . 
В диалоговом окне Формат ячеек во вкладке Число выберите Числовые форма-
ты: – Дата. В разделе Тип выберите строку с полными названиями числа, месяца 
и года. Нажмите ОК. 

Выделите ячейку С7. Выполните команды меню Формат – Формат ячеек… . 
Установите для ячейки С7 число знаков после запятой, равным нулю (Числовой – 
Число десятичных знаков: – 0). Нажмите ОК 
Ряд знаков # указывает, что выбранный формат числа не помещается в рамке ячейки. 
Для ее увеличения установите курсор на линию разделения заголовков столбцов D и 
Е. Когда курсор примет вид разнонаправленных стрелок, нажмите и, не отпуская ле-
вую кнопку мыши, протащите разделение вправо, расширив столбец D так, чтобы в 
ячейках возник установленный денежный формат. Отпустите кнопку мыши. 
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Выполните команды Формат – Автоподбор ширины столбца. 
Ширина столбца А установилась по наибольшей длине текста. 
Активируйте ячейку А12. 

Дважды щелкните ячейку А12. Измените содержимое ячейки на Транспортные 
расходы. Нажмите клавишу <Tab>. 
Текст вышел за рамку ячейки. Активируйте ячейку А12. Выполните команды меню 
Формат – Формат ячеек... . 
В диалоговом окне Формат ячеек… во вкладке Выравнивание в разделе Отоб-

ражение установите флажок в поле переносить по словам. Щелкните ОК. Изме-

нилась высота строки, и текст расположился в двух строках. 
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Выделите столбец С и используйте команды меню Формат Ячеек… . 
В диалоговом окне Формат ячеек… во вкладке Выравнивание установите зна-
чение поля по горизонтали: – по центру. Установите значение поля по верти-
кали: – по центру. Нажмите ОК. 
Данные выровнялись по центру. 

Сделайте активной ячейку А1. Выполните команду меню Формат – Формат 
ячеек... . Откройте вкладку Шрифт. Во вкладке Шрифт установите шрифт 
Cornier New, размер – 16, начертание – полужирным, подчеркивание – Двой-
ное, по значению, цвет – синий. Щелкните кнопку ОК.  
Заголовок отформатирован. 
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Активируйте ячейку A3. С помощью раскрывающего-
ся списка Размер панели инструментов Шрифт 
установите размер 14. 
В ячейке A3 с помощью кнопки панели инструментов 
Шрифт выберите Полужирный и установите соот-
ветствующее начертание. 
Скопируйте формат ячейки A3 в ячейки А13, А14 и 
А15. 

Выделите диапазон ячеек АЗ:А15 используя клавишу <Shift>. Выполните коман-
ду меню Формат ячеек… . Раскройте вкладку Заливка. Во вкладке заливка ячеек 
выберите Цвет фона: – серый. Нажмите ОК. Выделенные ячейки заполнились 
серым. 
Заполните по аналогии светло-синим фоном ячейки СЗ:С15 .  
Заполните желтым фоном ячейки D3:D15. 
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В диалоговом окне Формат ячеек откройте вкладку Граница. 
В разделе Линия выберите тип линии: – одинарная тонкая. В разделе Все щелкните 
кнопку внутренние границы. 
В разделе Линия выберите тип линии: – двойная. В разделе Все щелкните кнопку 
внешние границы. Нажмите ОК. 

Снимите выделение. 
Выделите интервал ячеек А1:D1. На панели 
инструментов Выравнивание щелкните 
мышью по кнопке Объединить и поместить 
в центре. 
Золовок расположился по центру таблицы. 
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Во вкладке Разметка страницы в разделе 
Параметры листа снимите флажок Вид в 
поле Сетка.  
Нажмите ОК.  
В рабочем листе удалена сетка. 
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3. Работа с графическими объектами 

 
 

 

На панели инструментов Иллюстрации щелкните по кноп-
ке Фигуры. 
На панели инструментов Фигуры щелкните по кнопке 
Овал. Поместите овал в левой части листа документа от 
точки, задаваемой верхним указателем, до второй точки, 
удерживая в нажатом положении левую кнопку мыши. 

Удалите выделенный объект, нажав клавишу 
<Delete> на клавиатуре.  
Выполните команду меню Отменить…, удаление 
отменится. 
Активируйте ячейку А1. Выделение снимется. 
Щелкните мышью внутри графического объекта, 
выделение восстановится. 
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Аналогично, нарисуйте прямоугольник, используя 
кнопку Прямоугольник на панели инструментов 
Фигуры. Поместите прямоугольник в указанных 

границах с частичным наложением на овал. 

Аналогично нарисуйте фигуру Линия с наложением на уже нарисованные объек-

ты. Выделите все созданные графические объекты, поочередно щелкая мышью 

по контурам прямоугольника и овала при нажатой клавише <Shift>. При необ-

ходимости на панели инструментов Стили фигур в меню Контур фигуры – 

толщина можно выбрать требуемую толщину линий. 
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Выделив все необходимые графические фигуры, их можно объединить. Для 

этого на панели инструментов Упорядочить в меню Группировать можно 

объединить выделение всех графических элементов. При необходимости 

здесь же можно решить и обратную задачу – Разгруппировать. 

Схватитесь мышью за правый средний маркер 
выделения и измените размер объекта, чтобы он 
занял по ширине около пяти столбцов. 
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Проверьте результат. 

Откройте окно Формат фигуры. Для этого правой 
кнопкой мыши щелкните по линии зоны выделения, 
откроется контекстное меню. Выполните команду 
Формат фигуры… . 
В открывшемся окне выберите Заливка, цвет – тем-

но-красный. 

В окне Формат фигуры 
выберите Цвет линии, 
цвет – темно-оранжевый. 
Выберите Тип линии, Ши-

рина: – 5 пт. 
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На панели инструментов Текст нажмите кнопку Надпись. Переместите кур-
сор в точку справа от графического объекта рядом с ячейкой F6 и распро-
страните поле надписи до M7. 
Введите в поле надписи текст: Данные о зарплате сотрудников. Отфор-
матируйте текст: Arial – 14.  

Снимите выделение, щелкнув мышью в ячейке А13. 

В ячейку A13 введите слово Фамилия и нажмите клавишу <Таb>. 
В ячейки В13 – G13 введите названия месяцев, начиная с января и заканчи-
вая июнем. 

В ячейку Н13 введите слово Средняя и нажмите <Enter>. 
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Повторите представленную выше таблицу. 
В ячейки H10 – H17 введите формулу вычисления среднего значения.  
В ячейку H14 введите формулу =СРЗНАЧ(B14:G14), повторите ее соответ-

ственно в остальные ячейки до H17. 

Установите контрастную заливку в первой строке таблицы (оранжевый цвет). 
Для этого выделите необходимые ячейки, через контекстное меню откройте 

окно Формат ячеек, установите Заливка – Цвет фона – Оранжевый. 
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Установите вертикальное расположение текста в первой строке таблицы. 
Для этого в окне Формат ячеек установите Выравнивание – по центру – 

Ориентация – 90 градусов. 

Установите денежный формат чисел в таблице.  
Выделите ячейки В14:Н17, пользуясь клавишей <Shift>. В окне Формат яче-
ек включите закладку Число и выберите формат Денежный. 
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Установите контрастную заливку в первом столбце таблицы (голубой цвет), 
используя на панели инструментов Шрифт кнопки Цвет заливки и Цвет тек-
ста.  

