
Тема:  Ввод, редактирование и форматирование данных. 

В ячейки рабочего листа вводятся два вида данных: постоянные значения 

(константы) и формулы. Константы делятся на числовые, текстовые, 

логические, типа дата/время. Числа включают цифры и символы-

разделители: десятичная точка, процент, знак мантиссы, знак числа, круглые 

скобки, денежное обозначение (р. или $). Текст – это последовательность 

букв, цифр, специальных символов. 

 Действия над ячейками 

 Применительно к ячейке и блоку ячеек выполняются следующие 

действия:  

 форматирование; 

 копирование; 

 перемещение 

 вставка; 

 удаление; 

Первоначально выделяется блок ячеек – объект действия, а затем 

выбирается команда меню для исполнения действия. 

Для выделения блока смежных ячеек существует два способа: 

1) с помощью клавиатуры – одновременно нажать клавишу <Shift> и 

клавишу перемещения курсора; 

2) с помощью мыши – установить указатель мыши в начало выделения 

и, держа нажатой левую кнопку, протащить мышь до конца выделяемого 

блока ячеек; 

Для выделения блока несмежных ячеек необходимо предварительно 

нажать и держать клавишу <Ctrl> во время выделения необходимой области. 

Операции копирования, перемещения, удаления блоков ячеек подобны 

соответствующим операциям над фрагментами текста. 

Форматирование таблицы 

 Ячейки рабочего листа имеют заданный формат, который 

устанавливается командой ФОРМАТ, Ячейки или командой контекстного 

меню Формат ячеек. Диалоговое окно Формат ячеек имеет несколько 

вкладок:  

 Число – выбирает категории значений ячейки и задние кодов формата; 

 Выравнивание – определяет способ выравнивания значений ячейки по 

горизонтали и вертикали, ориентацию текста, перенос по словам длинных 

строк; 

 Шрифт – изменяет шрифт, стиль, размер, цвет, подчеркивание и эффекты 

текста в выделенных ячейках; 

 Рамка – создает рамки или линии вокруг ячейки (обрамление); 

 Вид – позволяет задать закраску ячейки (цвет и узор) 

 Защита – управляет скрытием формул и блокировкой ячеек. 

 

 



 

Перемещение и копирование данных 

Какие методы перемещение и копирование информации вы уже знаете? 

                                           

Через буфер обмена:                      Методом «протащи» и «отпусти» 

Правка - Копировать                  

Правка – Вставить 

 

 ІІІ. Объяснение нового материала. Работа с электронным учебником.  

        Перемещение данных 

        с помощью мыши 

Копирование данных с помощью 

команды Заполнить 

Установите курсор на выделенной 

ячейке (указатель – виде стрелки) и 

перетащите ячейку на новое место. 

Выделите ячейку с информацией, 

выполните команду Правка -

Заполнить- Вправо (влево, вверх, 

вниз). 

Копирование данных из одной 

таблицы в другую 

Для чего и как можно разделить 

окно на две части 

Используются команды буфера 

обмена Правка – Копировать, 

откройте нужный лист и выделите 

ячейку для вставки и выполните 

команду: Правка - Вставить  

При работе с очень большими 

таблицами, можно разбить таблицу 

на две части, перетащив вешку 

разбивки в нужное место. Разбить 

таблицу можно как по горизонтали, 

так и по вертикали. 

 

Графические возможности Excel. Работа с диаграммами.                      

Гистограммы                  Кольцевые                       Лепестковые 

 

                                      

Линейчатые                 ДИАГРАММЫ             Цилиндрические 

 

Точечные                       Пузырьковые                Конические 

 



Диаграмма – графическое представление данных. В зависимости от способа 

графического представления данных различают следующие основные типы 

диаграмм: линейчатая диаграмма, гистограмма, круговая диаграмма, график, 

диаграмма с областями, точечная диаграмма.  

Круговая диаграмма 

Круговая диаграмма представляет собой круг, разбитый на несколько 

секторов, каждый из которых соответствует определенному значению. 

 

Гистограмма и линейная диаграмма 

В этом случае определенным значениям соответствуют  либо 

вертикальные столбики, либо горизонтальные полоски различной длины. 
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Вставка диаграммы 

Самый простой способ создания диаграммы состоит в использовании 

мастера диаграмм.  

Вставка Диаграммы              Тип диаграммы 

Мастер диаграмм 



 

  Практическая работа с электронными таблицами.  Создайте электронный 

«Классный журнал», содержащий список фамилий и имен учащихся, 

текущие и четвертные оценки, а также даты проведенных уроков. 

Последовательность выполнения: 

1. В ячейки столбца А введите список учащихся своего класса. 

2. В ячейку В1 введите дату первого урока. Остальные ячейки должны 

содержать формулу вычисления следующей даты с периодом в 1 

неделю. Какую формулу вы составите?     =В1+7 

3. Заполните ячейки В2:J8 текущими оценками учащихся по данному 

предмету. 

4. В столбце К нужно записать формулу вычисления округленного 

среднего арифметического всех оценок каждого из учеников 

(=ОКРУГЛ(СРЗНАЧ(В4: J4);0), для набора этой формулы 

воспользуйтесь мастером функций, нужную функцию ищите среди 

математических. 

5. В низу готовый таблицы произведите  подсчет отличников, хорошистов 

и троечников, введя в нужную ячейку статистическую формулу: 

=СЧЕТЕСЛИ(К$4:К$10;»=5˝). При помощи мастера функций 

объясните, что вычисляет функция СЧЁТЕСЛИ. 

Функция вычисляет количество ячеек, содержащих данное условие.    

     6. Добавьте вверху таблицы еще одну строку и подпишите в ней предмет, 

например ИНФОРМАТИКА. 

     7. Произведите форматирование таблицы. 



     8. Скопируйте всю таблицу на другой лист. Переименуйте ярлычки 

соответственно предметам, по которым оформлены листы таблицы. 

Измените даты и оценки. 

     9. Постарайтесь каждую таблицу отформатировать по-разному. Всего 

таблиц должно быть 5-6. 

     10. Создайте диаграммы, отражающие количество отличников, 

хорошистов и троечников по разным предметам. Используйте разные типы 

диаграмм.   


