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ВВЕДЕНИЕ

Про эту книгу — очень коротко
Книга для старшеклассников, осознавших, что электронная таблица 

нужна им для сдачи ОГЭ/ЕГЭ, для будущей профессии или сегодняшней 

подработки.

Первые четыре главы  вполне охватывают потребности школьника до 

9 класса включительно (глава 4 в ОГЭ по информатике не входит, но 

зато потребуется для добротного оформления проектов и презента-

ций). И это примерно уровень «офисного планктона».

Следующие три главы  — это и уровень ЕГЭ, и выработка умения ви-

деть за постановкой задачи структуры данных (и то и другое нужно 

и программисту, и системному аналитику). Это ещё далеко от уров-

ня профессионального разработчика, но является важным шагом на 

пути к нему. 

Последняя глава  — демонстрация одной из впечатляющих возможно-

стей Excel, это уже уровень повыше школьного (потому и отмечена 

звёздочкой). 

В каждой главе — теория и несколько заданий для её проверки на 

практике, для выработки нужных навыков. Есть задания, помеченные 

звёздочкой, они вне школьной программы, их можно пропускать (но 

они-то как раз самые интересные). Необходимые для работы файлы — 

в сопровождающем книгу электронном архиве.

Электронный архив

Скачать электронный архив можно с сервера издательства «БХВ» по 
ссылке https://zip.bhv.ru/9785977517270.zip, а также со страни-
цы книги на сайте издательства: https://bhv.ru/.

Пока не уверены, что Excel вам нужен, и что нужен именно Excel? Чи-

тайте дальше.
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Кому и зачем нужны электронные таблицы?
Таблицы — не только электронные, любые — это данные, сгруппиро-

ванные одновременно по строкам и по столбцам. 

Представьте себе страничку классного журнала. Слева фамилии уче-

ников, сверху — даты занятий. На пересечении строки «Тютькин Сидор» 

и столбца «13.05» стоит полученная Сидором в этот день оценка — двой-

ка. Мы легко можем найти в таблице оценку любого ученика в любой 

день. Мы можем проанализировать оценки конкретного ученика (Сидор-

то, похоже, учится в среднем на «четыре с минусом») или оценки всего 

класса в конкретный день (ого, да 13 мая почти у всего класса двойки, ну 

кто ж даёт контрольную в пятницу 13-го?).

А теперь без беллетристики. Группировка данных сразу по двум крите-

риям позволяет легко находить нужное, анализировать ряды значений.

Если таблица не бумажная, а электронная, её возможности ещё шире. 

С помощью электронной таблицы можно быстро, легко и удобно:

выполнять вычисления; 

сортировать и фильтровать данные; 

рассчитывать статистические показатели; 

манипулировать данными из нескольких таблиц; 

строить диаграммы; 

делать много других полезных вещей.  

Построили таблицу один раз — использовать можно многократно: из-

меняем данные, а остальное делает сам табличный процессор (так называ-

ются программы для работы с электронными таблицами).

Возможностью многократного использования с разными данными 

электронная таблица похожа на программу1. Но понять взаимосвязи дан-

ных из текста программы нелегко, а в таблице всё наглядно и понятно.

Основное применение электронных таблиц — учёт, расчёты, пред-

ставление данных. Менеджеры всех уровней, экономисты, системные 

аналитики пользуются ими постоянно. Инженеры, учёные, студенты, 

школьники тоже используют электронные таблицы и для расчётов, и для 

представления данных аудитории.

С 2021 года ЕГЭ по информатике стал компьютерным. В нём три за-

дания по электронным таблицам, они требуют прочных навыков работы. 

Можно применять электронные таблицы и для решения и проверки не-

которых заданий по программированию. Есть задание по электронным 

таблицам и в ОГЭ.

1  На самом деле она и есть программа, только код её пользователю не виден.
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Excel и другие электронные таблицы

Microsoft Excel — не единственный инструмент для работы с таблица-

ми. Близки по возможностям и Calc из LibreOffice, и онлайн-сервисы — 

например, Google Таблицы. Близки, но не идентичны: у Excel всё же 

больше возможностей.

Да, большинство табличных задач школьного уровня решаются и в 

Calc. И в этой книге почти все задачи можно решить с помощью Calc — 

свободно распространяемой программы. Но всё же пользователей MS 

Excel в мире гораздо больше, и почти все сегодняшние школьники на-

верняка с Excel столкнутся если не в школе, так в университете или на 

работе. Слова «Уверенный пользователь Excel» в резюме — показатель 

и умения мыслить структурно, и вашей респектабельности.

Но растёт популярность и онлайн-таблиц — например, сервиса Google 

Таблицы. И это объяснимо: он бесплатный, не требует установки, досту-

пен с любого устройства, имеющего выход в Интернет, удобен для кол-

лективной работы. Интерфейс его простой и комфортный. Возможности? 