Создание диаграммы.  
В меню Вставка на панели инструментов выберите Диаграммы – График – 
Объемный график. 

Сравните результат с рисунком. 
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Изменение вида диаграммы. 
При необходимости можно изменить внешний вид диаграммы.  
Выделите старую диаграмму на панели инструментов Диаграммы. Выберите 
новую, например: Линейчатая – Горизонтальная пирамидальная с груп-
пировкой. 
Сравните результат с рисунком. 

Управление данными.  
Создайте на ленте меню Excel иконку команды Форма. Для 
этого откройте окно Параметры Excel (Файл – Параметры).  
В окне Параметры Excel выберите Настройка ленты. В окне 
Выбрать команды: выберите Все команды. В окне Настрой-
ка ленты: выберите Основные вкладки. Активируйте закладку 

Вставка. Нажмите кнопку Создать группу. 
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Откроется Новая группа. Выделите ее и нажмите кнопку Пере-
именовать… . В окне Переименовать введите новое имя 

Форма. Нажмите кнопку ОК. 

Управление данными.  
Выделите в окне Настройка ленты 
группу Форма (настраиваемая). 
В окне Выбрать команды выделите 
команду Формат. 
Нажмите кнопку Добавить >>. 
В правом окне появится команда 

Форма. 
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Активируйте ячейку А14. Выполните команду Вставка – Форма.  
Откроется окно Форма с именем Лист1. В форме представлены все данные 
первой строки таблицы. 

Управление данными.  
В Форме с именем Лист1 нажмите кнопку Добавить. Заполните все окна формы. 

После ввода всех новых данных форму можно закрыть, нажав кнопку Закрыть.  
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Сортировка данных.  
Выделите ячейки A14:H18. 
Выполните команду Главная – 
Редактирование – Сортировка 
и фильтр – Сортировка от А 
до Я. 
Полученный результат сверьте 
с представленными данными в 
таблице. 

При необходимости, данные в 
ячейках таблицы можно сопро-
водить примечанием. Для этого 
достаточно выделить выбран-
ную ячейку и выполнить коман-
ду меню Рецензирование – 
Создать примечание. 
Изображение примечания появ-
ляется при наведении мыши на 
ячейку с примечанием. 
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4. Создание прайс-листа  

 

 

На панели инструментов Вставка щелкните мышью 
по кнопке Фигуры. Возникнет панель инструментов. 
На панели инструментов в разделе Звезды и ленты 
щелкните мышью по автофигуре 32-конечная 
звезда. 
Установите указатель мыши у левой границы ячей-
ки А2. Нажмите левую клавишу мыши, далее пере-
местите курсор к левой границе ячейки С9 и отпу-
стите клавишу мыши. Зафиксируется выделенное 
изображение 32-конечной звезды. 

Аналогично, от левой границы ячейки А4 до левой границы ячейки С7 нарисуйте 
автофигуру Ленты лицом вниз из раздела Звезды и ленты и от середины ячейки 
А1 до середины ячейки В10 автофигуру Стрелка вниз из раздела Фигурные 
стрелки. 
Выделите 32-конечную звезду, щелкнув по ее контуру в правой нижней части. С 
помощью меню Формат – Заливка фигуры и Контур фигуры измените цвет 
звезды на желтый, контур – на черный. Аналогично, для ленты измените цвет лен-
ты на красный, цвет контура – на черный; для стрелки выберите цвет стрелки си-
ний, контура – черный. 
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На панели инструментов Вставка щелкните по 
кнопке Надпись, переместите указатель мыши к 
левому верхнему углу центральной части автофигу-
ры Лента, нажмите левую клавишу мыши, не отпус-
кая ее, переместите указатель мыши к правому 
нижнему углу центральной части автофигуры и от-
пустите клавишу. Возникнет текстовое поле. Набе-
рите с клавиатуры МВ и щелкните мышью по пра-
вой границе текстового поля. 
 

С помощью панели инструментов Главная устано-
вите необходимый размер шрифта, начертание 
Полужирный и при помощи кнопок Цвет линии и 
Цвет заливки панели инструментов установите Нет 
заливки, а Цвет букв – белый. Затем снимите вы-
деление, щелкнув по ячейке Е2. 
Контур панели Надпись можно сделать невидимым 

в меню Формат – Контур фигуры. 
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В ячейку H2 введите заголовок: ООО "МОСКОВСКИЕ 
ВОРОТА" и перейдите в ячейку H4. В ячейке H2 уста-
новите размер шрифта 16, начертание Полужирный. 
В ячейку H4 введите: тел./факс 123-45-67 и перейдите 
в ячейку H5. 
В ячейку H5 введите текст: г. Санкт-Петербург, Мос-
ковский пр., д.40. Выделите диапазон ячеек H4:H5 и 
установите размер шрифта 12, начертание Курсив. 
Аналогично вышесказанному выделите диапазон ячеек 
H2:H5 и на панели инструментов Выравнивание 
щелкните кнопку По центру. Введенный текст отцен-
трируется. 

Выделите диапазон ячеек F2:J2. На панели инстру-
ментов Шрифт щелкните по кнопке списка Цвет за-
ливки и установите Серый 25%, щелкните по кнопке 
списка Границы и установите двойную линию сни-
зу. 
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В ячейку G8 введите дату: 01.04.2015 и перейдите в ячейку J8. Введите текст: Курс $ 
и перейдите в ячейку K8. С помощью кнопки Границы панели инструментов Абзац 
установите в ячейке K8 рамку с толстой линией. 
В ячейку F10 введите текст: Наименование и перейдите в ячейку J10. В ячейку J10 
введите текст: За 100 кг и перейдите в ячейку J11. В ячейку J11 введите текст: Цена 
в $ и перейдите в ячейку K11. В ячейку K11 введите текст: Цена в руб. 
Выделите строки 10 и 11. Для этого установите курсор мыши на строке 10, нажмите 
левую кнопку мыши и переведите курсор на строку с номером 11. Отпустите кнопку 
мыши. Строки выделятся. Установите размер шрифта 12 и начертание Полужир-
ный с помощью панели Шрифт. 

Щелкните мышью по заголовку столбца J. Столбец выделится. Щелкните в том же 
месте правой клавишей мыши. Появится контекстное меню. Выберите пункт Ши-
рина столбца... и в соответствующем поле введите 12. Затем нажмите ОК. Проде-

лайте те же действия со столбцом K. 
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В ячейку K12 введите формулу для расчета цены в руб-
лях. Для этого щелкните мышью по ячейке K12, введите 
=J12*$K$8. 
Установите абсолютную адресацию для ссылки K8, по-
ставив символы $ перед именем столбца и перед номе-
ром строки. 
В ячейке K12 установится значение 0. Скопируйте фор-

мулу из ячейки K12 в диапазон ячеек K13:K18. 

Выделите диапазон ячеек E12:K18. Щелкните по выделенной области правой кла-
вишей мыши. Появится контекстное меню. Выберите пункт Формат ячеек. На 
вкладке Граница окна диалога Формат ячеек выберите тип линии непрерывная и 
тонкая. В разделе Отдельные нажмите кнопку с горизонтальной чертой посере-
дине. Затем нажмите кнопку ОК. 
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Выделите диапазон ячеек E10:K18. С помощью кнопки Границы панели инстру-
ментов Шрифт установите внешнюю границу выделенного диапазона в виде 

толстой линии. 

