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Введение 
Информатизация общества как глобальный социальный процесс 

предполагает решение возникающих проблем повышения качества организации 
работы с большими массивами информации за счет активного использования 
новых информационных технологий на базе персональных компьютеров и 
компьютерных сетей. Соответственно современный студент должен овладеть 
необходимым программным инструментарием для обработки документов на 
компьютере. От его знаний и умения работать на компьютере будет во многом 
зависеть его карьера и профессиональный успех в деловом мире.  

Сегодня умения по сбору, накоплению, продуцированию, обработке, 
хранению, передаче и использованию информации являются доминирующими 
для будущих специалистов, чья дальнейшая деятельность связана с 
таможенным делом. 

Предлагаемое учебное пособие призвано помочь студенту овладеть 
необходимым инструментарием компьютерных технологий для эффективной 
работы с различными данными.  

Электронная таблица – самая распространенная и мощная на сегодня 
информационная технология для профессиональной работы с данными. Для 
управления электронной таблицей созданы специальные программные 
продукты – табличные процессоры. Табличный процессор – комплекс 
программных средств для математической, статистической и графической 
обработки текстовых и числовых данных в табличном виде. Этот вид документа 
представляет собой двухмерные таблицы, как правило, заранее определенной 
формы, каждая клетка которой содержит значение некоторой характеристики 
объекта. Примерами этих документов могут служить бухгалтерские ведомости, 
отчеты, планы, списки и пр. 

Электронные таблицы позволяют автоматизировать выполнение 
однотипных вычислений и пересчета с изменяющимися исходными данными, а 
также обрабатывать числовую информацию в массиве баз данных, 
анализировать финансы, доходы, налоги и т.д. Это программное обеспечение 
использует столбцы и строки для выполнения математических операций над 
введенными ранее данными. В ячейки электронной таблицы можно вносить 
текст, числа, формулы. 

Электронные таблицы часто используются в качестве простых баз данных 
или как приложение для построения графиков и диаграмм. 

В конце XX и начале XXI века стало развиваться такое явление индустрии 
ИТ как «свободное программное обеспечение» (СПО, см. ГОСТ Р 54593-2011). 
Если в начале развития СПО ограничивалось системными утилитами и 
операционными системами, то затем стали появляться прикладные программы 
для решения пользовательских задач, системы для обеспечения 
образовательной деятельности, научные пакеты и другие классы программных 
средств. Одним из наиболее динамично развивающихся проектов СПО является 
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офисный пакет LibreOffice, работе с одним из его компонентов — электронной 
таблицей LibreOffice Calc – и посвящено настоящее пособие. 

Основная методическая направленность пособия заключается в обучении 
студентов навыкам самостоятельной работы по практическому 
конструированию документов. Индивидуальное освоение ключевых способов 
деятельности происходит на основе заданий и алгоритмических предписаний, 
изложенных в учебном пособии. Большинство заданий выполняются с 
помощью компьютера и необходимых программных средств. Наряду с 
индивидуальной работой организуется и групповая работа.  

Материал учебного пособия предполагает его использование как в 
лекционной, так и практической работе. Важной составляющей практического 
занятия является творческая (индивидуальная и коллективная) работа 
студентов, направленная на формирование у студентов умений, связанных с 
использованием полученных знаний, закрепление и совершенствование 
практических навыков по обработке и хранению информации. 

Умения, приобретенные с помощью данного пособия, могут 
рассматриваться как один из промежуточных этапов профессионального 
взаимодействия в любой профессиональной сфере деятельности, в том числе и 
в таможенной деятельности. Хозяйственная жизнь страны связана с 
непрерывным процессом перемещения товаров и денег, сопровождающийся 
документооборотом. Одним из многочисленных участников этого процесса 
является таможня. Работа с различными видами информации составляет 
значительную часть деятельности сотрудников таможни, предприятий торговли 
и банков. Существенный вклад в синхронность и оперативность деятельности 
вышеперечисленных организаций вносит уверенная работы с различными 
данными.  

Современные таможенные технологии предполагают широкое 
использование как обычного, так и электронного обмена документами таможни 
с декларантами и другими участниками внешнеэкономической деятельности. 
Для организации такого обмена таможне требуются профессионалы, способные 
работать с большими объемами информации различного уровня значимости. 
Эффективным техническим способом решения поставленной задачи является 
достаточно высокое владение современными технологиями обработки 
различных видов информации, в том числе и табличной. 

Современный профессионал остро нуждается в технологиях, 
обеспечивающих ему комфортное восприятие и разноплановый анализ 
информации. Процесс создания и оформления документов, содержащих 
разнообразные таблицы, списки и каталоги, финансовые и статистические 
отчеты, довольно непростой и предполагает управление и автоматизацию 
обработки большими объемами данных. Однако такая программа как 
табличный процессор Calc, входящий в состав офисного пакета LibreOffice, 
вполне справляется со всеми задачами, связанными с организации данных  для 
автоматизированной обработки информации.  
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LibreOffice бесплатен и имеет открытый исходный код, а табличный 
процессор LibreOffice Calc распространяется по свободной лицензии и 
следовательно, пользователи могут бесплатно скачивать, использовать и изучать 
LibreOffice. LibreOffice бесплатен как для частного, так и для образовательного 
или коммерческого использования. Может использоваться без каких-либо 
лицензионных сборов всеми членами семьи, друзьями, коллегами по работе, 
сотрудниками и т.д. 

Отметим, что на текущий момент осуществляется поэтапная реализация 
плана перехода федеральных органов исполнительной власти и федеральных 
бюджетных учреждений на использование СПО. Поэтапное внедрение СПО 
связано со спецификой стандартизированных решений и сложностью переноса 
данных из ранее использовавшихся информационных систем органов 
государственной власти в автоматизированные информационные системы на 
базе СПО. Более того, с 1 января 2016 г. вступили в силу статья 12.1 
Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, 
информационных технологиях и о защите информации» (в редакции 
Федерального закона от 29 июня 2015 г. № 188-ФЗ) и Постановление 
Правительства Российской Федерации от 16 ноября 2015 г. №1236 «Об 
установлении запрета на допуск программного обеспечения, происходящего из 
иностранных государств, для целей осуществления закупок для обеспечения 
государственных и муниципальных нужд». Поэтому использование LibreOffice 
Calc позволяет не только решать задачи, касающиеся анализа и обработки 
данных, но и способствовует повышению независимости государственных 
организаций от иностранных поставщиков проприетарного ПО, расширение 
возможности контроля и самостоятельного развития программных решений, 
получение экономических преимуществ от внедрения и использования решений 
на базе СПО, а также быстрее адаптироваться к условиям реальной деловой 
жизни. 
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Глава 1. Общие сведения о LibreOffice Calc 
LibreOffice Calc (LO Calc) — компонент пакета LibreOffice, 

предназначенный для вычислений в электронных таблицах (ЭТ). Поэтому 
принципы и характерные приёмы работы в LO Calc практически те же самые, 
что и в других программных средствах этого класса. 

Однако далее будут рассматриваться как общие принципы и способы 
работы в ЭТ, так и особенности именно LO Calc. 

LO Calc обеспечивает вычисления в ячейках листов электронных таблиц с 
использованием формул и встроенных функций, построение диаграмм на 
основе данных в ячейках таблиц и по результатам вычислений. 
Поддерживаются методы решения основных задач оптимизации и статистики. 

Документ ЭТ состоит из листов, каждый лист электронной таблицы 

позволяет использовать до 2
20

 (1048576) строк и до 2
10

 (1024) столбцов (см. 
далее раздел «Управление листами»), а количество листов может быть более 
256. На пересечениях строк и столбцов находятся ячейки. В ячейке может быть 
записан текст, число (константа), дата или формула. Практическим 
ограничением длины текста в одной ячейке можно считать значение в 64 
Кбайта. 

1.1. Особенности интерфейса и настройки LibreOffice Calc 
LibreOffice Calc имеет интерфейс, типичный для приложений класса 

«электронная таблица» (рис. 1.1). Минимальным информационным блоком в ЭТ 
является ячейка, для которой определяется номер строки и столбца, в которых 
она находится.  Текущая ячейка (для которой в данный момент возможны 
операции ввода или редактирования данных) называется активной и выделяется 
полужирной рамкой (указателем активной ячейки), а номер строки и имя 
столбца, в которых находится активная ячейка, выделяются цветом на границах 
рабочего поля ЭТ. 

