




ɉɈəɋɇɂɌȿɅɖɇȺə ɁȺɉɂɋɄȺ 
Ⱦɚɧɧɨɟ ɭɱɟɛɧɨɟ ɩɨɫɨɛɢɟ ɜɤɥɸɱɚɟɬ ɜ ɫɟɛɹ ɬɟɨɪɟɬɢɱɟɫɤɢɣ ɢ ɩɪɚɤɬɢɱɟɫɤɢɣ 

ɦɚɬɟɪɢɚɥ, ɩɨɡɜɨɥɹɸɳɢɣ ɩɨɥɭɱɢɬɶ ɧɚɜɵɤɢ ɪɚɛɨɬɵ ɜ ɬɚɛɥɢɱɧɨɦ ɩɪɨɰɟɫɫɨɪɟ ɜɯɨ-

ɞɹɳɟɦ ɜ ɩɚɤɟɬ MS OFFICE EXCEL. Ɋɚɫɫɦɨɬɪɟɧɵ ɫɜɨɣɫɬɜɚ ɢ ɯɚɪɚɤɬɟɪɢɫɬɢɤɢ ɢɧ-

ɬɟɪɮɟɣɫɚ ɢ ɢɧɫɬɪɭɦɟɧɬɨɜ ɩɪɨɝɪɚɦɦɵ. ɉɨɫɨɛɢɟ ɨɪɢɟɧɬɢɪɨɜɚɧɨ ɧɚ ɧɚɱɢɧɚɸɳɟɝɨ 

ɩɨɥɶɡɨɜɚɬɟɥɹ ɢ ɦɨɠɟɬ ɛɵɬɶ ɢɫɩɨɥɶɡɨɜɚɧɨ ɞɥɹ ɫɚɦɨɫɬɨɹɬɟɥɶɧɨɝɨ ɢɡɭɱɟɧɢɹ ɦɚɬɟ-

ɪɢɚɥɚ. 

ɉɨɫɨɛɢɟ ɜɤɥɸɱɚɟɬ ɬɟɨɪɟɬɢɱɟɫɤɢɣ ɛɥɨɤ, ɩɟɪɟɱɟɧɶ ɩɪɚɤɬɢɱɟɫɤɢɯ ɡɚɞɚɧɢɣ, 

ɜɨɩɪɨɫɵ ɞɥɹ ɫɚɦɨɤɨɧɬɪɨɥɹ, ɢɧɮɨɪɦɚɰɢɨɧɧɨɟ ɨɛɟɫɩɟɱɟɧɢɟ. ɉɨ ɬɟɦɟ ɩɟɪɟɱɢɫɥɟɧɵ 

ɨɫɧɨɜɧɵɟ ɩɨɧɹɬɢɹ ɢ ɬɟɪɦɢɧɵ (ɝɥɨɫɫɚɪɢɣ), ɧɟɨɛɯɨɞɢɦɵɟ ɞɥɹ ɢɡɭɱɟɧɢɹ ɬɟɦɵ, ɚ ɬɚɤ 

ɠɟ ɤɪɚɬɤɚɹ ɢɧɮɨɪɦɚɰɢɹ ɩɨ ɤɚɠɞɨɦɭ ɜɨɩɪɨɫɭ, ɩɨɞɥɟɠɚɳɢɯ  ɢɡɭɱɟɧɢɸ.  

ɇɚɥɢɱɢɟ ɛɚɡɢɫɧɨɣ ɢɧɮɨɪɦɚɰɢɢ ɩɨ ɬɟɦɟ ɩɨɡɜɨɥɢɬ Вɚɦ ɜɫɩɨɦɧɢɬɶ ɤɥɸɱɟ-

ɜɵɟ ɦɨɦɟɧɬɵ, ɪɚɫɫɦɨɬɪɟɧɧɵɟ ɩɪɟɩɨɞɚɜɚɬɟɥɟɦ ɧɚ ɡɚɧɹɬɢɢ. 

ɉɨɫɥɟ ɢɡɭɱɟɧɢɹ ɬɟɨɪɟɬɢɱɟɫɤɨɝɨ ɛɥɨɤɚ ɩɪɢɜɟɞɟɧ ɩɟɪɟɱɟɧɶ ɩɪɚɤɬɢɱɟɫɤɢɯ ɪɚ-

ɛɨɬ,  ɜɵɩɨɥɧɟɧɢɟ ɤɨɬɨɪɵɯ ɨɛɹɡɚɬɟɥɶɧɨ. ɇɚɥɢɱɢɟ ɩɨɥɨɠɢɬɟɥɶɧɨɣ ɨɰɟɧɤɢ ɩɨ   ɜɵ-

ɩɨɥɧɟɧɢɸ ɩɪɚɤɬɢɱɟɫɤɢɯ ɪɚɛɨɬ ɧɟɨɛɯɨɞɢɦɨ ɞɥɹ ɩɨɥɭɱɟɧɢɹ ɞɨɩɭɫɤɚ ɤ ɡɚɱɟɬɭ. 

В ɪɟɡɭɥɶɬɚɬɟ ɨɫɜɨɟɧɢɹ ɬɟɦɵ «Ɉɛɪɚɛɨɬɤɚ ɢɧɮɨɪɦɚɰɢɢ ɫɪɟɞɫɬɜɚɦɢ ɧɚɫɬɨɥɶ-

ɧɵɯ ɢɡɞɚɬɟɥɶɫɤɢɯ ɫɢɫɬɟɦ»  Вɵ ɞɨɥɠɧɵ:  

ɭɦɟɬɶ: 
- ɢɫɩɨɥɶɡɨɜɚɬɶ ɩɟɪɫɨɧɚɥɶɧɵɣ ɤɨɦɩɶɸɬɟɪ (ɞɚɥɟɟ - ɉɄ) ɜ ɩɪɨɮɟɫɫɢɨ-

ɧɚɥɶɧɨɣ ɢ ɩɨɜɫɟɞɧɟɜɧɨɣ ɞɟɹɬɟɥɶɧɨɫɬɢ: 

- ɜɧɟɞɪɹɬɶ ɫɨɜɪɟɦɟɧɧɵɟ ɩɪɢɤɥɚɞɧɵɟ ɩɪɨɝɪɚɦɦɧɵɟ ɫɪɟɞɫɬɜɚ; 

ɡɧɚɬɶ: 
- ɭɫɬɪɨɣɫɬɜɨ ɩɟɪɫɨɧɚɥɶɧɨɝɨ ɤɨɦɩɶɸɬɟɪɚ; 

- ɨɫɧɨɜɧɵɟ ɩɪɢɧɰɢɩɵ ɦɟɞɢɰɢɧɫɤɨɣ ɢɧɮɨɪɦɚɬɢɤɢ; 

- ɦɟɬɨɞɵ ɢ ɫɪɟɞɫɬɜɚ ɫɛɨɪɚ, ɨɛɪɚɛɨɬɤɢ, ɯɪɚɧɟɧɢɹ, ɩɟɪɟɞɚɱɢ ɢ ɧɚɤɨɩɥɟ-

ɧɢɹ ɢɧɮɨɪɦɚɰɢɢ; 

- ɛɚɡɨɜɵɟ, ɫɢɫɬɟɦɧɵɟ, ɫɥɭɠɟɛɧɵɟ ɩɪɨɝɪɚɦɦɧɵɟ ɩɪɨɞɭɤɬɵ ɢ ɩɚɤɟɬɵ 

ɩɪɢɤɥɚɞɧɵɯ ɩɪɨɝɪɚɦɦ; 



- ɩɪɢɧɰɢɩɵ ɪɚɛɨɬɵ ɢ ɡɧɚɱɟɧɢɟ ɥɨɤɚɥɶɧɵɯ ɢ ɝɥɨɛɚɥɶɧɵɯ ɤɨɦɩɶɸɬɟɪ-

ɧɵɯ ɫɟɬɟɣ ɜ ɢɧɮɨɪɦɚɰɢɨɧɧɨɦ ɨɛɦɟɧɟ; 

Ɉɫɜɨɟɧɢɟ ɬɟɦɵ «Ɉɛɪɚɛɨɬɤɚ ɢɧɮɨɪɦɚɰɢɢ ɫɪɟɞɫɬɜɚɦɢ ɧɚɫɬɨɥɶɧɵɯ ɢɡɞɚɬɟɥɶ-

ɫɤɢɯ ɫɢɫɬɟɦ» ɫɩɨɫɨɛɫɬɜɭɟɬ ɮɨɪɦɢɪɨɜɚɧɢɸ ɨɛɳɢɯ ɤɨɦɩɟɬɟɧɰɢɣ: 

ɈɄ 2. Ɉɪɝɚɧɢɡɨɜɵɜɚɬɶ ɫɨɛɫɬɜɟɧɧɭɸ ɞɟɹɬɟɥɶɧɨɫɬɶ, ɜɵɛɢɪɚɬɶ ɬɢɩɨɜɵɟ 

ɦɟɬɨɞɵ ɢ ɫɩɨɫɨɛɵ ɜɵɩɨɥɧɟɧɢɹ ɩɪɨɮɟɫɫɢɨɧɚɥɶɧɵɯ ɡɚɞɚɱ, ɨɰɟɧɢɜɚɬɶ ɢɯ 

ɷɮɮɟɤɬɢɜɧɨɫɬɶ ɢ ɤɚɱɟɫɬɜɨ. 