При нажатой клавише <Shift> выделите диапазоны ячеек E10:I10 и J10:K10. На 
панели инструментов Выравнивание щелкните по кнопке Объединить и поме-
стить в центре. 
Выделяя необходимые диапазоны ячеек, согласно представленному выше рисунку 

установите требуемые границы в виде толстой линии. 
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Откройте окно Параметры страницы – меню Разметка страницы – Поля – 
Настраиваемые поля… .  Во вкладке Поля установите значения верхнего и 
нижнего полей, равное 4. В разделе Центрировать на странице установите 

флажок горизонтально и щелкните кнопку ОК.  

В ячейку K8 введите курс доллара – 57. 
B ячейки с E12 по E17 и с J12 по J17 соответственно введите информацию с ри-
сунка выше. Обратите внимание, что после ввода числа в столбце J появляется 

соответствующее значение в столбце K. 
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Измените значение в ячейке K8 на 55. Данные в последнем столбце 
прайс-листа автоматически пересчитаются. 

Во вкладке Разметка страницы выключите режим сетка. Прайс-лист принял 

окончательный вид. 
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5. Построение диаграмм 

 

 

На панели инструментов Вставка щелкните по кнопке Гистограмма. Выбе-

рите первую – Гистограмма с группировкой. 

Наберите таблицу согласно 
предложенному рисунку. 

Выделите диапазон ячеек A2:E7 
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Для форматирования Диаграммы на вкладке Конструктор выберите Экспресс-
макет – Макет 9. Отредактируйте заголовки, запишите: Диаграмма, Сумма и 
Расходы. Для этого достаточно два раза щелкнуть левой кнопкой мыши по со-
ответствующему текстовому полю. 

Замените содержимое ячейки С4 на 750. Проверьте, что при этом на диа-
грамме автоматически увеличился элемент, отражающий расходы на теле-

фон в феврале. 
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Щелчком по диаграмме сделайте 
ее активной. Выполните команду 
Выбрать данные. Возникнет ок-
но диалога Выбор источника 
данных. В таблице выделите 
диапазон A2:E7. 

Вызовите контекстное меню для ряда Январь. Для этого щелкните правой 
кнопкой мыши по столбику, отражающему расходы на квартплату в январе. 

Выполните команду Удалить. Данные за январь удалятся из диаграммы. 
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В ячейку А7 таблицы введите слово 
Прочие вместо слова Досуг.  
Удостоверьтесь в том, что в диа-
грамме изменилось название ряда 
данных. 

Щелкните правой кнопкой мыши по столбцу, отражающему расходы за март. От-
кроется контекстное меню, в окне диалога выберите Формат ряда данных. В этом 
окне выберите Заливка, поставьте маркер Градиентная заливка. Выберите: 

Название заготовки: – Мох; Направление: – Вниз.  
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Щелкните правой кнопкой мыши по вертикальной 
оси, возникнет контекстное меню, выберите Фор-
мат оси… . 
Установите минимальное значение шкалы – 0, 
цену основных делений –150 рублей. 
 

Щелкните по Диаграмме – сделайте ее 
активной. В закладке Конструктор 
щелкните левой кнопкой мыши по Из-
менить тип диаграммы. Возникнет ок-
но диалога, где выберите тип Круговая 
и нажмите кнопку ОК.  
Вид диаграммы изменится. 
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6. Основные функции 

 
 

 
 

Введите в ячейку А2 надпись Продажи: январь – март. Нажмите <Enter>. 
Активируйте ячейку А4 и введите текст: Макароны и лапша. Подтвердите 
ввод, нажав клавишу < Enter>.  
Аналогично в ячейках A4 – D10 заполните таблицу, представленную на ри-
сунке. 
 
 

Между строками 4 и 5 добавьте две строки. 
В ячейку A6 введите слово Артикул. Активируйте ячейку В6. Заполните 

ячейки по месяцам до D6, как показано на рисунке.  
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Активируйте ячейку А10 и введите в нее текст Вермишель, после чего 
нажмите <Таb>. Установите указатель мыши на линии, разделяющей столб-
цы А и В в их верхней части. Нажмите и, удерживая нажатой левую кнопку 
мыши, переместите мышь вправо на расстояние, обеспечивающее полную 
видимость слова Вермишель. 

В ячейку А13 введите слово Сумма и нажмите <Таb>. 

Активируйте столбец С и измените ширину столбца таблицы, чтобы привести 
ее в соответствие с длиной содержащихся в ней данных. Для этого выполни-

те команды меню Формат – Автоподбор ширины столбца. 
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Выделите ячейку А6. Обратите внимание, что текст выравнивается по левому 
краю. Выделите ячейку В7. Числа выравниваются по правому краю. 
Выделите ячейки с названиями месяцев B6 – D6. Для этого активируйте 
ячейку В6. Удерживая нажатой клавишу <Shift>, щелкните ячейку D6. 
Щелкните кнопку Выровнять по центру из списка кнопок Выравнивания. 

Выделите ячейку А13 и выполните команды меню Главная – Копировать. 
Активируйте ячейку Е6 и выполните команды меню Главная – Вставить. 
Активируйте ячейку В13 и введите в нее формулу =В7+В8+В9+В10+В11+В12 

(В – английская) и нажмите <Таb>. 
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Измените значение продажи спагетти за январь с 9876 на 198 и нажмите 
<Таb>. Сравните свой результат с рисунком. 
Активируйте ячейку С13, наберите с клавиатуры формулу =СУММ(С7:С12) и 
нажмите <Таb>. В ячейке С13 появится значение продаж за февраль. Про-
верьте результат. 

Активируйте ячейку Е7 и вычислите сумму продаж лапши за три месяца с 

помощью функции суммы. 
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Заполните все оставшиеся ячейки Сумма по строкам и столбцам любым 
удобным для вас способом. 

Активируйте ячейку С14, введите в нее формулу  
=ЕСЛИ(С13>В13; "выше"; "ниже"). 

Она означает, что если продажа за февраль больше, чем за январь, то по-
является слово выше, иначе – ниже. 
Скопируйте формулу из ячейки С14 в ячейку D14. 
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Измените, данные в ячейке С11 на 0 и нажмите <Таb>. Измените данные в 
ячейке С12 на 0 и нажмите <Таb>. Обратите внимание, как изменилось зна-
чение в ячейке С14. В ячейку Е13 скопируйте формулу из D13. 

Активируйте строку 7. Вставьте новую строку с использованием контекстного ме-
ню. В ячейку F6 введите текст: % и нажмите <Enter>. 

В ячейку F7 введите текст: суммы и нажмите <Таb>.  
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Активируйте ячейку F8 и введите в нее формулу для вычисления процентного 

вклада продажи лапши в общий доход =Е8*100/$Е$14 и нажмите <Tab>. Про-

верьте результат Вашей работы. Выделите ячейки F8 – F14 и щелкните по пикто-

грамме суммы. Если вычисления проведены правильно, в ячейке F14 появится 

сумма, равная 100%. 

