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В ведение 

Программа LibreOffice Calc предназначена для обработки 
различных данных в электронных таблицах, позволяет строить 
диаграммы различных типов. Она может быть использована как 
для решения простых задач учета, так и для составления раз-
личных бланков, деловой графики, полного баланса предприя-
тия, фирмы (обработка заказов, планирование производства, 
расчет налогов и заработной платы, учет кадров и издержек и 
т.д.). Благодаря мощному набору функций LibreOffice Calc 
может облегчить решение многих задач естественных и техни-
ческих наук, экономики, социологии и т.д. 

Данное пособие предназначено для овладения основными 
навыками работы с электронными таблицами: форматирование 
таблиц, автоматизация ввода и обработки данных, условное 
форматирование, построение диаграмм. 

Учебное-практическое пособие предназначено для обуча-
ющихся по специальностям 40.05.01 Правовое обеспечение 
национальной безопасности и 40.05.02 Правоохранительная де-
ятельность, направлениям подготовки 40.03.01 Юриспруденция 
и 40.03.02 Обеспечение законности и правопорядка. Пособие 
может использоваться при проведении занятий по дисциплинам 
«Информатика и информационные технологии в профессио-
нальной деятельности», «Информационные технологии в юри-
дической деятельности», «Информационно-коммуникационные 
технологии в профессиональной служебной деятельности». 
  



 
5 

1. И нт ерфейс L ibr eO ffice C alc и базовы е приемы  
работ ы  

1.1. Структура окна 

Запустите LibreOffice Calc (например, в Windows 7 с уста-
новленным LibreOffice версии 7 нужно нажать кнопку Пуск и 
выбрать пункт Все программы/LibreOffice 7.0/ LibreOffice 
Calc). Если на вашем компьютере установлена другая версия 
LibreOffice – пользуйтесь ей. 

После запуска на экране появится окно программы Li-
breOffice Calc, примерный вид которого показан на рисунке 
1.1. В заголовке окна, кроме названия программы, отражается 
имя редактируемого файла. 

 
Рисунок 1.1. Интерфейс LibreOffice Calc 7 

Интерфейс LibreOffice Calc может отличаться от пред-
ставленного на рисунке 1.1 графическим стилем оформления 
элементов или расположением некоторых кнопок в зависимо-
сти от настроек. Основную часть окна занимает рабочая об-
ласть – собственно электронная таблица. К ней мы вернемся 
позже, а пока рассмотрим некоторые другие элементы интер-
фейса подробнее. 
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Строка меню содержит логически сгруппированные ко-
манды, которые могут быть выполнены LibreOffice Calc. 
Например, меню Файл содержит операции создания, открытия 
и сохранения документов, а также их выдачи на печать. Меню 
Вставка позволяет добавить различные объекты на лист (такие 
как рисунки и диаграммы). Меню Справка позволяет получить 
помощь по работе с программой или информацию о версии Li-
breOffice Calc, а также узнать о наличии обновлений и скачать 
их. Более подробно меню будет рассмотрено позже, при изуче-
нии конкретных возможностей LibreOffice Calc. 

Панель инструментов содержит кнопки для наиболее ча-
сто используемых возможностей LibreOffice Calc. 

Строка формул используется для ввода и редактирования 
содержимого активной ячейки или содержащейся в ней форму-
лы.  

Список листов позволяет переключаться между листами 
с помощью кнопок навигации (первый, предыдущий, следую-
щий, последний) либо щелкнув по ярлычку с названием нужно-
го листа, а также добавлять листы (кнопка со знаком плюс). 

Панель поиска предназначена для поиска нужного фраг-
мента текста в документе. 

Строка состояния расположена в нижней части окна Li-
breOffice Calc. В левой ее части отображается название текуще-
го листа, количество выделенных в данный момент ячеек, ре-
жим выделения, информация о том, был ли документ изменен с 
момента последнего сохранения, статистика по выделенным 
ячейкам (по умолчанию – среднее значение и сумма, но можно 
настроить отображение и других характеристик). 

Правая часть строки состояния содержит кнопки измене-
ния масштаба отображения документа, а также кнопку Мас-
штаб, которая открывает одноименное диалоговое окно для 
выбора масштаба отображения документа, щелчок правой 
кнопкой мыши по этой кнопке предлагает выбор популярных 
вариантов изменения масштаба (например, 100% и по ширине 
страницы).  

Управление внешним видом программы осуществляется с 
помощью меню Вид. Если какие-то нужные элементы управле-
ния (в том числе – упоминавшиеся выше) отсутствуют, их 
можно включить с помощью этого меню. 



 
7 

1.2. Базовые приемы работы в электронных табли-
цах и автоматизация ввода 

Каждый документ LibreOffice Calc состоит из одного или 
нескольких листов. Каждый лист представляет собой огромную 
таблицу. Строки этой таблицы нумеруются числами, а столб-
цы – сочетаниями латинских букв. Так как в латинском алфа-
вите 26 букв, то после столбца Z идет столбец АА, за которым 
следуют АВ, АС и т.д. После столбца AZ идут ВА, ВВ и так 
далее.  

 
Обратите внимание: в качестве номера столбца не удаст-

ся использовать русские буквы, выглядящие так же, как неко-
торые латинские. 

 
Для того чтобы перейти к последней строке, нажмите со-

четание клавиш Ctrl+Стрелка вниз, а чтобы перейти к по-
следнему столбцу – Ctrl+Стрелка вправо. Можем увидеть, что 
номер последней строки – 1048576, а номер последнего столб-
ца – AMJ (что соответствует числу 1024). 

Чтобы вернуться в начало листа, нажмите сочетания кла-
виш Ctrl+Стрелка влево и Ctrl+Стрелка вверх. 

Область, находящаяся на пересечении строки и столбца, 
называют ячейкой. У каждой ячейки есть адрес, состоящий из 
номера столбца и номера строки. Например, D6 означает ячей-
ку, находящейся на пересечении столбца D (четвертый стол-
бец) и строки с номером 6. В каждую ячейку пользователь мо-
жет вводить данные, для этого ее нужно активизировать (сде-
лать активной), щелкнув на ней левой кнопкой мыши. 

При работе мышью можно заметить, что вид указателя 
мыши (маркер) на экране изменяется в зависимости от своего 
местоположения. Наиболее часто используются следующие 
маркеры:  

– маркер выделения (обычная стрелка мыши) – служит для 
выделения требуемого количества ячеек. Для выделения не-
скольких ячеек нажмите и удерживайте левую кнопку мыши на 
первой нужной ячейке, переместите курсор до последней нуж-
но ячейки и отпустите. При этом будет выделена соответству-
ющая прямоугольная область. Кроме того, можно щелкнуть ле-
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вой кнопкой мыши по первой ячейке, а затем, удерживая кла-
вишу Shift, по последней. 

– маркер заполнения (тонкий крестик) – появляется при 
помещении курсора на квадратик в правом нижнем углу ячейки 
или выделенного блока ячеек. 

 
Упражнение 1.1. Рассмотрим приемы использования мар-

кера заполнения. 
1. Создайте новый файл LibreOffice Calc и сохраните его 

под именем Работа 1 (в меню Файл выберите пункт Сохра-
нить как). Щелкнув дважды по закладке Лист 1, измените 
название листа на Упражнение 1.1. 

2. В ячейке A1 наберите название любого дня недели 
(ввод завершается нажатием кнопки Enter). 

 
Внимание: не используйте данные, приведенные в каче-

стве примера. Вводите свои произвольные значения.  
 
3. Поместите указатель мыши на квадратик, расположен-

ный в правом нижнем углу ячейки. При этом вид курсора по-
меняется на крестик (маркер заполнения). Нажав и не отпуская 
левую клавишу мыши, протяните маркер вниз на любое коли-
чество ячеек, например 14. Вы увидите, что в ячейках A2, A3 и 
т.д. появились названия следующих дней недели. 

4. Название некоторых дней недели (например, понедель-
ник), может выходить за рамки ячейки, в которой они содер-
жатся. Это не является ошибкой. При необходимости ширину 
любого столбца можно увеличить, поместив указатель мыши на 
разделительную полосу серого цвета между заголовками 
столбцов и щелкнув дважды левой кнопкой мыши: ширина 
столбца будет изменена так, чтобы вмещать самое длинное 
значение. Кроме того, ширину столбца можно изменить, пере-
двинув границу между заголовками столбцов. 