Важным элементом интерфейса LO Calc является боковая панель. На 
боковой панели в режиме «Свойства» находятся средства управления внешним 
видом ячеек и их содержимого (средства форматирования ячеек и блоков ячеек). 
Использование этих средства форматирования аналогично использованию 
вкладок и элементов диалога «Формат ячеек», вызываемого из контекстного 
меню ячейки или командой главного меню «Формат/Ячейки...». 

В режиме «Стили и форматирование» доступно некоторое количество 
стилей текста. Следует заметить, что в стиле «Базовый» определён шрифт по 
умолчанию Liberation Sans. Поскольку правка стиля «Базовый» при работе с 
компонентами LibreOffice не рекомендуется, при необходимости изменения 
шрифта по умолчанию в документах ЭТ целесообразно создать новый стиль, 
новый шаблон и применять этот шаблон для создания новых документов ЭТ. 
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Рисунок 1.1 – Общий вид окна LibreOffice Calc 
В режиме «Галерея» боковая панель в LO Calc ничем не отличается от 

режима «Галерея» в LO Writer и в других компонентах пакета, так что нет 
необходимости отдельно обсуждать этот режим. 

В режиме «Навигатор» в боковой панели отображаются структурные 
элементы документа (листы и именованные диапазоны ячеек). Использование 
«Навигатора» может быть полезно при работе с большим количеством листов. 

Последняя кнопка в боковой панели LO Calc открывает боковую панель в 
режиме «Функции». В этом режиме обеспечивается быстрый доступ к списку 
встроенных функций LO Calc по категориям. Список категорий расположен в 
верхней части панели. Двойной щелчок левой кнопкой мыши (ЛКМ) по 
названию функции обеспечивает ввод этой функции с синтаксической 
подсказкой в активную ячейку листа ЭТ. 

В правой части строки состояния окна LO Calc (слева от ползунка 
изменения масштаба) находится переключатель режима отображения «Быстрых 
итогов» для выделенного диапазона ячеек. Изменение функции, вычисляющей 
«Быстрые итоги», обеспечивается контекстным меню для текущей функции 
вычисления «Быстрых итогов» (рис. 1.2). 

Результаты работы этих функций будут рассмотрены далее, при 
обсуждении встроенных функций LO Calc. 
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Рисунок 1.2 – Варианты функций для «Быстрых итогов» 
В настройках LibreOffice Calc следует обратить внимание на общие 

настройки, определяющие поведение компонента, на установки по умолчанию 
для листов ЭТ, на параметры, определяющие внешний вид LO Calc, на 
параметры, влияющие на вычисления, на параметры, важные для формул в LO 
Calc и на настройки списков для автозаполнения. 

Общие настройки, существенные для LibreOffice Calc, показаны на 
рисунке 1.3. Выбор единиц измерения определяет, в каких единицах будут 
измеряться ширина столбца и высота строки, размеры вставленных объектов (в 
том числе диаграмм) и поля листов при печати. Установка размера шага 
табуляции в электронной таблице особого смысла не имеет. 

 

 
Рисунок 1.3 – Общие настройки, существенные для LibreOffice Calc 

Режим и направление перемещения указателя активной ячейки при 
нажатии на <ENTER> (при завершении ввода в ячейку или редактирования 
ячейки) включён по умолчанию, перемещение происходит вниз. При 
необходимости, эти настройки также можно изменить.  
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Существенным параметром является выделение цветом заголовка столбца 
(заголовков столбцов) и номера строки (номеров строк), в которых находится 
указатель активной ячейки (или выделенный блок ячеек). 

Режимы «Растягивать ссылки при вставке новых столбцов/строк» и 
«Растягивать форматирование» включены всегда, их включение или 
выключение в настройках LO Calc не играет никакой роли. 

Режим «Клавиша Enter переключает в режим правки» не следует включать. 
Для правки содержимого ячеек (редактирования в строке ввода) во всех 
программах электронных таблиц используется клавиша <F2>, это является 
одним из общих соглашений в области прикладного программного 
обеспечения. 

Другие настройки параметров, принятых по умолчанию в LO Calc, 
показаны на рисунке 1.4. Здесь можно определить количество листов в новом 
документе ЭТ и префикс имени листа. 

 

 
Рисунок 1.4 – Установки параметров листов по умолчанию 

Дело в том, что, с одной стороны, для различных часто решаемых задач 
может требоваться различное количество листов, а с другой стороны, лишние 
пустые листы требуют дополнительной памяти, что приводит к снижению 
скорости работы программы.  

Префикс имени — это те символы, которые пишутся автоматически перед 
номером листа. Если его вообще убрать, то листы будут именоваться «1», «2» и 
так далее. В качестве префикса имени можно использовать любой набор 
символов и цифр. Новые параметры будут применены при новом запуске LO 
Calc. 

Настройки внешнего вида показаны на рисунке 1.5. Рассмотрим некоторые 
из них. 
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При включении режима «Формулы» вместо результатов вычислений будут 
отображаться формулы, по которым получены эти результаты. Данный режим в 
практической деятельности не имеет смысла включать, постольку существует 
встроенная функция LO Calc, показывающая формулу, по которой вычислялось 
значение в выбранной ячейке ЭТ. 

 

 
Рисунок 1.5 – Основные параметры, определяющие внешний вид LO Calc 

Включение режима «Индикатор примечания» приводит к появлению 
метки в правом верхнем углу ячейки, в которую добавлено примечание. Для 
того, чтобы увидеть текст примечания, достаточно навести указатель мыши на 
такую ячейку.  

Режим «Выделение значений цветом» обеспечивает отображение синим 
цветом числовых значений (чисел и дат), а зелёным — результатов вычислений 
по формулам, однако это может мешать другим настройкам форматирования 
данных в ячейках. К постоянному использованию данного режима следует 
подходить с осторожностью. 

При включённом режиме «Цветные ссылки» обеспечивается выделение 
цветными рамками ячеек (диапазонов ячеек), адреса которых входят в 
расчётные формулы. Этот режим полезно включать. 

При включённом режиме «Переполнение ячейки» для ячейки с текстом, 
который не вмещается в установленную ширину ячейки, имеющей справа 
непустую ячейку, отображается маленький красный треугольник (индикатор 
длинного текста). Если этот режим выключен, то такой индикатор длинного 
текста в ячейке отсутствует. 

Основные параметры, влияющие на вычисления в LO Calc, 
устанавливаются в диалоге, показанном на рисунке 1.6. 
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Параметр «Учитывать регистр» определяет, будут ли прописные и 
строчные буквы различаться в строковых функциях и при сравнении текстовых 
значений в ячейках. 

Параметр «Точность как на экране» обеспечивает хранение чисел в том 
виде, как они представлены в ячейках ЭТ, что может приводить к 
существенным потерям точности вычислений (в частности, денежные значения 
обычно представляются на экране с двумя десятичными знаками, а при 
вычислениях следует использовать максимально точное представление этих 
значений). 

Следующие два параметра касаются текстовых значений в ячейках и 
должны быть всегда включены. 

Параметр «Автоматический поиск заголовков столбцов и строк» полезен 
при создании диаграмм, списков сортировки, диапазонов данных для анализа и 
его также рекомендуется включать. 

 

 
Рисунок 1.6 – Параметры, существенно влияющие на вычисления в LO Calc 

Ограничение количества знаков дробной части здесь включать не следует, 
поскольку это может привести к ограничению точности вычислений (см. 
выше). Отображаемое количество десятичных знаков чисел устанавливается 
при настройке форматов ячеек.  

В параметрах, определяющих поведение и синтаксис формул (рис. 1.7) 
следует обратить внимание на настройки адресации (параметр «Синтаксис 
формулы»), разделители списков и возможности пересчёта при загрузке файлов 
электронных таблиц, созданных в других программах. 

Адрес ячейки в формулах может быть установлен как «Буква столбца и 
номер строки» (вариант A1). В этом случае адрес A1 указывает на ячейку в 
первой строке первого столбца, а B3 — на ячейку в третьей строке второго 
столбца. Альтернативным вариантом адресации является «Строка с номером и 
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столбец с номером». В таком случае ячейка в первой строке первого столбца 
будет иметь адрес R1C1, а ячейка в третьей строке второго столбца — адрес 
R3C2. 