ɈɄ 4. Ɉɫɭɳɟɫɬɜɥɹɬɶ ɩɨɢɫɤ ɢ ɢɫɩɨɥɶɡɨɜɚɧɢɟ ɢɧɮɨɪɦɚɰɢɢ, ɧɟɨɛɯɨɞɢɦɨɣ ɞɥɹ 

ɷɮɮɟɤɬɢɜɧɨɝɨ ɜɵɩɨɥɧɟɧɢɹ ɜɨɡɥɨɠɟɧɧɵɯ ɧɚ ɧɟɝɨ ɩɪɨɮɟɫɫɢɨɧɚɥɶɧɵɯ ɡɚɞɚɱ, ɚ 

ɬɚɤɠɟ ɞɥɹ ɫɜɨɟɝɨ ɩɪɨɮɟɫɫɢɨɧɚɥɶɧɨɝɨ ɢ ɥɢɱɧɨɫɬɧɨɝɨ ɪɚɡɜɢɬɢɹ. 

ɈɄ 5. ɂɫɩɨɥɶɡɨɜɚɬɶ ɢɧɮɨɪɦɚɰɢɨɧɧɨ-ɤɨɦɦɭɧɢɤɚɰɢɨɧɧɵɟ ɬɟɯɧɨɥɨɝɢɢ ɜ 

ɩɪɨɮɟɫɫɢɨɧɚɥɶɧɨɣ ɞɟɹɬɟɥɶɧɨɫɬɢ. 

ɈɄ 8. ɋɚɦɨɫɬɨɹɬɟɥɶɧɨ ɨɩɪɟɞɟɥɹɬɶ ɡɚɞɚɱɢ ɩɪɨɮɟɫɫɢɨɧɚɥɶɧɨɝɨ ɢ 

ɥɢɱɧɨɫɬɧɨɝɨ ɪɚɡɜɢɬɢɹ, ɡɚɧɢɦɚɬɶɫɹ ɫɚɦɨɨɛɪɚɡɨɜɚɧɢɟɦ, ɨɫɨɡɧɚɧɧɨ ɩɥɚɧɢɪɨɜɚɬɶ ɢ 

ɨɫɭɳɟɫɬɜɥɹɬɶ ɩɨɜɵɲɟɧɢɟ ɫɜɨɟɣ ɤɜɚɥɢɮɢɤɚɰɢɢ. 

ɈɄ 9. Ɉɪɢɟɧɬɢɪɨɜɚɬɶɫɹ ɜ ɭɫɥɨɜɢɹɯ ɱɚɫɬɨɣ ɫɦɟɧɵ ɬɟɯɧɨɥɨɝɢɣ  

ɜ ɩɪɨɮɟɫɫɢɨɧɚɥɶɧɨɣ ɞɟɹɬɟɥɶɧɨɫɬɢ. 

 



 

ɏɊɈɇɈɅɈȽɂɑȿɋɄȺə ɄȺɊɌȺ №1 
ɚɭɞɢɬɨɪɧɨɣ ɫɚɦɨɫɬɨɹɬɟɥɶɧɨɣ ɪɚɛɨɬɵ ɧɚ ɩɪɚɤɬɢɱɟɫɤɨɦ ɡɚɧɹɬɢɢ 

 
Эɬɚɩɵ 

ɜɵɩɨɥɧɟɧɢɹ 
ɋɨɞɟɪɠɚɧɢɟ ɞɟɹɬɟɥɶɧɨɫɬɢ Вɪɟɦɹ 

ɜɵɩɨɥɧɟɧɢɹ 
1.  Ʉɨɧɬɪɨɥɶ ɛɚɡɨɜɵɯ ɡɧɚɧɢɣ. Ɍɟɫɬɨɜɵɣ ɤɨɧɬɪɨɥɶ. 

 
8 ɦɢɧ. 

2.  Вɜɨɞɧɵɣ ɢɧɫɬɪɭɤɬɚɠ. ɉɥɚɧ ɪɚɛɨɬɵ 2 ɦɢɧ 

3. ɂɧɞɢɜɢɞɭɚɥɶɧɚɹ ɪɚɛɨɬɚ ɫɬɭɞɟɧɬɨɜ ɡɚ ɩɟɪɫɨɧɚɥɶɧɵɦ 
ɤɨɦɩɶɸɬɟɪɨɦ ɬɪɟɧɢɧɝɨɜɵɦ ɦɟɬɨɞɨɦ 
 

50 ɦɢɧɭɬ 

4. Ɂɚɤɪɟɩɥɟɧɢɟ ɢɡɭɱɚɟɦɨɝɨ ɦɚɬɟɪɢɚɥɚ. Ɍɟɫɬɨɜɵɣ ɤɨɧɬɪɨɥɶ 15 ɦɢɧɭɬ 
5. Ɋɟɮɥɟɤɫɢɹ ɩɪɢ ɩɨɞɜɟɞɟɧɢɢ ɢɬɨɝɨɜ ɡɚɧɹɬɢɹ. 

 
5 ɦɢɧɭɬ 

  
Вɫɟɝɨ  

 
80 ɦɢɧɭɬ 

 



 

ɌȿɆȺ 1. ɂɁɍɑȿɇɂȿ ɉɊɈȽɊȺɆɆɇɈȽɈ ɂɇɌȿɊɎȿɃɋȺ MS 
EXCEL. ɋɈɁȾȺɇɂȿ ɂ ɋɈɏɊȺɇȿɇɂȿ ɎȺɃɅȺ. ɈɋɇɈȼɇɕȿ 
ɉɊɂȿɆɕ ɊȺȻɈɌɕ ɋ ȾȺɇɇɕɆɂ ȼ əɑȿɃɄȺɏ ɗɅȿɄɌɊɈɇ-

ɇɕɏ ɌȺȻɅɂɐ. 
 

ɄɊȺɌɄɂȿ ɌȿɈɊȿɌɂɑȿɋɄɂȿ ɋȼȿȾȿɇɂə 
Эɥɟɤɬɪɨɧɧɚɹ ɬɚɛɥɢɰɚ - ɷɬɨ ɬɚɛɥɢɰɚ ɜ ɷɥɟɤɬɪɨɧɧɨɦ ɜɢɞɟ, ɜ ɹɱɟɣɤɚɯ 

ɤɨɬɨɪɨɣ ɡɚɩɢɫɚɧɵ ɞɚɧɧɵɟ ɪɚɡɥɢɱɧɵɯ ɬɢɩɨɜ: ɬɟɤɫɬ, ɞɚɬɵ, ɮɨɪɦɭɥɵ, ɱɢɫɥɚ. Ⱦɥɹ 
ɭɩɪɚɜɥɟɧɢɹ ɷɥɟɤɬɪɨɧɧɨɣ ɬɚɛɥɢɰɟɣ ɢɫɩɨɥɶɡɭɟɬɫɹ ɫɩɟɰɢɚɥɶɧɵɣ ɤɨɦɩɥɟɤɫ 
ɩɪɨɝɪɚɦɦ - ɬɚɛɥɢɱɧɵɣ ɩɪɨɰɟɫɫɨɪ. 

Ɋɚɛɨɱɟɟ ɩɪɨɫɬɪɚɧɫɬɜɨ MТМrШsШПt EбМОl ɫɨɫɬɨɢɬ ɢɡ ɧɟɫɤɨɥɶɤɢɯ ɷɥɟɦɟɧɬɨɜ: 
ɩɨɥɨɫɵ ɡɚɝɨɥɨɜɤɚ, ɤɧɨɩɤɢ OППТcО ɢ ɩɚɧɟɥɢ ɛɵɫɬɪɨɝɨ ɞɨɫɬɭɩɚ, ɥɟɧɬɵ, ɫɬɪɨɤɢ 
ɮɨɪɦɭɥ, ɪɚɛɨɱɟɣ ɨɛɥɚɫɬɢ. Ʌɟɧɬɚ ɪɚɫɩɨɥɚɝɚɟɬɫɹ ɩɨɞ ɫɬɪɨɤɨɣ ɡɚɝɨɥɨɜɤɚ ɢ 
ɫɨɞɟɪɠɢɬ ɜɤɥɚɞɤɢ: Ƚɥɚɜɧɚɹ, ȼɫɬɚɜɤɚ, Ɋɚɡɦɟɬɤɚ ɫɬɪɚɧɢɰɵ, Фɨɪɦɭɥɵ, Ⱦɚɧɧɵɟ, 
Ɋɟɰɟɧɡɢɪɨɜɚɧɢɟ, ȼɢɞ. Ʉɚɠɞɚɹ ɜɤɥɚɞɤɚ ɨɛɴɟɞɢɧɹɟɬ ɧɚɛɨɪ ɤɨɦɚɧɞ, ɢɦɟɸɳɢɯ 
ɨɛɳɭɸ ɮɭɧɤɰɢɨɧɚɥɶɧɭɸ ɧɚɩɪɚɜɥɟɧɧɨɫɬɶ. 