5. В ячейку B1 введите название любого месяца, в ячейку 
С1 – произвольную дату в числовом формате (например, 
06.04.2020), в ячейку D1 – произвольное число, за которым 
следует произвольное слово (например, 3 том), в ячейку E1 – 
произвольное слово, за которым следует число (например, 
квартира 46), в ячейку F1 – произвольное число. 
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6. Выделите блок ячеек от B1 до F1. Для этого наведите 
указатель мыши примерно на центр ячейки B1 (он должен 
иметь вид маркера выделения), нажмите и удерживайте левую 
кнопку мыши, а затем переведите маркер до ячейки F1. 

7. Не снимая выделения, наведите указатель мыши на пра-
вый нижний угол выделенного блока, зажмите левую кнопку 
мыши и проведите указатель мыши до строки 100. Вы увидите, 
что месяцы циклически повторяются от января до декабря, да-
ты меняются по дням и т.д. 

Если ввести в некоторую ячейку слово (не имеющее спе-
циального значения для LibreOffice Calc, как, например, назва-
ние дней недели или месяца), то при попытках использовать 
маркер заполнения это слово будет просто копироваться. 

Для чисел можно задать закономерность изменения, если 
применять заполнение сразу к двум ячейкам. 

8. В ячейки G1 и G2 с помощью клавиатуры введите про-
извольные различные числа. С помощью маркера выделения 
выделите эти две ячейки.  

9. Теперь, не снимая выделения ячеек, поместите указа-
тель мыши на точку, расположенную в правом нижнем углу 
выделенной области. При этом вид курсора меняется на кре-
стик (маркер заполнения). Нажав и не отпуская левую клавишу 
мыши, протяните маркер вниз на 15 ячеек. В следующих ячей-
ках появятся числа в соответствии с заданной закономерно-
стью: каждое следующее число будет на столько же больше 
предыдущего, на сколько второе было больше первого. 

Примерный результат выполнения упражнения показан на 
рисунке 1.2. 

Итак, мы научились вводить данные в электронные табли-
цы и использовать средства ускорения ввода. Маркер заполне-
ния работает аналогично в различных программах для обработ-
ки электронных таблиц. В частности, большинство описанных 
правил автоматического заполнения работают в Microsoft Of-
fice. Единственное различие – обработка случая одного числа: 
в Libre Office числа увеличиваются на единицу, а в Microsoft 
Office – не изменяются. 
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Рисунок 1.2. Пример использования маркера заполнения 

 
 

1.3. Формулы 

Электронные таблицы позволяют не только вводить дан-
ные, но и заполнять одни ячейки на основании других, то есть 
осуществлять вычисления. Для этого используются формулы. 
Вычисления нужно понимать в широком смысле – как произ-
вольную обработку информации. Так, например, арифметиче-
ские действия, соединение двух строк в одну, поиск фразы в 
тексте и загрузка данных с веб-сайта могут быть осуществлены 
с использованием формул.  

Упражнение 1.2. Рассмотрим, как в Calc можно создавать 
и редактировать формулы.  

Продолжим работу на новом листе той же книги.  
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1. В созданном ранее файле Работа 1 нажмите на кнопку 
со знаком плюс (+) рядом с ярлыками листов в нижней части 
окна. Появится новый лист. 

2. Смените его название на Формулы и переключитесь на 
него. Так как это новый лист, он будет пустым. 

3. В ячейку A1 введите (ввод формул, также как и значе-
ний, завершается нажатием кнопки Enter): 

 
=13*48 

 
В Calc формулы отличаются от обычного содержимого 

ячеек тем, что начинаются со знака «равно» (=). Calc воспримет 
содержимое этой ячейки как формулу и отобразит в ней значе-
ние этого произведения: 624. При этом формула не заменяется 
числом. Если выделить ячейку, то формула отображается в 
строке формул. Формулу можно изменить, для этого нужно 
дважды щелкнуть левой кнопкой мыши по ячейке или выделить 
ее и нажать клавишу F2. 

В формулах для обозначения арифметических операций 
сложения, вычитания, умножения, деления и возведения в сте-
пень нужно использовать соответственно знаки: +, -, *, /, ^.  

4. В ячейку B1 введите формулу, представляющую собой 
произвольное арифметическое выражение. 

Помимо чисел, в формулах можно использовать данные, 
содержащиеся в других ячейках, и функции. Обращаться к дру-
гим ячейкам нужно с помощью их адреса. Обратите внимание, 
что адрес задается латинскими буквами. Если использовать 
аналогично выглядящие русские буквы, то Calc выдаст сооб-
щение об ошибке. 

5. Введите в ячейку C1 формулу 
 

=A1+B1 
 
6. Наконец, рассмотрим применение функций. В ячейку 

D1 напишите  
=РИМСКОЕ(A1) 

 
В ячейке появится запись числа из ячейки A1 римскими 

цифрами. 
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1.4 Копирование формул 

Электронные таблицы позволяют не просто создавать 
произвольные правила обработки информации с помощью 
формул, но и упрощают создание формул, выполняющих ана-
логичные действия. Формулы можно копировать так же, как 
ячейки, содержащие другие данные – с помощью маркера за-
полнения. При этом ячейки, упоминающиеся в формуле, изме-
няются – сдвигаются в том же направлении и на столько же, на 
сколько сдвинулась сама ячейка, содержащая формулу. Рас-
смотрим эту возможность на примере. 

Упражнение 1.3. Пусть на банковском вкладе размещена 
некоторая сумма денег под 5% годовых. Начисленные процен-
ты не снимаются. Определим, как эта сумма будет меняться с 
течением времени. 

1. Добавьте в файл новый лист и измените его название на 
Копирование формул. 

2. В ячейки A1 и B1 впишите названия столбцов: Год и 
Сумма. 

3. В ячейки с A2 по A30 впишите последовательные номе-
ра годов, начиная с текущего (подумайте, как можно использо-
вать средства автоматизации ввода). 

4. В ячейку B2 введите произвольное число, которое будет 
обозначать начальную сумму вклада. 

5. В ячейку B3 впишите формулу для расчета суммы с 
учетом начисленных процентов: 

 
=B2+B2*5% 

 
6. Выделите ячейки B3 и, используя маркер заполнения, 

заполните ячейки с B4 по B30. 
Примерный вид полученной таблицы показан на рисунке 

1.3. Обратите внимание, формулы при копировании измени-
лись. Например, в ячейке B4 написана формула =B3+B3*5%. 
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Рисунок 1.3. Фрагмент результата выполнения упражнения 1.3 

Задача 1.1. В ячейке B31 вычислите доход по вкладу за 
весь период (с помощью формулы). В ячейку A31 введите по-
ясняющий текст Общий доход. 

Задача 1.2. В ячейках с C3 по C30 вычислите доход по 
вкладу за каждый год (с помощью формул). Почему ячейка C2 
(2021 год) оставлена незаполненной? В ячейку C1 введите 
название столбца: Доход за год. 

 
 

1.5. Относительная и абсолютная адресация ячеек в 
формулах 

В предыдущем упражнении мы задали фиксированное 
значение процента по вкладу. Если возникнет необходимость 
повторить вычисления с другой ставкой, то нужно будет внести 
изменения в формулу и снова ее скопировать с помощью мар-
кера заполнения. Это требует не так уж много действий, но 
можно сделать внесение изменений еще более простым. Кроме 
того, это позволит нам изучить важную концепцию электрон-
ных таблиц. 

Упражнение 1.4. Итак, для того чтобы менять значение 
процентной ставки по вкладу стало еще легче, запишем это 
значение в отдельную ячейку и снабдим пояснительной надпи-
сью. В формуле же будем использовать не фиксированное зна-
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чение (мы использовали в формуле 5%), а значение, содержа-
щееся в этой ячейке. 

1. В ячейку E1 напишите текст Ставка по вкладу, а в 
ячейку E2 – соответствующее значение (5%). 

2. Измените формулу в ячейке B3: 
 

=B2+B2*E2 
 

3. Скопируйте эту формулу в остальные ячейки столбца B. 
Вы увидите, что начиная с B4 значения в ячейках изменились. 
Они все равны значению в ячейке B3, это явно ошибка! 