Нет необходимости включать режим «Использовать английские имена 
функций», поскольку английские имена встроенных функций используются в 
LibreOffice Calc по умолчанию. 

Группа настроек разделителей позволяет переопределить разделители 
аргументов функций, элементов массивов столбцов и строк, используемых в 
формулах. Изменять эти настройки также не рекомендуется, поскольку такие 
разделители применяются и в других программах электронных таблиц. 

 

 
Рисунок 1.7 – Параметры, определяющие поведение формул 

Последняя важная группа параметров LO Calc — параметры списков 
сортировки, используемые при автоматическом формировании диапазонов 
данных (автозаполнении). Существующие списки для автоматического 
заполнения показаны на рисунке 1.8. Списки могут быть дополнены в 
зависимости от особенностей решаемых задач (кнопка «Создать»). Подробнее 
формирование и использование списков для автозаполнения будет рассмотрено 
далее. 

 



 

15 
 

 
Рисунок 1.8 – Настройка списков автозаполнения 

 

1.2. Особенности использования мыши и клавиатуры 
В данном разделе рассматриваются важные (или характерные только для 

LibreOffice Calc) действия мыши, назначение специальных клавиш и сочетаний 
клавиш. 

Особенности использования мыши (реакция на щелчки клавишами и 
другие приёмы использования мыши) приведены в таблице 1. Сокращение 
«ЛКМ» означает левую кнопку мыши, «ПКМ», соответственно — правую. 

 
Таблица 1 – Использование мыши в LO Calc 

Действие Результат 
«Одиночный» щелчок ЛКМ Позиционирование указателя активной ячейки 

(выделение ячейки), выделение строки или 
столбца, выбор (выделение) вставленного 
объекта (рисунка, врезки) или позиционирование 
курсора в строке ввода 

«Двойной» щелчок ЛКМ Переход в режим редактирования содержимого 
ячейки, вставленного объекта (рисунка, врезки) 
или выделение текущего слова (непрерывной 
последовательности символов между двумя 
пробелами) в строке ввода 

«Тройной» щелчок ЛКМ Выделение всего содержимого строки ввода при 
однострочном вводе или строки при 
многострочном вводе 
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Действие Результат 
Щелчок ПКМ Вызов контекстного меню для текущего объекта 

(ячейки, строки, столбца, элемента диаграммы) 
«Протаскивание» мыши Выделение смежных (следующих подряд) 

элементов (символов, ячеек таблицы, строк, 
столбцов) 

<CTRL>+«протаскивание» мыши 
(«протаскивание» при 
удерживании <CTRL>) 

Выделение не смежных (не следующих подряд) 
диапазонов ячеек, строк и столбцов 

<CTRL>+щелчки ЛКМ (щелчки 
ЛКМ при удерживании <CTRL>) 

Выделение не смежных (не следующих подряд) 
ячеек, строк, столбцов 

<CTRL>+вращение «колеса» 
мыши (вращение «колеса» при 
удерживании <CTRL>) 

Изменение масштаба листов ЭТ на экране с 
шагом 10% 

 
В таблице 2 приведено назначение функциональных клавиш. Многие 

клавиши работают в режиме триггера — при повторном нажатии на клавишу 
происходит возврат в исходное состояние. 

 
Таблица 2 – Назначение функциональных клавиш в LO Calc 

Клавиша Назначение 
<F1> Вызов справки 
<F2> Переключение в режим правки содержимого 

текущей ячейки (курсор устанавливается в конце 
содержимого ячейки). Для выхода из 
редактирования без сохранения результатов 
следует нажать клавишу <ESC>, для выхода с 
охранением — клавишу <ENTER>. 
Если курсор находится в диалоговом окне, в 
котором есть кнопка «Свернуть», обеспечивается 
скрытие диалогового окна, а поле ввода остаётся 
видимым. Для показа скрытого диалогового окна 
следует снова нажать <F2>. 

<F4> Вызов панели работы с источниками данных — 
триггер 

<F5> Вызов окна «Навигатор» – триггер 
<F6> Последовательный переход по панелям меню и 

инструментов 
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Клавиша Назначение 
<F7> Вызов диалога проверки орфографии для 

текущего листа – триггер 
<F8> Включение режима расширенного выделения - 

триггер 
<F9> Включение принудительного пересчёта 

изменённых формул в текущем листе (если  
автоматический пересчёт не сработал) 

<F10> Переход в главное меню — триггер 
<F11> Вызов окна «Стили и форматирование» –  

триггер 
<F12> Вызов диалога группировки ячеек по диапазонам 

 
Использование режима расширенного выделения позволяет не удерживать 

клавишу <SHIFT> при выделении диапазона смежных ячеек, столбцов или 
строк. Выделение производится с помощью клавиш-«стрелок» до повторного 
нажатия на <F8>. 

В таблице 3 приведены основные сочетания клавиш («горячие клавиши») 
для LO Calc. Некоторые сочетания также работают как триггеры. 

Следует напомнить, что запись вида <KEY1>+<KEY2> означает нажатие 
клавиши <KEY2> при удерживании клавиши <KEY1>. Названия специальных 
и функциональных клавиш заключены в угловые скобки (< >), обычные 
клавиши (буквы и цифры) указываются без угловых скобок. 

 
Таблица 3 – Основные сочетания клавиш в LO Calc 

Сочетание клавиш Назначение 
<CTRL>+A Выделение всех ячеек текущего листа 
<CTRL>+C Копирование выделенного объекта (фрагмента) в 

буфер обмена (выделенный объект или фрагмент 
остаётся в документе) 

<CTRL>+V Вставка последнего фрагмента (объекта) из 
буфера обмена в текущую позицию курсора 

<CTRL>+X Перемещение выделенного объекта (фрагмента) в 
буфер обмена (выделенный объект или фрагмент 
удаляется из документа) 

<CTRL>+N Создание нового документа LO Calc 
<CTRL>+O Вызов диалога загрузки существующего 

документа LibreOffice (открытие документа) 
<CTRL>+S Сохранение документа LO Calc (при сохранении 
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Сочетание клавиш Назначение 
ранее не существовавшего документа вызывается 
диалог сохранения) 

<CTRL>+P Вызов диалога вывода на печать 
<CTRL>+F Вызов и скрытие панели поиска — триггер 
<CTRL>+H Вызов диалога поиска и замены — триггер 
<CTRL>+W Закрытие окна LO Calc 
<CTRL>+Q Завершение работы LibreOffice 
<CTRL>+<F8> Переключение в режим выделения чисел и 

формул цветом (выделение значений цветом) — 
триггер 

<SHIFT>+<F4> Переключение относительной и абсолютной 
адресации при редактировании формул в строке 
ввода 

<CTRL>+` (значок на клавише с 
русской «ё») 

Переключение в режим показа формул —  триггер 

<ALT>+<F4> Закрытие текущего (активного) окна 
 
Другие сочетания клавиш можно просмотреть (и назначить) в диалоге 

настроек клавиатуры LO Calc («Сервис/Настройки...», вкладка «Клавиатура»). 
Выделение диапазона ячеек, строк или столбцов от текущего выделенного 

объекта  можно также выполнить, нажав <SHIFT> и щёлкнув ЛКМ в конце 
диапазона, предназначенного для выделения. 

Для перемещения по листу и между листами, управления строками и 
столбцами используются клавиши и сочетания клавиш (таблица 4). 
Таблица 4 – Клавиши и сочетания клавиш для перемещения по ячейкам и 
листам в LO Calc 

Сочетание клавиш Назначение 
<CTRL>+<HOME> Перемещение указателя активной ячейки в первую 

ячейку листа (A1) 
<CTRL>+<END> Перемещение указателя активной ячейки в 

последнюю ячейку листа, содержащую данные 
<HOME> Перемещение указателя активной ячейки в первую 

ячейку текущей строки 
<END> Перемещение указателя активной ячейки  в 

последнюю ячейку текущей строки, содержащую 
данные 

<CTRL>+«→» Перемещение указателя активной ячейки  в 
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Сочетание клавиш Назначение 
последнюю ячейку текущей строки 

<CTRL>+«↓» Перемещение указателя активной ячейки  в 
последнюю ячейку текущего столбца 

<SHIFT>+<HOME> Выделение ячеек в текущей строке от позиции 
активной ячейки  до первой в текущей строке 

<SHIFT>+<END> Выделение ячеек в текущей строке от позиции 
активной ячейки до последней ячейки с данными в 
текущей строке 

<CTRL>+<PgDown> Переход на следующий лист 
<CTRL>+<PgUp> Переход на предыдущий лист 
<ALT>+<PgDown> Перемещение на один экран вправо (самым левым 

видимым после перемещения становится столбец, 
следующий за самым правым видимым до 
перемещения) 

<ALT>+<PgUp> Перемещение на один экран влево (самым правым 
видимым после перемещения становится столбец, 
находящийся слева от самого левого видимого до 
перемещения) 

<ALT>+«→» Увеличение ширины столбца 
<ALT>+«←» Уменьшение ширины столбца 
<ALT>+«↑» Уменьшение высоты строки 

 

1.3. Расширения LibreOffice Calc 
Некоторые расширения для LO Calc входят в установочный комплект 

LibreOffice, остальные могут быть установлены из источников расширений, 
которые указывались в первом разделе этой книги. 

