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1. ОСНОВЫ ФОРМАТИРОВАНИЯ  
РАЗЛИЧНЫХ ТИПОВ ДАННЫХ НА РАБОЧИХ ЛИСТАХ 
Цель работы: приобрести практические навыки создания, ре-

дактирования и форматирования электронных таблиц. 
Табличный процессор — это прикладная программа, которая 

предназначена для обработки данных, представленных в таблицах. 
Таблицы, в которых представлены данные для обработки таб-

личным процессором, называются электронными таблицами. 
Для создания новой рабочей книги необходимо запустить Excel 

с помощью команды Пуск → Все программы → Microsoft Office → 
Microsoft Office Excel 2007. При открытии окна программы создает-
ся электронная книга, которая имеет по умолчанию имя Книга1 и 
состоит из трех листов с именами Лист1, Лист2 и Лист3, на каж-
дом из которых размещена пустая электронная таблица. Рабочая 
книга Excel 2007 — это файл с расширением .xlsx. 

Объектами табличного процессора Excel 2007 есть электронная 
книга, лист, электронная таблица, строка, столбец, ячейка, диапа-
зон, диаграмма и др.  

Электронная таблица табличного процессора Excel 2007 содержит 
1 048 576 строк, 16 384 столбцов, всего 17 179 869 184 ячейки. 

Каждая ячейка электронной таблицы имеет адрес. Адрес ячей-
ки задается номерами столбца и строки, на пересечении которых 
она находится, например A1, С3, D17, AA26. Всегда одна из ячеек 
электронной таблицы текущая. Ее адрес отображается в поле Имя.  

Две или больше ячеек листа электронной таблицы образуют 
диапазон ячеек. В диапазон ячеек могут входить как смежные, так и 
несмежные ячейки. Прямоугольный диапазон ячеек, который со-
стоит из смежных ячеек, называется связным. Диапазон ячеек, как и 
отдельная ячейка, имеет адрес. Адрес связного диапазона ячеек за-
дается адресами двух ячеек, расположенных в его противополож-
ных углах, которые разделены двоеточием, Строка и столбец также 
являются диапазонами ячеек. 

Для ввода в электронную таблицу чисел, текста и формул до-
статочно сделать необходимую ячейку текущей, набрать соответ-
ствующие данные на клавиатуре и нажать клавишу [Enter]. 

Редактирование данных можно выполнять непосредственно в 
ячейке или в поле Строки формул. 
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Для редактирования данных непосредственно в ячейке можно 
дважды щелкнуть на этой ячейке или сделать ячейку текущей и 
нажать клавишу [F2]. Выполнив редактирование данных, нужно 
нажать клавишу [Enter] или выбрать кнопку Ввод. Во время редак-
тирования данных в Строке состояния появляется надпись Правка. 

Для редактирования данных в поле Строки формул нужно сде-
лать ячейку текущей, выбрать необходимое место в поле Строки 
формул, выполнить редактирование, после чего нажать клавишу 
[Enter] или выбрать кнопку Ввод. 

Для удаления данных из ячейки можно сделать ее текущей и 
нажать клавишу [Delete]. 

Форматирование придает таблицам, созданным в табличном 
процессоре, законченный вид и позволяет акцентировать внимание 
пользователей на нужных деталях.  

Основные возможности форматирования в MS Excel: 
– выравнивание и ориентация текста; 
– изменение шрифта и цвета текста; 
– обрамление и заливка ячеек; 
– ширина столбцов и высота строк; 
– изменение числовых форматов. 
Для форматирования нужно: 
– выделить диапазон; 
– вызвать команду Формат ячеек, открываемую с панели ин-
струментов либо из контекстного меню; 

– внести изменения на вкладках: Число; Выравнивание; 
Шрифт; Граница, Заливка;  

– щелкнуть ОК. 
На вкладке Выравнивание можно: 
– выбрать тип выравнивания по горизонтали и вертикали; 
– изменить направление и ориентацию (наклон) текста; 
– перенос по словам; 
– автоподбор ширины ячейки под текст; 
– объединить несколько ячеек в одну. 
На вкладке Шрифт можно задать вид, начертание, цвет, раз-

мер, видоизменение шрифта. 
На вкладке Границы можно определить, какие из границ ячеек 

должны отображаться на экране, а какие — нет. Можно задать тип 
и цвет линий. 
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На вкладке Заливка можно выбрать цвет и узор для заливки 
фона ячеек выделенного предварительно диапазона. 

Для изменения параметров высоты строк и ширины столбцов 
необходимо выделить соответствующие строки/столбцы и перета-
щить мышью границу: верхнюю для строки и правую для столбца. 
Для задания точного значения высоты и ширины нужно использо-
вать команды Главная – Ячейки – Формат – Высота стро-
ки/Ширина столбца. 

Команды Главная – Ячейки – Формат – Автоподбор высоты 
строки/ Автоподбор ширины столбца позволяют автоматически 
так подобрать значения соответствующих параметров, чтобы вве-
денный в ячейки текст был полностью отображен. 

На вкладке Число можно настроить ячейку или диапазон на 
отображение данных в определенном формате. Форматы представ-
ления числовых данных: 

– общий формат используется для отображения как текстовых, 
так и числовых значений произвольного типа; 

– числовой формат с фиксированным количеством десятич-
ных знаков обеспечивает представление чисел в ячейках с за-
данной точностью. Эту точность определяет пользователь, 
задавая количество десятичных знаков после запятой. Этот 
формат позволяет установить разделитель групп разрядов, 
что удобно при отображении больших чисел, где каждые три 
разряда разделены; 

– процентный формат обеспечивает представление введенных 
данных в виде процентов со знаком %.  

– денежный формат обеспечивает такое представление чисел, 
где каждые три разряда разделены, и добавляет обозначение 
денежного знака; 

– экспоненциальный формат используется для представления 
очень больших или очень маленьких чисел. Этот формат 
также обеспечивает представление чисел с заданной точно-
стью, определяемой установленным пользователем количе-
ством десятичных знаков после точки.  

– дробный формат используется для отображения чисел в ви-
де обыкновенной дроби; 

– дополнительный формат используется для хранения чисел 
специального назначения (индексы, телефоны). 
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1.10. Установите высоту 11 строки равной 25. 

 Выделите всю строку 11, щелкнув на ее заголовке, т.е. на 
цифре. Щелкните по стрелке кнопки Формат группы Ячейки 
вкладки Главная и выберите один из вариантов направления — Вы-
сота строки. Укажите высоту — 25. 

Контрольные вопросы 
1. Как очистить текущую ячейку? 
2. Как объединить несколько ячеек?  
3. Для чего можно использовать условное форматирование?  
4. Как задать ширину столбца?  
5. Как можно выделить группу ячеек в таблице? 
6. Как записывается диапазон ячеек? 
7. Как осуществить выравнивание данных в ячейках ЭТ? 
8. Как в ячейку Excel ввести текст под углом 45 градусов? 
9. Как задать нужное количество знаков в десятичной части числа? 
10. Как осуществить форматирование числовых данных? 