4. Для того чтобы разобраться в причинах, посмотрим со-
держимое ячейки B4. Для более наглядного представления и 
лучшего понимания дважды щелкните по ячейке, тогда ячейки, 
на которые ссылается формула, будут выделены цветными 
прямоугольниками.  

Мы видим, что в ячейке записана формула =B3+B3*E3. 
Но правильной формулой было бы =B3+B3*E2. Таким образом, 
мы столкнулись с ситуацией, когда нужно, чтобы некоторые 
ячейки перемещались при копировании формулы, а некото-
рые – нет. Такая ситуация довольно распространена, поэтому в 
электронных таблицах есть два режима адресации: относитель-
ный (ячейки перемещаются при копировании) и абсолютный 
(ячейки не перемещаются при копировании). 

С относительной адресацией мы уже знакомы, и она ис-
пользуется по умолчанию – для ее использования специально 
ничего делать не нужно. Для использования абсолютной адре-
сации нужно добавить знаки доллара ($) перед номером строки 
и/или столбца. Часть адреса, помеченная знаком доллара, не 
будет изменяться при копировании. Знаки доллара можно про-
ставить при вводе формулы. 

Более удобным может оказаться использование клавиши 
F4 при редактировании формулы. Нажатие на эту клавишу 
циклически меняет режим адресации формулы, например: A1 – 
$A$1 – A$1 – $A1 – A1. 

5. Измените формулу в ячейке B3: 
 

=B2+B2*$E$2 
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6. Скопируйте эту формулу в остальные ячейки столбца B. 
Убедитесь, что получились те же значения, что и в случае фор-
мулы с прямым указанием ставки по вкладу. 

7. Введите в ячейку E2 (ставка по вкладу) произвольное 
значение, посмотрите, как изменились ячейки столбца B. 

Задача 1.3. Формулы для ячеек c B3 по B30 содержали 
два знака доллара (и перед номером столбца, и перед номером 
строки). Но для получения правильного результата достаточно 
было бы и одного. Измените формулу ячейки B3 так, чтобы она 
содержала один знак доллара, но при копировании этой форму-
лы получался правильный результат. 

 
 

1.6. Формат ячеек 

В предыдущем упражнении мы рассчитывали доход по 
вкладу, но никак не обозначили, что в ячейках столбца B запи-
саны не просто числа, а денежные единицы. Такая маркировка 
осуществляется с помощью форматов. Формат ячейки опреде-
ляет, как отображается сама эта ячейка и ее содержимое. К 
формату относятся цвет, выравнивание, шрифт и т.п. 

Упражнение 1.5. Добавим к расчету дохода по вкладу 
форматирование: будем отображать название валюты и линий 
сетки. 

1. Посмотрите, как таблица в ее текущем виде будет вы-
глядеть при печати: выберите команду меню Файл – Просмотр 
печати. Обратите внимание, что линии сетки не отображаются. 
Таким образом, серая сетка таблицы, которую мы видим в 
обычном режиме работы с электронной таблицей, не отобража-
ется при печати.  

2. Чтобы добавить линии сетки, выделите ячейки, для ко-
торых необходимо отобразить границы при печати (в нашем 
случае c A1 по С31), затем нажмите на кнопку Обрамление, 
как показано на рисунке 1.4, и выберите, какие линии должны 
отображаться. 
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Рисунок 1.4. Задание обрамления ячеек 

3. Снова выполните просмотр печати и сравните, как из-
менилось изображение. 

4. Добавим отображение названия денежных единиц, в ко-
торых размещен вклад. Этот и другие элементы форматирова-
ния могут быть настроены с использованием диалогового окна 
Формат ячеек. Для вызова этого окна выделите ячейки, фор-
матирование которых мы хотим изменить, в данном случае все 
ячейки, содержащие денежные суммы, а затем щелкните по вы-
деленному блоку ячеек правой кнопкой мыши и в контекстном 
меню выберите пункт Формат ячеек. 

5. В появившемся диалоговом окне, показанном ни рисун-
ке 1.5, выберите вкладку Числа, в поле Категория выберите 
Денежный, а из выпадающего списка Формат выберите произ-
вольную валюту. Нажмите кнопку ОК.  

6. Если в некоторых ячейках стали отображаться символы 
###, то это означает, что для отображения содержимого ячейки 
в выбранном формате недостаточно места. При необходимости 
увеличьте ширину столбцов, в которых есть такие символы. 

7. Обратите внимание, как изменилась таблица: к денеж-
ным суммам добавился знак выбранной валюты. Но данное из-
менение чисто внешнее, содержимое ячеек осталось неизмен-
ным. Если выделить ячейку B1, то в ней будет написано обыч-
ное число, а в остальных ячейках будут записаны формулы. 

Важно: не стоит пытаться задать денежные суммы, при-
писывая к числам обозначения денежных единиц. Например, 
текст $100 не будет распознан Calc как денежный формат, и 
ячейка с таким содержимым будет рассматриваться програм-
мой как содержащая текст. В частности, над такой ячейкой 
нельзя будет выполнять арифметические действия, что может 
быть важно для денежных сумм. 
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Рисунок 1.5. Задание формата числа 

8. Добавим цветовое выделение для шапки таблицы. Для 
этого выделите ячейки c A1 по C1, а затем нажмите кнопку 
Цвет фона и выберите произвольный цвет, как показано на ри-
сунке 1.6. Того же можно добиться с использованием диалого-
вого окна Формат ячеек (вкладка Фон). 
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Рисунок 1.6. Выбор цвета фона ячеек 

9. Предположим, мы решили добавить к таблице заголо-
вок. Проблема в том, что сейчас таблица начинается с первой 
строки и заголовок просто некуда вписать. Щелкните левой 
кнопкой мыши по названию первой строки (цифра 1 на сером 
фоне слева от таблицы) правой кнопкой мыши и выберите в 
контекстном меню пункт Вставить строки выше. 

10. Заголовок должен находиться над всей таблицей: вы-
делите ячейки с A1 по C1, щелкните по ним правой кнопкой 
мыши и в контекстном меню выберите пункт Объединить 
ячейки. 

11. В получившуюся большую ячейку введите следующий 
текст: Доход по банковскому вкладу (сложный процент). 
Скорее всего, текст оказался слишком большим для текущей 
ширины. Мы могли бы увеличить ширину, но есть и 
другой способ: увеличить высоту и разрешить перенос 
слов. Для этого нужно выделить ячейку и нажать 
кнопку Переносить текст. 
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12. Снова выполните просмотр печати. 
 
Задача 1.4. На новом листе создайте таблицу по образцу 

на рисунке 1.7. Денежные единицы должны быть указаны за 
счет формата ячеек. Ячейка C1 должна содержать курс доллара 
на дату выполнения задачи. Добавьте еще пять произвольных 
наименований товара и цены для них. 

Цены в рублях должны быть рассчитаны по формулам 
(произведение цены соответствующего товара в долларах на 
курс доллара). Решение будет считаться полным, если формула 
набрана только для первого товара, а для остальных скопиро-
вана с помощью маркера заполнения. 

 
Рисунок 1.7. Образец для выполнения задачи 1.4 

Контрольные вопросы 
1. Что собой представляет адрес ячейки? 
2. Что такое активная ячейка? 
3. Чем отличается абсолютная и относительная адресация 

ячеек? 
4. Что такое автозаполнение и как оно выполняется? 
5. С какого символа начинают ввод формулы в ячейку? 
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2. Р азличны е способы  графическ ого от ображения 
данны х 

Выполняя предложенные упражнения и задачи, вы изучи-
те различные способы наглядного графического представления 
табличных данных в электронных таблицах. 

 

Упражнение 2.1. Построение круговой диаграммы 
Круговая диаграмма показывает вклад каждого значения в 

общую сумму. 
1. Оформите таблицу, как показано ниже (подумайте, как 

можно упростить ввод номеров и статей). 
 

Количество преступлений по статьям 
№ 
п/п 

Статьи УК РФ Количество преступлений, 
зарегистрированных 

в 2021 г. 
1 Статья 228  
2 Статья 229  
3 Статья 230  
4 Статья 231  
5 Статья 232  

 
2. Заполните ячейки столбца Количество преступлений, 

зарегистрированных в 2021 г. произвольными числами. 
3. Выделите данные, которые необходимо отобразить (ко-

личество преступлений), и используйте команду меню Вставка 
> Диаграмма. На экране появится диалоговое окно Мастер 
диаграмм для настройки диаграммы. Для перехода между ша-
гами нажимайте кнопку Далее или щелкайте мышью по назва-
нию шагов. 

