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ТАБЛИЧНЫЙ ПРОЦЕССОР. 
ОСНОВНЫЕ СВЕДЕНИЯ

ОБРАБОТКА ИНФОРМАЦИИ В ЭЛЕКТРОННЫХ 
ТАБЛИЦАХ



КЛЮЧЕВЫЕ СЛОВА

✦ электронная таблица

✦ рабочая книга

✦ лист, строка, столбец, ячейка

✦ адрес, ссылка, диапазон

✦ формат отображения данных



Прикладные программы, предназначенные для работы с данными,
представленными в таблица, называются табличными
процессорами (ТП) или просто электронными таблицами (ЭТ)

ОБЪЕКТЫ ТАБЛИЧНОГО ПРОЦЕССОРА И ИХ
СВОЙСТВА

Первый табличный процессор был создан в 1979 году и предназначался для 
автоматизации рутинных вычислительных процедур. Современные электронные 
таблицы применяются не только для выполнения расчётов



ОБЪЕКТЫ ТАБЛИЧНОГО ПРОЦЕССОРА И ИХ
СВОЙСТВА

!
Ячейка – наименьшая структурная единица электронной таблицы,

образуемая на пересечении столбца и строки. Адрес ячейки образуется из

имени столбца и номера строки

Книга Лист Строка Столбец Ячейка

По умолчанию документ называется Книга1.xlsxЛисты можно добавлять, удалять, переименовыватьСтроки в электронных таблицах пронумерованыСтолбцы обозначены буквами латинского алфавита

Иногда для обозначения ячеек используется система адресов RC, название

которой произошло от английских слов «Row» (строка) и «Column» (столбец)? Какой столбец идет после столбца BDZ?



ОБЪЕКТЫ ТАБЛИЧНОГО ПРОЦЕССОРА И 
ИХ СВОЙСТВА

Книга Лист Строка Столбец Ячейка



ОСНОВНЫЕ ЭЛЕМЕНТЫ ИНТЕРФЕЙСА 
MICROSOFT EXCEL

Строка 

заголовка 

окна ТП

Кнопка 

управления 

окном ТП

Лента

Поле имени

Кнопка

Вставить функцию

Поле

Строка формул

Конопка

Развернуть строку 

формул

Рабочая область 

электронной 

таблицы

Кнопка

Выделить 

всё
Строка обозначений 

столбцов

Метка вертикальной 

полоски

Столбец номер строк

Метка 

горизонтальной 

полоски

Строка ярлыка 

листа

Кнопки прокрутки ярлычков листов

Кнопка создания нового листа

Строка 

состояния



LibreOffice Calc



ОБЪЕКТЫ ТАБЛИЧНОГО ПРОЦЕССОРА И ИХ
СВОЙСТВА

Ячейка может иметь имя из 

последовательности символов, 

отличимых от адреса ячейки, не 

содержащую пробелов и не 

начинающуюся цифр

Две и более ячейки листа 

образуют диапазон  ячеек, в 

который могут всходить смежные 

или несмежные ячейки



ОБЪЕКТЫ ТАБЛИЧНОГО ПРОЦЕССОРА И ИХ
СВОЙСТВА

Объект Примеры расширений

Рабочая книга Имя, количество листов

Лист
Имя, количество размещённых объектов и их вид, наличие 

защиты

Электронная 

таблица

Общее количество строк и столбцов; количество строк и 

столбцов, содержащих данных

Столбец Имя, ширина, количество заполненных данными ячеек

Строка Номер, высота, количество заполненных данными ячеек

Ячейка
Адрес, имя, содержимое, тип данных, формат отображения 

данных, примечание, границы, заливка

Диапазон ячеек Адрес, количество ячеек

Диаграмма Тип, вид, название, размер области диаграммы, цветовая гамма



ОПЕРАЦИИ НОВОЙ КНИГИ

Создание

Открытие

Сохранение

Стандартным типом файла в Microsoft Excel является книга Excel, стандартным 
расширением имени файла является – расширение xlsx