Тесты 
1. Какие числовые форматы существуют в Microsoft Excel?  

(выберите несколько вариантов ответов) 
• числовой 
• финансовый 
• дата 
• время 
• процентный 
• дробный 
• инженерный 
• рублевый 
• экспоненциональный 
• денежный 
• общий 
 

2. Как в Microsoft Excel можно выделить строку или столбец? 
(выберите один правильный вариант ответа) 
• щелкнув мышью на их заголовках 
• щелкнув мышью в произвольном месте строки или столбца 
• щелкнув мышью в центре строки или столбца 
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3. Каким символом при вводе чисел отделяются десятичные 
знаки? (выберите один правильный вариант ответа) 

• запятой с пробелом 
• только точкой 
• только запятой 
• не имеет значения 
 

4. Как изменить высоту 3-й строки?  
(выберите один правильный вариант ответа) 

• перетащить мышью вверх границу между строками 2 и 
3 вверх в области заголовков строк 

• перетащить мышью вниз границу между строками 3 и 4 вверх 
в области заголовков строк 

• перетащить мышью вверх границу между 2 и 3 строками в 
любом месте 

• перетащить мышью вниз границу между 3 и 4 строками в лю-
бом месте 

 
5. Что из перечисленного является характеристикой ячейки? 

(выберите один правильный вариант ответа) 
• имя 
• адрес 
• размер 
• значение 
 

6. Какое значение может принимать ячейка? 
(выберите один правильный вариант ответа) 
• числовое 
• текстовое 
• возвращенное 
• все перечисленные 
 

7. Программа Excel используется для...  
(выберите один правильный вариант ответа) 
• создания текстовых документов 
• создания электронных таблиц 
• создание графических изображений 
• все варианты верны 
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8. Минимальной составляющей таблицы является... 
(выберите один правильный вариант ответа) 
• ячейка 
• формула 
• книга 
• нет верного ответа 

 
9. Размер рабочего листа в Excel 2007? 

(выберите один правильный вариант ответа) 
• 65 536 строк и 256 столбцов 
• 1 048 576 строк и 16 384 столбца 
• 65 536 строк и 16 384 столбца 
• нет ограничений 
 

10. Максимальное число столбцов, которые может содержать 
рабочий лист в Excel 2007? 

(выберите один правильный вариант ответа) 
• 128 
• 256 
• 324 
• 16 386 
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2. АВТОМАТИЗАЦИЯ ВВОДА ДАННЫХ  
В ТАБЛИЧНОМ ПРОЦЕССОРЕ EXCEL 

Цель работы: приобрести практические навыки создания поль-
зовательских списков, изучить функцию автозаполнение. 

Так как таблицы часто содержат повторяющиеся или однотип-
ные данные, программа Excel содержит средства автоматизации 
ввода. К числу предоставляемых средств относятся: автозаверше-
ние, автозаполнение числами и формулами. 

При вводе текстовых данных в непрерывный ряд ячеек одного 
столбца можно воспользоваться автозавершением. В ходе ввода 
текстовых данных в очередную ячейку Excel проверяет соответ-
ствие вводимых символов значениям, имеющимся в этом столбце 
выше. Если обнаружено совпадение первых символов, вводимый 
текст автоматически дополняется имеющимся значением. Нажатие 
клавиши [Enter] подтверждает операцию автозавершения. Если 
текст должен быть другим, ввод следует продолжать, не обращая 
внимания на предлагаемый вариант. Автоматический ввод произ-
водится только для записей, которые содержат текст или текст в со-
четании с числами. Записи, полностью состоящие из чисел, дат или 
времени, необходимо вводить самостоятельно. 

При работе с числами и формулами используется метод авто-
заполнения. Автозаполнение выполняется при перетаскивании по 
ячейкам маркера автозаполнения (маленького черного плюса) в 
нижнем правом углу курсора, при нажатой правой кнопке мыши. В 
появившемся контекстном меню выбрать команду Заполнить, Ко-
пировать ячейки или другую подходящую команду. 

Пользовательский список автозаполнения представляет собой 
набор данных, используемый для заполнения столбца повторяю-
щейся последовательностью: например, Север, Юг, Восток, Запад. 
Существует возможность создания пользовательского списка авто-
заполнения либо из существующих на листе элементов, либо путем 
непосредственного ввода списка. 

Задания 
2.1. На новом рабочем листе введите в столбец четные числа от 

2 до 30, используя функцию «Автозаполнение». 

 Для активизации нового рабочего листа щелкните на яр-
лыке Лист2. В ячейку А1 введите начальное значение ряда — 2, за-
тем в ячейку А2 — введите следующее четное число — 4. Выделите 
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обе ячейки. Наведите указатель мыши на маркер автозаполнения 
(маленький черный квадрат в правом нижнем углу выделенных 
ячеек). Указатель мыши при наведении на маркер принимает вид 
черного креста. При нажатой левой кнопке мыши перетащите мар-
кер автозаполнения вниз до числа 30. 

2.2. Заполните строку ТП Excel вещественными числами от 1 
до 8 с шагом 0,7, применив процедуру автозаполнения. 

 В ячейку С1 введите число 1, в ячейку D1 — 1,7, затем 
выделите обе ячейки и перетащите маркер автозаполнения до появ-
ления числа 8 при нажатой левой кнопке мыши. 

2.3. Просмотрите имеющиеся пользовательские списки в ТП 
Excel. Продемонстрируйте их на экране. 

 Щелкните значок Кнопка Microsoft Office, а затем выбери-
те команду Параметры Excel. В окне Параметры Excel выберите 
группу Основные. Нажмите кнопку Изменить списки.  

Для демонстрации элементов списка дни недели наберите лю-
бой день недели и перетащите маркер автозаполнения при нажатой 
левой кнопке мыши. По аналогии создайте другие списки. 

2.4. Создайте пользовательский список, перечислив в нем сто-
роны света. Продемонстрируйте преподавателю. 

 Выделите ячейки с набранным списком (север, юг, запад, 
восток). Щелкните значок Кнопка Microsoft Office, а затем выберите 
команду Параметры Excel. В окне Параметры Excel выберите 
группу Основные. Нажмите кнопку Изменить списки. В окне Спис-
ки убедитесь, что ссылка на ячейки в выделенном списке элементов 
отображается в поле Импорт списка из ячеек, и нажмите кнопку 
Импорт. Элементы выделенного списка будут добавлены в поле 
Списки, а его элементы будут отображаться в поле Элементы спис-
ка. В окне Списки нажмите кнопку ОК. В окне Параметры Excel 
нажмите кнопку ОК. 