4. На шаге Тип диаграммы выберите Круговая, отметьте 
Трехмерный вид и выберите вариант Простой, как показано 
на рисунке 2.1. 
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Рисунок 2.1. Диалоговое окно Мастер диаграмм 

5. На шаге Диапазон данных ничего не делайте. На нем 
все заполнено правильно, так как необходимые данные были 
выделены до вставки диаграммы. 

6. На шаге Ряды данных нажмите на кнопку справа от 
поля Категории и выделите ячейки, содержащие названия ста-
тьей (это будут подписи диаграммы). 

 
7. На шаге Элементы диаграммы введите в поле Загла-

вие текст Количество преступлений по статьям за 2021 год. 
Нажмите кнопку Готово. 

8. Щелкните по рисунку на круговой диаграмме правой 
кнопкой мыши и выберите в контекстном меню пункт Подписи 
данных (Если вы совершали какие-то действия за пределами 
диаграммы, то может понадобиться сначала выполнить двой-
ной щелчок левой кнопкой мыши по диаграмме). 

9. Если некоторые подписи данных сливаются с диаграм-
мой, щелкните по ним правой кнопкой мыши и выберите пункт 
контекстного меню Формат подписей данных. В открывшемся 
диалоговом окне на вкладке Подписи данных выберите из вы-
падающего списка Размещение пункт Снаружи. 

Примерный вид диаграммы показан на рисунке 2.2.  
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Рисунок 2.2. Объемная круговая диаграмма 

Упражнение 2.2. Столбчатая и линейчатая диаграммы 
Столбчатая диаграмма отображает распределение по кате-

гориям в виде вертикальных столбцов, а ленточная показывает 
изменение значения некоторой величины со временем (или по 
категориям) в виде ломаной линии. 

1. Оформите заготовку таблицы: 
 

 Зарегистрировано  
преступлений 

год НОН ЛОН Всего 
2016 г.    
2017 г.    
2018 г.    
2019 г.    
2020 г.    

 
2. Заполните столбцы таблицы НОН (незаконный оборот 

наркотиков) и ЛОН (легальный оборот наркотиков) произволь-
ными данными. 
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3. В ячейки столбца Всего введите формулы вычисления 
общего числа преступлений (просуммируйте соответствующие 
ячейки столбцов НОН и ЛОН). 

4. Постройте столбчатую диаграмму, на которой в виде 
столбцов представлено распределение преступлений в области 
НОН по годам. Для этого выделите соответствующий столбец 
(вместе с его заголовком) и воспользуйтесь командой Вставка 
> Диаграммы, а на шаге Тип диаграммы выберите Столбча-
тая, а также выберите Трехмерный вид и режим В глубину. 
В качестве названий категорий используйте годы. 

5. Добавим на диаграмму второй ряд данных – ЛОН: два-
жды щелкните по диаграмме, а затем нажмите на кнопку Диа-
пазоны данных. 

 
6. В появившемся диалоговом окне перейдите на вкладку 

Ряды данных, нажмите кнопку Добавить: появится новый ряд.  
7. В правой части окна щелкните по пункту Имя, щелкни-

те по кнопке справа от поля Диапазон для Имя и щелкните по 
ячейке, содержащей текст ЛОН. 

8. Щелкните по пункту Значения Y, щелкните по кнопке 
справа от поля Диапазон для Значения Y и выделите диапазон 
ячеек, содержащий данные из столбца ЛОН.  

9. Нажмите кнопку ОК. Примерный вид диаграммы пока-
зан на рисунке 2.3. 
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Рисунок 2.3. Столбчатая диаграмма 

10. По столбцу Всего постройте диаграмму типа Линии 
(вариант Линии и точки). Примерный вид диаграммы показан 
на рисунке 2.4. 

  
Рисунок 2.4. Линейчатая диаграмма 
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Упражнение 2.3. Ленточная диаграмма 
Оформите таблицу и постройте диаграмму согласно при-

веденным ниже указаниям. В качестве образца используйте 
приведенную ниже таблицу. 

1. Заполните столбцы таблицы НОН и ЛОН произволь-
ными числовыми данными. В столбцы Всего введите формулы 
для вычисления общего числа преступлений за соответствую-
щий год. 

2. Постройте две диаграммы, на которых в виде горизон-
тальных полос отображено общее количество преступлений по 
районам за каждый год (используйте тип диаграммы Ленточ-
ная).  

 
 2019 г. 2020 г. 

Районы НОН ЛОН Всего НОН ЛОН Всего 
Железнодорожный       

Кировский       
Ленинский       

Октябрьский       
Центральный       

 
Примерный вид диаграммы по данным за 2019 г. показан 

ни рисунке 2.5. 

 
Рисунок 2.5. Ленточная диаграмма 
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Задача 2.1. Оформите таблицу и постройте диаграммы со-
гласно приведенным ниже указаниям и образцу. 

1. Заполните пустые ячейки таблицы произвольными чис-
ловыми данными. 

2. По каждой строке постройте диаграмму произвольного 
типа (для разных строк должны быть построены диаграммы 
разного типа). Каждая диаграмма должна иметь заглавие, 
включающее название службы. Подписи категорий должны со-
ответствовать годам. 

 
Количество сотрудников, состоящих на службе  

в различных подразделениях 
Служба 2017 г. 2018 г. 2019 г. 2020 г. 2021 г. 

Оперативная 
служба 

     

КЛОН      
Следственная 

служба 
     

Отдел дознания      
 

Контрольные вопросы 
1. Для чего используется тип диаграммы «Линии»? 
2. Для чего используется тип диаграммы «Столбчатая»? 
3. Для чего используется тип диаграммы «Круговая»? 
4. Для чего используется тип диаграммы «Ленточная»? 
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3. И спользование ит оговы х функ ций 

Итоговыми функциями в электронных таблицах называ-
ются такие функции, которые применяются к диапазону ячеек и 
позволяют охарактеризовать данные в целом. 

Упражнение 3.1. Быстрое вычисление суммы несколь-
ких чисел в строке или столбце 

1. Создайте документ Calc с названием Фамилия_Груп-
па_Занятие_3 (укажите свои данные) 

2. Первый лист документа назовите Сумма. 
3. В ячейки c A1 по A10 введите произвольные числа (до-

пускается первые две ячейки заполнить произвольно, а для 
остальных воспользоваться маркером заполнения). 

4. Выделите ячейку A11 и нажмите кнопку Сумма  на 
панели формул. 

5. В ячейке A11 появится формула: 
 

=СУММ(A1:A10) 

6. Нажмите клавишу Enter. В ячейке A11 будет вычислена 
сумма значений, введенных в ячейках c A1 по A10. 

В электронных таблицах двоеточие в формулах использу-
ется не для обозначения деления, а для описания диапазона 
ячеек. Диапазон – это прямоугольный блок ячеек, заданный ад-
ресами левой верхней и правой нижней ячеек. 

Как видно из данного упражнения, итоговые функции и 
диапазоны ячеек позволяют более кратко записывать формулы. 
Так бы выглядела формула вычисления суммы десяти чисел без 
использования функции СУММ: 

 
= A1+A2+A3+A4+A5+A6+A7+A8+A9+A10 

Можете представить, как бы выглядела аналогичная фор-
мула для сотни или тысячи чисел. 

В данном случае Calc правильно определил, какой должен 
быть вид формулы. В других ситуациях после нажатия на 
кнопку Сумма может потребоваться корректировка формулы, 
это можно сделать с помощью выделения требуемого диапазо-
на ячеек мышью или ввода нужных адресов с клавиатуры. 
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Упражнение 3.2. Построение ведомости оценок курсан-
тов и вычисление среднего балла. 

Пусть имеется сводная ведомость оценок по итогам сессии 
по четырем дисциплинам на 15 человек. Необходимо вычис-
лить средний балл (для каждой дисциплины и для каждого обу-
чающегося), а также количество обучающихся, получивших 
неудовлетворительные, положительные и отличные оценки.  

Примерный вид исходной таблицы показан на рисунке 3.1 
(добавьте произвольные данные еще для 11 участников). 