Щелкните правой кнопкой мыши по корешку Лист 1. В контекстном меню вы-
полните команду Переименовать. Введите с клавиатуры новое имя листа 
Продажи. Нажмите клавишу <Enter>. 
Выделите область таблицы A4:F15. Выполните команду меню Главная – 
Форматировать как таблицу. Выбрать Стиль таблицы средний 3. Появит-
ся окно Создание таблицы. Заполните соответствующее окно. 
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В ячейках А2 и А4 установите формат текста шрифт Arial, размер шрифта 14. 
Выделите ячейки A2:F2 заголовка и щелкните по кнопке меню Главная – 

Объединить и поместить в центре. Аналогично для ячеек A4:F4. 

Выделите область таблицы A9:D15 и щелкните по кнопке Диаграмма – Объ-

емная диаграмма с группировкой.  
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Результат показать преподавателю. 

Диаграмма при необходимости может быть дополнительно оформлена.  
Для этого выделите область диаграммы в меню Работа с диаграммами – 
Конструктор – Макеты диаграмм – Макет 8. 
Для улучшения информационной наглядности можно подобрать другой тип 

диаграммы, воспользовавшись кнопкой Изменить тип диаграммы.  
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7. Задача: «Прогнозирование прибыли» 

 
 

 

В ячейку А1 введите заголовок Закупка и нажмите <Enter>. 

В ячейку D1 введите заголовок Реализация. 
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Пользуясь командой меню Формат ячеек, уста-
новите в первой строке начертание шрифта По-
лужирный, размер – 16 и перейдите на вкладку 

Граница. 

Установите обрамление двойной ли-
нией нижней границы строки и 
нажмите кнопку ОК. 
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Осуществите автоподбор ширины 
столбцов А и D. Для этого выдели-
те столбец А и, удерживая ˂Ctrl>, 
щелкните на столбец D. Затем вы-
полните команду Формат ячеек – 
Выравнивание – Автоподбор 

ширины. 

В ячейки А2, A3, А4 соответственно введите 
наименования: Количество, Цена, Стоимость. 
В ячейки D2, D3, D4, D5, D7 соответственно вве-
дите наименования: Наценка, Доход. Расход, 

Зарплата, Прибыль. 
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В ячейку В2 введите число 30, а в ячейку Е2 – 0,15. Сделайте ячейку ВЗ активной. 
В ячейку ВЗ введите следующую формулу: =10000*В2 /(В2-5). 
В ячейку В4 введите формулу =В2*ВЗ. 
Сделайте ячейку ЕЗ активной. Введите в нее следующую формулу: =В4*Е2. 
В ячейку Е4 введите формулу =В4/(150-В2). 
В ячейку Е5 введите формулу =1000*В2. Убедитесь, что в ячейках ВЗ, В4, ЕЗ, Е4, 
Е5 возникли результаты вычислений соответственно:  
12 000, 360 000, 54 000, 3 000, 30 000 
 

Для присвоения имени ячейке Е3 
активируйте ее, щелкните правой 
клавишей мыши, в окне диалога вы-

берите Имя диапазона. 
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Присвойте имя Доход. 

В окне нажмите ОК. 

Аналогично ячейке Е4 присвойте имя Расход 
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Выделите ячейку Е5, откройте вкладку и напишите 

имя диапазона Зарплата. 

Активируйте ячейку Е7 и наберите в ней знак равенства =. Щелкните на ячейке ЕЗ 
с именем Доход, и название этой ячейки скопируется в ячейку Е7. 
Наберите арифметический знак минус – и щелкните на ячейке Е4 с именем Рас-
ход. Это имя введется в ячейку Е7. 
Наберите арифметический знак минус – и щелкните на ячейке Е5 с именем Зар-
плата. Завершите ввод формулы, нажав клавишу <Enter>. В ячейке Е7 возникнет 

результат – 21 000. 



74 
 

 
 
 

 

Сделайте активной ячейку Е7 и убедитесь, что в Строке формул расположена 
формула, использующая не ссылки, а имена ячеек. Этим обеспечивается ис-
пользование в формуле абсолютной адресации ячеек (при копировании форму-
лы адреса ячеек не меняются).  
Во вкладке Формулы щелкните вкладку Параметры вычислений и убедитесь, 

что для режима вычисления установлен переключатель автоматически. 

Для проверки правильности решения задачи программой Excel введите в ячейку 
В2 число 50 и убедитесь, что программа произвела перерасчет по формулам с 
новыми данными и в ячейке Е7 возник результат 7777.78. Таким образом, можно 
прогнозировать результат при изменении любого параметра, входящего в расче-
ты. 
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В ячейках ВЗ, В4, ЕЗ, Е4, Е5, Е7 уста-

новите формат числа Денежный. 

В ячейке Е2 – Процентный (Формат ячеек). 
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Установите ширину столбцов В и Е – 12. Для этого выделите 
столбец В и, удерживая клавишу <Ctrl>, щелкните на столбец Е. 
Затем щелкните правой клавишей мышки и …  

… выберите Ширина столбца. 



77 
 

 
 
 

 

В ячейки А10 и А11 введите числа 10 и 20 соответственно. 
При помощи автозаполнения введите ячейки А12:А19 последова-
тельность чисел от 30 до 100 через 10. Для этого выделите диапазон 
ячеек А10:А11. Установите курсор в правом нижнем углу выделенного 
фрагмента, нажмите левую клавишу мыши и, удерживая ее нажатой, 

протяните вниз до ячейки А19. 

В ячейку В9 скопируйте формулу из ячейки Е7. 
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Выделите диапазон ячеек А9:В19 и исполните команду меню Дан-
ные – Анализ «что-если» – Таблица данных. Возникнет окно диа-

лога. 

В окне диалога Таблица подстановки щелкните мышью в тек-
стовом поле Подставлять значения по строкам в: и щелкните 
по ячейке В2 мышью. В текстовом поле возникнет абсолютный 

адрес этой ячейки. Щелкните кнопку ОК. 
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В ячейках В10:В19 возникли значения величины прибыли в зави-
симости от количества проданных изделий. Таким образом, мож-
но прогнозировать результат в наглядном табличном виде при 
изменении одного параметра. Проверьте правильность ваших 
действий: для 60 изделий прибыль должна составлять 90909.09... 

.  

Оформите таблицу, активируйте ячейку А8, наберите =А2 и нажмите 
клавишу <Enter> (текст из ячейки А2 запишется в ячейку А8). Анало-

гичным образом запишите в ячейку В8 текст из ячейки D7. 
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Сделайте обрамление более толстой 

линией, а внутренние линии тонкими.  

Измените цвет шрифта на зеленый. 
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В ячейку D9 скопируйте формулу из ячейки Е7 

В ячейки D10:D19 скопируйте данные из ячеек А10:А19. 

В ячейки Е9 и F9 введите числа – 0,1 и 0,15 соответственно. 
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Установите в них фор-

мат числа Процентный. 

При помощи опции автозаполнения заполните ячейки 
G9:K9 значениями наценки до 40% через 5%. Для пе-
редвижения экрана вправо щелкните на горизонталь-
ной полосе прокрутки. 
Выделите диапазон ячеек D9:K19 и исполните команду 
меню Данные – Анализ «что-если» – Таблица дан-

ных. Возникнет окно диалога. 
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В окне диалога Таблица данных щелкните мышью по 
текстовому полю Подставлять значения по столбцам в:. 
Щелкните мышью по ячейке Е2. В текстовом поле возник-
нет абсолютный адрес этой ячейки. Перейдите в поле 
Подставлять значения по строкам в:. Щелкните мышью 
по ячейке В2. В текстовом поле возникнет абсолютный 

адрес этой ячейки. Затем нажмите ОК. 

