
Инструкция по  

«Созданию мониторинга с помощью  

электронных таблиц Microsoft Excel» 

 

Для того, чтобы создать документ в формате Microsoft Excel надо: 

нажать правой кнопки мышки по рабочему столу. Откроется окно. 

Найти «создать». В открывшемся окне найти строку Microsoft Excel, 

нажать. Назвать документ. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



 
Называем таблицу. 

Для того, чтобы назвать таблицу надо: выделить столбцы от «А» до 

«L» и на две строки вниз. Для этого:  

 

 
 

 
 



 
 

 

 

Далее объединяем ячейки. 

Для этого надо: наверху документа найти значок «объединить 

и поместить в центре», нажать на него и столбцы и строки 

объединяться. 

 

 
 

 

 



Далее печатаем текст как в Microsoft Word Document 

 

 
 

 

 Создаем таблицу 

Для этого надо: пропустить две строчки вниз, далее 

выделяем ячейку «А5» и тянем до ячейки «L5», а затем вниз 

до «L23», при этом выделилась таблица. 

 

 



Делаем границы таблицы. 

Для этого надо: найти вверху таблицы окно «Границы». 

Нажимаем левой кнопкой мыши. Открывается окно. Находим 

строку «Все границы». Нажимаем. Таблица готова. 

 

 
 

 

 
 

 

 



Делаем «шапку» для таблицы (здесь будут 

написаны № по пунктам, ФИО ребенка, 

показатели по образовательной области) 

 

Намечаем столбцы по ширине. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Далее объединяем ячейки. 

 
Для этого надо: выделяем столбец «А5», находим маленький зелененький квадратик, 

тянем его вниз на «А6», затем ищем значок «объединить, нажимаем. Две строки «А5» и 

«А6» объединяются. Точно также делаем со строчками «В5» и «В6». Далее объединяем 

столбцы «C5» и «D5», «E5» и «F5», «G5» и «H5», «I5» и «J5», «K5» и «L5». Затем ставим 

курсор между строками 23 и 24, появляется черная стрелочка. Опускаем на две строчки 

вниз. Затем объединяем «А23» и «В23». 

 
 

Печатаем текст (№ по пунктам, ФИО, показатели по 

образовательной области) 

 

 



Выравниваем текст. 
Для того, чтобы текст выравнить надо: 1) выделить один столбец. 2) Найти 

на «панели инструментов» найти значок «перенести текст». Нажать. Текст 

выравнивается. Если текст виден не полностью, то надо поставить курсор 

между строками «5» и «6», опустить вниз, пока текст не будет виден 

полностью. 

 
 

 



 
 

 

Заполняем таблицу: печатаем ФИО ребенка, ставим ему 

баллы по показателям образовательной области 

 

 
 

 

 



Считаем среднее значение по группе 

Для этого надо: выделяем строку «С23» (1), в «строке 

формул» (2) ставим знак «=» («равно»), слева «на панели 

инструментов» в строке «функции» (3) ищем значок 

«среднее значение» («СРЗНАЧ»), нажимаем.  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Появляется окно «Аргументы функции». В строке «Число 1» проверяем 

правильно ли программа показала строки. Где «С» - это столбец, а цифра «7» 

- это строка. Проверяем, например, «С7:С22», правильно, нажимаем «ОК»  

 
 

Программа автоматически посчитает среднее значение по 

этому показателю. 

 
 

 

 



Считаем среднее значение по каждому ребенку 

 
Для того, чтобы посчитать среднее значение по каждому ребенку, нам надо 

создать формулу «=(С7+Е7+G7+I7)/4, где С7, Е7, G7, I7 – показатели по 

каждому ребенку за сентябрь месяц, а число 4 – это количество показателей 

по данной образовательной области. 

Как формируем эту формулу? 

1) Выделяем столбец «К7» («итоговый показатель по каждому ребенку» за 

сентябрь месяц). 

2) Ставим знак «=» («равно»). 

3) Открываем скобку. 

4) По очереди нажимаем на столбцы, где у ребенка проставлены баллы (эти 

столбцы будут выделяться разными цветами). Между «названиями» 

столбцов надо ставить знак «+» («плюс»). 

5) После последнего столбца ставим знак «/» («разделить») и число 

«показателей по образовательной области» (в данном примере число 

показателей равно 4). 

6) Нажимаем «Enter».  

 

 
 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 



Если итоговый показатель получился в виде десятичной дроби, 

то 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Копирование документа 

Для того, чтобы скопировать документ надо: выделить всю таблицу, нажать 

правой кнопкой мыши, в открывшемся окне найти «Копирование», 

нажимаем. 

 

 
 
Затем нажимаем на знак «+» внизу документа (добавиться новый лист). В 

выделенной ячейки нажимаем правой кнопкой мышки. Открывается окно. 

Находим «Вставить скопированные ячейки». Нажимаем.  

 



Появляется окно «Вставка скопированных ячеек». В этом окне добавить 

«диапазон со сдвигом влево». Нажимаем «Ок».  

 
 
Таблица копируется.  

 
 
Поправляем таблицу и меняем данные. 

 