1. Второй лист документа переименуйте в Ведомость. 
2. В первую строку рабочего листа начиная с ячейки В1 

введите названия экзаменов (не менее четырех). 
3. В первый столбец рабочего листа начиная с ячейки А2 

введите пятнадцать фамилий курсантов. 
4. Заполните таблицу экзаменационными оценками по сво-

ему усмотрению. Оценки должны изменяться от 2 до 5 баллов. 

 
Рисунок 3.1. Вид таблицы к упражнению 3.2 

5. Добавьте к таблице строку Средний балл по дисци-
плине. 

6. Выделите ячейку B17 (пересечение строки 
Средний балл по дисциплине и первой дисциплины). 
Нажмите кнопку Мастер функций в строке формул. 

7. На экране появится диалоговое окно Мастер функций. 
В этом диалоговом окне выберите категорию Статистические, 
а затем в списке Функция дважды щелкните по СРЗНАЧ. В 
правой части окна появится описание этой функции.  

8. С помощью мыши выделите оценки по первой дисци-
плине (c B2 по B16) и нажмите кнопку ОК. Формула в ячейке 
B17 приобретет вид:  
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=СРЗНАЧ(B2:B16) 
9. Для остальных дисциплин нужны аналогичные формулы. 

Чтобы не вводить несколько раз формулы, отличающиеся толь-
ко номером столбца, воспользуйтесь копированием. Выделите 
ячейку B17 и с помощью маркера заполнения растяните ее на 
столбцы C, D и E. 

 
Задача 3.1. Добавьте в таблицу столбец Средний балл. 

Вычислите средний балл каждого курсанта (по строкам) анало-
гично тому, как это делалось для дисциплин. 

 

Упражнение 3.3. Определение наименьшего и 
наибольшего значений 

1. Добавьте к таблице из упражнения 3.2 столбцы с заго-
ловком Худшая оценка и Лучшая оценка. 

2. В ячейку G2 (ячейка столбца Худшая оценка напротив 
первой фамилии) введите формулу: 

 
=МИН(B2:E2) 

3. В ячейку H2 (ячейка столбца Лучшая оценка напротив 
первой фамилии) введите формулу: 

 
=МАКС(B2:E2) 

4. Выделите ячейки G2 и H2, а затем с помощью маркера 
заполнения распространите введенные формулы на остальные 
ячейки новых столбцов. 

 

Упражнение 3.4. Подсчет количества ячеек, удовлетво-
ряющих условию 

1. Посчитаем для каждой дисциплины количество неудо-
влетворительных оценок. Добавьте в таблицу строку Неудо-
влетворительных оценок. Выделите ячейку B18 (ячейка новой 
строки для первой дисциплины) и нажмите кнопку Мастер 
функций. В категории Статистические (или с помощью поля 
Поиск) найдите и дважды щелкните по функции СЧЕТЕСЛИ.  

2. Поставьте курсор в поле Диапазон и выделите оценки по 
первой дисциплине. 
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3. Поставьте курсор в поле Условие и введите в него текст  
<3. Это означает, что мы хотим посчитать, сколько оценок по 
первой дисциплине меньше, чем три. Примерный вид диалого-
вого окна показан на рисунке 3.2. Нажмите кнопку ОК. 

 
Рисунок 3.2. Примерный вид диалогового окна Мастер функций  

при использовании функции СЧЕТЕСЛИ. 

4. С помощью маркера заполнения получите аналогичные 
формулы для остальных дисциплин. 

5. Аналогичным образом посчитайте количество положи-
тельных и отличных оценок (добавьте строки с соответствую-
щим названием). Используйте в качестве условия >=3 и 5 соот-
ветственно. 

6. Сохраните файл. 
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Мастер функций следует использовать в тех случаях, ко-
гда вы не знаете, какая функция нужна для того, чтобы полу-
чить требуемый результат. Если название функции уже извест-
но, быстрее будет напечатать формулы с клавиатуры. 

 
Задача 3.2. Рассчитайте зарплату вольнонаемных работ-

ников ОВД за сверхурочную работу в соответствии с приве-
денной ниже таблицей. 

1. Постройте таблицу и отформатируйте ее по приведенно-
му образцу. Заполните еще 5 строк произвольными данными.  

2. В столбце к выдаче, руб. рассчитайте, сколько нужно за-
платить каждому работнику. 

3. Добавьте в таблицу строку Итого и подсчитайте итого-
вую сумму к выдаче для всех работников, а также общее коли-
чество отработанных часов. 
 

Зарплата вольнонаемных работников Пятницкого ОВД 

№ Ф.И.О сотруд-
ника Должность 

тарифная 
ставка, 
руб/час 

количество 
отработанных 

часов 

к вы-
даче, 
руб.  

1 Иванов А.И. Инспектор 100 40   
2 Павлов С.Н. Секретарь 60 50   
3 Поляков В.С. Водитель 55 53   

 
Задача 3.3. При сдаче контрольных нормативов по огневой 

подготовке первого отделения второго взвода первого курса 
были получены оценки, отраженные в следующей таблице. 
 

Результаты сдачи нормативов 
 

№ 
ФИО курсанта Номер норматива 

№1 №2 №3 №4 №5 №6 

1 Андреев Р.В. 3 2 4 4 3 4 
2 Иванов А.А. 4 3 3 3 4 4 
3 Цветкова Е.А. 4 3 3 2 3 3 
4 Половинкина Е.Г. 2 4 4 4 3 4 
5 Юрков А.И. 4 4 5 5 5 4 

 
1. Постройте таблицу и отформатируйте ее по своему 

усмотрению. Добавьте еще три строки и заполните их произ-
вольными данными. 
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2. Для каждого курсанта подсчитайте средний балл за все 
нормативы. Также подсчитайте средний балл всех курсантов по 
каждому нормативу.  

3. Для каждого курсанта определите наилучшую и 
наихудшую оценку. 

4. Подсчитайте суммарное количество курсантов, полу-
чивших неудовлетворительные оценки по каждому нормативу. 
Подсчитайте также количество курсантов, сдавших каждый 
норматив на оценку «хорошо» и «отлично». 

Контрольные вопросы 
1. Какие функции называются итоговыми? 
2. С какого символа должны начинаться формулы? 
3. Что такое диапазон ячеек? 
4. Какая функция используется для вычисления суммы? 
5. Какие функции используются для вычисления 

наименьшего и наибольшего значения? 
6. Какая функция используется для вычисления среднего 

значения? 
7. Какая функция используется для подсчета количества 

ячеек, удовлетворяющего заданному условию? 
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4. У словное формат ирование  

На предыдущих занятиях мы видели, что электронные 
таблицы позволяют заполнять ячейки по формулам, то есть в 
зависимости от содержимого других ячеек. 

Оказывается, с помощью формул можно определять не 
только значение ячеек, но и их внешний вид. Такая возмож-
ность называется условным форматированием. 

Эта возможность является очень удобной для представле-
ния и анализа большого количества числовых данных, так как 
отклонения цвета воспринимаются человеком лучше, чем чис-
ловых значений. 

Дополнительным преимуществом условного форматиро-
вания является то, что оно, так же как и формулы, изменяется 
каждый раз, когда изменяются данные. Иными словами, мы за-
даем правила применения форматирования в зависимости от 
содержимого ячеек, а программа следит за тем, чтобы оформ-
ление соответствовало этим правилам. 

Упражнение 4.1. Условное форматирование с примене-
нием цветовой шкалы 

1. На новом листе оформите и заполните таблицу, пока-
занную на рисунке 4.1. 

 
Рисунок 4.1. Исходные данные для упражнения 4.1 

2. Столбец Динамика заполните с помощью формул как 
разность между количеством мероприятий, проведенных в 2021 
и 2020 гг. 

3. Выделите ячейки столбца Динамика с данными (ячейки 
D3:D5). 
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4. Нажмите кнопку Условное на панели инстру-
ментов  и выберите в выпадающем списке пункт Цве-
товая шкала. 

5. На экране появится диалоговое окно «Условное форма-
тирование. Заполните его поля, как показано на рисунке 4.2. 
Затем нажмите кнопку ОК. 