 ɋɬɪɨɤɚ ɮɨɪɦɭɥ ɪɚɫɩɨɥɚɝɚɟɬɫɹ ɩɨɞ ɥɟɧɬɨɣ. Эɬɚ ɫɬɪɨɤɚ ɪɚɡɞɟɥɟɧɚ ɩɨ 
ɜɟɪɬɢɤɚɥɢ ɧɚ ɬɪɢ ɫɟɤɰɢɢ.  
 ȼ ɥɟɜɨɣ ɫɟɤɰɢɢ ɜɵɫɜɟɱɢɜɚɟɬɫɹ ɚɞɪɟɫ ɚɤɬɢɜɧɨɣ ɹɱɟɣɤɢ ɢɥɢ ɩɪɢɫɜɨɟɧɧɨɟ ɟɣ 

ɢɦɹ.  
 ȼɬɨɪɚɹ (ɫɪɟɞɧɹɹ) ɫɟɤɰɢɹ ɫɬɪɨɤɢ ɮɨɪɦɭɥ ɜ ɨɛɵɱɧɨɦ ɫɨɫɬɨɹɧɢɢ ɹɜɥɹɟɬɫɹ 

ɩɭɫɬɨɣ.  
 Ɍɪɟɬɶɹ ɫɟɤɰɢɹ ɫɨɨɬɜɟɬɫɬɜɭɟɬ ɩɨɥɸ ɜɜɨɞɚ ɞɚɧɧɵɯ.  

ɇɢɠɟ ɪɚɫɩɨɥɚɝɚɟɬɫɹ ɪɚɛɨɱɚɹ ɨɛɥɚɫɬɶ ɷɥɟɤɬɪɨɧɧɨɣ ɬɚɛɥɢɰɵ. Эɤɪɚɧ 
ɪɚɡɞɟɥɟɧ ɬɨɧɤɢɦɢ ɥɢɧɢɹɦɢ ɩɨ ɜɟɪɬɢɤɚɥɢ ɧɚ ɫɬɨɥɛɰɵ, ɚ ɩɨ ɝɨɪɢɡɨɧɬɚɥɢ ɧɚ ɫɬɪɨɤɢ. 
ɋɬɨɥɛɰɚɦ ɩɪɢɫɜɚɢɜɚɸɬɫɹ ɢɦɟɧɚ, ɫɨɨɬɜɟɬɫɬɜɭɸɳɢɟ ɛɭɤɜɚɦ ɥɚɬɢɧɫɤɨɝɨ ɚɥɮɚɜɢɬɚ, 
ɚ ɢɦɟɧɚɦɢ ɫɬɪɨɤ ɹɜɥɹɸɬɫɹ ɬɨɥɶɤɨ ɱɢɫɥɚ. ɉɨɥɟ ɧɚ ɩɟɪɟɫɟɱɟɧɢɢ ɫɬɪɨɤɢ ɢ ɫɬɨɥɛɰɚ 
ɧɚɡɵɜɚɟɬɫɹ ɹɱɟɣɤɨɣ. Аɤɬɢɜɧɚɹ ɹɱɟɣɤɚ ɜɵɞɟɥɹɟɬɫɹ ɠɢɪɧɵɦ ɤɨɧɬɭɪɨɦ. ɂɦɟɧɧɨ ɜ 
ɚɤɬɢɜɧɭɸ ɹɱɟɣɤɭ ɨɫɭɳɟɫɬɜɥɹɟɬɫɹ ɜɜɨɞ ɞɚɧɧɵɯ. ɂɧɮɨɪɦɚɰɢɹ, ɜɜɨɞɢɦɚɹ ɜ ɹɱɟɣɤɭ, 
- ɷɬɨ ɬɟɤɫɬ, ɞɚɬɵ, ɱɢɫɥɚ, ɮɨɪɦɭɥɵ. Вɜɨɞɢɦɵɟ ɫɢɦɜɨɥɵ ɫɪɚɡɭ ɩɨɹɜɥɹɸɬɫɹ ɜ 
ɬɟɤɭɳɟɣ ɹɱɟɣɤɟ ɢ ɜ ɫɬɪɨɤɟ ɮɨɪɦɭɥ/ 

Ɂɚɩɭɫɤ ɩɪɨɰɟɫɫɨɪɚ EбМОХ  ɦɨɠɧɨ ɨɫɭɳɟɫɬɜɢɬɶ ɧɟɫɤɨɥɶɤɢɦɢ ɫɩɨɫɨɛɚɦɢ: 
  ɧɚɠɚɬɶ ɤɧɨɩɤɭ ɉɭɫɤ, ɜ ɝɥɚɜɧɨɦ ɦɟɧɸ Вɫɟ ɩɪɨɝɪɚɦɦɵ > MТМrШsШПt OППТМО 

ɜɵɛɪɚɬɶ ɤɨɦɚɧɞɭ MТМrШsШПt EбМОl; 
 ɟɫɥɢ ɧɚ ɪɚɛɨɱɟɦ ɫɬɨɥɟ ɢɦɟɟɬɫɹ ɹɪɥɵɤ MТМrШsШПt EбМОl, ɞɜɚɠɞɵ ɳɟɥɤɧɭɬɶ ɩɨ 

ɧɟɦɭ ɥɟɜɨɣ ɤɧɨɩɤɨɣ ɦɵɲɢ; 
 ɟɫɥɢ ɜɵ ɫɨɛɢɪɚɟɬɟɫɶ ɨɬɤɪɵɬɶ ɫɨɡɞɚɧɧɭɸ ɪɚɧɟɟ ɬɚɛɥɢɰɭ EбМОl, ɦɨɠɧɨ ɧɚɣɬɢ 

ɧɚɡɜɚɧɢɟ ɷɬɨɝɨ ɮɚɣɥɚ ɜ ɩɟɪɟɱɧɟ ɞɨɤɭɦɟɧɬɨɜ ɢ ɞɜɚɠɞɵ ɳɟɥɤɧɭɬɶ ɩɨ ɧɟɦɭ; 
ɡɚɩɭɫɬɢɬɫɹ MS EбМОl ɫ ɭɠɟ ɨɬɤɪɵɬɵɦ ɭɤɚɡɚɧɧɵɦ ɮɚɣɥɨɦ. 

ɉɪɢ ɨɛɵɱɧɨɦ ɡɚɩɭɫɤɟ EбМОl ɚɜɬɨɦɚɬɢɱɟɫɤɢ ɜɵɜɨɞɢɬ ɧɚ ɷɤɪɚɧ ɧɨɜɭɸ ɪɚɛɨɱɭɸ 
ɤɧɢɝɭ ɫ ɭɫɥɨɜɧɵɦ ɢɦɟɧɟɦ Ʉɧɢɝɚ1. Эɬɨ ɢɦɹ ɩɨɹɜɥɹɟɬɫɹ ɜ ɫɬɪɨɤɟ ɡɚɝɨɥɨɜɤɚ ɫɩɪɚɜɚ 
ɨɬ ɢɦɟɧɢ ɩɪɨɝɪɚɦɦɵ EбМОl. 
 



ɋɨɡɞɚɧɢɟ ɪɚɛɨɱɢɯ ɤɧɢɝ, ɤɚɤ ɢ ɥɸɛɵɯ ɞɪɭɝɢɯ ɞɨɤɭɦɟɧɬɨɜ ɜ ɩɚɤɟɬɟ 
MТМrШsШПt OППТМО, ɨɫɭɳɟɫɬɜɥɹɟɬɫɹ ɫɬɚɧɞɚɪɬɧɵɦɢ ɫɪɟɞɫɬɜɚɦɢ: ɧɚɞɨ ɧɚɠɚɬɶ ɤɧɨɩɤɭ 
OППТМО, ɡɚɬɟɦ ɜɵɛɪɚɬɶ ɤɨɦɚɧɞɭ ɋɨɡɞɚɬɶ, ɜɵɛɪɚɬɶ ɡɧɚɱɨɤ ɇɨɜɚɹ ɤɧɢɝɚ ɢ ɜ ɩɪɚɜɨɦ 
ɧɢɠɧɟɦ ɭɝɥɭ ɨɤɧɚ ɧɚɠɚɬɶ ɤɧɨɩɤɭ ɋɨɡɞɚɬɶ. 