2.5. Создайте пользовательский список, перечислив в нем материки. 

 Выделите ячейки с набранным списком (Евразия, Африка, 
Северная Америка, Южная Америка, Антарктида, Австралия). 
Щелкните значок Кнопка Microsoft Office, а затем выберите коман-
ду Параметры Excel. В окне Параметры Excel выберите группу 
Основные. Нажмите кнопку Изменить списки. В окне Списки убе-
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дитесь, что ссылка на ячейки в выделенном списке элементов отоб-
ражается в поле Импорт списка из ячеек, и нажмите кнопку Им-
порт. Элементы выделенного списка будут добавлены в поле Спис-
ки, а его элементы будут отображаться в поле Элементы списка. В 
окне Списки нажмите кнопку ОК. 

2.6. На новом рабочем листе введите в столбец нечетные числа 
от 15 до 27, используя функцию «Автозаполнение». 

 Для добавления нового рабочего листа нажмите на иконку, 
расположенную после списка листов. В ячейку А1 введите число 15, в 
ячейку А2 — 17, затем выделите обе ячейки и перетащите маркер авто-
заполнения до появления числа 27 при нажатой левой кнопке мыши. 

2.7. Заполните строку ТП Excel вещественными числами от 2 
до 18 с шагом 0,3, применив процедуру автозаполнения. 

 В ячейку В2 введите число 2, в ячейку В2 — 2,3, затем вы-
делите обе ячейки и перетащите маркер автозаполнения до появле-
ния числа 18 при нажатой левой кнопке мыши. 

2.8. Создайте пользовательский список фамилий студентов ва-
шей группы. 

 Выделите ячейки со списком студентов вашей группы. 
Щелкните значок Кнопка Microsoft Office, а затем выберите коман-
ду Параметры Excel. В окне Параметры Excel выберите группу 
Основные. Нажмите кнопку Изменить списки. В окне Списки убе-
дитесь, что ссылка на ячейки в выделенном списке элементов отоб-
ражается в поле Импорт списка из ячеек, и нажмите кнопку Им-
порт. Элементы выделенного списка будут добавлены в поле 
Списки, а его элементы будут отображаться в поле Элементы спис-
ка. В окне Списки нажмите кнопку ОК. 

2.9. Перейдите на новый лист, переименуйте лист в «Автоза-
полнение». Введите названия столбцов на листе «Автозаполнение» 
в соответствии с рисунком 10. 

 Для активизации нового рабочего листа щелкните на яр-
лыке Лист3. Дважды щелкнуте на ярлыке листа, введите новое имя 
— Автозаполнение. Введите заголовки столбцов таблицы с клавиа-
туры непосредственно в ячейки. 
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7. Использование маркера заполнения позволяет копировать в 
ячейки…  (выберите несколько правильных вариантов ответа) 

• функции 
• форматы 
• числа 
 

8. Потянув за маркер заполнения в ячейках, ниже будут значе-
ния… (выберите один правильный вариант ответа) 

• 300, 900, … 
• 30, 30, 30 
• 10, 30, 10, 30, … 
• 50, 70, 90, … 
 

9. Способна ли программа Excel автоматически продолжать по-
следовательность однородных данных? (выберите один правиль-
ный вариант ответа) 

• Да 
• Нет 
 

10. С помощью операции Автозаполнение в таблице программы 
Excel можно… (выберите один правильный вариант ответа) 

• создавать ряды чисел, дней, дат, кварталов и т.д. 
• автоматически выполнять простейшие вычисления 
• автоматически выполнять сложные вычисления 
• вносить изменения в содержимое ячейки 
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3. ОРГАНИЗАЦИЯ ВЫЧИСЛЕНИЙ  
С ИСПОЛЬЗОВАНИЕМ АБСОЛЮТНЫХ, 

ОТНОСИТЕЛЬНЫХ ССЫЛОК И МАСТЕРА ФУНКЦИЙ 
Цель работы: изучить возможности Excel по созданию фор-

мул, овладеть навыками работы с мастером функций. 
Под формулой в Excel понимается математическое выражение, 

на основании которого вычисляется значение некоторой ячейки. В 
формулах могут использоваться: 

– числовые значения; 
– адреса ячеек (относительные, абсолютные и смешанные 
ссылки); 

– операторы: математические (+, –, *, /, %, ^), сравнения (=, <, 
>, >=, <=, < >), текстовый оператор & (для объединения не-
скольких текстовых строк в одну), операторы отношения 
диапазонов (двоеточие (:) — диапазон, запятая (,) — для объ-
единения диапазонов, пробел — пересечение диапазонов); 

– круглые скобки; 
– функции. 
Ввод формулы всегда начинается со знака «=». Результат фор-

мулы отображается в ячейке, а сама формула — в строке формул. 
Адреса ячеек в формуле могут вводиться вручную, а могут просто с 
помощью щелчка мыши по нужным ячейкам. 

После вычисления в ячейке отображается полученный резуль-
тат, а в строке формул в окне ввода — созданная формула. 

Ссылки необходимы для указания адресов ячеек с данными. 
Ссылка может быть относительной (А5) — ссылается на ячейки отно-
сительно позиции формулы. Поэтому при некоторых операциях копи-
рования, удаления и вставки ячеек, содержащих формулы, относи-
тельные адреса в формуле автоматически изменяются. Для отмены 
автоматической переадресации указывается абсолютная ссылка.  

Абсолютная ссылка — это неизменяющийся при копировании 
и перемещении формулы адрес ячейки, содержащей исходное дан-
ное. Для указания абсолютной ссылки перед ней вводится символ $. 
Форма написания относительной ссылки: А$4, $А$4. Здесь, А$4 — 
ссылка, абсолютная по имени строки (при копировании имя столб-
ца изменяется, а номер строки сохраняется), $А4 — ссылка, абсо-
лютная по имени столбца (при копировании имя столбца сохраня-
ется, а номер строки изменяется), $А$4 — ссылка, абсолютная и по 
имени столбца, и по имени строки (при копировании сохраняется 
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3.22. Перейдите на новый лист, назовите его «Объем продаж», 
постройте на нем таблицу 2 «Объем продаж книг по магазинам 
г. Костромы». Внесите в таблицу произвольные данные. Столбцы, 
отмеченные «?», содержат соответствующие расчетные формулы. 

 Для добавления нового рабочего листа нажмите на икон-
ку, расположенную после списка листов. Дважды щелкнуть на яр-
лыке листа, введите новое имя — Объем продаж. Введите данные 
таблицы с клавиатуры непосредственно в ячейки, осуществите не-
обходимые параметры форматирования. Для расчета ячеек, отме-
ченных «?», используйте функцию СУММ. 
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Контрольные вопросы 
1. Какие существуют правила записи формул? 
2. Чем отличаются различные виды ссылок на ячейки? 
3. Как вставить в формулу стандартную функцию? 
4. Для чего предназначен Мастер функций? 
5. Как начать работу с Мастером функций? 
6. Как выбрать нужную функцию? 
7. Сколько категорий функций имеется в Excel? 
8. Как задаются аргументы для выбранной функции? 
9. Как задаются относительные ссылки?  
10. Как задаются абсолютные ссылки? 