 
Рисунок 4.2. Диалоговое окно Условное форматирование 

6. Таблица примет вид, показанный на рисунке 4.3. Нуле-
вое значение выделено желтым цветом, отрицательные – крас-
ным, положительные – зеленым. 
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Рисунок 4.3. Результат выполнения упражнения 4.1 

Упражнение 4.2. Условное форматирование с исполь-
зованием формул 

Добавим в ведомость оценок цветового выделения курсан-
тов, оценки которых требуют внимания. Если экзамены сданы 
без троек, соответствующая строка таблицы должна подсвечи-
ваться зеленым цветом, а если у студента есть неудовлетвори-
тельные оценки – красным. 

1. Откройте лист, полученный в результате выполнения 
упражнений 3.3-3.4 (лист Ведомость) 

2. Выделите ячейки А2:E16, нажмите на панели инстру-
ментов кнопку Условное и выберите пункт Условие. 

3. Как показано на рисунке 4.4, в выпадающем списке вы-
берите вместо пункта Значение ячейки пункт Формула. В по-
ле справа введите формулу: 

 
=МИН($B2:$E2)>3 

 
Рисунок 4.4. Первый этап создания правила  

условного форматирования в упражнении 4.2 

Обратите внимание на способ использования абсолютных 
и относительных ссылок в формуле. При применении условно-
го форматирования к диапазону ячеек введенная пользователем 
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формула применяется к первой ячейке, для остальных ячеек 
она изменяется в соответствии с правилами копирования фор-
мул с помощью маркера заполнения. В нашем случае столбцы 
адресуются абсолютно (защищены знаком доллара), так как 
правило должно применяться к целой строке. Строки же адре-
суются относительно, так как для определения применимости 
правила к строке следует учитывать оценки в этой строке. 

4. В выпадающем списке Применить стиль выберите 
пункт Создать стиль…. На экране появится диалоговое окно 
Стиль ячейки. 

5. Откройте вкладку Фон. На палитре выберите зеленый 
цвет, как показано на рисунке 4.5. Нажмите кнопку ОК. 

 
Рисунок 4.5. Создание стиля для условного форматирования 

6. Диалоговое окно примет вид, показанный на рисун-
ке 4.6. Нажмите кнопку ОК. 
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Рисунок 4.6. Результат создания первого правила в упражнении 4.2 

После выполнения этих действий зеленым будут выделены 
строки с оценками тех курсантов, у которых нет троек. Форма-
тирование остальных останется неизменным. 

7. Подобно тому, как указано в пунктах 2-6, создайте пра-
вило условного форматирования с красным фоном для ячеек и 
с условием  

=МИН($В2:$Е2)<3 

Примерный вид таблицы после выполнения упражнения 
показан на рисунке 4.7. 
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Рисунок 4.7. Примерный вид результатов выполнения упражнения 4.2 

Задача 4.1. Откройте таблицу, построенную при решении 
упражнения 4.1. Используя возможности условного формати-
рования, выделите в столбце 2021 год ячейки, значение в кото-
рых меньше 50. 

Задача 4.2. Откройте таблицу, построенную при решении 
задачи 3.3. Используя возможности условного форматирования, 
установите: 

– синюю заливку строк для курсантов, у которых нет двоек 
и троек; 

– красную заливку при наличии у курсанта хотя бы одной 
двойки; 

– светло-розовую заливку, если у курсанта нет двоек, но 
имеется хотя бы одна тройка. 

 

Контрольные вопросы 
1. Для каких целей может использоваться условное фор-

матирование? 
2. Как будет применяться условие форматирования в виде 

формулы к диапазону ячеек? 
3. Может ли измениться условное форматирование, если 

данные таблицы изменятся после добавления правила условно-
го форматирования? 
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5. Ф унк ция Е С Л И  

Иногда, в зависимости от выполнения некоторого усло-
вия, нужно производить разные вычисления. С подобной функ-
циональностью мы познакомились, когда изучали условное 
форматирование. Тогда в зависимости от условия применялось 
различное форматирование. Если же в зависимости от некото-
рого условия нужно вывести в ячейку разный текст или приме-
нять разные формулы, то используют функцию ЕСЛИ. 

Эта функция принимает три аргумента. 
1. Тест – это условие, определяющее, какой из двух вари-

антов будет выбран. 
2. Значение тогда – результат для случая, когда условие 

истинно. 
3. Значение иначе – результат для случая, когда условие 

ложно. 

Упражнение 5.1. Функция ЕСЛИ с простым условием 
Вернемся к листу Ведомость (созданный в упражнении 

3.2) и воспользуемся функцией ЕСЛИ для проверки наличия 
неудовлетворительных оценок по дисциплинам. 

1. Добавьте в таблицу строку с названием Есть двойки. 
2. Выделите ячейку B21 и нажмите кнопку Мастер функ-

ций. На экране появится соответствующее диалоговое окно. 
3. Введите в поле Поиск текст если, а затем дважды 

щелкните в списке Функция по функции ЕСЛИ. Заполните 
поля диалогового окна как показано на рисунке 5.1. Обратите 
внимание на поле Тест. В нем написано, что условием является 
то, что значение в ячейке B21 (то есть количество двоек по 
данной дисциплине) больше нуля. 

4. Нажмите кнопку ОК. 
5. Скопируйте полученную формулу для остальных дис-

циплин с помощью маркера заполнения. 
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Рисунок 5.1. Пример заполнения полей диалогового окна  

Мастер функций для функции ЕСЛИ 

Задача 5.1.  
1. Добавьте к таблице столбец Количество двоек. Запол-

ните его с помощью функции СЧЕТЕСЛИ. 
2. Добавьте к таблице столбец Наличие двоек и заполни-

те его с помощью функции ЕСЛИ. 
 
Функция ЕСЛИ позволяет выбрать один из двух вариан-

тов. При необходимости выбрать один из большего количества 
вариантов, необходимо использовать функцию ЕСЛИ несколь-
ко раз. 
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Упражнение 5.2. Вложенные функции ЕСЛИ 
Пусть необходимо по росту и весу определить, является 

ли комплекция человека нормальной, основываясь на индексе 
массы тела. Нормальный коэффициент массы тела – 18,5–25. 

1. Создайте новый лист, назовите его ИМТ и постройте 
таблицу, показанную ниже. 

 
Фамилия Рост 

(м) 
Вес 
(кг) 

Индекс массы 
тела Диагноз 

Иванов 1,85 60   
Петров 1,73 74   

Кузнецов 1,68 79   
 
1. Добавьте еще три строки с произвольными данными. 
2. В ячейках столбца D вычислите индекс массы тела по 

формуле. Для этого в ячейку D2 напишите формулу: 
 

=C2/(B2^2). 

3. Остальные ячейки этого столбца заполним с помощью 
маркера заполнения. 

4. В столбце E выведем более точный диагноз (дефицит, 
норма или ожирение). Для этого в ячейку E2 введем формулу: 

 
=ЕСЛИ(D2<18,5;"Дефицит";ЕСЛИ(D2>25;"Ожирение"; 

"Норма")) 

Обратите внимание, что фиксированные текстовые строки 
записываются в прямых кавычках (для их набора используйте 
комбинацию клавиш Shift+2 на русской раскладке). 

5. Остальные ячейки столбца заполните с помощью мар-
кера заполнения. 

Примерный вид результата выполнения упражнения пока-
зан на рисунке 5.2. 
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Рисунок 5.2. Результат выполнения упражнения 5.2. 

Задача 5.2. Задана следующая таблица успеваемости кур-
сантов: 

 
Рисунок 5.3. Исходные данные для задачи 5.2. 

1. Дополните таблицу еще пятью строками с произволь-
ными данными. 

2. В столбце E таблицы в ячейках от E1 до E10 подсчи-
тайте средний балл курсантов. 

3. В столбце F таблицы в ячейках от F1 до F10 выведите с 
помощью формул текст Есть двойки или Нет двоек, в зависи-
мости от оценок данного курсанта. 

 

Контрольные вопросы 
1. С помощью какой функции можно выбирать различные 

значения, в зависимости от выполнения определенного усло-
вия? 

2. Как организовать вывод одного из нескольких вариан-
тов в ячейку, если количество вариантов больше двух? 

3. Как задавать фиксированные текстовые строки в фор-
мулах? 
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6. Л огическ ие операции 

Мы уже сталкивались с различными условиями в элек-
тронных таблицах, когда изучали условное форматирование и 
функции ЕСЛИ. При этом результаты вычисления истинности 
условия всегда немедленно использовались для определения 
того, применимо ли правило форматирования или какую ветвь 
функции ЕСЛИ выбрать. 