ɋɨɯɪɚɧɟɧɢɟ ɪɚɛɨɱɢɯ ɤɧɢɝ ɬɨɠɟ ɜɵɩɨɥɧɹɟɬɫɹ ɫɬɚɧɞɚɪɬɧɨ: ɫɥɟɞɭɟɬ ɧɚɠɚɬɶ 
ɤɧɨɩɤɭ OППТМО ɢ ɜ ɦɟɧɸ ɜɵɛɪɚɬɶ ɤɨɦɚɧɞɭ ɋɨɯɪɚɧɢɬɶ ɤɚɤ. В ɪɚɫɤɪɵɜɚɸɳɟɦɫɹ 
ɫɩɢɫɤɟ ɉɚɩɤɚ ɜɜɟɪɯɭ ɨɤɧɚ ɧɚɞɨ ɜɵɛɪɚɬɶ ɫɜɨɸ ɩɚɩɤɭ. ɉɪɢ ɨɬɫɭɬɫɬɜɢɢ ɩɚɩɤɢ 
ɦɨɠɧɨ ɫɨɡɞɚɬɶ ɟɟ, ɧɚɠɚɜ ɤɧɨɩɤɭ ɇɨɜɚɹ ɩɚɩɤɚ. В ɩɨɥɟ ɂɦɹ ɮɚɣɥɚ ɜɧɢɡɭ ɨɤɧɚ 
ɫɥɟɞɭɟɬ ɜɜɟɫɬɢ ɢɦɹ ɞɨɤɭɦɟɧɬɚ, ɚ ɡɚɬɟɦ ɧɚɠɚɬɶ ɤɧɨɩɤɭ ɋɨɯɪɚɧɢɬɶ. 

MS EбМОl ɲɢɪɨɤɨ ɢɫɩɨɥɶɡɭɟɬ ɪɚɛɨɬɭ ɫ ɦɵɲɶɸ. Ⱦɜɢɠɟɧɢɟ ɦɵɲɢ ɛɟɡ 
ɧɚɠɚɬɢɹ ɤɧɨɩɤɢ ɢɦɟɟɬ ɫɦɵɫɥ «ɭɤɚɡɚɬɶ». ɓɟɥɱɨɤ ɦɵɲɢ ɢɦɟɟɬ ɫɦɵɫɥ «ɜɵɞɟɥɢɬɶ». 
ȿɫɥɢ ɜɵɞɟɥɹɟɬɫɹ ɤɚɤɚɹ-ɬɨ ɤɧɨɩɤɚ ɢɥɢ ɩɭɧɤɬ ɦɟɧɸ, ɬɨ ɫ ɩɨɦɨɳɶɸ ɳɟɥɱɤɚ 
ɜɵɩɨɥɧɹɟɬɫɹ ɤɨɦɚɧɞɚ ɤɧɨɩɤɢ ɢɥɢ ɩɭɧɤɬɚ. Ⱦɜɨɣɧɨɣ ɳɟɥɱɨɤ ɦɵɲɢ ɢɦɟɟɬ ɫɦɵɫɥ 
«ɜɵɩɨɥɧɢɬɶ». ɉɪɢ ɞɜɨɣɧɨɦ ɳɟɥɱɤɟ ɜɵɩɨɥɧɹɟɬɫɹ ɤɚɤɚɹ-ɬɨ ɤɨɦɚɧɞɚ. Ⱦɜɨɣɧɨɣ 
ɳɟɥɱɨɤ ɷɤɜɢɜɚɥɟɧɬɟɧ ɨɞɢɧɚɪɧɨɦɭ ɳɟɥɱɤɭ ɢ ɧɚɠɚɬɢɸ ɤɥɚɜɢɲɢ <EЧtОr>. 

ɁȺȾȺɇɂȿ 1. ɁȺɉɍɋɄ MS EXCEL 
1. Ɂɚɩɭɫɬɢɬɟ ɩɪɨɝɪɚɦɦɭ EXCEL ɥɸɛɵɦ ɫɩɨɫɨɛɨɦ. 
ɉɨɫɥɟ ɡɚɝɪɭɡɤɢ ɩɪɨɝɪɚɦɦɵ ɧɚ  ɷɤɪɚɧɟ ɨɬɨɛɪɚɠɚɟɬɫɹ ɷɥɟɤɬɪɨɧɧɚɹ ɬɚɛɥɢɰɚ . 
     2. ɇɚɣɞɢɬɟ ɧɚ ɷɤɪɚɧɟ (ɪɢɫ 1): 

 ɡɚɝɨɥɨɜɨɤ ɨɤɧɚ; 
 ɫɬɪɨɤɭ ɦɟɧɸ; 
 ɩɚɧɟɥɢ ɢɧɫɬɪɭɦɟɧɬɨɜ; 
 ɫɬɪɨɤɭ ɮɨɪɦɭɥ; 
 ɫɬɪɨɤɭ ɫɨɫɬɨɹɧɢɹ (ɫɬɚɬɭɫɚ); 
 ɥɢɧɟɣɤɢ ɩɪɨɤɪɭɬɤɢ. 

 
 
 
 
 



 
Ɋɢɫ.1 – Ɉɤɧɨ ɩɪɢɥɨɠɟɧɢɹ. 

 
3. ɇɚ ɩɚɧɟɥɢ ɢɧɫɬɪɭɦɟɧɬɨɜ ɧɚɣɞɢɬɟ ɤɧɨɩɤɢ:  Ɉɬɤɪɵɬɶ, ɋɨɯɪɚɧɢɬɶ,  ȼɵɪɟɡɚɬɶ, 
Кɨɩɢɪɨɜɚɬɶ, ȼɫɬɚɜɢɬɶ, Ɉɬɦɟɧɢɬɶ, Ⱦɢɚɝɪɚɦɦɚ. 

Вɜɨɞ ɞɚɧɧɵɯ ɜ ɹɱɟɣɤɢ ɢ ɢɯ ɪɟɞɚɤɬɢɪɨɜɚɧɢɟ ɩɪɨɢɡɜɨɞɢɬɫɹ ɩɨ  ɦɟɫɬɭ  
ɪɚɫɩɨɥɨɠɟɧɢɹ  ɚɤɬɢɜɧɨɣ ɹɱɟɣɤɢ. Ⱦɥɹ ɩɟɪɟɦɟɳɟɧɢɹ  ɜɥɟɜɨ, ɜɩɪɚɜɨ, ɜɜɟɪɯ ɢɥɢ 
ɜɧɢɡ ɢɫɩɨɥɶɡɭɸɬɫɹ ɤɭɪɫɨɪɧɵɟ ɤɥɚɜɢɲɢ ɢɥɢ ɦɚɧɢɩɭɥɹɬɨɪ ɦɵɲɶ. 

Ⱦɥɹ ɜɵɛɨɪɚ ɹɱɟɣɤɢ ɧɚɞɨ ɳɟɥɤɧɭɬɶ ɧɚ ɧɟɣ ɤɧɨɩɤɨɣ ɦɵɲɢ. Ⱦɥɹ ɩɟɪɟɯɨɞɚ ɤ 
ɞɪɭɝɢɦ ɨɛɥɚɫɬɹɦ ɪɚɛɨɱɟɝɨ ɥɢɫɬɚ ɢɫɩɨɥɶɡɭɸɬɫɹ ɩɨɥɨɫɵ ɩɪɨɤɪɭɬɤɢ. 
4. Ɉɡɧɚɤɨɦɶɬɟɫɶ ɫ  ɩɨɲɚɝɨɜɵɦ ɩɟɪɟɦɟɳɟɧɢɟɦ ɚɤɬɢɜɧɨɣ ɤɥɟɬɤɢ ɫ ɩɨɦɨɳɶɸ 
ɤɥɚɜɢɲ ɭɩɪɚɜɥɟɧɢɹ ɤɭɪɫɨɪɨɦ; 
 5. ɉɨɩɪɨɛɭɣɬɟ ɩɪɨɥɢɫɬɚɬɶ ɬɚɛɥɢɰɭ ɫ ɩɨɦɨɳɶɸ ɤɥɚɜɢɲ PɚРɟUЩ ɢ PɚРɟDown; 
6. ɋɞɟɥɚɣɬɟ ɩɟɪɟɦɟɳɟɧɢɟ АɄ ɩɨ ɡɚɞɚɧɧɨɦɭ ɚɞɪɟɫɭ, ɧɚɠɚɜ ɤɥɚɜɢɲɭ F5, ɨɬɤɪɨɟɬɫɹ 
ɇɚɜɢɝɚɬɨɪ, ɜ ɧɟɦ ɡɚɞɚɜ ɚɞɪɟɫ ɥɸɛɨɣ ɤɥɟɬɤɢ (ɧɚɩɪɢɦɟɪ ɇ94) ɢ ɧɚɠɦɢɬɟ Enter 
(ɪɢɫ.2). 

 
Ɋɢɫ.2 – ɇɚɜɢɝɚɬɨɪ. 