Текстовый

процессор

Табличный

процессор

Аналогично



ПЕЧАТЬ ЭЛЕКТРОННОЙ ТАБЛИЦЫ

Печать части листа с 

заполненными данными

Файл Печать Печать Параметры страницы Разметка страницы

Установка определённых параметров печати с помощью 

группы инструментов



ПЕЧАТЬ ЭЛЕКТРОННОЙ ТАБЛИЦЫ



НЕКОТОРЫЕ ПРИЁМЫ ВВОДА И 
РЕДАКТИРВОАНИЯ ДАННЫХ

Двойной щелчок на ячейку Ввод данных в строку формул 

Кнопки ввода и отмены

Строка 

формул

Для удаления данных из ячейки (выделенного диапазона ячеек) нужно 
выделить её и нажать клавишу Delete



ТИПЫ ДАННЫХ В ЭЛЕКТРОННЫХ 
ТАБЛИЦЫХ

Числовые значения
(143; 51,1 4/5; 

1,23Е+02)

Дата и время суток
(Май 1945; 20.12.2012;

15:00;

3:00 РМ)

Формулы
=(А1+В1/2 или 

=СУММА(А1:А15))

Примечания Гиперссылки

Различные 

графические 

изображения

Типы данных 
Текстовые значения

(Время, Стоимость, 

Всего, Фамилия)



ПРАВИЛА ВВОДА ФОРМУЛ

Для обозначения арифметических действий используются операторы: «+» - для сложения, «-» - для 

вычитания, «*» - для умножения, «/» - для деления

Для обозначения действия возведения в степень используется оператор «^»; например, 5³ будет записано 

как 5^3

Для обозначения действия нахождения процентов используется оператор «%»; например, формула 

нахождения 25% от числа 240 выглядит так: =240*25%

Нельзя опускать оператор умножения

Порядок выполнения (приоритет) операций совпадает с порядком (приоритетом), принятым в математике

Для изменения порядка выполнения действий используют круглые скобки;

Формула должны быть записана линейно, т. е. в виде строки символов



ПРАВИЛА ВВОДА ФОРМУЛ

В формулах используются не сами исходные данные, а ссылки на ячейки, в
которых эти данные находятся. Ячейка, в которую вводится формула, и
ячейка, ссылка на которую используется в формуле, могут находится на
разных листах и даже в различных книгах. В таких случаях в ссылках к адресу
ячейки добавляется указание на её местоположение.

Лист Ячейка

2!С4
Ячейка С4

Листа2

ссылка



Возможность автоматического перерасчёта формул или
изменение исходных данных – одна из ключевых идей ЭТ, поэтому
ЭТ называют динамическими.

ПРАВИЛА ВВОДА ФОРМУЛ

По умолчанию в ячейках с
формулами отображаются не сами
формулы, а результат их
вычисления. При этом сами формулы
отображаются в строке формул. Это
так называемый режим
отображения знаний.



ОШИБКИ В ЭЛЕКТРОННЫХ ТАБЛИЦАХ

Сообщение Причина ошибки

####
Столбец недостаточно широкий для 

отображения числа

#ДЕЛ/0! Попытка деления на ноль

#ЗНАЧ!
В формуле для математических вычислений 

содержится ссылка на ячейку с текстом

#ССЫЛКА!
Ячейка, ссылка на которую используется в 

формуле, не существует



ОСОБЕННОСТИ ВВОДА ТЕКСТА В ЯЧЕЙКИ

По умолчанию текст выравнивается по левому краю.Текст отображается полностью в ячейке, если справа 

расположены пустые ячейки. 

Отображение текста будет обрезано, если справа нет 

свободных ячеек.

Чтобы ввести данные в новой строке ячейке, вставляют разрыв 

строки, нажатием Alt + Enter.

Для сохранения информации в виде текста числа, даты или 

формулы – их ввод начинают с апострофа.

Для привлечения внимания к наиболее важной информации 

или ввода пояснений – можно добавить примечания.