Тем не менее такой результат может быть сохранен в 
ячейку. Соответствующий тип данных называется логическим 
и может принимать только два значения: ИСТИНА и ЛОЖЬ. 

Далее мы рассмотрим функции, принимающие логические 
значения, и их применение для создания сложных условий. 

Упражнение 6.1. Основные логические операции. 
1. Создайте новый лист. 
2. Заполните ячейки этого листа, как показано на рисун-

ке 6.1 (подумайте, как использовать маркер заполнения, чтобы 
сократить ручную работу).  

 
Рисунок 6.1. Вид листа для упражнения 6.1 

Упражнение 6.2. ЕСЛИ с логическими связками 
1. Откройте лист ИМТ, созданный при выполнении 

упражнения 5.2. 
2. Добавьте к таблице столбец Норма? (столбец F). 
3. В ячейку F2 введите формулу: 
 

= ЕСЛИ(И(D2>=18,5;D2<=25);"Норма";"Отклонение") 
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4. Остальные ячейки столбца F заполните аналогичными 
формулами с использованием маркера заполнения. 

 
Рисунок 6.2. Примерный вид листа при выполнении упражнения 6.2 

Задача 6.1. В таблице, полученной при выполнении 
упражнения 6.2, замените формулу в столбце F на формулу, 
дающую тот же результат, но использующую функцию ИЛИ. 

 
Задача 6.2. Добавьте к таблице, полученной при решении 

задачи 5.2, столбец Стипендия (столбец G), в ячейках от G2 до 
G11 с помощью формул определите, какую стипендию должен 
получать каждый из курсантов. Если есть двойки или тройки – 
Без стипендии, если нет троек и не более одной четверки – 
Повышенная, в иных случаях – Нормальная.  

При необходимости используйте дополнительные столбцы 
для вычисления промежуточных результатов. 

 

Контрольные вопросы 
1. Какой тип данных называется логическим? 
2. Какая функция в Calc используется для выполнения ло-

гического отрицания? 
3. Какой смысл имеет функция И? 
4. Какой смысл имеет функция ИЛИ? 
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7. Р абот а с дат ами 

Даты являются широко распространенным видом данных, 
с которым работают специалисты многих областей. В данной 
работе мы рассмотрим возможности и функции электронных 
таблиц, предназначенные для работы с датами. 

 
Упражнение 7.1.  
Простейший способ ввести дату в электронной таблице – 

это напечатать значение даты в требуемом формате. Например, 
10 мая 2021 года можно набирать как 10.05.2021.  

1. Введите в ячейку A1 произвольную дату.  
2. Введите в ячейку A2 другую произвольную дату. 
3. Дата может быть также составлена из отдельных ча-

стей. Для этого используется функция ДАТА, которая прини-
мает три аргумента: год, месяц и день. Эта функция полезна, 
когда части даты вычисляются по формулам или когда необхо-
димо ввести фиксированную дату в формулу. Введите в ячейку 
B1 произвольное число, которое может быть годом, в ячейку 
B2 – произвольный номер месяца, в ячейку B3 – произвольное 
число, которое может обозначать день. 

4. В ячейку C1 введите формулу: 
 

=ДАТА(B1;B2;B3) 

5. Убедитесь, что дата сформирована правильно. 
6. Над датами можно выполнять некоторые арифметиче-

ские операции. Например, можно вычислить разность двух дат. 
Результат будет выражен в днях. Напишите в ячейку A3 фор-
мулу: 

 
=A2-A1 

7. Оцените корректность полученного результата. 
8. Во многих случаях необходимо знать разницу между 

датами не в днях, а в полных годах. Для этого можно восполь-
зоваться функцией РАЗНДАТ. Напишите в ячейку A4 формулу: 

 
=РАЗНДАТ(A1;A2;"Y") 
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9. Проверьте корректность полученного результата. Тре-
тий параметр означает, что разница между датами должна быть 
выражена в годах (от английского year). Обратите внимание, 
что данная функция выдает ошибку, если окажется, что вторая 
дата предшествует первой. 

10. Наконец, часто возникает необходимость обратиться 
не к фиксированной дате, а к текущей. Для этого в Calc суще-
ствует функция СЕГОДНЯ, которая возвращает текущую дату.  

11. Напишите в ячейке A6 формулу: 
 

=СЕГОДНЯ() 

12. Проверьте правильность полученного результата. 
 
Задачи для самостоятельного выполнения 
В задачах допускается использовать вспомогательные 

ячейки, строки или столбцы. Дополнительные столбцы и стро-
ки должны иметь заголовки, а дополнительные ячейки – при-
мечания, поясняющие их назначение.  

 
Задача 7.1. На новом листе введите следующие данные. 
 
 

Добавьте в таблицу еще 5 строк с произвольными данны-
ми. 

В столбце Возраст рассчитайте с помощью формул воз-
раст указанных лиц в годах. 

 
В следующих задачах необходимо использовать функцию 

ЕСЛИ, которая рассматривалась в разделе 6. Необходимые 
справочные данные найдите с использованием поисковых сер-
висов сети Интернет или из справочно-правовых систем. 

ФИО  Дата рождения  Возраст  
Иванов А.Р.  30.04.1995    
Петров Д.П.  27.10.1987    
Кузнецов Ю.В.  14.06.2001    
Кагиров Н.Т.  05.12.2010    
Соколов В.А.  02.09.1970    
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Задача 7.2. Добавьте в таблицу столбец «Может ли быть 
избран депутатом государственной думы (по возрасту)?» и за-
полните его с помощью формул. В ячейках столбца должны 
отображаться слова Может или Не может, в зависимости от 
возраста лица.  

Задача 7.3. Добавьте в таблицу столбец «Может ли быть 
избран президентом Российской Федерации (по возрасту)?» и 
заполните его с помощью формул. В ячейках столбца должны 
отображаться слова Может или Не может, в зависимости от 
возраста лица.  

Задача 7.4. Добавьте в таблицу столбец «Может ли быть 
федеральным судьей (по возрасту)?» и заполните его с помо-
щью формул. В ячейках столбца должны отображаться слова 
Может или Не может в зависимости от возраста лица. 

Задача 7.5*. Добавьте в таблицу столбец «Может ли быть 
призван на срочную военную службу (по возрасту)?» и запол-
ните его с помощью формул. В ячейках столбца должны отоб-
ражаться слова Может или Не может, в зависимости от возрас-
та лица. 

Задача 7.6*. Добавьте в таблицу столбец «Старшинство по 
отношению к Вам» и заполните его с помощью формул. 
В ячейках столбца должны отображаться слова Старше, 
Младше или Родились в один день (в зависимости от соотно-
шения дат рождения). 

 

Контрольные вопросы 
1. Какая функция Calc позволяет определить текущую да-

ту? 
2. Какая функция Calc позволяет сформировать дату по 

известному году, месяцу и дню? 
3. Какие функции Calc можно использовать для вычисле-

ния разницы между двумя датами? 
4. Каким образом в Calc можно вычислить количество 

полных лет между двумя датами? 
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8. О сновы  реш ения задач планирования 

До этого момента мы использовали формулы для того, 
чтобы по заданным исходным данным вычислить результаты. 
Довольно часто на практике возникает обратная задача: какие 
должны быть исходные данные, чтобы по данной формуле по-
лучить желаемый результат? В этом разделе рассматривается 
решение подобных задач с помощью электронных таблиц. 

 
Упражнение 8.1. Решение уравнений с помощью ин-

струмента «Подбор параметра»  
Пусть, например, в банк размещается вклад на 20 лет по 

известной процентной ставке 5% годовых. Необходимо опреде-
лить начальную сумму вклада, при которой в конце срока на 
счете была бы сумма 50000 рублей.  

Решение подобных задач выполняется в два этапа. На 
первом этапе записывают исходные данные (величину, кото-
рую нужно определить, задают произвольно) и формулы, кото-
рые позволяют вычислить требуемое значение (в нашем приме-
ре сумму на счете в конце срока вклада) по этим исходным 
данным.  

На втором этапе нужно так подобрать искомую величину 
(в нашем случае сумму вклада в начале срока). Это можно было 
бы делать просто вручную, например наугад.  

Но можно заставить это делать компьютер, например, ис-
пользуя инструмент Calc Подбор параметра.  

1. Создайте новый документ Calc и назовите его Фами-
лияИО_Группа_Подбор_параметра (используйте свои дан-
ные).  