 



     Ʌɢɫɬ ɦɨɠɟɬ ɫɨɞɟɪɠɚɬɶ ɬɪɢ ɜɢɞɚ ɞɚɧɧɵɯ: ɱɢɫɥɚ, ɮɨɪɦɭɥɵ ɢ ɬɟɤɫɬ. ɑɢɫɥɚ, 
ɜ ɬɨɦ ɱɢɫɥɟ ɞɚɬɵ, ɦɨɠɧɨ ɢɫɩɨɥɶɡɨɜɚɬɶ ɜ ɜɵɱɢɫɥɟɧɢɹɯ. 
 Ɏɨɪɦɭɥɵ – ɷɬɨ ɢɧɫɬɪɭɤɰɢɢ ɞɥɹ ɜɵɱɢɫɥɟɧɢɣ.   
     Ɍɟɤɫɬɨɜɚɹ ɢɧɮɨɪɦɚɰɢɹ ɧɟ ɹɜɥɹɟɬɫɹ ɧɢ ɱɢɫɥɨɦ, ɧɢ ɮɨɪɦɭɥɨɣ. Вɵɛɪɚɜ ɧɭɠɧɭɸ 
ɹɱɟɣɤɭ, ɦɨɠɧɨ ɧɚɱɢɧɚɬɶ ɜɜɨɞ ɞɚɧɧɵɯ. В ɹɱɟɣɤɟ ɩɨɹɜɢɬɫɹ ɤɭɪɫɨɪ, ɜɜɨɞɢɦɵɟ 
ɫɢɦɜɨɥɵ ɩɨɩɚɞɭɬ ɜ ɹɱɟɣɤɭ ɢ ɜ ɫɬɪɨɤɭ ɮɨɪɦɭɥ. 
     ȿɫɥɢ ɩɪɢ ɜɜɨɞɟ ɞɚɧɧɵɯ ɩɪɨɢɡɨɲɥɚ ɨɲɢɛɤɚ, ɳɟɥɤɧɢɬɟ ɧɚ ɤɧɨɩɤɟ Ɉɬɦɟɧɢɬɶ  
(ɤɪɚɫɧɵɣ  ɤɪɟɫɬɢɤ) ɞɥɹ ɭɞɚɥɟɧɢɹ ɜɜɟɞɟɧɧɵɯ ɞɚɧɧɵɯ. Ɉɬɦɟɧɹɟɬ ɜɜɨɞ ɢ ɧɚɠɚɬɢɟ 
ɤɥɚɜɢɲɢ ESC. ɇɚɠɚɬɢɟ  Enter  ɡɚɤɚɧɱɢɜɚɟɬ ɜɜɨɞ ɞɚɧɧɵɯ. ɉɟɪɟɯɨɞ ɤ ɞɪɭɝɨɣ 
ɹɱɟɣɤɟ ɜɫɟɝɞɚ ɡɚɤɚɧɱɢɜɚɟɬ ɜɜɨɞ ɢ ɷɤɜɢɜɚɥɟɧɬɟɧ  ɧɚɠɚɬɢɸ  ɧɚ Enter. 
     ɋɭɳɟɫɬɜɭɟɬ ɞɜɚ ɫɩɨɫɨɛɚ ɢɫɩɪɚɜɢɬɶ ɫɨɞɟɪɠɢɦɨɟ ɹɱɟɣɤɢ: 

 - ɩɪɢ ɜɵɛɨɪɟ ɹɱɟɣɤɢ ɢ ɜɜɨɞɟ ɧɨɜɨɝɨ ɫɨɞɟɪɠɚɧɢɹ ɫɬɚɪɚɹ ɢɧɮɨɪɦɚɰɢɹ ɡɚɦɟɧɹɟɬɫɹ. 
Эɬɨ  ɩɪɨɫɬɟɣɲɢɣ ɫɩɨɫɨɛ ɢɫɩɪɚɜɢɬɶ ɱɢɫɥɨ (ɧɚɩɪɢɦɟɪ, 15 ɧɚ 17) ɢɥɢ ɤɨɪɨɬɤɢɣ 
ɬɟɤɫɬ; 
 - ɟɫɥɢ ɠɟ ɧɟɡɧɚɱɢɬɟɥɶɧɨɣ ɤɨɪɪɟɤɬɢɪɨɜɤɢ ɬɪɟɛɭɸɬ ɨɛɴɟɦɧɵɟ ɞɚɧɧɵɟ, 
ɩɪɟɞɩɨɱɬɢɬɟɥɶɧɟɟ ɨɬɪɟɞɚɤɬɢɪɨɜɚɬɶ ɢɯ ɜ ɫɬɪɨɤɟ ɮɨɪɦɭɥ. В ɷɬɨɦ ɫɥɭɱɚɟ ɧɚɞɨ 
ɳɟɥɤɧɭɬɶ ɧɚ ɹɱɟɣɤɟ ɢ ɩɟɪɟɣɬɢ ɜ ɫɬɪɨɤɭ ɮɨɪɦɭɥ ɢ ɨɬɪɟɞɚɤɬɢɪɨɜɚɬɶ ɞɚɧɧɵɟ ɜ 
ɧɟɣ. 
        Ⱦɥɹ ɭɞɚɥɟɧɢɹ ɫɨɞɟɪɠɢɦɨɝɨ ɜɵɛɪɚɧɧɨɣ ɹɱɟɣɤɢ ɧɚɞɨ ɧɚɠɚɬɶ ɤɥɚɜɢɲɭ 
DELEɌȿ  ɢɥɢ  ɳɟɥɤɧɭɬɶ  ɧɚ ɹɱɟɣɤɟ ɩɪɚɜɨɣ ɤɧɨɩɤɨɣ ɦɵɲɢ ɢ ɜ ɤɨɧɬɟɤɫɬɧɨɦ ɦɟɧɸ 
ɜɵɛɪɚɬɶ ɍɞɚɥɢɬɶ ɫɨɞɟɪɠɢɦɨɟ. ɇɟ ɫɥɟɞɭɟɬ  ɜɵɛɢɪɚɬɶ ɩɭɧɤɬ ɍɞɚɥɢɬɶ яɱɟɣɤɢ – 
ɩɪɢ ɷɬɨɦ ɭɞɚɥɹɟɬɫɹ ɧɟ ɬɨɥɶɤɨ ɫɨɞɟɪɠɢɦɨɟ, ɧɨ ɢ ɫɚɦɚ ɹɱɟɣɤɚ. 

 
ɁȺȾȺɇɂȿ 2. ȼȼɈȾ ȾȺɇɇɕɏ. ɊȺȻɈɌȺ ɋ ɆȺɊɄȿɊɈɆ ɁȺɉɈɅɇȿɇɂə 

1. ȼɜɟɞɢɬɟ ɞɚɧɧɵɟ ɜ ɫɨɨɬɜɟɬɫɬɜɭɸɳɢɟ ɤɥɟɬɤɢ (ɫɦ. ɪɢɫɭɧɨɤ 3). 

 
Ɋɢɫ.3 – Ɍɚɛɥɢɰɚ 1.  

ɒɢɪɢɧɭ ɫɬɨɥɛɰɚ ɩɪɢ ɧɟɨɛɯɨɞɢɦɨɫɬɢ ɦɨɠɧɨ ɢɡɦɟɧɢɬɶ, ɩɨɦɟɫɬɢɜ ɤɭɪɫɨɪ ɜ 
ɡɚɝɨɥɨɜɤɟ  ɬɚɛɥɢɰɵ  ɧɚ   ɝɪɚɧɢɰɭ ɦɟɠɞɭ ɞɜɭɦɹ ɫɬɨɥɛɰɚɦɢ ɢ ɩɟɪɟɬɚɳɢɜ ɟɝɨ ɩɪɢ 
ɧɚɠɚɬɨɣ ɥɟɜɨɣ ɤɧɨɩɤɟ ɦɵɲɢ. 



ɇɚɜɟɞɢɬɟ ɭɤɚɡɚɬɟɥɶ ɦɵɲɢ ɧɚ ɝɪɚɧɢɰɭ ɦɟɠɞɭ ɡɚɝɨɥɨɜɤɚɦɢ ɫɬɨɥɛɰɨɜ A ɢ В ɢ 

ɞɨɛɟɣɬɟɫɶ, ɱɬɨɛɵ ɨɧ ɩɪɢɧɹɥ ɜɢɞ ɞɜɭɧɚɩɪɚɜɥɟɧɧɨɣ ɫɬɪɟɥɤɢ   

2 . ɋɨɯɪɚɧɢɬɟ  ɬɚɛɥɢɰɭ. 
    - ɜɨɣɞɢɬɟ ɜ ɦɟɧɸ Фɚɣɥ; 
    - ɜɵɛɟɪɢɬɟ ɋɨɯɪɚɧɢɬɶ; 
    - ɬ. ɤ. ɬɚɛɥɢɰɚ ɧɟ ɢɦɟɥɚ ɢɦɟɧɢ, Вɚɦ ɛɭɞɟɬ ɩɪɟɞɥɨɠɟɧɨ ɨɤɧɨ ɞɥɹ  ɟɝɨ  ɜɜɨɞɚ,  
ɜɜɟɞɢɬɟ  ɢɦɹ ɬɚɛɥɢɰɚ1; 
    - ɧɚɠɦɢɬɟ Enter. 
3. Ⱦɨɛɚɜɶɬɟ ɫɬɨɥɛɟɰ ɩɟɪɟɞ ɫɬɨɥɛɰɨɦ А, ɞɥɹ ɷɬɨɝɨ щɟɥɤɧɢɬɟ ɩɪɚɜɨɣ ɤɧɨɩɤɨɣ 
ɦɵɲɢ ɩɨ ɡɚɝɨɥɨɜɤɭ ɢ ɜɵɛɟɪɢɬɟ Ⱦɨɛɚɜɢɬɶ 