В ячейках Е10:К19 возник-
нут значения величины 
прибыли в зависимости от 
количества проданных из-
делий и величины наценки.  
Таким образом, можно про-
гнозировать результат в 
наглядном табличном виде 
при изменении двух пара-
метров. 
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Проверьте правильность Ваших действий: для 50 изделий при наценке 20% при-

быль должна составлять 1055555,56. 

Установите обрамление в ячейках последней созданной таблицы данных по анало-

гии с диапазоном А8:В19. 
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Активируйте ячейку D9. 

Измените формулу на =Доход-Расход-Зарплата +1. Завершите ввод формулы. 

В ячейке К9 замените 40% на 50%. После ввода нового значения автоматически 

произойдет перерасчет таблицы данных в столбце К. 
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В ячейку Е2 введите величину наценки – 20%. 

Для установленной вели-
чины наценки необходимо 
определить количество 
изделий, обеспечивающее 
прибыль 50 000. Для этого 
активируйте ячейку Е7 и 
выполните команду меню 
Анализ «что-если» – 
Подбор параметра... . 
Возникнет окно диалога. 
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Покажите работу преподавателю 
 

  

Щелкните ячейку В2. В текстовом поле возникнет абсолютный адрес этой ячейки. В 

окне диалога Подбор параметра нажмите кнопку ОК. 
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8. Работа с базами данных 

 

 

Дважды щелкните мышью в нижней части экрана по 
названию текущего рабочего листа. Название листа 
выделится. 
Введите имя: База данных и щелкните мышью вне 
поля имени листа. 

Во второй строке рабочего листа с ячейки А2 до ячейки F2 введите следующие 
имена полей: Название, Цена, Тип, Количество, Дата, № склада. 
В третьей строке рабочего листа с ячейки A3 до ячейки F3 введите следующие 
данные в соответствующие поля: Маска, 120, комедия, 140, 03.мар, 1. 
Как показано выше. 
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Выделите диапазон ячеек A2:F3. Для этого щелкните мышью по ячейке А2, 
нажмите <Shift> и, не отпуская его, щелкните на ячейке F3. 
Исполните команды меню: Формулы – Присвоить имя – Присвоить имя… . 
Возникнет окно Создание имени. 

В поле Имя введите имя: Склад и щелкните кнопку ОК. 

Как правило, по умолчанию в Excel 2010 кнопка Форма не установлена. Установим ее. 
Щелкните левой кнопкой мыши по кнопке Office, откроется панель. В самом низу есть 
кнопка Параметры Excel, щелкните по ней. Появится панель Параметры Excel. Вы-
берите команду Настройки. В списке Выбрать команды из выберите пункт Все ко-
манды. Найдите команду Форма, щелкните по ней, а затем по кнопке Добавить. Ко-
манда Форма добавится в список Настройка панели быстрого доступа. Проверьте, 
чтобы под названием списка было выбрано Для всех документов. Щелкните ОК.  
В панели быстрого доступа появится кнопка Форма. 
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Исполните команду меню из панели быстрого доступа Форма. Возникнет окно с 
названием текущего рабочего листа База данных, в котором против соответству-

ющих полей располагаются введенные вами данные. 

Щелкните по кнопке Добавить, 
возникнут пустые поля данных. 
Введите следующие данные в со-
ответствующие поля согласно ри-
сунку и установите необходимый 
формат в ячейках. 
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Создайте таблицу, представленную ниже, в Excel. 

Название Цена Тип Количество Дата № склада 

Маска 120,00р. комедия 140 03.мар 1 

Тотальная слежка 90,00р. боевик 90 04.мар 1 

Тумстоун 100,00р. вестерн 120 15.мар 3 

Левиафан 80,00р. фантастика 180 06.апр 2 

Профессионал 100,00р. боевик 130 12.мар 3 

Пятый элемент 120,00р. фантастика 170 13.мар 1 

Марс атакует 100,00р. фантастика 120 20.мар 1 

Ягуар 90,00р. приключения 220 10.мар 2 

Захват-2 90,00р. боевик 150 21.мар 3 

Вор 100,00р. мелодрама 190 02.мар 1 

Завтра не умрет 90,00р. боевик 120 13.мар 1 

Титаник 150,00р. мелодрама 200 10.мар 2 

Не говори никогда 110,00р. боевик 60 19.мар 3 

Мужчины в черном 110,00р. фантастика 140 06.апр 2 

Она прекрасна 90,00р. мелодрама 170 17.мар 1 

Прибытие 100,00р. фантастика 160 28.мар 3 

Рубин Каира 110,00р. триллер 230 19.мар 3 

Дьявольщина 100,00р. триллер 50 20.мар 2 

Джекнайф 90,00р. мелодрама 80 11.мар  1 

Боль любви 90,00р. триллер 110 20.мар  2 
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Исполните команду меню Форма, 
щелкая по кнопке Далее убедитесь, 
что в возникшем окне доступны 
вставленные данные. Щелкните по 
кнопке Закрыть. 
 

Сделайте активной ячейку А2 и исполните команды меню Данные – Сортировка. 
Возникнет окно Сортировка. Установите в поле Сортировать по из списка № 
склада и щелкните по кнопке Добавить уровень. Аналогичным образом установи-
те во втором поле Затем по – Цена и в третьем поле – Количество. 
При этом в первом поле установите режим По возрастанию, а во втором и третьем 

полях окна – По убыванию, щелкните по кнопке ОК.  
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Убедитесь, что данные распола-
гаются в установленном вами по-
рядке. 
Исполните команду меню Форма 
и в появившемся окне щелкните 
кнопку Критерии. Над кнопками 
окна возникнет надпись Крите-

рии. 

В базе данных найдем видеофильмы, поступившие на склад № 2 в апреле, для это-
го в поле Дата введите условие: >31.03; в поле № склада введите 2 и щелкните по 
кнопке Далее. Щелкая по кнопкам Далее и Назад, убедитесь, что таким условиям 

отвечают два фильма. Щелкните по кнопке Закрыть. 
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Исполните команды меню Данные – Фильтр. 
Справа от имени каждого поля в таблице по-
явится кнопка раскрытия списка. 
В базе данных найдите видеофильмы, кото-
рые стоят более 120 р., для чего щелкните 
кнопку раскрытия списка в поле Цена и 
щелкните команду Числовые фильтры. Воз-
никнет окно Пользовательский автофильтр.  
Войдите в правое верхнее окно, наберите це-
ну 120 и щелкните кнопку ОК. В таблице оста-
нутся только данные о трех фильмах, удовле-
творяющие заданному условию. 

Нажмите на кнопку раскрытия 
списка в поле Цена. Поставьте 
маркер Выделить все и нажмите 
ОК. 
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Выделите диапазон ячеек A2:F2 
(просто выделите вторую строку) с 
названиями полей, выполните ко-
манду Копировать и перейдите 
на следующую страницу, нажав на 
клавиатуре кнопку <Page Down>. 