Среди большого количества расширений имеет смысл обратить внимание 
на следующие. 

− ConvertTextToNumber — дополняет список встроенных функций двумя 
(MONEYTEXT() и NUMBERTEXT()), которые выводят текстовую запись числа 
с учётом дробной части, причём для MONEYTEXT() обеспечивается 
правильная обработка количества рублей («рубль», «рубля», «рублей»). 

− Calendar for Calc — выводит плавающее окно с календарём на месяц, при 
помощи которого можно вставлять даты в ячейки таблицы двойным щелчком 
левой кнопки мыши (ЛКМ) по нужной дате в окне календаря. Месяц и год в 
окне календаря можно выбирать произвольно. 

− Digitizer of XY chart — практически самостоятельное приложение, 
написанное на Java, обеспечивающее оцифровку диаграмм, существующих в 
виде изображений (картинок). Результаты оцифровки могут быть выгружены в 
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файл CSV (текст с разделителями) или прямо в ЭТ LibreOffice Calc. 
− Tools For Calc Edit — добавляет в пункт главного меню «Правка» 

команды для очистки пробелов в начале и в конце строк, записанных в ячейки 
ЭТ, а также удаления пустых строк внутри диапазона ячеек, содержащих 
данные. 

− Advanced Office Chart — обеспечивает построение диаграмм типов, 
отсутствующих в LO Calc, таких как гистограммы, «ящичковые» диаграммы 
(Box Plot) и диаграммы Венна. Написано на Java, имеет собственные интерфейс 
и диалоги настройки, позволяет экспортировать диаграммы в изображения PNG 
и SVG. На момент написания данного материала гистограммы строятся 
неправильно. 

− Calc2Latex — обеспечивает экспорт таблиц с данными из LO Calc в 
таблицы с разметкой системы подготовки публикаций LATEX. 

В LO Calc работает расширение «GoogleDocs & Zoho», которое включается 
в комплект поставки для любой операционной системы и позволяет напрямую 
загружать и получать документы с «облачных» сервисов. 

Также в LO Calc можно использовать экспорт в XHTML, который 
обеспечивается расширением «Writer2xhtml», Результатом является файл, 
содержащий html-код таблицы. 

1.4. Управление листами 
Документ ЭТ в LO Calc представляет собой «книгу», состоящую из 

нескольких листов (минимальное количество листов — 1). В данном разделе 
рассмотрим некоторые вопросы управления листами ЭТ в LO Calc. 

В нижней левой части окна LO Calc находится панель навигации по листам 
(рисунок 1.9). Кнопки на это панели позволяют перемещаться к первому листу в 
документе ЭТ, предыдущему листу, следующему листу и последнему листу в 
документе ЭТ. Эти же действия могут частично обеспечиваться сочетаниями 
клавиш и использованием «Навигатора». 

 

 

Рисунок 1.9 – Панель навигации по листам в LO Calc 

Каждый лист ЭТ имеет ярлык, на котором написано название (имя) листа. 
Для изменения названий (имён) листов ЭТ можно использовать контекстное 
меню (рисунок 1.10), вызываемое щелчком правой кнопкой мыши по ярлыку 
листа. 
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Рисунок 1.10 – Контекстное меню листа в LO Calc 

В панели навигации по листам документа ЭТ имеется также значок «+», 
который обеспечивает добавление нового листа в конец книги ЭТ.  

Для более точного определения количества и положения добавляемых 
листов используется команда контекстного меню «Добавить листы...», которая 
вызывает диалог добавления листов ЭТ (рисунок 1.11). 

Если добавляется один новый лист, то для него можно принудительно 
задать имя, иначе оно будет присвоено автоматически. Если добавляется 
несколько новых листов (количество устанавливается в счётчике «Количество 
листов»), то имена всем листам назначаются автоматически. 

Можно также вставить в текущий документ ЭТ листы из другого 
документа ЭТ. Для этого следует в диалоге добавления листов выбрать вариант 
«Из файла», в системном диалоге выбора файлов (кнопка «Обзор...») выбрать 
файл, а затем указать один или несколько листов для вставки. В этом случае 
имена листов будут взяты из исходного файла (рисунок 1.12). В этом случае 
включение режима «Связь с файлом» приведёт к обновлению содержания 
вставленных листов при изменении данных на соответствующих листах в 
файле-источнике. 

Менять порядок листов можно простым «перетаскиванием» ярлыка в 
нужном направлении, при этом у указателя мыши снизу появляется маленькая 
серая рамка, а на ярлыках соседних листов появляется метка с левого или 
правого края (в зависимости от направления перемещения), указывающая на 
новую позицию перемещаемого листа. 

Более точное перемещение листов, а также их копирование в заданную 
позицию списка листов осуществляется с помощью диалога 
перемещения/копирования листов (рисунок 1.13). 
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Рисунок 1.11 – Диалог добавления листов в ЭТ 

 

 
Рисунок 1.12 – Загрузка нескольких листов из существующего файла ЭТ 
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Рисунок 1.13 – Диалог «Переместить/скопировать лист» в LO Calc 

С помощью раскрывающегося списка «В документ» может быть выбран 
другой открытый документ ЭТ или создан новый документ с листом, 
содержащим данные перемещаемого или копируемого листа. 

Для изменения цвета ярлыка служит команда контекстного меню «Цвет 
ярлыка...», которая открывает диалог выбора цвета из текущей палитры 
LibreOffice. Для ярлыка текущего листа изменение цвета приведёт к появлению 
цветной полоски у нижней границы ярлыка, а если лист не является текущим, 
ярлык отображается как полностью цветной. 

Листы ЭТ в LO Calc могут быть защищены от внесения изменений 
командой контекстного меню «Защитить лист». В диалоге настройки защиты 
листа (рисунок 1.14) целесообразно разрешить перемещение по незащищенным 
ячейкам и запретить перемещение по защищённым ячейкам. При этом 
пользователь сможет изменять данные только в незащищенных ячейках. 
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Рисунок 1.14 – Диалог настройки защиты листа 

Перед установкой защиты листа нужно определить, какие ячейки будут 
защищёнными, а какие — нет. Установка защиты для ячеек будет рассмотрена 
далее в подразделе «Управление ячейками».  

Команда «Скрыть» в контекстном меню приводит к исчезновению 
ярлыков скрываемых листов. О наличии скрытых листов можно узнать по 
отсутствию совпадения количества видимых ярлыков листов и общего 
количества листов, указанных в строке состояния, а также по появлению 
команды «Показать...» в контекстном меню. Эта команда открывает диалог 
выбора показываемых листов (рисунок 1.15), в котором можно выбрать один 
или несколько листов для восстановления их видимости. 

 

 
Рисунок 1.15 – Диалог восстановления видимости листов 

Если существует необходимость просматривать данные, которые не 
помещаются в видимую область листа ЭТ, при этом оставляя видимыми 
заголовки столбцов и данные в первом столбце, то лист можно разделить на 
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отдельные области, в которых обеспечивается независимое перемещение 
указателя активной ячейки.  

Для этого в пункте главного меню «Окно» существует два режима — 
«Разбить» и «Фиксировать». При включении любого из этих режимов лист 
делится на области по верхней и левой границе активной ячейки. Если одна из 
границ совпадает с границей листа, то по этой границе разделения не 
происходит. 

Режимы «Разбить» и «Фиксировать» не могут быть использованы 
одновременно. 

В режиме «Разбить» лист делится на четыре области, для каждой из 
которых имеется возможность перемещения указателя активной ячейки. 
Наличие такой возможности показывается появлением дополнительных полос 
прокрутки (рисунок 1.16). 