4. Щɟɥɤɧɢɬɟ ɩɨ ɹɱɟɣɤɟ A3 ɢ ɜɜɟɞɢɬɟ ɜ ɧɟɟ ɰɢɮɪɭ 1. Ɉɧɚ ɨɝɪɚɧɢɱɢɬɫɹ ɠɢɪɧɵɦɢ 
ɥɢɧɢɹɦɢ. В ɩɪɚɜɨɦ ɧɢɠɧɟɦ ɭɝɥɭ ɜɵɞɟɥɟɧɧɨɣ ɹɱɟɣɤɢ ɧɚɯɨɞɢɬɫɹ ɠɢɪɧɚɹ ɬɨɱɤɚ. 
ɇɚɜɟɞɢɬɟ ɧɚ ɧɟɟ ɦɵɲɶ. ɍɤɚɡɚɬɟɥɶ ɦɵɲɢ ɩɪɢɦɟɬ ɜɢɞ ɱɟɪɧɨɝɨ ɤɪɟɫɬɚ (ɪɢɫ. 4). Ɉɧ 
ɧɚɡɵɜɚɟɬɫɹ ɦɚɪɤɟɪɨɦ ɡɚɩɨɥɧɟɧɢɹ. 

 
Ɋɢɫ. 4 – Ɋɚɛɨɬɚ ɫ ɦɚɪɤɟɪɨɦ ɡɚɩɨɥɧɟɧɢɹ 

5. Ɂɚɰɟɩɢɜ ɦɚɪɤɟɪ ɡɚɩɨɥɧɟɧɢɹ, ɩɪɨɬɚщɢɬɟ ɹɱɟɣɤɭ A3 ɞɨ ɹɱɟɣɤɢ A11 ɩɨ 
ɜɟɪɬɢɤɚɥɢ. 
Ⱦɢɚɩɚɡɨɧ ɡɚɩɨɥɧɢɬɶɫɹ ɟɞɢɧɢɰɚɦɢ.  
6. Вɵɞɟɥɢɬɟ ɞɢɚɩɚɡɨɧ ɹɱɟɟɤ А3:А11 ɢ ɭɞɚɥɢɬɟ ɟɝɨ ɫɨɞɟɪɠɢɦɨɟ 
7.Вɜɟɞɢɬɟ ɜ ɹɱɟɣɤɭ А 3 ɰɢɮɪɭ 1.  

8. ɓɟɥɤɧɢɬɟ ɩɨ ɹɱɟɣɤɟ А3. Ⱦɜɢɝɚɹ ɦɵɲɶ, ɞɨɛɟɣɬɟɫɶ ɭɤɚɡɚɬɟɥɹ  ɜ ɩɪɚɜɨɦ 
ɧɢɠɧɟɦ ɭɝɥɭ ɹɱɟɣɤɢ А3. 
9. ɇɚɠɦɢɬɟ ɤɥɚɜɢɲɭ <Ctrl>. ɍɤɚɡɚɬɟɥɶ ɩɪɢɦɟɬ ɜɢɞ ɤɪɟɫɬɚ ɫ ɤɪɟɫɬɢɤɨɦ (ɪɢɫ. 5). 

 

Ɋɢɫ. 5 - Ɋɚɛɨɬɚ ɫ ɭɤɚɡɚɬɟɥɟɦ ɜɢɞɚ ɤɪɟɫɬɚ ɫ ɤɪɟɫɬɢɤɨɦ. 



10. ɉɪɢ ɧɚɠɚɬɨɣ ɤɥɚɜɢɲɟ <Ctrl> ɩɟɪɟɬɚɳɢɬɟ ɡɚ ɦɚɪɤɟɪ ɡɚɩɨɥɧɟɧɢɹ ɫ A3 ɜ 
ɹɱɟɣɤɭ ɞɨ ɹɱɟɣɤɢ A11. 
əɱɟɣɤɢ A3:A11 ɡɚɩɨɥɧɹɬɫɹ ɪɹɞɨɦ ɱɢɫɟɥ. 

 
11. ɉɨɫɥɟ ɡɚɩɨɥɧɟɧɢɹ ɬɚɛɥɢɰɵ, ɜ ɤɥɟɬɤɭ F3 ɜɜɟɞɢɬɟ ɫ ɤɥɚɜɢɚɬɭɪɵ ɮɨɪɦɭɥɭ: 

=ɉɊɈɂɁȼȿȾ(c3:e3)  
ȼ ɮɨɪɦɭɥɟ ɛɭɤɜɵ ɥɚɬɢɧɫɤɢɟ (ɚɧɝɥɢɣɫɤɢɟ)! 

Эɬɨ ɨɡɧɚɱɚɟɬ, ɱɬɨ ɛɭɞɭɬ ɩɟɪɟɦɧɨɠɟɧɵ ɞɢɚɩɚɡɨɧ ɹɱɟɟɤ ɫ c3 ɩɨ e3. 
12. ɋɤɨɩɢɪɭɣɬɟ ɮɨɪɦɭɥɭ ɢɡ ɤɥɟɬɤɢ F3 ɜ ɛɥɨɤ ɤɥɟɬɨɤ F4:F11 (ɞɜɨɟɬɨɱɢɟ ɨɡɧɚɱɚɟɬ, 
ɱɬɨ ɜɫɟ ɩɪɨɦɟɠɭɬɨɱɧɵɟ ɤɥɟɬɤɢ ɬɨɠɟ ɢɫɩɨɥɶɡɭɸɬɫɹ) ɪɚɫɬɹɧɭɜ ɮɪɚɝɦɟɧɬ ɩɨ 
ɜɟɪɬɢɤɚɥɢ, ɡɚɬɟɦ ɨɬɩɭɫɬɢɬɟ ɤɧɨɩɤɭ ɦɵɲɢ. 

13. ɇɚɠɦɢɬɟ ɤɧɨɩɤɭ ɋɨɯɪɚɧɢɬɶ , ɪɚɫɩɨɥɨɠɟɧɧɭɸ ɧɚ ɩɚɧɟɥɢ ɢɧɫɬɪɭɦɟɧɬɨɜ 
ɋɬɚɧɞɚɪɬɧɚɹ. ɂɥɢ ɩɨɦɨɳɶɸ ɤɥɚɜɢɚɬɭɪɵ — ɢɫɩɨɥɶɡɭɣɬɟ ɫɨɱɟɬɚɧɢɟ ɤɥɚɜɢɲ 
Ctrl+S. 
14. Ɂɚɤɪɨɣɬɟ Ʉɧɢɝɭ Excel. 
 

ɁȺȾȺɇɂȿ 3. ɇȺɋɌɊɈɃɄȺ ȼɇȿɒɇȿȽɈ ɈɄɇȺ ɗɅȿɄɌɊɈɇɇɈɃ 
ɌȺȻɅɂɐɕ 

Ⱦɥɹ ɤɨɦɮɨɪɬɧɨɣ ɪɚɛɨɬɵ ɜ EбМОl ɧɟɨɛɯɨɞɢɦɨ ɧɚɫɬɪɨɢɬɶ ɜɧɟɲɧɢɣ ɜɢɞ ɨɤɧɚ ɢ ɪɹɞ 
ɩɚɪɚɦɟɬɪɨɜ. ɋɧɚɱɚɥɚ ɢɡ ɨɤɧɚ EбМОl ɭɛɟɪɢɬɟ ɧɟ ɬɨɥɶɤɨ ɥɢɲɧɢɟ, ɧɨ ɜɨɨɛɳɟ ɜɫɟ 
ɜɨɡɦɨɠɧɵɟ ɷɥɟɦɟɧɬɵ. 
1. Ɉɬɤɪɨɣɬɟ ɫɨɡɞɚɧɧɭɸ ɜ ɩɪɨɲɥɨɦ ɡɚɞɚɧɢɢ ɬɚɛɥɢɰɭ 1 
2. Ⱦɨɛɚɜɶɬɟ ɟɳɟ ɨɞɢɧ ɥɢɫɬ, ɦɵ ɛɭɞɟɦ ɪɚɛɨɬɚɬɶ ɜ ɧɟɦ. 
3. Щɟɥɤɧɢɬɟ ɩɨ ɜɤɥɚɞɤɟ Вɢɞ ɧɚ ɩɚɧɟɥɢ ɢɧɫɬɪɭɦɟɧɬɨɜ. ȿɫɥɢ ɜ ɪɚɡɞɟɥɟ ɉɨɤɚɡɚɬɶ 
ɢɥɢ ɫɤɪɵɬɶ ɭɫɬɚɧɨɜɥɟɧ ɮɥɚɠɨɤ ɋɬɪɨɤɚ ɮɨɪɦɭɥ, ɬɨ ɫɛɪɨɫɶɬɟ ɟɝɨ - ɳɟɥɤɧɢɬɟ ɩɨ 
ɮɥɚɠɤɭ, ɢ ɨɧ ɩɪɨɩɚɞɟɬ. ɋɬɪɨɤɚ ɮɨɪɦɭɥ ɢɫɱɟɡɧɟɬ ɫ ɷɤɪɚɧɚ. 
4. ɉɪɚɜɨɣ ɤɧɨɩɤɨɣ ɦɵɲɢ щɟɥɤɧɢɬɟ ɩɨ ɥɸɛɨɣ ɜɤɥɚɞɤɟ ɥɟɧɬɵ ɢ ɜ ɤɨɧɬɟɤɫɬɧɨɦ 
ɦɟɧɸ ɜɵɛɟɪɢɬɟ ɤɨɦɚɧɞɭ ɋɜɟɪɧɭɬɶ ɥɟɧɬɭ (ɪɢɫ.6). Ʌɟɧɬɚ ɢɫɱɟɡɧɟɬ ɫ ɷɤɪɚɧɚ. 