2. Оформите таблицу, как показано на рисунке 8.1. 

 
Рисунок 8.1. Начальный вид таблицы для упражнения 8.1. 
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3. В ячейке B1 будет содержаться начальная сумма вклада 
в рублях. Значение этой ячейки нам нужно определить, поэто-
му пока в него можно написать произвольное число. 

4. В ячейку B2 запишем срок вклада в годах (20), а в ячей-
ку B3 – значение процентной ставки (5% или 0,05). 

5. Сумму вклада в конце срока вычислим в два этапа. 
Сначала определим так называемый коэффициент наращивания 
(значение, показывающее, во сколько раз увеличится вклад за 
указанный срок). Запишем в ячейку B4 соответствующую фор-
мулу: 

=СТЕПЕНЬ(1+B3;B2) 
 

6. В ячейке С9 вычислим сумму вклада в конце срока по 
формуле: 

=B4*B1 
 
Примерный результат выполнения предыдущих пунктов 

показан на рисунке 8.2. 

 
Рисунок 8.2. Таблица для упражнения 8.1 после выполнения пунктов 1-6. 

Теперь перейдем ко второму этапу решения задачи. 
Напомним, что мы хотим добиться, чтобы сумма в конце срока 
вклада составила 50000 рублей.  

7. Выделим ячейку B5 и выберем пункт меню Сер-
вис/Подбор параметра. На экране появится диалоговое окно 
Подбор параметра. Заполните его поля, как показано на ри-
сунке 8.3. 

В поле Целевая ячейка укажем ячейку, соответствующую 
сумме выплат, то есть B5. Обратите внимание, что ячейка, на 
которую ссылается это поле, обязательно должна содержать 
формулу. Ведь в противном случае нет способа изменить ее 
значение!  



 
50 

В поле Целевое значение укажем целевое значение – 
50000.  

Далее поместим курсор в поле Изменяемая ячейка и сде-
лаем активной ячейку, значение которой нужно подобрать, т.е. 
B1. В этом поле всегда вносится адрес ячейки, значение кото-
рой мы хотим подобрать. Обратите внимание, что ячейка, ука-
занная в этом поле, должна влиять на ячейку, указанную в поле 
Целевая ячейка. В противном случае изменять ячейку беспо-
лезно! После задания всех параметров нажимаем на кнопку 
ОК. 

 
Рисунок 8.3. Окно Подбор параметра в упражнении 8.1. 

8. После непродолжительных вычислений на экране по-
явится диалоговое окно, показанное ни рисунке 8.4. Нажмите 
кнопку Да. 

 
Рисунок 8.4. Диалоговое окно подтверждения подбора параметра 
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Таким образом мы определим первоначальную сумму 
вклада, при процентной ставке 5% годовых, чтобы через 20 лет 
получить 50000 рублей: 18844,47 рублей.  

 
С помощью функции подбор параметра решите следую-

щие задачи. Для каждой задачи создавайте новую таблицу. При 
необходимости копируйте, а не изменяйте таблицы из упраж-
нений или предыдущих задач. 

Задача 8.1. Выберите произвольную начальную сумму 
(в пределах 40000 рублей, не используйте значения из упраж-
нения). Какая должна быть процентная ставка, чтобы через 25 
лет было накоплено 100000 рублей?  

Задача 8.2. Выберите произвольную начальную сумму 
(в пределах 50000 рублей, не используйте значение из преды-
дущей задачи или упражнения). На какой срок следует поло-
жить эту сумму, чтобы при ставке в 10% годовых была получе-
на сумма выплат в 150000 рублей? 

Задача 8.3. Какова должна быть длина стороны квадрата, 
чтобы его площадь была равна Вашему номеру в списке груп-
пы? 

Задача 8.4. Пусть длина одной стороны прямоугольника 
равна Вашему номеру в списке группы, а площадь – Вашему 
весу. Чему равна длина второй стороны прямоугольника?  

Задача 8.5. Пусть длина одного катета прямоугольного 
треугольника равна Вашему номеру в списке группы, а длина 
гипотенузы – Вашему росту в сантиметрах. Чему равна длина 
второго катета? 

 

Контрольные вопросы 
1. Для решения каких задач используется инструмент 

Подбор параметра? 
2. Какое поле диалогового окна Подбор параметра долж-

но ссылаться на ячейку, содержащую формулу? 
3. Какое поле диалогового окна Подбор параметра долж-

но содержать фиксированное значение? 
4. От какой ячейки обязательно должно зависеть значение 

ячейки, указанной в поле Целевая ячейка диалогового окна 
Подбор параметра? 
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К О Н Т Р О Л Ь Н А Я  Р А Б О Т А  

С помощью табличного процессора создайте следующую 
таблицу, представляющую собой ведомость зачисления в ин-
ститут. Заполните ее произвольными данными по образцу (об-
ратите внимание на форматирование). 

 
№ 
п/п ФИО История Обществознание Физкультура Сумма Зачисление 

(да/нет) 

1 Иванов 
И.И. 61 73 56   

2       
3       
4       
5       

6       
Проходной балл 100 
Итого зачислено  

 
1. Два последних столбца заполните с помощью соответ-

ствующих формул. В случае если сумма баллов, набранных 
абитуриентом, больше или равна проходному баллу и оценка 
по физкультуре не ниже 39 баллов, то абитуриент зачислен в 
институт, в противном случае – нет.  

2. С помощью возможностей Условного форматирования 
сделайте заливку красным цветом тех абитуриентов, которые 
не сдали физкультуру, и синим цветом – не набравших нужного 
количества баллов. 

3. В строке Итого засчислено подсчитайте с использова-
нием формул общее количество лиц, зачисленных в институт. 

4. Для каждого вступительного испытания и суммы бал-
лов постройте диаграммы различных типов. В качестве подпи-
сей используйте значения из столбца ФИО. Диаграммы долж-
ны содержать название и легенду. 
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URL: https://new.znanium.com/catalog/product/991904 (дата об-
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П риложение. У ст ановк а L ibr eO ffice 

1. Перейдите на официальный сайт LibreOffice по ссылке 
https://ru.libreoffice.org/download/. 

2. Выберите установщик под вашу операционную систему 
и нажмите кнопку Download (выделено красным овалом справа). 

 
 

НАПРИМЕР, В ВЫДЕЛЕННОМ КРАСНЫМ ЦВЕТОМ БЛОКЕ 
УКАЗАН УСТАНОВЩИК ДЛЯ 64-РАЗРЯДНОЙ ОС WINDOWS. ЕС-
ЛИ У ВАС 32-РАЗРЯДНАЯ, ПОМЕНЯЙТЕ НА WINDOWS (32 BIT) 

 

3. Скачайте файл для поддержки русского языка – щелк-
ните по ссылке Русский (выделено овалом слева). 

ЕСЛИ СКАЧИВАНИЕ НЕ НАЧАЛОСЬ ПРИ ОБЫЧНОМ 
НАЖАТИИ НА ССЫЛКУ, ТО НАЖМИТЕ НА ЭТУ ССЫЛКУ 
ПРАВОЙ КНОПКОЙ МЫШИ И ВЫБЕРИТЕ СОХРАНИТЬ 
ССЫЛКУ КАК. 

 
При этом, возможно, появится окно безопасности. 

 

https://ru.libreoffice.org/download/
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Нажмите на выпадающий список рядом с кнопкой закрыть 
и выберите Сохранить. 

 
 
4. Запустите первый файл из блока, следуя мастеру уста-

новки, установите программу на свой компьютер. 
5. Запустите второй файл из блока, следуя мастеру уста-

новки, установите программу на свой компьютер. 
 
ДАЛЬНЕЙШЕЕ НЕОБХОДИМО ВЫПОЛНИТЬ ДЛЯ ИС-

ПОЛЬЗОВАНИЯ СИСТЕМЫ УПРАВЛЕНИЯ БАЗАМИ ДАННЫХ 
LIBREOFFICE BASE. 

Перейдите по ссылке https://java.com/ru/download/ и ска-
чайте Java для вашей операционной системы (сайт должен вам 
подсказать с выбором). Нажмите кнопку Согласиться и 
начать бесплатную загрузку. 

После скачивания файла запустите его, следуя мастеру 
установки, установите программу на свой компьютер. 

 

https://java.com/ru/download/
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