Пока они существенно меньшие, чем у MS Excel, но вполне достаточные 

для решения большинства практических задач. 

Но вот на ЕГЭ и ОГЭ онлайн-таблицами пока не воспользоваться, 

и для школьника это серьёзный минус. Если же проблема экзамена по 

информатике вас не волнует, и вы не стремитесь к «высшему пилота-

жу» — смело работайте с Google Таблицами, интерфейсы похожи. Боль-

шинство заданий из книги там выполнимы (они будут отмечены вот 

таким значком:  ). 

Как читать эту книгу?

Самый надёжный и эффективный вариант — читать книгу последо-

вательно, причём за компьютером: опробовать на практике теорию, вы-

полнять задания.

Если вы новичок в Excel, стоит идти именно этим путём. Насколько 

далеко — это зависит от поставленных целей. 

Если опыт работы с электронными таблицами уже есть, можно читать 

книгу и выборочно. Но стоит всё же просмотреть первую главу хотя бы 

ради того, чтобы знать используемые термины.

Если задание или пример соответствуют задаче ОГЭ или ЕГЭ, это от-

ражается в названии. Но это не значит, что пункты без «слов из трёх букв» 
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можно пропускать, — будьте готовы к ним вернуться, если что-то не по-

лучится или окажется непонятным.

Хороший ориентир — подзаголовки практических заданий: там пере-

числяются понятия и приёмы, используемые в них. Полезным будет и 

алфавитный указатель: начали с середины, наткнулись на незнакомое 

понятие, нашли в указателе ссылку, во всём разобрались.

Обратите внимание вот на эти знаки в тексте:

  — вопрос для размышлений или тема для экспериментов.

О
Г
Э

  — задача из ОГЭ или комбинация задач из ОГЭ.

Е
Г
Э

  — задача ЕГЭ или для подготовки к ЕГЭ.

О
!   — задача олимпиады по информатике.

>>> 13 — в конце книги можно найти ответ к вопросу или заданию 

(число — номер ответа). Ответы даются только тогда, когда их нельзя 

проверить простым экспериментом.

Не рассчитывайте узнать из этой книги «всё про Excel» — Excel не-

объятен. Большинство пользователей задействуют лишь небольшую 

часть его возможностей. Когда вам потребуется инструмент для решения 

проблемы, оставшейся за пределами книги, воспользуйтесь справочной 

системой и поиском в Интернете, а книга послужит базой для того, чтобы 

верно сформулировать запрос и понять ответ.



ГЛАВА 1

Электронная таблица: основы

1.1. Зачем нужны таблицы? 
Хотелось назвать этот раздел так: «Табли-

ца — это что-то с чем-то!». «Что-то с чем-то» 

здесь — не сленговый фразеологизм, вы-

ражающий восторженное удивление (хотя 

Excel даст немало поводов для этого ощу-

щения). Это просто лаконичное выражение 

главного свойства таблицы. Вот оно:

Таблица  — данные, сгруппированные одновременно по строкам и по 
столбцам. 

То есть не просто разложенные по полочкам, а со смыслом: каждое 

значение — на своём месте.

Посмотрим на примере. Вот фрагмент электронного журнала Хог-

вартса:

Содержимое таблицы — оценки. Выделенная четвёрка принадлежит 

балбесу Гойлу (она в строке его оценок) и поставлена по зельеварению 
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(стоит в соответствующем столбце). Мы легко можем найти оценку любо-

го ученика по любому предмету (кстати, и ученики, и названия учебных 

дисциплин упорядочены по алфавиту). Мы можем оценить успеваемость 

конкретного ученика (у Гойла она ужасная) и успеваемость по конкрет-

ным предметам (ага, по зельеварению-то отличников не видно, по край-

ней мере в этом фрагменте).

А теперь представьте себе, что те же данные у нас не сгруппированы. 

Множество бумажек (или строк в текстовом файле) с записями типа 

«Бут Терри, заклинания, 3»). Попробуйте извлечь из этих данных оценку 

Лаванды Браун по травологии или выяснить, кто из учеников лучше дер-

жится на метле…

Что даёт представление данных в виде таблицы?

возможность быстро найти нужные данные; 

возможность анализировать сгруппирован ные  
данные.

Эти «бонусы» даёт любая таблица, даже за-

полненная ручкой на бумаге. Но электронная 

таблица предоставляет ещё множество возможностей: она позволяет 

выполнять вычисления, сортировать и фильтровать данные, быстро за-

полнять таблицу и эстетично её оформлять… и это только самые простые 

возможности Excel. 

1.2. Интерфейс: основные термины

Интерфейс  — способ ведения диалога пользователя (вас) и программы 
(Excel). 

Это то, что мы видим на экране (видим-то мы видим, но надо же до-

говориться, как что называется) и действия, с помощью которых мы объ-

ясняем Экселю, что от него хотим.