 
Ɋɢɫ.6 Ʉɨɧɬɟɤɫɬɧɨɟ ɦɟɧɸ ɩɚɧɟɥɢ ɢɧɫɬɪɭɦɟɧɬɨɜ 

 
5. ɇɚɠɦɢɬɟ ɤɧɨɩɤɭ OППТcО ɢɥɢ ɮɚɣɥ , ɚ ɡɚɬɟɦ ɤɧɨɩɤɭ ɉɚɪɚɦɟɬɪɵ. ɉɨɹɜɢɬɫɹ 
ɞɧɨɢɦɟɧɧɨɟ ɨɤɧɨ. В ɥɟɜɨɣ ɩɚɧɟɥɢ ɨɤɧɚ ɉɚɪɚɦɟɬɪɵ ɜɵɛɟɪɢɬɟ 
ɩɭɧɤɬ Ⱦɨɩɨɥɧɢɬɟɥɶɧɨ. В ɩɪɚɜɨɣ ɱɚɫɬɢ ɞɢɚɥɨɝɨɜɨɝɨ ɨɤɧɚ ɫɛɪɨɫɶɬɟ 
ɮɥɚɠɤɢ ɉɨɤɚɡɵɜɚɬɶ ɫɬɪɨɤɭ ɮɨɪɦɭɥ, ɉɨɤɚɡɵɜɚɬɶ ɝɨɪɢɡɨɧɬɚɥɶɧɭɸ ɩɨɥɨɫɭ 
ɩɪɨɤɪɭɬɤɢ, ɉɨɤɚɡɵɜɚɬɶ ɜɟɪɬɢɤɚɥɶɧɭɸ ɩɨɥɨɫɭ ɩɪɨɤɪɭɬɤɢ, ɉɨɤɚɡɵɜɚɬɶ 
ɹɪɥɵɱɤɢ ɥɢɫɬɨɜ, ɉɨɤɚɡɵɜɚɬɶ ɡɚɝɨɥɨɜɤɢ ɫɬɪɨɤ ɢ ɫɬɨɥɛɰɨɜ, ɉɨɤɚɡɵɜɚɬɶ 
ɫɟɬɤɭ. ɇɚɠɦɢɬɟ ɤɧɨɩɤɭ OK. Ɉɤɧɨ EбМОl ɩɪɢɦɟɬ ɫɨɜɟɪɲɟɧɧɨ ɩɭɫɬɨɣ ɜɢɞ. 
 
6. ɇɚɫɬɪɨɢɦ ɟɝɨ ɞɨ ɪɚɛɨɱɟɝɨ ɫɨɫɬɨɹɧɢɹ. 
7. ɉɪɚɜɨɣ ɤɧɨɩɤɨɣ ɦɵɲɢ щɟɥɤɧɢɬɟ ɩɨ ɥɸɛɨɣ ɜɤɥɚɞɤɟ ɥɟɧɬɵ ɢ ɜ ɤɨɧɬɟɤɫɬɧɨɦ 



ɦɟɧɸ ɜɵɛɟɪɢɬɟ ɤɨɦɚɧɞɭ ɋɜɟɪɧɭɬɶ ɥɟɧɬɭ. Ʌɟɧɬɚ ɩɨɹɜɢɬɫɹ ɧɚ ɷɤɪɚɧɟ. 
■ ɇɚɠɦɢɬɟ ɤɧɨɩɤɭ OППТcО ɢɥɢ ɮɚɣɥ, ɚ ɡɚɬɟɦ ɤɧɨɩɤɭ ɉɚɪɚɦɟɬɪɵ. ɉɨɹɜɢɬɫɹ 
ɨɞɧɨɢɦɟɧɧɨɟ ɨɤɧɨ. В ɥɟɜɨɣ ɩɚɧɟɥɢ ɨɤɧɚ ɉɚɪɚɦɟɬɪɵ ɜɵɛɟɪɢɬɟ 
ɩɭɧɤɬ Ⱦɨɩɨɥɧɢɬɟɥɶɧɨ. В ɩɪɚɜɨɣ ɩɚɧɟɥɢ ɭɫɬɚɧɨɜɢɬɟ ɮɥɚɠɤɢ: ɉɨɤɚɡɵɜɚɬɶ 
ɫɬɪɨɤɭ ɮɨɪɦɭɥ, ɉɨɤɚɡɵɜɚɬɶ ɝɨɪɢɡɨɧɬɚɥɶɧɭɸ ɩɨɥɨɫɭ ɩɪɨɤɪɭɬɤɢ, ɉɨɤɚɡɵɜɚɬɶ 
ɜɟɪɬɢɤɚɥɶɧɭɸ ɩɨɥɨɫɭ ɩɪɨɤɪɭɬɤɢ, ɉɨɤɚɡɵɜɚɬɶ ɹɪɥɵɱɤɢ ɥɢɫɬɨɜ, ɉɨɤɚɡɵɜɚɬɶ 
ɡɚɝɨɥɨɜɤɢ ɫɬɪɨɤ ɢ ɫɬɨɥɛɰɨɜ, ɉɨɤɚɡɵɜɚɬɶ ɫɟɬɤɭ. ɇɚɠɦɢɬɟ ɤɧɨɩɤɭ OK. 
 
Ɉɤɧɨ MS EбМОХ ɩɪɢɦɟɬ ɪɚɛɨɱɢɣ ɜɢɞ. 

 
ɁȺȾȺɇɂȿ 4. ɆȺɋɌȿɊ ɎɍɇɄɐɂɃ 

В EXCEL ɩɪɟɞɫɬɚɜɥɟɧɨ ɛɨɥɶɲɨɟ ɤɨɥɢɱɟɫɬɜɨ ɮɭɧɤɰɢɣ ɫɝɪɭɩɩɢɪɨɜɚɧɧɵɯ ɩɨ 
ɤɚɬɟɝɨɪɢɹɦ: ɜɫɟ, ɮɢɧɚɧɫɨɜɵɣ, ɞɚɬɚ/ɜɪɟɦɹ, ɥɨɝɢɱɟɫɤɢɣ, ɦɚɬɟɦɚɬɢɱɟɫɤɢɣ, 
ɫɬɚɬɢɫɬɢɱɟɫɤɢɣ ɢ ɬ.ɞ. 
     ɉɪɢ ɪɚɛɨɬɟ ɫ Мɚɫɬɟɪɨɦ ɮɭɧɤɰɢɣ ɢɫɩɨɥɶɡɭɟɬɫɹ ɚɥɝɨɪɢɬɦ: 
- ɭɫɬɚɧɨɜɢɬɟ ɚɤɬɢɜɧɭɸ ɹɱɟɣɤɭ ɩɨ ɧɭɠɧɨɦɭ ɚɞɪɟɫɭ; 
- ɧɚɠɦɢɬɟ ɡɧɚɱɨɤ fx ɧɚ ɩɚɧɟɥɢ ɢɧɫɬɪɭɦɟɧɬɨɜ, ɨɬɤɪɨɟɬɫɹ ɨɤɧɨ Ɇɚɫɬɟɪ ɮɭɧɤɰɢɣ; 
- ɜɵɛɟɪɢɬɟ ɦɵɲɶɸ ɧɭɠɧɭɸ ɤɚɬɟɝɨɪɢɸ ɮɭɧɤɰɢɣ; 
- ɜ ɫɨɫɟɞɧɟɦ ɨɤɧɟ ɜɨɫɩɨɥɶɡɨɜɚɜɲɢɫɶ ɩɪɨɤɪɭɬɤɨɣ, ɧɚɣɞɢɬɟ ɧɭɠɧɭɸ ɮɭɧɤɰɢɸ; 
- Ⱦɚɥɟɟ, ɳɟɥɱɤɨɦ ɦɵɲɢ ɩɨ ɹɱɟɣɤɚɦ ɬɚɛɥɢɰɵ, ɡɚɩɨɥɧɢɬɟ ɧɟɨɛɯɨɞɢɦɵɟ ɨɤɨɲɤɢ 
ɞɥɹ ɱɢɫɟɥ; 
 

 
 