КОПИРОВАНИЕ И ПЕРЕМЕЩЕНИЕ ДАННЫХ

Выделение ячейки или 

диапазон ячеек
Копировать

Вырезать

Вставить

Для выделения несвязанного диапазона ячеек можно выделить первую

связанную часть, а затем нажать клавишу Ctrl и, удерживая её, выделить

следующие связанные диапазоны

Буфер обмена



ВСТАВКА ЗНАЧЕНИЙ

В выделенную ячейку можно вставлять не сами
формулы, а вычисления по ним. Для этого
необходимо скопировать содержимое исходных
ячеек в буфер обмена, выделить позиции вставки
и выполнить команду:

Главная Вставить

Специальная вставка вызывается командой:

Вставить 

значения

Главная Вставить
Специальная 

вставка



ВСТАВКА ЗНАЧЕНИЙ

В выделенную ячейку можно вставлять не сами
формулы, а вычисления по ним. Для этого
необходимо скопировать содержимое исходных
ячеек в буфер обмена, выделить позиции вставки
и выполнить команду:

Главная Вставить

Специальная вставка вызывается командой:

Вставить 

значения

Главная Вставить
Специальная 

вставка



АВТОЗАПОЛНЕНИЕ

Для ввода повторяющихся значений в несколько расположенных подряд ячей или
изменяющиеся по определённым закономерностям последовательности данным,
используют функцию автозаполнения.

Внести данные в две первые 

ячейки
Выделить эти ячейки

Установить указатель мыши надо 

маркером заполнения – маленьким 

чёрным квадратиком в правом 

нижнем углу выделенной ячейки

Нажать левую кнопку мыши, 

протянуть (перетащить) указатель 

по заполняемым ячейкам и 

отпустить



АВТОМАТИЧЕСКОЕ ИЗМЕНЕНИЕ ССЫЛОК 

Ссылка, которая изменяется при копировании формулы, 
называется относительной.

Ссылка, которая не изменяется при копировании формулы, 
называется абсолютной.
Ссылка, в которой при копировании формулы изменяется 
только номер строки или только имя столбца, называется 
смешанной.



ОТНОСИТЕЛЬНЫЕ ССЫЛКИ

При копировании формулы с относительными ссылками:

[столбец] [строка]

На n строк ниже (выше) и на m столбцов правее (левее) ссылка 

заменятся на:

[столбец ± n] [строка ± m]

При копировании формулы в пределах одного столбца (одной 

строки) обозначения столбцов (номера строк) в формулах не 

изменяется

Суть принципа относительной адресации заключается в 
изменения относительно месторасположения формул



АБСОЛЮТНЫЕ И СМЕШАННЫЕ ССЫЛКИ

Суть принципа абсолютной ссылки заключается в том, что
при копировании формул адреса ячеек не меняются.

Чтобы создать абсолютную ссылку используют знак «$». С
помощью этого знака можно зафиксировать весь адрес
($A$1), только столбец ($A1) или только строку (A$1). В двух
последних случаях говорят о смешанных ссылках.

Имя ячейки в формуле является абсолютной ссылкой



ПРИМЕР 1

В ячейке B1 записана формула =2*$A1.

Выясним, какой вид приобретает формула, после того как

содержимое ячейки B1 скопируют в ячейку С2.

В формуле используется смешенная ссылка: при копировании

формулы имя столбца остаётся неизменным, а номер строки

увеличивается на 1. Таким образом, после копирования в

ячейке C2 окажется формула =2*$A2.



ПРИМЕР 2

Дан фрагмент электронной таблицы:

Выясним, чему станет равным значение ячейки С1, если в неё
скопировать формулу из ячейки C2.

Так как копирование формул происходит внутри столбца, имена

столбцов в формуле не изменяются, а номер строки в ссылках

уменьшится на единицу.

Формула примет вид: =($A1+B1/2). В

ячейке С1 отобразится число 14.



ПРИМЕР 3

Дан фрагмент электронной таблицы:

Выясним, чему будет равна сумма значений диапазона ячеек E1:E4 после копирования в него

формулы из ячейки D2.