Тесты 
1. Что такое относительная ссылка?  

(выберите один правильный вариант ответа) 
• используемая в формуле ссылка на ячейку с данным, которая 
автоматически изменяется при изменении положения ячейки 
с формулой 

• ссылка, всегда указывающая на одну и ту же ячейку, незави-
симо от расположения формулы, её содержащей 

• ссылка, указывающая на ячейку, расположенную в другом 
листе 

 
2. Что такое абсолютная ссылка? 

(выберите один правильный вариант ответа) 
• используемая в формуле ссылка на ячейку с данным, которая 
автоматически изменяется при изменении положения ячейки 
с формулой 

• ссылка, всегда указывающая на одну и ту же ячейку, незави-
симо от расположения формулы, её содержащей 

• ссылка, указывающая на ячейку, расположенную в другом 
листе 

 
3. В электронной таблице MS Excel знак «$» перед номером 
строки в обозначении ячейки указывает на… (выберите один 
правильный вариант ответа) 

• начало записи формулы  
• начало выделения блока ячеек  
• абсолютную адресацию строки  
• денежный формат числа 
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4. ГРАФИЧЕСКИЕ ВОЗМОЖНОСТИ 
Цель работы: научиться использовать возможности ТП Excel 

по графическому представлению числовых данных. 
Если электронная таблица содержит большое количество чис-

ловых данных, то проанализировать их (сравнить, оценить их изме-
нение с течением времени, установить соотношение между ними и 
др.) достаточно трудно. Провести анализ большого количества чис-
ловых данных значительно легче, если эти данные изобразить гра-
фически. Для графического изображения числовых данных исполь-
зуют диаграммы. 

Диаграмма — это графическое изображение, в котором числовые 
данные представляются в виде геометрических фигур.  

В Excel 2007 можно построить диаграммы 11 типов. Каждый тип 
диаграмм имеет несколько видов. Их можно просмотреть, а также вы-
брать один из них, открыв списки соответствующих кнопок на вкладке 
Вставка в группе Диаграммы или открыв окно Вставка диаграммы 
выбором кнопки открытия диалогового окна этой же группы. 

Для построения диаграммы нужно выделить диапазон ячеек с 
данными, по которым будет строиться диаграмма. Выделенный 
диапазон ячеек может быть как связным, так и несвязным. Жела-
тельно, чтобы в него вошли подписи строк и столбцов. 

После этого можно построить диаграмму одним из способов: 
1) нажать клавишу [F11]. В результате будет создан новый 

лист, расположенный перед листом с выделенными данны-
ми, и на нем будет построена диаграмма, тип, вид и значе-
ния свойств которой установлены по умолчанию; 

2) использовать элементы управления на Ленте: 
– открыть на вкладке Вставка в группе Диаграммы список 
кнопки нужного типа диаграмм; 

– выбрать необходимый вид диаграммы; 
3) использовать элементы управления окна Вставка диаграммы: 
– выбрать на вкладке Вставка в группе Диаграммы кнопку от-
крытия диалогового окна; 

– в окне Вставка диаграммы выбрать нужный тип и вид диа-
граммы; 

– выбрать кнопку ОК. 
В результате выполнения двух последних алгоритмов на листе 

с электронной таблицей будет построена диаграмма выбранного 
типа и вида, значения свойств объектов которой устанавливаются 
по умолчанию. 
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Задания 
По данным листа «Пробег» 
4.1. Постройте на рабочем листе круговую диаграмму «Про-

бег автомобиля по месяцам за 2010 год» (диаграмма строится на 
основе столбца с названием месяцев и соответствующими дан-
ными за 2010 год). 

 Для создания диаграммы выделите ячейки В4:С15. Затем 
нажмите кнопку Круговая вкладки Вставка в группе Диаграммы. Вы-
берите тип – Объемная круговая. Откройте дополнительную вкладку 
Макет, затем нажмите кнопку Название диаграммы, выберите оп-
цию — Над диаграммой и в появившемся текстовом поле Название 
диаграммы введите текст — Пробег автомобиля по месяцам за 2010 
год. 

4.2. Постройте на отдельном листе (тип листа «Диаграмма») 
кольцевую диаграмму «Пробег автомобиля по месяцам за 2014 год» 
(для выделения отдельных областей используйте клавишу [Ctrl]). 
Назовите лист диаграммы «Структура». 

 Для создания диаграммы, выделите диапазон ячеек 
В4:В15;G4:G15 (удерживая клавишу [Ctrl]). Затем нажмите кнопку 
Другие диаграммы вкладки Вставка в группе Диаграммы. Выбери-
те тип и подтип диаграммы — Кольцевая. Откройте дополнитель-
ную вкладку Макет, затем нажмите кнопку Название диаграммы, 
выберите опцию — Над диаграммой и в появившемся текстовом 
поле Название диаграммы введите текст — Пробег автомобиля по 
месяцам за 2014 год. Откройте дополнительную вкладку Кон-
структор, затем нажмите кнопку Переместить диаграмму и уста-
новите переключатель — На отдельном листе. Дважды щелкните 
на ярлыке листа Диаграмма, введите новое имя — Структура. 

4.3. Постройте гистограмму на рабочем листе «Пробег», пред-
ставленную на рисунке 20, которая отображает пробег автомобиля 
в декабре за пять исследуемых лет (для правильного построения 
необходимо выделить следующие строки: года и соответствующие 
данные за декабрь). 

 Для создания гистограммы выделите ячейки С15:G15. На 
вкладке Вставка в группе Диаграммы щелкните по кнопке Гисто-
грамма, вид гистограммы — Гистограмма с группировкой. В группе 
Данные вкладки Работа с диаграммами / Конструктор нажмите 
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 Выделите диапазон ячеек С19:G19. На вкладке Вставка в 
группе Диаграммы щелкните по кнопке с нужным типом диаграмм 
и в галерее выберите конкретный вид диаграммы. В группе Данные 
вкладки Работа с диаграммами/Конструктор нажмите кнопку 
Выбрать данные. В окне Выбор источника данных, в группе Под-
писи горизонтальной оси (категории) нажмите кнопку Изменить. В 
поле Диапазон подписей оси выделите диапазон ячеек, содержащих 
года (С3:G3). Откройте дополнительную вкладку Макет, затем 
нажмите кнопку Название диаграммы, выберите опцию — Над 
диаграммой и в появившемся текстовом поле Название диаграммы 
введите текст — Среднемесячный пробег автомобиля. Откройте 
дополнительную вкладку Конструктор, затем нажмите кнопку Пе-
реместить диаграмму и установите переключатель — На отдель-
ном листе. Дважды щелкните на ярлыке листа Диаграмма, введите 
новое имя — Среднемесячно. 