 

 

Рисунок 1.16 – Разделение листа на области в режиме «Разбить» 

Линии разделения листа можно перемещать «протаскиваем» мыши. Для 
восстановления вида листа достаточно снять «галочку» включения режима 
«Разбить».  

В режиме «Фиксировать» окно делится на четыре области, причём в 
верхней и левой областях нет возможности перемещения указателя активной 
ячейки, дополнительные полосы прокрутки не появляется (рисунок 1.17). 
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Линии разделения листа в этом случае перемещать нельзя. Для 
восстановления вида листа достаточно снять «галочку» включения режима 
«Фиксировать». 

 

 
Рисунок 1.17 – Разделение листа на области в режиме «Фиксировать» 

Существует дополнительная возможность разделения видимой области 
листа ЭТ в режиме «Разбить» — использование манипуляторов в правой части 
горизонтальной полосы прокрутки и в верхней части вертикальной полосы 
прокрутки (обведены на рисунке 1.18). Перемещение этих манипуляторов 
путём «перетаскивания» мышью позволяет задать позиции линий разделения 
окна. 

 

 
Рисунок 1.18 – Манипуляторы для установки границ областей разбиения листа 
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1.5. Управление ячейками 
Для адресации ячеек может использоваться как нотация «A1», так и 

нотация «R1C1». Адрес текущей (активной) ячейки отображается над левым 
верхним углом таблицы. 

Адреса ячеек используются как операнды в формулах. Использование в 
формулах конкретных значений является нежелательным (за редким 
исключением). 

В ячейках могут содержаться числа, текстовые данные или календарные 
даты. Числа и даты автоматически выравниваются по правой границе столбца, а 
текст – по левой. Таким образом, можно всегда распознать ошибку ввода. 

Для чисел десятичным разделителем является запятая. Даты в 
«европейском» варианте лучше вводить с использованием точки (например, 
12.05.2007). 

Если необходимо, чтобы числовые данные интерпретировались как текст 
(например, почтовые индексы или ИНН), то начинать ввод следует с символа 
«апостроф» (или «одиночная кавычка») – «'». Например, чтобы ввести 
почтовый индекс 143921, нужно в строке ввода набрать «'143921». 

Ввод данных в ячейки листа таблицы осуществляется путём набора 
символов (букв) и цифр с последующим нажатием <ENTER> или перемещении 
указателя активной ячейки на любую другую ячейку. При нажатии на <ENTER> 
указатель активной ячейки («рамка») смещается вниз на одну строку. Для 
перехода от ячейки к ячейке в любом «направлении» по листу ЭТ можно 
использовать клавиши управления курсором, а также щелчок левой кнопкой 
мыши по целевой ячейке. Переход на другую ячейку автоматически означает 
окончание ввода данных в текущей ячейке. 

Курсор в ЭТ LO Calc может быть двух видов.  Основной вид курсора — 
стрелка-указатель, который используется при выборе ячеек, перемещении 
объектов и других операциях. Особый вид указателя — «тонкий прямой 
крестик», который используется в режимах автозаполнения диапазонов ячеек. 

Для редактирования содержимого ячейки следует нажать клавишу <F2> 
или сделать двойной щелчок ЛКМ по ячейке. При редактировании возможны 
стандартные операции редактирования текста, а также изменение начертания 
и/или цвета отдельных символов текста в ячейке (при этом символы следует 
выделять в строке ввода, а не в ячейке, см. пример на рисунке 1.19). 
Завершается редактирование нажатием клавиши <ENTER> или щелчком мыши 
в какой-либо другой ячейке. Для отмены изменений и возврата к предыдущему 
состоянию следует нажать клавишу <ESC>. 

 



 

28 
 

 
Рисунок 1.19 – Управление атрибутами текста в ячейке ЭТ 

 
Управление представлением данных в ячейках осуществляется 

настройками форматов ячеек («Формат/Ячейки...» в главном меню или вызов 
диалога «Формат ячейки...» через контекстное меню ячейки с помощью правой 
кнопки мыши, рисунок 1.20). 

 

 
Рисунок 1.20 – Контекстное меню ячейки 

В диалоге форматирования ячеек устанавливаются вариант представления 
данных в ячейке, гарнитура, размер и атрибуты шрифта, способ выравнивания 
данных в ячейке, обрамление и фон ячейки, а также включается или 
выключается режим защиты данных в ячейке. Эти же установки действуют для 
ячеек в выделенном диапазоне.  

Изменения формата касаются активной ячейки или выделенного блока 
ячеек (включая строки и столбцы полностью). Диалог «Формат ячеек» (рисунок 
1.21) имеет несколько вкладок, обеспечивающих различные настройки 
параметров ячейки или диапазона ячеек.  

При настройке представления данных (вкладка «Числа» диалога «Формат 
ячеек», рисунок 1.21) могут быть установлены такие дополнительное 
параметры, как выделение отрицательных чисел красным цветом, число 
отображаемых десятичных знаков, наличие разделителя разрядов для чисел, 
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способ представления даты и времени, а также чисел в показательной форме и 
возможность представления обыкновенных дробей в ячейках ЭТ. 

Настройки шрифта и эффектов шрифта дают тот же эффект, что и для 
текста в текстовых документах. Эти настройки могут также задаваться для 
фрагмента текста в одной ячейке. Как уже упоминалось выше, в таком случае 
следует выделять фрагмент текста в строке ввода. 

 

 
Рисунок 1.21 – Настройка представления данных в ячейке ЭТ 

Вкладка «Выравнивание» (рисунок 1.22) позволяет определить 
расположение содержимого в ячейке, задать горизонтальное и вертикальное 
выравнивание или угол поворота. Для размещения длинного текста в несколько 
строк следует включить режим «Переносить по словам» на этой вкладке. 

Вид границ ячеек задаётся на вкладке «Обрамление». Для границ 
настраиваются наличие, стиль и цвет линии. Можно также «перечёркивать» 
ячейки, делая диагональные штрихи в прямом или обратном направлении. Для 
одной (активной) ячейки действуют только установки обрамления вокруг 
ячейки и перечёркивание диагональными линиями. 

Вкладка «Фон» позволяет задать цвет фона из используемой палитры 
цветов LibreOffice для ячейки или блока ячеек. 
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Рисунок 1.22 – Настройка расположения содержимого в ячейках ЭТ 

На вкладке «Защита ячейки» (рисунок 1.23) устанавливаются параметры 
защиты от изменений для ячейки или блока ячеек. 

 

 
Рисунок 1.23 – Настройка параметров защиты для ячеек ЭТ 
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Для обеспечения возможности ввода и редактирования данных в 
некоторых ячейках после установки защиты листа ЭТ следует для таких ячеек 
отключить режим «Защищено».  

Контекстное меню ячейки (рисунок 1.20) позволяет создать примечание 
для ячейки. Примечание — это какой-то текст, поясняющий назначение или 
особенности содержимого ячейки. При вызове команды «Добавить 
примечание» из контекстного меню появляется рамка для ввода текста. Текст 
можно редактировать обычным образом и изменять атрибуты символов. В 
области ввода можно писать произвольный текст, который станет примечанием 
к ячейке после щелчка ЛКМ в любом другом месте листа ЭТ (рисунок 1.24). 

 

 
Рисунок 1.24 – Отображение примечания к ячейке 

Для ячеек с примечаниями в контекстном меню появляются 
дополнительные команды «Показать примечание», «Скрыть примечание» (если 
перед этим использована команда «Показать примечание») и «Удалить 
примечание». Для редактирования ранее созданного примечания следует 
использовать команду «Показать примечание», после чего дважды щёлкнуть 
ЛКМ в рамке примечания. 

Ячейки с примечанием обозначаются красной меткой в верхнем правом 
углу ячейки. Примечание можно увидеть даже при выключенном режиме 
«Показать примечания», если навести указатель мыши на ячейку с 
примечанием. 

Пункт контекстного меню «Список выбора» становится доступным, если 
над текущей ячейкой существует хотя бы одна ячейка, содержащая текст. В 
этом случае при использовании команды контекстного меню «Список выбора» 
для текущей ячейки появляется возможность выбора текстов для вставки из 
вариантов в ячейках выше текущей. 