Формулы копируются в ячейки соседнего столбца, поэтому

буквенное обозначение в относительной ссылки изменится на

следующее по алфавиту, следовательно первое слагаемое в

формуле примет вид C$3 (абсолютная ссылка на номер). Во

втором слагаемом неизменным является обозначение столбца.

А номер строки при копировании формулы в ячейке E1, E2, E3

и Е4 соответственно: уменьшится на единицу, останется

неизменным, увеличится на единицу, увеличится на 2:

После вычисления значений по формуле ячеек Е1, Е2, Е3 и Е4 (4, 5, 6 и 7) находим сумму значений

диапазона ячеек Е1:Е4, равную 22.



ПРИМЕР 4

Требуется с помощью формул в ЭТ построить таблицу двузначных чисел

Пример фрагмента:

1) В диапазон В1:К1 ввести числа от 1 до 9;

Возможный алгоритм действий может быть таким:

2)В диапазон А2:А10 ввести числа от 1 до 9;

3) В Ячейку В2 записать формулу двузначного числа:

=А2*10+В1 (А2 – число десятков; В1 – число единиц);

4) Внести изменения в формулу с учётом следующего:

• При копировании формулы вниз должен изменяться номер строки, «отвечающий»

за количество десятков, а имя столбца А, «отвечающего» за разряд единиц,

должен оставаться неизменным ($A2);

• При копировании формулы вправо должно изменяться имя столбца,

«отвечающего» за количество единиц, а номер строки 1, «отвечающего» за

разряд единиц, должен оставаться неизменным (B$1).

5) Скопировать отредактированную формулу (=$А2*10+В$1) во все ячейки

диапазона В2:K10.
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Прикладные программы, предназначенные для работы с данными, представленными в
таблицах, называются табличными процессорами (ТП) или электронными
таблицами (ЭТ).

Основными объектами табличного процессора являются рабочая книга, лист,
электронная таблица, строка, столбец и ячейка.

Ячейка – это наименьшая структурная единица электронной таблицы, которая
образуется на пересечении столбца и строки. Адрес ячейки определяется именем
столбца и номером строки на пересечении которых она находится. Содержимым ячейки
может быть число, текст или формула.

Формула начинается со знака «=» и может содержать скобки, числа, тексты, ссылки
на ячейки, знаки операций и функции.

В формулах используются не сами исходные данные, а ссылки на ячейки, в которых
эти данные находятся. При изменении данных в ячейках происходит автоматический
перерасчёт значений всех формул, содержащих ссылки на эти ячейки.

Различают относительные, абсолютные и смешанные ссылки. Ссылка, которая
изменяется при копировании формулы, называется относительной. Ссылка, которая не
изменяется при копировании формулы, называется абсолютной. Ссылка, в которой при
копировании формулы изменяется только номер строки или только имя столбца,
называется смешанной.



Что понимают под табличным процессором и электронными 
таблицами?

ВОПРОСЫ И ЗАДАНИЯ



Сравните интерфейс известных вам текстового и табличного 

процессоров. Что у них общего? Чем они отличаются?

ВОПРОСЫ И ЗАДАНИЯ



Что такое адрес и имя ячейки ЭТ? Как задаётся адрес ячейки, 

адрес диапазона ячеек?

ВОПРОСЫ И ЗАДАНИЯ



Выясните, куда в табличном процессоре перемещается
табличный курсор при нажатии клавиш Home, End, PageUp,
PageDown.

Куда перемещается табличный при нажатии комбинации
клавиш: Ctrl + →, Ctrl + ↓, Ctrl + ←, Ctrl + ↑, Ctrl + Home, Ctrl +
End?

Проведите аналогию с перемещениями текстового курсора в
текстовом процессоре.

ВОПРОСЫ И ЗАДАНИЯ



Данные каких типов могут быть занесены в ячейку ЭТ?

ВОПРОСЫ И ЗАДАНИЯ



Какие существуют особенности ввода числовых значений в ЭТ?

ВОПРОСЫ И ЗАДАНИЯ



Вспомните основные правила ввода формул в ЭТ. Где вы уже
встречались с аналогичными правилами ввода арифметических
выражений?

