
Что такое 
электронная 
таблица (ЭТ)



Электронные таблицы – это специальные 
программы, предназначенные для работы с 
данными в табличной форме:

•  Для проведения расчетов над данными,
• Для построения диаграмм на основе 

табличных данных,
• Для сортировки и поиска данных на основе 

определенного критерия,
•  Для проведения анализа данных и просчета 

сценариев типа «что, если?»,
• Для создания баз данных,
• Для печати таблиц и их графического 

представления.
Первые ЭТ появились в 1979 году.



Назначение.
ЭТ предназначены для экономистов, 

бухгалтеров, инженеров, научных 
работников – всех тех,кому 
приходится работать с большими 
массивами числовой информации.



На сегодняшний день самой 
популярной ЭТ является Microsoft 
EXCEL. Эта программа входит в 
состав Microsoft OFFICE. Название 
EXCEL произошло от Executable 
Cells – исчисляемые ячейки. Хотя 
некоторые утверждают, что от 
французского слова Excellent – 
великолепно.



Загрузка Microsoft EXCEL
Загрузка Microsoft EXCEL осуществляется 

так же, как и WORD:
Пуск –Все программы - Microsoft Office - 

Microsoft EXCEL.



Документы, которые создаются с помощью 
EXCEL, называются рабочими книгами и 
имеют расширение .XLS. Новая рабочая 
книга имеет три рабочих листа, которые 
называются ЛИСТ1, ЛИСТ2 и ЛИСТ3. Эти 
названия указаны на ярлычках листов в 
нижней части экрана.

Для перехода на другой лист нужно щелкнуть 
на названии этого листа. На рабочем листе

могут располагаться
 таблицы данных,
 диаграммы (в качестве элемента таблицы 

или на отдельном листе).



Ячейки и диапазоны ячеек.
Рабочее поле состоит из строк и 

столбцов. Строки нумеруются числами 
от 1 до 65536.

Столбцы обозначаются латинскими 
буквами: А, В, С, …, АА, АВ, … , IV, 
всего – 256. На пересечении строки и 
столбца находится ячейка. Каждая 
ячейка имеет свой адрес: имя столбца и 
номер строки, на пересечении которых 
она находится. Например, А1, СВ234, 
Р55.



Для работы с несколькими ячейками их 
удобно объединять их в «диапазоны».

Диапазон – это ячейки, расположенные в 
виде прямоугольника. Например, А3, 
А4, А5, В3, В4, В5. Для записи 
диапазона используется «:»: А3:В5



Ввод и редактирование 
данных.

В EXCEL можно вводить следующие типы 
данных:

• Числа.
• Текст (например, заголовки и 

поясняющий материал).
• Функции (например, сумма, синус, 

корень).
•  Формулы.



Ввод формул.
Формула – это арифметическое или 

логическое выражение, по которому 
производятся расчеты в таблице. 
Формулы состоят из ссылок на ячейки, 
знаков операций и функций. MsEXCEL 
располагает очень большим набором 
встроенных функций. С их помощью 
можно вычислять сумму или среднее 
арифметическое значений из 
некоторого диапазона ячеек, вычислять 
проценты по вкладам и т. д.



Ввод формул всегда начинается со 
знака равенства. После ввода 
формулы в соответствующей ячейке 
появляется результат вычисления, а 
саму формулу можно увидеть в строке 
формул.