Операции изменения формата данных, цвета переднего плана, фона и 
обрамления, а также копирования, перемещения и вставки можно проводить не 
только с одиночными ячейками, но и с группами (блоками) ячеек. Для этого 
требуется выделить группу ячеек. Для выделения нескольких соседних ячеек 
используется «протаскивание» мыши с нажатой левой кнопкой от верхнего 
левого до правого нижнего угла выделяемого блока или используются клавиши 
управления курсором («стрелки») при нажатой клавише <SHIFT>. На рисунке 
1.25 показан вид области листа ЭТ с выделенным блоком ячеек. 

Весь выделенный блок оказывается в общей «рамке», а фон всех 
выделенных ячеек меняет цвет. Для всех выделенных ячеек с помощью 
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контекстного меню и кнопок панели инструментов можно установить 
одинаковый формат данных, обрамление и цвет фона и текста, шрифт и другие 
параметры, за исключением комментария. Комментарий всё равно будет 
устанавливаться только для активной ячейки. 

 

 
Рисунок 1.25 – Вид листа с выделенным блоком ячеек 

Для снятия выделения достаточно перейти в любую ячейку ЭТ щелчком 
левой кнопки мыши или с помощью клавиш-«стрелок». 

 

 
Рисунок 1.26 – Выделение блоков несмежных ячеек 

Если необходимо выделить несколько ячеек, расположенных в 
произвольных позициях листа, используется щелчок левой кнопкой мыши или 
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«протаскивание» по нужным ячейкам при нажатой клавише <CTRL>. Пример 
такого выделения показан на рисунке 1.28.  

При выделении несмежных блоков ячеек цвет заголовков столбцов и 
номеров строк не изменяется. 

Возможно также проводить операции со всеми ячейками в строке 
(строках) или столбце (столбцах) листа ЭТ. Для выделения всей строки нужно 
щёлкнуть левой кнопкой мыши (ЛКМ) по номеру строки (рисунок 1.27). 

 

 
Рисунок 1.27 – Фрагмент листа ЭТ с выделенной строкой 

Контекстное меню строки, получаемое после щелчка правой кнопкой 
мыши (ПКМ) по номеру строки (рисунок 1.28) отличается от контекстного 
меню ячейки. Для строк появляются операции «Вставить строки выше» и 
«Удалить выбранные строки», а также возможности настройки высоты строки. 

Высота строки может быть установлена вручную в единицах измерения, 
принятых для LO Calc (обычно — сантиметры) или автоматически при выборе 
варианта «Оптимальная высота строки...». 

Явное указание высоты строки может потребоваться для точного 
форматирования документа, однако в большинстве случаев высота 
устанавливается автоматически исходя из размера шрифта и параметров 
форматирования ячеек. 

При выборе операции «Скрыть» строка становится невидимой и её номер 
пропадает (нарушается непрерывность номеров). Чтобы снова увидеть скрытую 
строку, нужно выделить соседние строки и из контекстного меню выбрать 
операцию «Показать». 

Для выделения нескольких соседних строк можно «протащить» мышь по 
номерам строк или выделить одну строку, а затем использовать клавиши-
«стрелки» при нажатой клавише <SHIFT>. 
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Рисунок 1.28 – Контекстное меню для строк 

Тем же самым способом, каким выделяются произвольные ячейки, 
выделяются и произвольные строки, только щёлкать ЛКМ следует по номерам 
строк. 

Аналогично строкам, столбцы выделяются целиком при щелчке ЛКМ по 
имени столбца (букве), как показано на рисунке 1.29. 

 

 
Рисунок 1.29 – Фрагмент листа ЭТ с выделенным столбцом 

Контекстное меню столбца показано на рисунке 1.30. 
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Рисунок 1.30 – Контекстное меню для столбцов 

Все операции контекстного меню для столбца полностью аналогичны 
операциям для строк. Однако, в отличие от высоты строк, ширина столбцов не 
изменяется автоматически при вводе данных в ячейки ни при каких установках 
форматирования.  

Пусть в ячейки ЭТ введён текст, как показано на рисунке 1.31. 
Содержимое ячейки A5 «не помещается» в видимую ширину столбца (на самом 
деле текст никуда не пропадает, в чём легко убедиться в режиме 
редактирования). При этом у правой границы ячейки A5 появляется индикатор 
переполнения (рисунок 1.31). 

 

 
Рисунок 1.31 – Переполнение текстовой ячейки 

Для подбора нужной ширины столбца можно воспользоваться диалогом 
настройки ширины столбца, можно «растянуть» столбец за правую границу 
области имени столбца (прямоугольник, в котором написана буква), а можно по 
этой правой границе дважды щёлкнуть ЛКМ, вызвав таким образом операцию 
«Автоподбор ширины». Результат автоподбора ширины для столбца A показан 
на рисунке 1.32. 
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Рисунок 1.32 – Результат автоподбора ширины столбца 

Если выделить несколько столбцов, то двойной щелчок по правой границе 
последнего (самого правого) выделенного столбца приведёт к выполнению 
автоподбора ширины для всех выделенных столбцов. Для столбцов, не 
содержащих ячеек с данными, автоподбор ширины не выполняется.  

Также существует возможность выделить все ячейки листа сразу. Для 
выделения всех ячеек листа нужно щёлкнуть ЛКМ по «кнопке» над столбиком 
с номерами строк (самый верхний левый угол таблицы, над номером 1 и левее 
буквы A). Это равносильно выбору команды главного меню «Правка/Выделить 
всё». 

В контекстном меню строки и столбца есть команда «Вставить как...». Эта 
команда имеет смысл, если данные из выделенной строки (выделенного 
столбца) скопированы в буфер обмена. Эта команда открывает диалог 
специальной вставки (аналогично команде главного меню «Правка/Вставить 
как...», рисунок 1.33). 

 

 
Рисунок 1.33 – Диалог специальной вставки в LO Calc 
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Часто специальная вставка используется при копировании результатов 
вычислений по формулам для формирования итоговых результатов. В этом 
случае имеет смысл вставлять только данные — текст, числа и даты, и не 
вставлять сами формулы, по которым эти значения получены. 

В контекстном меню ячейки помимо команды «Вставить как...» имеется 
вложенное меню «Вставить только» с тремя вариантами — «Текст», «Числа» и 
«Формулы», которое фактически является упрощённым вариантом диалога 
специальной вставки. 

Для обеспечения просмотра длинных текстов в ячейках строки или 
обеспечения ввода нескольких строк текст в одну ячейку строка ввода может 
быть переведена в многострочный режим (кнопка «Раскрыть панель формул» в 
правой части строки ввода, рисунок 1.34). 

 

 
Рисунок 1.34 – Ввод нескольких строк текста в ячейку ЭТ 

При вводе нескольких строк (абзацев) в ячейку следует в многострочном 
режиме строки ввода использовать комбинацию клавиш <CRL>+<ENTER> для 
вставки конца абзаца. 

 

1.6. Автозаполнение: генерация рядов данных 
Основное применение всех электронных таблиц – «программирование без 

программирования», то есть создание таких связей между ячейками, чтобы на 
основе исходных данных в одних ячейках получался конечный результат в 
других ячейках. Поэтому для работы с ЭТ требуются исходные данные. Они 
могут быть введены вручную, экспортированы из внешнего файла (например, 
из текстового) или смоделированы (сгенерированы) с помощью 
соответствующих инструментов пакета. Рассмотрим возможности LO Calc по 
генерации исходных данных. 

Исходные данные, как правило, располагаются в непрерывном блоке ячеек 
(столбце или строке) и затем используются для каких-либо вычислений. Для 
определённости будем располагать исходные данные в столбце. 
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Самый простой путь заполнения блока смежных ячеек последовательными 
значениями данных состоит в следующем. 

− Установить указатель активной ячейки в ячейку, в которой требуется 
иметь первое значение последовательности. 

− Набрать требуемое значение в этой ячейке и нажать <ENTER> (или 
переместить указатель активной ячейки в любую другую ячейку листа). 

− Переместить указатель активной ячейки снова в ячейку с первым 
значением. 

− Перевести указатель мыши на нижний правый угол активной ячейки (этот 
угол отмечен маленьким чёрным квадратом). При этом указатель мыши примет 
вид тонкого прямого крестика. 

− Нажать ЛКМ и «протащить» мышь по ячейкам диапазона, который 
требуется заполнить значениями. 