Ɋɢɫ. 4 Ɇɚɫɬɟɪ ɮɭɧɤɰɢɣ. 
1. ȼɜɟɞɢɬɟ ɮɨɪɦɭɥɭ ɜ ɤɥɟɬɤɭ F12 ɫɥɟɞɭɸɳɢɦ ɨɛɪɚɡɨɦ: 
  - ɜɵɡɨɜɢɬɟ Ɇɚɫɬɟɪ ɮɭɧɤɰɢɣ; 
  - ɜɵɛɟɪɢɬɟ ɦɵɲɶɸ ɤɚɬɟɝɨɪɢɸ Ɇɚɬɟɦɚɬɢɱɟɫɤɢɣ; 
  - ɜ ɫɨɫɟɞɧɟɦ ɨɤɧɟ, ɜɨɫɩɨɥɶɡɨɜɚɜɲɢɫɶ ɩɪɨɤɪɭɬɤɨɣ, ɧɚɣɞɢɬɟ ɮɭɧɤɰɢɸ ɋɍɆɆ; 
  - Дɚɥɟɟ ɢ ɳɟɥɤɧɢɬɟ OK; 



  - ɜ ɡɚɝɨɬɨɜɤɟ, ɩɨɹɜɢɜɲɟɣɫɹ ɧɚ ɷɤɪɚɧɟ, ɜɜɟɞɢɬɟ  ɚɞɪɟɫɚ  ɩɟɪɜɨɣ ɢ ɩɨɫɥɟɞɧɟɣ 
ɫɭɦɦɢɪɭɟɦɵɯ ɤɥɟɬɨɤ ɱɟɪɟɡ ɡɧɚɤ ɞɜɨɟɬɨɱɢɟ   F3:F11. 
4. ɋɤɨɩɢɪɭɣɬɟ ɮɨɪɦɭɥɭ =ɋɍɆɆ(F3:F11) ɢɡ ɤɥɟɬɤɢ F12 ɜ ɛɥɨɤ ɤɥɟɬɨɤ G12:H12  
 
ȿɫɥɢ ɜɵ ɜɫɟ ɫɞɟɥɚɥɢ ɩɪɚɜɢɥɶɧɨ ɜ ɧɨɜɵɯ ɹɱɟɣɤɚɯ ɩɨɹɜɢɥɢɫɶ 0, ɬ.ɤ. ɜɵɲɟ 
ɩɨɤɚ ɧɟɬ ɱɢɫɟɥ; 
 
5. Вɜɟɞɢɬɟ ɞɚɧɧɵɟ (ɩɪɟɦɢɢ ɪɚɛɨɬɧɢɤɚɦ) ɜ ɤɥɟɬɤɢ: 

G3   200,       G4  400,         G5  300,         G6  200,     G7   300,   
G8   600,      G9  1000,       G10  1000,      G11  1000 

Ɉɛɪɚɬɢɬɟ ɜɧɢɦɚɧɢɟ, ɱɬɨ ɜɨ ɜɫɟɯ ɮɨɪɦɭɥɶɧɵɯ ɹɱɟɣɤɚɯ ɩɨɹɜɢɥɢɫɶ ɱɢɫɥɚ. 
6. Ɋɚɫɲɢɪɶɬɟ ɤɨɥɨɧɤɭ B ɞɨ 3 ɫɦ ɩɨ ɚɥɝɨɪɢɬɦɭ: 
    - ɳɟɥɤɧɢɬɟ ɡɚɝɨɥɨɜɨɤ ɫɬɨɥɛɰɚ B; 
    - ɜɨɣɞɢɬɟ ɜ ɤɨɧɬɟɤɫɬɧɨɟ ɦɟɧɸ (ɩɪɚɜɨɣ ɤɧɨɩɤɨɣ ɦɵɲɢ); 
    - ɜɵɛɟɪɢɬɟ Шɢɪɢɧɚ ɫɬɨɥɛɰɚ; 
    - ɜ ɩɨɹɜɢɜɲɟɦɫɹ ɨɤɧɟ ɜɜɟɞɢɬɟ ɫ ɤɥɚɜɢɚɬɭɪɵ ɧɨɜɨɟ ɡɧɚɱɟɧɢɟ; 
    - ɧɚɠɚɬɶ Ɉɤ. 

7. ȼɜɟɞɢɬɟ ɥɸɛɵɦ ɫɩɨɫɨɛɨɦ ɜ ɤɥɟɬɤɭ I3 ɮɨɪɦɭɥɭ = ɋɍɆɆ(G3:H3) 

8. ɋɤɨɩɢɪɭɣɬɟ ɷɬɭ ɮɨɪɦɭɥɭ ɢɡ ɤɥɟɬɤɢ I3 ɜ ɛɥɨɤ ɤɥɟɬɨɤ I4:I11 

9. Ɂɚɳɢɬɢɬɟ ɥɢɫɬ ɬɚɛɥɢɰɵ ɨɬ ɢɡɦɟɧɟɧɢɣ, ɜɨɫɩɨɥɶɡɨɜɚɜɲɢɫɶ ɦɟɧɸ 
Ɋɟɰɟɧɡɢɪɨɜɚɧɢɟ, ɤɚɤ ɷɬɨ ɫɞɟɥɚɬɶ, ɪɚɡɛɟɪɢɬɟɫɶ ɫɚɦɨɫɬɨɹɬɟɥɶɧɨ. 
10. ɉɪɨɜɟɪɶɬɟ, ɡɚɳɢɳɟɧɚ ɥɢ ɬɚɛɥɢɰɚ, ɫɞɟɥɚɜ ɩɨɩɵɬɤɭ ɪɟɞɚɤɬɢɪɨɜɚɧɢɹ ɤɚɤɨɣ-
ɥɢɛɨ ɤɥɟɬɤɢ. 
11. ɋɧɢɦɢɬɟ ɡɚɳɢɬɭ ɫ ɥɢɫɬɚ ɫɚɦɨɫɬɨɹɬɟɥɶɧɨ. 
12. ɉɨ ɢɡɜɟɫɬɧɨɦɭ Вɚɦ ɫɩɨɫɨɛɭ ɢɡ ɪɟɞɚɤɬɨɪɚ Writer ɢɥɢ Word, ɢɡɦɟɧɢɬɟ ɜ 
ɬɚɛɥɢɰɟ Ɍɢɩ ɲɪɢɮɬɚ, ɟɝɨ Ɋɚɡɦɟɪ ɢ Ɇɚɫɲɬɚɛ ɨɬɨɛɪɚɠɟɧɢɹ ɧɚ ɷɤɪɚɧɟ.  
13. ɂɡɦɟɧɢɬɟ ɝɪɚɧɢɰɵ ɢ ɡɚɥɢɜɤɭ ɬɚɛɥɢɰɵ. 
14. ɋɨɯɪɚɧɢɬɟ ɬɚɛɥɢɰɭ ɩɨɞ ɩɪɟɠɧɢɦ ɢɦɟɧɟɦ. 
 
 



 
Ʉɨɧɬɪɨɥɶɧɵɟ ɜɨɩɪɨɫɵ 

 
1. ɇɚɡɨɜɢɬɟ ɫɩɨɫɨɛɵ ɫɨɡɞɚɧɢɹ ɷɥɟɤɬɪɨɧɧɨɣ ɬɚɛɥɢɰɵ MS EXCEL? 

2. Ʉɚɤɢɟ ɞɚɧɧɵɟ ɦɨɠɧɨ ɜɧɟɫɬɢ ɜ ɚɤɬɢɜɧɭɸ ɹɱɟɣɤɭ? 
3. ɇɚɡɨɜɢɬɟ 3 ɫɟɤɰɢɢ ɫɬɪɨɤɢ ɮɨɪɦɭɥ. 
4. Ʉɚɤ ɮɨɪɦɢɪɭɟɬɫɹ ɚɞɪɟɫ ɹɱɟɣɤɢ ɷɥɟɤɬɪɨɧɧɨɣ ɬɚɛɥɢɰɵ? 
5. Ʉɚɤ ɢɡɦɟɧɢɬɶ ɲɢɪɢɧɭ ɫɬɨɥɛɰɚ ɷɥɟɤɬɪɨɧɧɨɣ ɬɚɛɥɢɰɵ? 
6. Ʉɚɤ ɩɪɨɢɡɜɨɞɢɬɫɹ ɤɨɩɢɪɨɜɚɧɢɟ ɢɧɮɨɪɦɚɰɢɢ ɜ ɷɥɟɤɬɪɨɧɧɨɣ ɬɚɛɥɢɰɟ? 
6. Ⱦɥɹ ɱɟɝɨ ɢɫɩɨɥɶɡɭɟɬɫɹ Ɇɚɫɬɟɪ ɮɭɧɤɰɢɣ? 

7. ɑɬɨ ɬɚɤɨɟ ɞɢɚɩɚɡɨɧ (ɛɥɨɤ) ɹɱɟɟɤ? 
8. Ʉɚɤ ɡɚɳɢɬɢɬɶ ɷɥɟɤɬɪɨɧɧɭɸ ɬɚɛɥɢɰɭ ɨɬ ɢɡɦɟɧɟɧɢɣ? 



 

 