 
По данным таблицы Ведомость заработной платы 
4.8. Постройте круговую объемную диаграмму, представляю-

щую итоговое распределение заработной платы в организации по 
месяцам (диаграмму следует строить на основе строк, содержащих 
названия месяцев и сумму заработной платы по месяцам). 

 Выделите диапазон ячеек, содержащих название месяцев и 
сумму заработной платы в организации по месяцам. На вкладке 
Вставка в группе Диаграммы щелкните по кнопке Круговая, вид 
гистограммы — Объемная круговая. 

4.9. Представьте с помощью диаграммы  структуру заработной 
платы работников за год. 

 Выделите диапазон ячеек, содержащих ФИО работников и 
их сумму заработной платы за год (столбец ВСЕГО). На вкладке 
Вставка в группе Диаграммы щелкните по кнопке Круговая, вид 
диаграммы — Объемная круговая. Откройте дополнительную 
вкладку Макет, затем нажмите кнопку Подписи данных, выберите 
опцию — Дополнительные параметры подписей данных. В от-
крывшемся диалоговом окне установите флажок — Доли. 
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4.10. Постройте на отдельном листе гистограмму, сопоставля-
ющую среднюю заработную плату работников. Лист назовите 
«Средняя». 

 Выделите диапазон ячеек, содержащих ФИО работников и 
их заработной платы за каждый месяц. На вкладке Вставка в груп-
пе Диаграммы щелкните по кнопке Гистограмма, вид гистограммы 
— Цилиндрическая с накоплением. В группе Данные вкладки Рабо-
та с диаграммами / Конструктор нажмите кнопку Выбрать дан-
ные. В окне Выбор источника данных, в группе Подписи горизон-
тальной оси (категории) нажмите кнопку Изменить. В поле 
Диапазон подписей оси выделите диапазон ячеек, содержащих 
название месяцев. На дополнительной вкладке Конструктор 
нажмите кнопку Переместить диаграмму и установите переключа-
тель — На отдельном листе. Дважды щелкните на ярлыке листа 
Диаграмма, введите новое имя — Средняя. 

 
По данным таблицы Объем продаж книг по магазинам 

г. Костромы 
4.11. Постройте диаграмму на отдельном листе, представляю-

щую структуру продажи книг поквартально. Назовите лист «Квар-
тальная продажа». 

 Выделите ячейки с названием кварталов и ячейки, содержа-
щие количество проданных книг за каждый квартал (в строке Всего) 
(удерживая клавишу [Ctrl]). На вкладке Вставка в группе Диаграммы 
щелкните по кнопке Круговая, вид гистограммы — Объемная круго-
вая. Откройте дополнительную вкладку Макет, затем нажмите кнопку 
Подписи данных, выберите опцию – Дополнительные параметры под-
писей данных. В открывшемся диалоговом окне установите флажок — 
Доли. Откройте дополнительную вкладку Конструктор, затем нажми-
те кнопку Переместить диаграмму и установите переключатель — На 
отдельном листе. Дважды щелкните на ярлыке листа Диаграмма, вве-
дите новое имя — Квартальная продажа. 

4.12. Постройте на отдельном листе диаграмму, представляю-
щую структуру продажи детской литературы поквартально. Назо-
вите лист «Детская литература». 

 Выделите ячейки с названием кварталов и ячейки, содер-
жащие количество проданной детской литературы за каждый квар-
тал (в строке Итого). На вкладке Вставка в группе Диаграммы 
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щелкните по кнопке Круговая, вид диаграммы — Круговая. От-
кройте дополнительную вкладку Макет, затем нажмите кнопку 
Подписи данных, выберите опцию — Дополнительные параметры 
подписей данных. В открывшемся диалоговом окне установите 
флажок — Доли. Откройте дополнительную вкладку Конструктор, 
затем нажмите кнопку Переместить диаграмму и установите пере-
ключатель — На отдельном листе. Дважды щелкните на ярлыке 
листа Диаграмма, введите новое имя – Детская литература. 

4.13. Постройте диаграмму, представляющую структуру продажи 
научной литературы за зимние месяцы. Назовите лист «Научная». 

 Выделите диапазон ячеек, содержащих название научной 
литературы и количество проданной научной литературы (удержи-
вая клавишу [Ctrl]). На вкладке Вставка в группе Диаграммы 
щелкните по кнопке Гистограмма, вид гистограммы — Объемная 
гистограмма с группировкой. В группе Данные вкладки Работа с 
диаграммами/Конструктор нажмите кнопку Выбрать данные. В 
окне Выбор источника данных. В группе Элементы легенды (ряды) 
установите курсор на Ряд 1 затем нажмите кнопку Изменить, уста-
новите курсор в поле Имя ряда и щелкните ячейку содержащую 
название месяца январь. По аналогии присвойте имена другим ря-
дам. Дважды щелкните на ярлыке листа, введите новое имя — 
Научная. 

4.14. Постройте на отдельном листе круговую диаграмму «Струк-
тура объема продаж художественной литературы по месяцам» (диа-
грамма строится на основе строки с названием месяцев и соответству-
ющими итоговыми данными). Назовите лист «Художественная». 

 Выделите ячейки, содержащие название месяцев и соответ-
ствующими итоговыми данными продаж художественной литературы 
(удерживая клавишу [Ctrl]). На вкладке Вставка в группе Диаграммы 
щелкните по кнопке Круговая, вид гистограммы — Объемная круго-
вая. Откройте дополнительную вкладку Макет, затем нажмите кнопку 
Подписи данных, выберите опцию — Дополнительные параметры 
подписей данных. В открывшемся диалоговом окне установите фла-
жок — Доли. Откройте дополнительную вкладку Конструктор, затем 
нажмите кнопку Переместить диаграмму и установите переключа-
тель — На отдельном листе. Дважды щелкните на ярлыке листа Диа-
грамма, введите новое имя — Художественная. 
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Контрольные вопросы 
1. Какие основные типы диаграмм используются в Excel? 
2. Как задать исходные данные для построения диаграмм? 
3. Как разместить диаграмму на отдельном листе? 
4. Как указать тип и вид (формат) диаграммы? 
5. Что представляет собой легенда на диаграмме? 
6. Как разместить легенду на диаграмме? 
7. Каким образом вводится название диаграммы? 
8. Какие существуют возможности форматирования элементов 

диаграммы? 
9. Как удалить диаграмму? 
10. Как изменить место размещения диаграммы? 

Тесты 
1. Для изменения типа диаграмм? 