Перейдите на ячейку А25. Выпол-

ните команду Вставить. 
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B базе данных найдите записи по фильмам, которые отвечают сле-
дующим условиям: цена – 100 р., тип – боевик, количество – более 
100, дата поступления – после 10 марта, для чего введите в ячейку 
В26 – 100, в ячейку С26 – боевик, в ячейку D26 – >100, в ячейку 
Е26 – >10.03 и щелкните мышью по ячейке А25. 

Выделите диапазон ячеек A25:F26 (для этого, удерживая <Shift>, щелкните по 
ячейке F26). Выполните команды меню Формулы – Присвоить имя – Присво-
ить имя. Возникнет окно Создание имени. 
Введите имя Критерий и щелкните по кнопке ОК. 
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Чтобы вызвать Расширенный фильтр, исполните команды меню 
Данные – Дополнительно. Возникнет окно Расширенный фильтр.  
В поле Обработка включите режим Скопировать результат в дру-
гое место. Затем убедитесь, что в поле Исходный диапазон указан 
диапазон ячеек базы данных, а в поле Диапазон условий – диапазон 
ячеек с установленными вами критериями (если диапазоны не указа-
ны, их надо указать). 
В поле Поместить результат в диапазон введите, набрав с клавиа-
туры, диапазон ячеек в абсолютных адресах $A$30:$F$30 и щелкните 

кнопку ОК.  

Убедитесь, что со строки 30 ра-
бочего листа вывелась информа-
ция об одном видеофильме. 
Просмотрите полученные записи. 
Значения полей этих записей 
удовлетворяют заданному крите-
рию. 
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9. Построение сводных таблиц 

 
 

 

Скопируйте таблицу в рабочий 
лист из предыдущего примера. 
Сверьте результат копирования. 
Осуществите автоматический под-
бор ширины всех столбцов табли-
цы (пользуясь меню Формат – 
Столбец – Автоподбор ширины 
столбца). Для названий столбцов 
установите начертание шрифта 

Полужирный. 

В ячейку G2 введите формулу для рас-
четов объема выручки (=В2*Е2). 
Скопируйте содержимое ячейки G2 в 

ячейки до G20. 
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Выполните команду меню Вставка – Сводная таблица – Сводная таблица. 
Возникнет окно диалога Создание сводной таблицы. Установите маркер в 
позицию Выбрать таблицу или диапазон, в окно Таблица или диапазон 
введите диапазон данных Лист!$A$1:$G$31. Установите маркер в позицию 
На существующий лист, в окно Диапазон введите адрес ячейки, с которой 

будет устанавливаться сводная таблица Лист!$I$2. Нажмите ОК. 

В появившемся окне Список полей сводной табли-
цы перетащите левой клавишей мыши кнопку Мага-
зин в область Фильтр отчета, кнопку Название в 
область Название строк, кнопку Тип перетащите в 
область Названия столбцов, кнопки Количество и 
Выручка в область Σ Значения.  
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Сводная таблица будет сформирована. Закройте ок-
но Список полей сводной таблицы, нажав на Х. 
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На панели инструментов установите масштаб 65%. Станет 
видна правая часть таблицы. Обратите внимание, что в 
столбце Название установлен алфавитный порядок. В 
столбце Общий итог для каждого видеофильма приведе-
ны объемы выручки и общее количество проданных экзем-
пляров. 

С помощью полосы про-
крутки выведите на экран 
нижнюю часть таблицы. 
Обратите внимание, что 
в нижних двух строках 
приведены данные о 
выручке и количестве 
проданных видеофиль-
мов по типам, а в по-
следнем столбце – об-

щий итог. 
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Вернитесь в верхнюю часть таблицы, щелкните мышью по кнопке раскрытия 
списка магазинов и в списке щелкните название магазина АЛЬФА. В сводной 

таблице выведутся данные только по этому магазину. 

Выделите таблицу A1:G31. Выполните команду Вставка – Сводная табли-
ца. В окне Создание сводной таблицы в позиции На существующий лист 

наберите Лист2!$A$1 и щелкните по кнопке ОК.  
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Двойным щелчком мыши щелкните три раза по ячейке с типом видеофиль-
мов боевик. Будут возникать и убираться дополнительные данные о прода-
же этого типа видеофильмов в каждом магазине. 
Щелкните левой кнопкой мыши по Кол. и далее ОК. Сравните результат. 
результат. 

В появившемся окне Список полей сводной табли-
цы перетащите левой клавишей мыши кнопку Мага-
зин в область Названия столбцов, кнопку Тип – в 
область Название строк, кнопку Выручка перетащи-
те в область Σ Значения.  
Сравните свой результат с рисунком. 
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Щелчок мыши по ячейке А5 с типом видеофильмов боевик вернет таблицу в 
исходное состояние.  
В столбце F сделайте двойной щелчок мыши в ячейке с суммой выручки за 
комедию. На дополнительном листе Лист3 рабочей книги возникнет таблица 

данных по типу видеофильмов комедия для пяти видеофильмов. 

Снимите выделение, щелкнув по ячейке А1, Лист3. Сравните результат и 
убедитесь, что в столбце Название этой таблицы присутствует наименова-
ние Маска. Вернитесь к сводной таблице, щелкнув мышью по корешку соот-
ветствующего листа, Лист2. 
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По данным сводной таблицы можно 
построить Сводную диаграмму.  
Для этого выделите сводную таблицу. 
Включите меню Работа со сводными 
таблицами – Параметры – Сводная 
диаграмма. Откроется окно Вставка 
диаграммы. Выберите Гистограмма – 
Объемная пирамидальная. Нажмите 

ОК. 

Вы получили Сводную диаграмму.  
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Полученные результаты предъявите преподавателю.  

При необходимости в Сводной диаграмме данные можно фильтровать, 
например по типу – Тип. 

В данной Сводной диаграмме данные можно фильтровать и по количеству – 
Кол. 
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10. Сводные таблицы из нескольких таблиц 

 
 

 

Откройте Excel.  
Создайте копию, представленной на рисунке таблицы, в Excel. Присвойте 

имя листу с таблицей – Июнь. 

Создайте две копии листа Июнь. Для этого правой 
кнопкой щелкните по листу Июнь, в открывшемся 
контекстном меню щелкните по команде Переме-
стить или скопировать. Откроется окно Переме-
стить или скопировать, поставьте галочку Со-
здать копию и нажмите кнопку ОК. Повторите это 
действие дважды. 
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Переименуйте листы новых копий 

в Август и Июль. 

Отредактируйте данные на листе Июль в соответствии 
с данными на рисунке. 
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Отредактируйте данные на листе Август в соответствии 
с данными на рисунке. 

Для консолидированного анализа данных создайте новый лист с именем 
Консолидация. Активируйте ячейку В2. Выполните команду Данные – Кон-
солидация. 
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Откроется окно Консолидация. В диалоговом окне Функция выберем 
функцию Сумма. Активируем диалоговое окно Ссылка. Активируем лист 
Июнь и выделим таблицу А1:Е4. В окне Ссылка появится адрес выделен-

ной таблицы Июнь!$А$1:$Е$4. Нажмите кнопку команды Добавить. 

Аналогично в окне Консолидация проделайте ту же операцию для листов 

Июль и Август. Нажмите кнопку команды ОК. 
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На листе Консолидация появится таблица расчета Суммы по всем трем 
таблицам на листах Июнь, Июль и Август. Для того чтобы появились заго-
ловки, необходимо вызвать окно Консолидация, выполнив команду меню 
Данные – Консолидация. Поставьте галочки в позиции Использовать в 
качестве имен для подписи верхней строки и значения левого столбца. 
Нажмите кнопку ОК. 