− Отпустить ЛКМ. 
В результате будет получена возрастающая последовательность значений, 

отличающихся на 1 для чисел и на один день — для дат. Данный способ также 
может быть применён для списков автозаполнения, определённых в настройках 
LO Calc. 

Для определения собственного списка автозаполнения следует в диалоге 
настройки параметра «Списки сортировки» (рисунок 1.8) нажать кнопку 
«Создать» и ввести элементы списка по строкам (для создания следующей 
строки нужно нажать <ENTER>). Пример такого пользовательского списка 
показан на рисунке 1.35. После создания всех элементов списка и нажатия на 
кнопку «Добавить» будет создан новый список сортировки. 

Если теперь повторить операцию автозаполнения (см. выше), написав в 
первой ячейке диапазона слово «Первый», то легко убедиться, что ячейки будут 
заполнены словами из только что созданного списка. 

С возможностью копирования списка из блока ячеек электронной таблицы 
с целью дальнейшего использования этих данных для автозаполнения легко 
разобраться самостоятельно. 

Основной способ создания последовательностей исходных данных 
(векторов, таблиц) — использование вложенного меню «Заполнить» из пункта 
главного меню «Правка». 

Вложенное меню «Заполнить» предоставляет два способа создания блоков 
ячеек с исходными данными — генерация прогрессий (рядов) и генерация 
последовательностей случайных чисел с заданным законом распределения. 
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Рисунок 1.35 – Создание пользовательского списка для автозаполнения 

Для генерации рядов следует использовать диалог заполнения рядов 
«Правка/Заполнить/Ряды...» из главного меню), показанный на рисунке 1.36. 
Перед вызовом диалога следует выделить диапазон ячеек для заполнения. 

 

 
Рисунок 1.36 – Настройка заполнения блока ячеек прогрессией чисел 

Если для формирования серии выбраны даты, то следует указать единицу 
приращения дат (календарный день, день недели, месяц или год). Если указан 
вариант приращения «День недели», то даты в заполненных ячейках будут 
соответствовать рабочим дням (без субботы и воскресенья). 

Следующая интересная возможность генерации исходных данных – 
заполнение диапазона ячеек случайными числами с различными функциями 
плотности распределения. Данная возможность реализуется при вызове диалога 
«Генератор случайных чисел» (рисунок 1.37) командой главного меню 
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«Правка/Заполнить/Случайные числа...». Всего предлагается 9 вариантов закона 
распределения. Для использования этой возможности следует указать диапазон 
ячеек (блок) в поле «Диапазон ячеек». Можно реализовать двумерное поле 
случайных чисел, если выделить не часть строки или столбца, а прямоугольный 
диапазон. 

 

 
Рисунок 1.37 – Настройка заполнения блока ячеек случайными числами 

Для выделения диапазона ячеек следует нажать кнопку «Уменьшить» 
справа от поля «Диапазон ячеек» (при этом диалог свернётся в плавающее окно, 
рисунок 1.38) и выделить требуемый диапазон, после чего в плавающем окне 
нажать ту же самую кнопку (в таком состоянии она называется «Раскрыть»), 
что приведёт к восстановлению прежнего вида диалога. 

 

 

Рисунок 1.38 – Окно диалога при определении диапазона ячеек 

Нажатие на кнопку «Применить» приводит к заполнению указанного 
диапазона ячеек случайными числами с выбранными параметрами, но не 
закрывает диалог (обеспечивается возможность повтора операций с другими 
параметрами). Нажатие на кнопку «Да» заполняет диапазон ячеек указанными 
числами и закрывает диалог. 

 



 

41 
 

Глава 2. Основы вычислений в LibreOffice Calc 

2.1. Формулы. Абсолютная и относительная адресация 
Формулы в электронных таблицах предназначены для вычислений 

значений в ячейках таблицы на основе данных, записанных в другие ячейки. 
Результатом работы формулы может быть число, дата, текст или отсутствие 
данных (после вычислений можно получать пустые ячейки). Формула 
записывается в той ячейке, в которой должен быть результат. Ввод формулы 
начинается с нажатия на символ «=» на клавиатуре, после чего вводятся числа, 
адреса ячеек и знаки операций. Например, формула «=3+5» даст всегда 
результат «8», а формула «=A3/12» будет давать различные результаты при 
изменении значения в ячейке A3. Таким образом, при изменении содержимого 
ячеек, адреса которых используются в формулах, результаты пересчитываются 
автоматически. Эта особенность является ключевой для всех электронных 
таблиц. Из-за этого свойства крайне не рекомендуется использовать в формулах 
конкретные значения, если только они не являются неотъемлемой частью 
правил вычисления (например, если площадь круга вычисляется в евклидовой 

геометрии как πR
2
, то двойка может использоваться в формуле вычисления 

площади круга, а вот конкретное значение радиуса – нет). 
Электронная таблица с хорошо составленными формулами представляет из 

себя мощное средство решения вычислительных задач и, по сути, является 
программой, выдающей результаты на основе содержимого ячеек с исходными 
данными. 

Теперь рассмотрим некоторые примеры использования формул и 
адресации данных в таблицах LO Calc. 

Начнём вычисления в ЭТ с простой задачи. Пусть имеется список из 7 
человек, для каждого из которых известны фамилия, инициалы, должность, 
оклад за день работы и число отработанных дней. Требуется вычислить 
заработок каждого лица. 

Формируем таблицу, начиная с ячейки A3, в соответствии с рисунком 2.1. 
Для исправления ошибок в ячейках электронной таблицы используется режим 
редактирования строки ввода, который включается клавишей <F2>. Завершение 
редактирования обеспечивается клавишами <ENTER> (с сохранением 
изменений) или <ESC> (без сохранения изменений). 

Если при вводе информации ширина ячейки представляется 
недостаточной, её можно скорректировать после завершения ввода всех данных. 
Как уже упоминалось выше, всегда есть возможность подобрать ширину 
столбца автоматически двойным щелчком левой кнопкой мыши на правой 
границе столбца в строке имён столбцов. 
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Рисунок 2.1 – Исходные данные для задачи о заработке 

Для вычисления заработка нужно просто перемножить попарно числа из 
третьей (столбец C) и четвёртой (столбец D) колонок. Результаты вычислений 
должны быть в пятой колонке (столбец E). С учётом возможностей ЭТ, формулу 
(т.е. правила) для вычислений можно написать один раз, а потом скопировать. 
Формулу надо писать там, где должен появиться первый результат (в нашем 
примере – в ячейке E4, под заголовком «Заработок»). Переводим указатель 
активной ячейки в клетку E4 и нажимаем клавишу «=» (указание на начало 
ввода формулы). После этого щёлкаем левой кнопкой мыши по ячейке, в 
которой записан оклад за день (C4), нажимаем на клавиатуре знак операции 
(умножение – «*») и щёлкаем левой кнопкой мыши по ячейке с количеством 
отработанных дней (D4), после чего нажимаем <ENTER>. В ячейке E4 
появляется результат (число 19360), а переместив указатель активной ячейки 
снова на E4, в строке ввода увидим формулу =C4*D4. 

Теперь скопируем эту формулу в оставшиеся ячейки. Поместив указатель 
активной ячейки на E4, наведём мышь на нижний правый угол указателя 
активной ячейки (там есть маленький чёрный квадратик). Двойной щелчок 
левой кнопкой мыши в этой позиции приведёт к автоматическому копированию 
формулы до конца блока исходных данных. Результаты показаны на рисунке 2.2. 

 

 
Рисунок 2.2 – Результаты автоматического копирования формулы 
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Если изменить какие-то числа в столбцах C и D, то числа в столбце E будут 
автоматически пересчитываться. 

При перемещении указателя активной ячейки по столбцу E можно увидеть, 
что адреса ячеек в расчётной формуле изменяются. Это происходит потому, что 
в формуле использованы относительные адреса ячеек. Формула просто 
перемножает содержимое ячеек, находящихся слева от ячейки с результатом. 
Таким образом, формула «запомнила» взаимное расположение ячеек с данными 
и с результатом и при копировании это взаимное расположение сохраняется. 
Это очень полезное свойство ЭТ, избавляющее от необходимости писать одну и 
ту же формулу много раз. 

Если в какой-либо ячейке расчётного столбца (столбца «Заработок») 
перейти в режим редактирования (<F2>), то можно увидеть формулу и 
выделенные цветом ячейки, содержащие данные для формулы (рисунок 2.3). 