(выберите один правильный вариант ответа) 
• Вставка – Диаграмма – Параметры диаграммы 
• Конструктор – изменить тип диаграммы 
• щелкнуть правой кнопкой на диаграмме — изменить тип диа-
граммы 

• вставка — диаграмма 
 

2. Для построения круговой диаграммы нужно выделить 
(выберите один правильный вариант ответа) 
• заголовок таблицы 
• одну строку чисел  
• один столбец чисел 
• несколько столбцов с числами 
 

3. Влияют ли изменённые данные на вид связанной диа-
граммы 

(выберите один правильный вариант ответа) 
• в диаграмме нет изменений 
• изменяется автоматически 
• для некоторых задач 
• по желанию пользователя 
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4. «Легенда» диаграммы MS Excel — это ... 
(выберите один правильный вариант ответа) 
• порядок построения диаграммы (список действий) 
• руководство для построения диаграмм 
• условные обозначения рядов или категорий данных 
• таблица для построения диаграммы 
 

5. На основе чего строится любая диаграмма? 
(выберите один правильный вариант ответа) 
• книги Excel 
• графического файла  
• текстового файла 
• данных таблицы 
 

6. К элементам диаграммы в Microsoft Excel относят… 
(выберите несколько вариантов ответа): 
• оси 
• метки 
• исходные данные 
• легенду 
 

7. Запретить ввод в ячейку MS Excel отрицательных чисел 
можно с помощью опции… 

(выберите один правильный вариант ответа) 
• «Защита»  
• «Проверка данных»  
• «Фильтр»  
• «Анализ данных» 
 

8. Для использования данных из несмежных ячеек при постро-
ении диаграммы какую клавишу необходимо удерживать? 

(выберите один правильный вариант ответа) 
• Shift 
• Ctrl  
• Alt  
• Shift + Alt  
• Shift + Ctrl 
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9. Какие диаграммы демонстрируют долю одного элемента ряда 
данных в сумме элементов этого ряда? 

(выберите один правильный вариант ответа) 
• гистограмма  
• графики  
• круговая диаграмма  
• кольцевая диаграмма  
• пузырьковая диаграмма  
• биржевая диаграмма 
 

10. Диаграмму можно создать… 
(выберите несколько правильных вариантов ответа) 
• на том же листе (внедренная диаграмма)  
• на отдельном листе  
• в другой книге 
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5. ОРГАНИЗАЦИЯ СВЯЗИ МЕЖДУ ЛИСТАМИ. 
СОРТИРОВКА И ФИЛЬТРАЦИЯ ДАННЫХ 

Цель работы: научиться связывать таблицы в Excel и овладеть 
навыками работы со списками (базами данных) в Excel, освоить 
средства сортировки и фильтрации данных. 

 
Excel позволяет использовать в таблице данные с других ли-

стов и из других таблиц. Связывание — это процесс динамического 
обновления данных в рабочем листе на основании данных другого 
источника (рабочего листа или рабочей книги). Связанные данные 
отражают любые изменения, вносимые в исходные данные. Связы-
вание выполняется посредством специальных формул, которые со-
держат так называемые внешние ссылки. Внешняя ссылка может 
ссылаться на ячейку из другого рабочего листа той же рабочей кни-
ги или на ячейку любого другого рабочего листа любой другой ра-
бочей книги. 

Данные в электронной таблице можно сортировать, то есть изме-
нять порядок их расположения в строках или столбцах. Если данные 
отсортированы, то быстрее можно найти необходимые значения, эф-
фективнее осуществить их анализ, определить закономерности и др. 

Сортировка данных может проводиться по возрастанию (от 
наименьшего к наибольшему) или по убыванию (от наибольшего к 
наименьшему).  

Чтобы отсортировать данные в выделенном диапазоне ячеек по 
значениям в нескольких столбцах, необходимо: 

1. Выделить нужный связанный диапазон ячеек (желательно, 
чтобы в него вошли подписи строк, но в него не должны входить 
объединенные ячейки). 

2. Выполнить Данные – Сортировка и фильтр — Сортировка 
или Главная – Редактирование – Сортировка и фильтр – Настраи-
ваемая сортировка. 

3. Установить в списке поля Сортировать по имя первого 
столбца, по значениям в котором нужно отсортировать строки диа-
пазона, в списке поля Сортировка – Значение, а в списке поля По-
рядок — порядок. 

4. При необходимости определить условия сортировки по зна-
чениям в другом столбце, выбрать кнопку Добавить уровень или 
Копировать уровень и установить в полях строки Затем по значе-
ния параметров сортировки по значениям в выбранном столбце. 
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5. При необходимости повторить команду 4. 
6. Если в выделенный диапазон вошла строка заголовка, а мет-

ка флажка Мои данные содержат заголовки не установлена, уста-
новить ее (тогда строка заголовка не будет учитываться при сорти-
ровке и останется на своем месте). 

7. Выбрать кнопку OK. 
В окне Сортировка можно выделить любой из уровней сорти-

ровки и удалить его из списка для сортировки, выбрав кнопку Уда-
лить уровень, или переместить его выше или ниже в списке, ис-
пользовав для этого соответствующие кнопки. Кроме того, можно в 
списке поля Порядок выбрать режим сортировки в порядке пользо-
вательского (настраиваемого) списка. 

Сортировать можно не только строки электронной таблицы, но и 
столбцы. По умолчанию устанавливается режим сортировки строк. 
Для изменения этого режима сортировки нужно в окне Сортировка 
выбрать кнопку Параметры и в окне Параметры сортировки выбрать 
соответствующий переключатель в группе Сортировать. Там же 
можно определить, учитывать ли регистр при сортировке, то есть раз-
личать ли при сортировке большие и малые буквы. 

Если много ячеек электронной таблицы заполнены разнообраз-
ными данными, то визуально выбрать те, данные в которых нужно 
проанализировать, распечатать, скопировать, изменить и т.п., до-
статочно трудно. Excel 2007 имеет средства отбора тех данных, ко-
торые соответствуют определенным условиям. Одним из таких 
средств является фильтрация. 

Фильтрация — это выбор данных в ячейках электронной таб-
лицы, которые соответствуют определенным условиям.  

После выполнения фильтрации в таблице отображаются лишь 
те строки, данные в которых отвечают условиям фильтрации. Все 
другие — временно скрываются. 

Если установить табличный курсор в произвольную ячейку, за-
полненного данными диапазона ячеек (некоторые ячейки этого 
диапазона могут быть пустыми), и выполнить Главная – Редакти-
рование – Сортировка и фильтр – Фильтр или Данные – Сорти-
ровка и фильтр – Фильтр, то около правой границы каждой ячейки 
первой строки этого диапазона ячеек появятся кнопки открытия 
списка. Таким образом, устанавливается режим, в котором можно 
осуществлять фильтрацию. 
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Задания 
5.1. Создайте на отдельном листе Форму № 10 (рис. 22), назо-

вите лист «Справка». 
 