На листе Консолидация появится таблица расчета Суммы со всеми 
заголовками таблицы. Отформатируйте полученную таблицу в удоб-
ном для вас виде. 
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Для организации удобств Анализа данных 
в виде Сводной таблицы создайте новый 
лист База Данных и постройте таблицу ви-
да, представленного на рисунке (таблицу 
для Августа постройте самостоятельно). 
Данные для заполнения таблиц следует 
брать из таблиц на листах Июнь, Июль и 

Август. 

Копировать сумму вручную из таблиц на листах Июнь, Июль и Август тру-
доемко и чревато ошибками. Необходимо автоматизировать это действие. 
Для этого предлагается использовать следующую формулу, которую необхо-
димо ввести в ячейку Е3: 
=ИНДЕКС(Июнь!$B$2:$E$4;ПОИСКПОЗ(C3;Июнь!$A$2:$A$4;0);ПОИСКПОЗ
(D3;Июнь!$B$1:$E$1;0)). Скопируйте эту формулу в остальные ячейки таб-
лиц.  
Данная формула приведена для данных на листе Июнь. Для таблицы листа 
Июль в формуле необходимо заменить слово Июнь на Июль. Для таблицы 
листа Август в формуле необходимо использовать слово Август. 
Как работают команды, используемые в формуле, предлагается разобраться 
самостоятельно, используя опцию Справка Excel. 



113 
 

 
 

 
 

Если количество листов с промежуточными таблицами более трех, как в 
нашем случае, то корректировать каждый раз формулу трудоемко и коррек-
тировка может привести к ошибке. Предлагается воспользоваться следую-
щей формулой, нивелирующей эту сложность. Введите в ячейку Е3: 
=ИНДЕКС(ДВССЫЛ(B3&"!$B$2:$E$4");ПОИСКПОЗ(C3;ДВССЫЛ(B3&"!$A$2
:$A$4");0);ПОИСКПОЗ(D3;ДВССЫЛ(B3&"!$B$1:$E$1");0)). 
Скопируйте эту формулу в остальные ячейки таблиц. Как работают эти ко-
манды, используемые в формуле, предлагается разобраться самостоятель-

но, используя опцию Справка Excel. 

Полученную таблицу Базы Данных, создан-
ную на основе таблиц с листов Июнь, Июль и 
Август, приведите к виду, представленному на 
рисунке.  
Данная таблица может быть использована для 
построения сводной таблицы, необходимой 
для решения задач анализа данных. Рассмот-
рим несколько случаев. 
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Выделить таблицу Базы Данных и выполнить команду Вставка – Сводная 
таблица – Сводная таблица. В окне Создание сводной таблицы в позиции 
Выберите данные для анализа установите маркер в Выбрать таблицу 
или диапазон, а в окне Таблица или диапазон введите адрес таблицы Ба-
зы Данных ‘База Данных’!$B$2:$E$38. В позиции Укажите, куда следует 
поместить отчет сводной таблицы: установите маркер в На новый лист. 
Нажмите ОК. 

На рисунке показан второй вариант представления 
сводной таблицы для анализа данных из таблицы 

Базы Данных. Даты расположены вертикально. 
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Полученные результаты предъявите преподавателю.  

На рисунке показан второй вариант представления 
сводной таблицы для анализа данных из таблицы 

Базы Данных. Даты расположены горизонтально. 

На рисунке показан третий вариант представления 
сводной таблицы для анализа данных из таблицы 

Базы Данных. Даты расположены в столбце А. 
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11. Создание простейших макросов 

 
 

 
 

Макрос – это объединенная под одним именем и записан-
ная последовательность команд в Excel, которую Excel мо-
жет выполнить автоматически. 
Откройте Excel. Для удобства написания макроса на ленте 
Excel необходимо включить вкладку Разработчик. Для 
этого в любом месте ленты щелкните правой кнопкой мы-
ши, в открывшемся контекстном меню выберите команду 
Настройка ленты. Откроется окно Параметры Excel. По-
ставьте галочку напротив вкладки Разработчик. Нажмите 

ОК. 

Откройте вкладку Разработчик. Активируйте ячейку А1. Включите команду 
Запись макроса. Откроется окно Запись макроса. Заполните Имя макроса 
и Сочетание клавиш, как на рисунке. Нажмите клавишу ОК.  
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Введите фразу: Макрос – это записанная последовательность команд в 
Excel, которую Excel затем может выполнить автоматически. 
Отформатируйте введенную фразу, как показано на представленном рисун-

ке и щелкните по команде Остановить запись. 

Воспользуемся нашим макросом. Первый способ.  
Активируйте ячейку А2. Откройте вкладку Разработчик. Включите команду 
Макросы. Откроется окно Макрос. Это окно можно открыть, нажав одно-
временно на клавиатуре две клавиши Alt+F8. Активируйте Имя нашего мак-
роса Макрос_определение. Нажмите кнопку Выполнить.  
В ячейке А2 появится текст отформатированного определения макроса. 
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Воспользуемся нашим макросом. Второй способ.  
Активируйте ячейку С1. Откройте вкладку Вид. Включите команду Макросы. 
Откроется окно Макрос. Активируйте Имя макроса Макрос_определение. 
Нажмите кнопку Выполнить.  
В ячейке С1 появится текст отформатированного определения макроса. 

Воспользуемся нашим макросом. Третий способ.  
Активируйте ячейку С2. Одновременно нажмите на клавиатуре сочетание 
клавиш Ctrl+й, связанных с нашим макросом Макрос_определение при его 
записи. 

В ячейке С2 появится отформатированное определение макроса. 
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Воспользуемся нашим макросом. Четвертый способ.  
Создадим кнопку управления. Для этого выполните команду 
Разработчик – Вставить – Кнопка. Определите мышкой место 
для кнопки. Откроется окно Назначить макрос объекту. Щелк-
ните по имени макроса, к которому прикрепляется объект кноп-
ка. Нажмите ОК. Появится кнопка Кнопка1. Активируйте ячейку 
Е1. Нажмите на кнопку Кнопка1.  
В ячейке Е1 появится отформатированное определение макро-
са. 

Воспользуемся нашим макросом. Пятый спо-
соб.  
Введем любой графический объект. Для этого 
выполните команду Вставка – Картинка. От-
кроется окно Картинка. Двойным щелчком 
левой кнопки мыши выберите любую картин-

ку.  

Щелкните по ней правой кнопкой. В контекстном меню выберите команду Назна-
чить макрос. Откроется окно Назначить макрос объекту. Щелкните по имени 
макроса, к которому прикрепляется объект. Нажмите ОК. Активируйте ячейку Е2. 
Нажмите по картинке.  

В ячейке Е2 появится отформатированное определение макроса. 
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12. Обработка массовых отправлений 

Откройте программу Excel и наберите данные, представленные ниже: 
 

Телефонный 
узел N39 

        Ул. Б.Пушкарская, д.48 
       Оплата телефонных услуг 
   

10.10 
   абонентов по адресу ул. Зверинская, д.7 

      

   
Всего должников  8  Пеня 0.01  

 

         Квартиросъемщик Квартира Плата за 
телефон 

Плата за 
переговоры 

Дата 
оплаты 

Задолжен- 
ность 

Долж
ник? 