ВОПРОСЫ И ЗАДАНИЯ



В чём суть принципа относительной адресации в ЭТ? Что
происходит при копировании формул, содержащих
относительные ссылки?

ВОПРОСЫ И ЗАДАНИЯ



В каких случаях в формулах используются абсолютные 
ссылки?

ВОПРОСЫ И ЗАДАНИЯ



В чём заключается преимущества использования ссылок в 
формулах?

ВОПРОСЫ И ЗАДАНИЯ



На основании чего можно судить о том, что табличный
процессор интерпретировал введённые в ячейку данные как
текст? Как Число?

ВОПРОСЫ И ЗАДАНИЯ



Сравните приёмы копирования и вставки данных в текстовом и
табличном процессорах. Что у них общего? Чем они
различаются?

ВОПРОСЫ И ЗАДАНИЯ



Как осуществляется автозаполнение ячеек?

ВОПРОСЫ И ЗАДАНИЯ



Как ввести следующее четверостишие А. Ф. Ерикеева в одну 
ячейку электронной таблицы?

ВОПРОСЫ И ЗАДАНИЯ

Наступила осень,

Пожелтел наш сад.

Листья на берёзе

Золотом горят.



Значение переменной х находится в ячейке А1, значение 
переменной у - в ячейке А2, значение z - в ячейке А3. 
Запишите формулу для вычисления в электронных таблицах 
значений выражений:

1) (x + y + z) : 3;

2) 5x³ + 4y² – 3z.

ВОПРОСЫ И ЗАДАНИЯ



Только путём ввода последовательностей составьте таблицу 
умножения:

ВОПРОСЫ И ЗАДАНИЯ

За сколько операций вам удалось это сделать?



Дан фрагмент электронной таблицы:

ВОПРОСЫ И ЗАДАНИЯ

Чему будет равно значение ячейки С2, если скопировать в неё 
формулу из ячейки С1?



В ячейке В3 записана формула =C$2+$D3+2.

Какой вид приобретёт формула после копирования её в ячейку 
В2?

ВОПРОСЫ И ЗАДАНИЯ



Измерьте длину, ширину и высоту кухни, прихожей и жилых 
комнат вашей квартиры. Создайте в табличном процессоре 
таблицу с результатами измерений. Вычислите площадь пола, 
площадь стен и объём каждого из помещений, а также общую 
площадь всех помещений. 

ВОПРОСЫ И ЗАДАНИЯ



В табличном процессоре создайте таблицу вида:

ВОПРОСЫ И ЗАДАНИЯ

Страна Площадь, кв. км Население, млн. чел Плотность Проценты

Занесите в таблицу информацию о десяти странах, имеющих самую большую 
численность населения. Введите в соответствующие ячейки формулы для 
вычисления:

1) Общей площади и общего количества населения этих десяти стран 
(предусмотрите соответствующие ячейки под созданной таблицей данными):

2) Плотность населения в каждой из этих стран;

3) Процентов, которые составляет население каждой из этих стран по 
отношению к общему количеству населения в мире.



В табличном процессоре вычислите значения функции

у² = x + x = 12 на промежутке [-5; 5] с шагом 0,5.

ВОПРОСЫ И ЗАДАНИЯ



Подготовьте краткое сообщение о первых электронных
таблицах.

ВОПРОСЫ И ЗАДАНИЯ



О
П

О
Р
Н

Ы
Й

 К
О

Н
С
П

Е
К

Т Ячейка – наименьшая структурная единица ЭТ, которая находится

на пересечении строк и столбцов.

Возможность автоматического перерасчёта формул или

изменение исходных данных – одна из ключевых идей ЭТ, поэтому

ЭТ называют динамическими.

Числовые

значения

Даты и 

время суток

Типы данных ЭТ

Формулы

Текстовые 

значения
Примечания

Гиперссылки

Графические

изображения

Ссылка, которая изменяется при копировании формулы –

относительная, которая не изменяется – абсолютная, которой

изменяется номер строки или имя столбца – смежная.