Форма №10 
СПРАВКА О ЗАРАБОТНОЙ ПЛАТЕ 

СРЕДНЯЯ ЗАРАБОТНАЯ ПЛАТА ПО ОРГАНИЗАЦИИ ? 
МАКСИМАЛЬНАЯ ЗАРАБОТНАЯ  ПЛАТА  ? 
МИНИМАЛЬНАЯ ЗАРАБОТНАЯ ПЛАТА ? 
ЧИСЛО ЗАРПЛАТ, ПРЕВЫШАЮЩИХ СРЕДНИЙ ПОКАЗАТЕЛЬ ПО 
ОРГАНИЗАЦИИ ? 

Сводка по работникам 
№ 
п/п ФИО Число месяцев, в которых заработная плата 

была меньше, чем в среднем по организации 
Средняя зарплата 

работника 
1 Авдеев М.С. ? ? 
2 Ижицев А.И. ? ? 
3 Иванов В.И. ? ? 
4 Ломакин П.П. ? ? 
5 Маров В.П. ? ? 
6 Матвеев А.Д. ? ? 
7 Макров В.П. ? ? 
8 Пимова П.П. ? ? 
9 Помохин В.А. ? ? 
10 Долина Н.С. ? ? 
11 Лерова Н.П. ? ? 

Рис. 22. Вид формы № 10 

 Для добавления нового рабочего листа нажмите на икон-
ку, расположенную после списка листов. Дважды щелкнуть на яр-
лыке листа, введите новое имя — Справка. Введите данные табли-
цы с клавиатуры непосредственно в ячейки, осуществите 
необходимые параметры форматирования. 

5.2. Рассчитайте столбцы «?», используя данные листа «Ведо-
мость». 

 Для расчета средней заработной платы по организации ис-
пользуйте функцию =СРЗНАЧ(Ведомость!C2:N12). Для расчета 
максимальной заработной платы используйте функцию 
=МАКС(Ведомость!C2:N12). Расчет минимальной заработной пла-
ты осуществите с помощью функции =МИН(Ведомость!C2:N12). 
Число организаций, превышающих средний показатель по органи-
зации, — =СЧЁТЕСЛИ(Ведомость!C2:N12;">12729,46"). 
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Число организаций, в которых заработная плата была меньше, 
чем в среднем по организации, определите с помощью функции 
=СЧЁТЕСЛИ(Ведомость!C2:N2;"<12729,46"). Средняя зарплата 
работника рассчитывается с помощью функции 
=СРЗНАЧ(Ведомость!C2:N2). 

5.3. Расположите справку на листе формата А5, ориентация — 
Книжная, установите новые колонтитулы. 

 Для выбора размера бумаги в группе Параметры страни-
цы вкладки Разметка страницы щелкните по кнопке Размер и в 
появившемся списке выберите А5. Для выбора ориентации страни-
цы в группе Параметры страницы щелкните по кнопке Ориента-
ция и в появившемся меню выберите вариант — Книжная. Для из-
менения колонтитула на вкладке Вставка в группе Текст выберите 
команду Колонтитулы. Щелкните левое, центральное или правое 
поле верхнего или нижнего колонтитула в верхней или нижней ча-
сти листа и измените колонтитулы на свое усмотрение. 

5.4. Постройте на другом листе таблицу 3 «Складской учет» по 
данным листа «Объем продаж». Наименование книг скопировать с 
таблицы 2. 

 Для добавления нового рабочего листа нажмите на икон-
ку, расположенную после списка листов. Введите данные таблицы 
3 с клавиатуры непосредственно в ячейки, в соответствии с табли-
цей 3, осуществите необходимые параметры форматирования. Для 
копирования наименования книг перейдите на лист Объем продаж 
и выделите необходимый диапазон ячеек, нажмите кнопку Копиро-
вать, затем перейдите на лист с таблицей Складской учет, устано-
вите курсор в место вставки наименований книг и нажмите кнопку 
Вставить. Для заполнения столбца Продано выделите ячейку, вве-
дите знак =, щелкните по ярлыку листа Объем продаж, щелкните 
по соответствующей ячейке столбца Всего за год. Нажмите клави-
шу [Enter]. Для расчета остатка ведите знак =, щелкните ячейку 
столбца ВСЕГО, затем знак – и щелкните соответствующую ячейку 
столбца ПРОДАНО. Нажмите [Enter]. Для расчета общей стоимости 
остатка ведите знак =, щелкните ячейку столбца ЦЕНА, затем знак 
умножить и щелкните соответствующую ячейку столбца 
ОСТАТОК. Нажмите [Enter]. 
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Таблица 3. Складской учет 

Наименование книг ЦЕНА 
Учет книг ОБЩАЯ 

СТОИМОСТЬ 
ОСТАТКА ВСЕГО ПРОДАНО ОСТАТОК 

Художественная литература 
Дашкова П. Жестокий мир  
мужчин 35,90 р. 1 000 000 ? ? ? 

Булгаков М. Мастер и Маргарита 104,00 р. 1 000 000 ? ? ? 
Толстой Л.Н. Война и мир 115,00 р. 1 000 000 ? ? ? 
Чейз Д. Свидетелей не будет 76,65 р. 1 000 000 ? ? ? 

Научная литература 
Глотов Н.М. Строительство фун-
даментов глубокого заложения 43,87 р. 1 000 000 ? ? ? 

Кириллов В.С. Основания  
и фундаменты 34,67 р. 1 000 000 ? ? ? 

Круглов. И.В. Механика грунтов 58,20 р. 1 000 000 ? ? ? 
Лавренков С.М. Excel. Сборник 
примеров и задач 83,32 р. 1 000 000 ? ? ? 

Цветков В.Я. Геоинформацион-
ные технологии 77,70 р. 1 000 000 ? ? ? 

Гусева О.Л., Миронова Н.Н.  
Практикум по Excel 46,43 р. 1 000 000 ? ? ? 

Золотова С.И. Практикум  
по Access 7.0 56,23 р. 1 000 000 ? ? ? 

Детская литература 
Пушкин А.С. Сказка о царе  
Салтане 24,00 р. 1 000 000 ? ? ? 
Пушкин А.С. Руслан и Людмила 42,00 р. 1 000 000 ? ? ? 
Пушкин А.С. Сказ о попе  
и его работнике балде 33,00 р. 1 000 000 ? ? ? 

Пушкин А.С. Сказка о золотом 
петушке 65,00 р. 1 000 000 ? ? ? 

Пушкин А.С. Сказка о рыбаке и 
рыбке 18,00 р. 1000000 ? ? ? 

ВСЕГО  ? ? ? 
СРЕДНЯЯ ЦЕНА КНИГ ? 
МАКСИМАЛЬНАЯ ЦЕНА ? 
МИНИМАЛЬНАЯ ЦЕНА ? 