Пеня Итоговая 
сумма 

    (руб.) (руб.)   (дней)   (руб.) (руб.) 

1  2  3  4  5  6  7  8  9  

                  

Антонова У.З. 23  80.20  70.50  11.11 0  0  0.00  150.70  

Бондаренко Д.Р. 3  150.60  200.46  28.9 0  0  0.00  351.06  

Борода А.Н. 4  110.80  210.30  31.7 40  1  128.44  449.54  

Горбунов А.Н. 5  70.50  200.41  25.7 45  1  121.91  392.82  

Демидова Н.Ш. 11  120.34  100.30  30.9 0  0  0.00  220.64  

Жуковский С.Н. 10  130.60  10.00  30.9 0  0  0.00  140.60  

Зимин А.В. 9  130.20  110.85  1.10 0  0  0.00  241.05  

Иванов А.В. 8  120.40  15.00  30.9 0  0  0.00  135.40  

Ишуев М.Н. 7  150.54  140.80  6.11 0  0  0.00  291.34  

Квитек П.И. 6  110.38  180.60  28.10 0  0  0.00  290.98  

Ким Я.Е. 13  130.68  110.56  10.10 0  0  0.00  241.24  

Кондрацкий В.Н. 14  200.46  150.64  30.7 40  1  140.44  491.54  

Крочак С.И. 15  140.44  120.45  10.10 0  0  0.00  260.89  

Левочкин А.П. 16  110.34  80.45  9.7 61  1  116.38  307.17  

Леденев А.Н. 17  110.34  140.68  3.9 7  1  17.57  268.59  

Лопатина М.Г. 18  140.30  100.46  1.11 0  0  0.00  240.76  

Любовный Н.Д. 19  140.40  160.54  10.10 0  0  0.00  300.94  

Миронов Т.О. 12  120.36  140.84  29.12 0  0  0.00  261.20  

Михайлов Б.М. 20  120.38  190.64  2.10 0  0  0.00  311.02  

Островский А.Н. 21  110.40  12.00  1.10 0  0  0.00  122.40  

Павлова Г.С. 22  140.40  100.80  9.9 1  1  2.41  243.61  

Петров С.Ф. 24  140.36  17.00  12.10 0  0  0.00  157.36  

Плавко А.Н. 25  120.46  110.85  1.10 0  0  0.00  231.31  

Раменский С.М. 26  120.40  150.80  11.9 0  0  0.00  271.20  

Робсон П.Н. 27  120.60  10.00  3.10 0  0  0.00  130.60  

Саух Н.М. 28  130.20  100.14  6.9 4  1  9.21  239.55  

Свида О.М. 29  110.42  90.80  10.10 0  0  0.00  201.22  

Соловьев Е.П. 30  100.50  160.70  30.7 40  1  104.48  365.68  

Федоренко И.Щ. 2  120.70  160.40  20.9 0  0  0.00  281.10  

Цветаева К.Г. 1  150.60  200.46  28.9 0  0  0.00  351.06  
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Задание: подготовить образец письма-уведомления 
должнику по оплате за телефонные разговоры. 
Открыть документ Таблица должников. 
На экране появилась таблица, которая представляет 
собой ведомость, содержащую данные о плате за те-
лефонные услуги. 
Просмотрите всю таблицу, пользуясь стрелками на го-
ризонтальной и вертикальной полосах прокрутки.  
 

По окончании просмотра выде-
лите строку 11. Выполните ко-
манды Данные – Фильтр. В 7-м 
столбце установите условие 1 и 
нажмите кнопку ОК. 
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В таблице остались данные только о должниках. Используя клавишу <Shft>, вы-
делите диапазон A7:I38, содержащий, информацию о должниках. 
Щелкните мышью по кнопке Копировать. 

Закройте программу Excel. 

Откройте программу Microsoft Word. 
Создайте новый документ.  

Вставьте таблицу.  
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Откройте программу Microsoft Word. 
Создайте образец письма-уведомления за-
должникам для рассылки средствами Mi-
crosoft Word. Выполните команду меню 
Рассылки – Начать слияние – Пошаговый 
мастер слияния… . 

Любым удобным для вас способом удалите из 
таблицы 2-ю, 3-ю и 4-ю строки.  
Оставьте таблицу должников в том виде, как 
представлено на рисунке. 
Cохраните файл под именем Квартиросъемщик. 
Закройте документ. 
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Активируйте поле Письма в 
разделе Выбор типа докумен-
та, если оно не активировано. 
Перейдите к следующему шагу 
мастера Слияния, щелкнув по-
ле Далее. Открытие докумен-
та. 

Активируйте поле Текущий до-
кумент в разделе Выбор доку-
мента, если оно не активирова-
но. Перейдите к следующему 
шагу мастера Слияния, щелкнув 
поле Далее. Выбор получате-
ля. 
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Активируйте поле Использование списка в разделе Выбор 
получателей, если оно не активировано. Щелкните поле Обзор 
в разделе Существующий список. 
В окне Выбор источника данных щелкните по имени файла 
Квартиросъемщик. В диалоговом окне Получатели слияния 
щелкните ОК. 
Перейдите к следующему шагу мастера Слияния, щелкнув поле 
Далее. Создание письма. 
 

Создадим макет письма. Для этого откройте новый документ. 
Выполните команду меню Вставка – Надпись. В отмеченном 
указателями месте поместите поле Надписи. Заполните поле 
согласно рисунку. 
Ниже введите текст, как представлено выше. При этом отступ 
перед словом руб. и после слова бухгалтер осуществлять, ис-

пользуя клавишу ˂Tab>. 
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Щелкните мышью после слов Уважаемый господин (госпожа). 
Выполните команду меню Вставка – Надпись. Поместите поле 
Надпись как на картинке.  

Аналогично вставить поле Надпись перед словом руб.  

Разместим на макете письма поля слияния. 
Щелкните мышью в поле надписи, размещенном после слов Уважаемый господин 
(госпожа). Щелкните на панели задач Слияние поле Другие элементы в разделе 
Создание письма.  
В окне диалога Вставка поля слияния в списке Поля: выделите Квартиросъемщик. 
Нажмите кнопку Вставить. Соответствующее имя поля слияния появилось в тексте 
основного документа. Закройте окно диалога.  
Повторите действия, установив в поле надписи, размещенном перед словом руб., по-
ле слияния Итоговая сумма.  
Образец письма создан. Сохраните образец письма в файле Primer. 
Для просмотра писем должникам щелкните поле Далее. Просмотр писем на панели 

задач. 
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Для просмотра писем воспользуйтесь кнопками » и « на пане-
ли задач Слияние. 
Для завершения просмотра щелкните по полю Далее. Завер-
шение слияния на панели задач Слияние. 
 

В документе размещены все письма 
для должников. Нажмите кнопку Из-
менить часть писем.  
В окне Составные новые докумен-
ты поставьте маркер все и нажмите 

кнопку ОК. 
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Результат предъявите преподавателю. 
  

В новом документе просмотрите 
перед печатью все страницы с 
письмами, чтобы убедиться, что 
поля слияния и разрывы стра-
ниц расположены в правильных 
местах. Выполните команду Пе-
чать. 
Закройте документ, при необ-
ходимости предварительно его 
сохранив. 
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