Компьютер включён? Excel открыт? Если нет — включите, откройте 

и не ленитесь проверять написанное в книге с помощью монитора, мыш-

ки и клавиатуры.

Итак, что мы видим на экране и что как называется.



Электронная таблица: основы 13

Меню
Заголовок окна

Адрес активной ячейки
Заголовки столбцов

Строка формул

Лента Рабочая область таблицы

Активная ячейка

Номера строк Ярлыки листов Управление масштабом
Ползунки прокрутки

Самое важное — рабочая область . Как видите, это таблица, точнее, 

её часть. Количество строк и столбцов на листе лучше охарактеризовать 

словами «много» и «вам точно хватит». Большую таблицу можно про-

кручивать с помощь ползунков. Можно настроить удобный для работы 

масштаб (помимо инструмента справа внизу окна работает и колёсико 

мыши при нажатой клавише <Ctrl>).

Активная ячейка  — та, которая сейчас выделена (например, щелчком 
мыши). В неё можно ввести данные с клавиатуры, а потом перейти к 
другой ячейке щелчком мыши или клавишами <Tab> (к ячейке справа) 
или <Enter> (к ячейке ниже). 

Ещё есть полезные клавиши для перемещения по таблице : <Home> 

(к на ча лу строки), <End> (к последней заполненной ячейке строки), 

<Ctrl>+<Home> (к началу листа), <Ctrl>+<End> (к последней заполнен-

ной ячейке листа). Работают и стрелки.

Предположим, вы вводите в таблицу результаты сдачи норматива 
по отжиманиям на физкультуре. Физрук диктует: «1. Иванов… 12. 
2. Петров… ну, пусть будет 1…», вы вводите: в столбике А номер, В — 
фамилия, С — число отжиманий. Как вводить эти данные, используя 
только клавиатуру и нажимая как можно меньше клавиш? 

О содержимом меню и о назначении инструментов и команд ленты 

будем узнавать постепенно. Но для тех, кто вообще не знаком с термино-

логией оконного интерфейса, добавим ещё картинку.
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Активная вкладка

Группа команд
Кнопка 

раскрытия 
группы

Всплывающая 
подсказка

Поскольку все нужные инструменты одновременно на ленту не влеза-

ют, видны только названия групп команд и наиболее часто употребляе-

мые инструменты. Справа внизу у каждой группы на ленте есть кнопка 

раскрытия. Задержите на ней или на конкретном инструменте указатель 

мыши — получите всплывающую подсказку . В подсказке, помимо прочего, 

может быть указана клавиатурная комбинация 1 для выполнения нужного 

действия без помощи мыши (так быстрее, и тем, кому предстоит цейтнот 

на ЕГЭ по информатике, стоит этот способ освоить).

И ещё одно замечание для Windows-чай ни-

ков. Если хотите выполнить с ячейкой какое-

то действие, но не знаете, где искать нужный 

инструмент, щёлкните на ячейке правой кноп-

кой мыши — появится контекстное меню . Оно 

содержит самые типичные действия, которые 

можно выполнить с ячейкой и её содержимым 

в текущей ситуации. Картинки не будет — по-

пробуйте сами.

Итак, у нас целых три способа подачи команд: меню, инструменты 

ленты и контекстное меню. А если освоить и комбинации клавиш, то 

будет четыре.

1  По запросу горячие клавиши Excel можно получить массу полезной информации.
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1.3. Типы данных в электронных таблицах
Что может находиться в ячейке электронной 

таблицы? Вариант «буковки и циферки» бес-

спорный, но неконструктивный.

Прежде всего, там могут быть данные и фор-

мулы. Причём на глаз они неразличимы.

Вот в соседних ячейках 

два числа. Первое число — 

данные (в строке формул 

видна та же двойка, что и 

в ячейке).

Щёлкнем на ячейке B1. 

А вот тут в строке формул 

вовсе не число 5! Это и есть 

формула, о них мы погово-

рим далее.

Но данные бывают разных типов . Сейчас мы в этом убедимся. Уберём 

из B1 формулу, запишем вместо неё число — но не целое, а, например, 

3,5. Получилось. А что будет, если использовать для отделения дробной 

части не запятую, а точку, как в языках программирования? Введём 3.5… 

в ячейке C1 выводится 03 май. А если ввести в D1 вот так — 3:5 — по-

лучится время.

Значит, умный Excel сам определяет тип данных по введённому значе-

нию? Да, и к тому же запоминает тип данных в ячейке. Попробуем ввести 

в C1 и D1 значение 3.

Ого, тройка стала числом месяца! А сам месяц — январь 1900. А время 

обнулилось1. 

1  Если на вашем компьютере Excel сработал иначе, не пугайтесь, просто у вас другая версия 

или другие настройки. И это ещё один аргумент, чтобы всегда задавать типы данных явно.