 
5.5. Постройте диаграмму по таблице 3 «Складской учет» на 

отдельном листе, представляющую структуру остатка книг раздела 
«Художественная литература». Назовите лист «Остаток». 
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5.8. Выполните фильтрацию данных таблицы 1 по следующим 
условиям: 

– выведите только работников, чьи фамилии начинаются на М; 
– оставьте работников, чьи заработные платы по всем месяцам 
больше 10 000 руб.; 

– представьте работников, чей суммарный годовой доход 
меньше 120 тысяч рублей. 

 Для фильтрации данных таблицы 1: 
– выделите одну любую ячейку в таблице. Нажмите кнопку 
Сортировка и фильтр группы Редактирование вкладки 
Главная и выберите Фильтр. После этого рядом с названиями 
столбцов появятся стрелочки. Чтобы задать условие филь-
трации, следует щелкнуть на стрелочке рядом с названием 
столбца ФИО, выберите пользовательскую настройку филь-
тра — Текстовые фильтры – начинается с. В диалоговом 
окне Пользовательский автофильтр указать букву М; 

– щелкните на стрелочке рядом с названием месяцев, выберите 
пользовательскую настройку фильтра — Числовые фильтры 
– больше. В диалоговом окне Пользовательский автофильтр 
введите цифру 10 000; 

– щелкните на стрелочке рядом с названием столбца ВСЕГО, 
выберите пользовательскую настройку фильтра — Числовые 
фильтры – меньше. В диалоговом окне Пользовательский 
автофильтр введите цифру 120 000. 

 
5.9. В таблице 2 «Объем продаж по магазинам г. Костромы» 

отсортируйте перечисленную литературу в алфавитном порядке 
(каждый раздел необходимо сортировать отдельно). 

 Выделить диапазон ячеек, содержащих название художе-
ственной литературы. Нажмите кнопку Сортировка и фильтр 
группы Редактирование вкладки Главная и выберите направление 
сортировки — Сортировка от А до Я, в появившемся окне выбери-
те — Сортировать в пределах указанного диапазона. Аналогично 
отсортируйте другие виды литературы. 
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5.10. В таблице 2 представьте только те книги, объем продаж 
которых за первый квартал превышает 1 000 штук. 

 Выделите одну любую ячейку в таблице. Нажмите кнопку 
Сортировка и фильтр группы Редактирование вкладки Главная и вы-
берите Фильтр. Чтобы задать условие фильтрации, следует щелкнуть 
на стрелочке рядом с названием столбца I квартал, выберите пользо-
вательскую настройку фильтра — Числовые фильтры – больше. В 
диалоговом окне Пользовательский автофильтр введите цифру 1 000. 

5.11. Отсортируйте в форме № 10 данные средней заработной 
платы работника по возрастанию. 

 Активизируйте лист Справка и выделите одну любую ячейку 
в столбце Средняя заработная плата. Нажмите кнопку Сортировка и 
фильтр группы Редактирование вкладки Главная и выберите направ-
ление сортировки – Сортировка от минимального к максимальному. 

5.12. Отфильтруйте данные таблицы 3 «Складской учет»: 
– представьте только те книги, цена которых меньше 80 рублей; 
– представьте только те книги, цена которых больше 50 рублей; 
– представьте книги Пушкина А.С., цена которых больше 

40 рублей. 

 Для фильтрации данных таблицы 3 «Складской учет»: 
– выделите столбец В, щелкнув на его заголовке. Нажмите 
кнопку Сортировка и фильтр группы Редактирование 
вкладки Главная и выберите Фильтр. Щелкните на стрелоч-
ке, выберите пользовательскую настройку фильтра — Число-
вые фильтры – меньше. В диалоговом окне Пользователь-
ский автофильтр введите цифру 80; 

– выберите пользовательскую настройку фильтра — Числовые 
фильтры – больше. В диалоговом окне Пользовательский 
автофильтр введите цифру 50; 

– выделите диапазон ячеек А17:В21. Нажмите кнопку Сорти-
ровка и фильтр группы Редактирование вкладки Главная и 
выберите Фильтр. Щелкните на стрелочке, рядом с наимено-
ванием книг и выберите пользовательскую настройку филь-
тра — Текстовые фильтры – содержит. В диалоговом окне 
Пользовательский автофильтр введите Пушкин. Выберите 
пользовательскую настройку фильтра Цена – Числовые 
фильтры – больше. В диалоговом окне Пользовательский 
автофильтр введите цифру 40. 
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Контрольные вопросы 
1. В чем заключается сортировка данных в Excel? 
2. Как отсортировать данные в таблице? 
3. Какие правила сортировки по возрастанию данных разных 

видов в Excel 2007? 
4. Почему иногда команда Сортировка от минимального к мак-

симальному изменяется на команду Сортировка от А до Я? 
5. Как выполнить сортировку данных по значениям в несколь-

ких столбцах? 
6. Для чего используется фильтрация данных? 
7. Как выполнить многоуровневую сортировку? 
8. Какие существуют способы фильтрации данных с помощью 

автофильтра? 
9. Как выполнить фильтрацию с помощью автофильтра? 
10. Для чего используется инструмент Проверка данных? 

Тесты 
1. При сортировке по убыванию столбца MS Excel, содержащего фа-
милии, фамилия «Петров» окажется расположенной…  

(выберите один правильный вариант ответа) 
• между фамилиями «Петряев» и «Петрунин» 
• выше фамилии «Петряев» 
• ниже фамилии «Петраков» 
• между фамилиями «Петрунин» и «Петряев» 
 

2. Упорядочивание значений диапазона ячеек в определенной 
последовательности называют... 

(выберите один правильный вариант ответа) 
• форматированием 
• фильтрацией 
• группировкой 
• сортировкой 
 

3. Какая из следующих формул вычислит среднюю величину от 
значений, содержащихся в диапазоне ячеек? 

(выберите один правильный вариант ответа) 
• =MAКС(С3:Е10) 
• =MИН(С3:Е10) 
• =СРЕДЗНАЧ(С3:Е10) 
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О каких студентах будут отображены записи на экране? 
(выберите один правильный вариант ответа) 
• Иванов А.Л., Яруллина А.Ч., Винокуров А.А., Минасов Ш.З. 
• Иванов А.Л., Петров К.З., Яруллина А.Ч., Винокуров А.А., 
Минасов Ш.З. 

• Яруллина А.Ч., Винокуров А.А., Минасов Ш.З. 
• Петров К.З., Яруллина А.Ч., Винокуров А.А., Минасов Ш.З. 
 

10. Сортировка может индетифицироватся (выбираться) по… 
(выберите несколько правильных вариантов ответа) 
• по фильтрам 
• по строкам 
• по столбцам 
• по данным 
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