 

 
Рисунок 2.3 – Индикация формулы и ячеек в формуле 

На следующем этапе посчитаем налог на доходы физических лиц (НДФЛ), 
который будет начислен на рассчитанные ранее значения заработка. Пусть 
ставка налога фиксирована и составляет 13%. Тогда наша таблица дополняется 
в соответствии с рисунком 2.4 (здесь и в следующих иллюстрациях к этому 
примеру не показывается первый столбец). 

Сумму налога легко сосчитать по правилу «Сумма налога = 
заработок*ставка_налога», где значение ставки налога является параметром. 
Указав соответствующие адреса ячеек, в ячейке F4 записываем формулу 
=E4*D1 и копируем её во все оставшиеся ячейки. При этом получается 
неожиданный результат (рисунок 2.5). 
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Рисунок 2.4 – Дополнение таблицы заработков для расчёта НДФЛ 

 

 

Рисунок 2.5 – Неверные вычисления с параметром 

В этом случае использование относительной адресации привело к ошибке 
– запомнив взаимное расположение ячеек результата и исходных данных 
(первого заработка в списке и ставки налога) программа ЭТ повторяет это 
взаимное расположение для остальных строк списка (в чем можно убедиться в 
режиме редактирования для ячеек столбца F). Чтобы не создавать 
дополнительный столбец с одним и тем же значением ставки налога, в 
соответствующей формуле надо использовать абсолютный адрес ячейки, 
содержащей параметр (в данном случае – значение ставки налога). Для 
указания абсолютного адреса к букве столбца или номеру строки добавляется 
префикс "$" и формула для расчёта суммы налога приобретает вид =E4*$D$1 
(для добавления символов "$" при редактировании формулы можно 
использовать комбинацию клавиш <SHIFT>+<F4>, когда курсор находится в 
троке ввода на адресе D1). Отредактировав формулу в ячейке F4, копируем ее 
снова в оставшиеся ячейки и получаем правильный результат (рисунок 2.6). 
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Рисунок 2.6 – Верный результат вычислений с параметром 

В режиме редактирования теперь видно, что во всех ячейках при 
вычислении суммы налога происходит обращение к ячейке, содержащей ставку 
налога, независимо от строки таблицы (вспомним, что одинаковое количество 
знаков после запятой во всех ячейках можно получить, изменив формат 
представления чисел). 

Итак, абсолютный адрес указывает программе ЭТ, что нужно всегда 
обращаться к одной и той же ячейке (если поставлено два префикса $), строке 
(если $ поставлен перед номером строки) или столбцу (если $ – перед буквой 
столбца). Использование абсолютных адресов позволяет работать с условно-
постоянными величинами (ставка налога, курс валюты, текущая дата и пр.), 
причём их значения заносятся в таблицу только один раз, что экономит время и 
место. 

Нужно заметить, что формулы позволяют связывать между собой не только 
ячейки в пределах одного листа, но и ячейки на разных листах документа. В 
результате можно строить «трёхмерные» электронные таблицы. 

Полезная и часто используемая возможность электронных таблиц – 
автосуммирование. Для использования этой возможности нужно установить 
указатель активной ячейки в позицию, в которой нужно получить результат и 
нажать кнопку Σ (знак суммы) слева от строки ввода (соответствующая панель 
в интерфейсе LO Calc называется «Панель формул»). Программа автоматически 
определит непрерывный блок ячеек выше или слева от целевой и предложит 
вариант функции для вычисления результата. Обратите внимание, что диапазон 
ячеек указывается с использованием двоеточия, как показано на рисунке 2.7. 

В качестве упражнения посчитайте аналогичным образом сумму всех 
налогов. 
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Рисунок 2.7 – Использование автосуммирования 

 

2.2. Функции. «Мастер функций» 
Для проведения математических, тригонометрических, экономических или 

инженерных вычислений четырёх действий арифметики явно недостаточно. 
Поэтому все электронные таблицы имеют большое число встроенных функций, 
которые могут включаться в состав формул. Каждая функция имеет имя и 
список аргументов, которые помещаются в скобки сразу за именем функции. 
Могут быть функции с пустым множеством аргументов, такие как PI() или 
TODAY(), а могут быть функции с неограниченным количеством аргументов 
(такие как SUM(...) или AVERAGE(...)), однако для многих функций количество 
аргументов фиксировано. В зависимости от назначения и синтаксиса функции, 
аргументом функции может быть число, текст, дата или логическое (булево) 
выражение. Чаще всего в качестве аргумента (или в составе аргумента) 
используются адреса ячеек. В случае нескольких аргументов разделителем 
аргументов является точка с запятой (символ «;»). Если в качестве аргумента 
используется текст, то он должен быть заключён в кавычки (символ «''»). Кроме 
того, в аргументах функций могут использоваться другие функции и 
арифметические выражения (например, возможны формулы типа 
«=2*SIN(3*A3*PI()/4)»). 

Для вызова встроенных функций в LO Calc используется либо главное 
меню («Вставка/Функция»), либо комбинация клавиш <CTRL>+<F2> , либо 
кнопка fx («мастер функций») в панели формул. После этого появляется диалог 
«Мастера функций», который позволяет построить функцию по шагам и 
определить все её аргументы. На рисунке 2.8 показан пример для логической 
функции IF(), которая подробнее будет рассмотрена ниже. 
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Рисунок 2.8 – Выбор и описание выбранной функции в «Мастере функций» 

На первом шаге выбирается категория функций (в верхней части диалога), 
а затем – конкретная функция (в средней части диалога). В правой части 
диалога приводится объяснение назначения и структуры функции, в поле 
«Результат» показывается предварительный результат вычислений, а в поле 
«Формула» показывается текущий вид формулы в ячейке, в которой строится 
функция. 

После нажатия на кнопку «Далее» появляется диалог определения 
аргументов выбранной функции (рисунок 2.9). Для приведённой в примере 
функции IF() нужно определить три аргумента. 

Для определения аргументов нужно щёлкнуть мышкой в поле ввода (в 
данном примере — поле «Тест»), указать ячейку со значением аргумента 
(можно щёлкнуть мышкой по нужной ячейке, свернув диалог кнопкой 
«Уменьшить») и при необходимости дописать остальное. Завершается 
определение аргумента нажатием на <ENTER>, после чего с помощью  щелчка 
мышкой переходим к определению следующего аргумента. По мере 
определения аргументов функция дописывается. Окончательный результат 
построения функции IF() показан на рисунке 2.9. В данном случае проверяется 
ячейка F13. Если в ней содержится значение, превышающее 20000, должно 
быть выведено сообщение «Много», в противном случае – сообщение «Мало». 

Кнопка fx в этом диалоге позволяет вставить функцию в качестве 
аргумента формируемой функции. 

После окончательного определения всех аргументов и нажатия на кнопку 
«Да» можно наблюдать результат работы функции. При необходимости можно 
редактировать функцию либо в строке ввода по нажатию клавиши <F2>, либо 
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снова вызвать диалог определения аргументов функции, использовав кнопку fx, 
когда ячейка с результатом функции является активной. В этом случае в диалоге 
«Мастера функций» будет активна вторая вкладка со структурой функции. 

 

 
Рисунок 2.9 – Определение аргументов функции в «Мастере функций» 

Далее кратко рассмотрим несколько основных групп функций, а потом 
перейдём к конкретными примерам. 

 

2.3. Математические функции 
LO Calc содержит около 70 встроенных математических функций. 

Описывать все нет необходимости (использование и особенности функций типа 
ABS(), SIN(), TAN() или PI() достаточно очевидны). Приведём здесь краткое 
описание некоторых более редких математических функций. 
Таблица 5 – Некоторые неочевидные математические функции 

Название, аргументы Назначение 

ATAN2(b1;b2) Вычисляет арктангенс отношения b2/b1 
без учёта знаков аргументов. 

BITAND(a;b) Побитовая логическая операция «И» для 
двух целых чисел. 

BITXOR(a;b) Побитовая логическая операция 
«Исключающее ИЛИ» для двух целых 
чисел. 
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Название, аргументы Назначение 
COMBIN(n;k) Вычисляет количество уникальных 

комбинаций из n по k. 

DEGREES(x) Преобразует радианы в градусы. 

EVEN(x) Округляет положительное число вверх, а 
отрицательное — вниз до ближайшего 
чётного целого. 

FLOOR(x;n;q) Округляет число x в меньшую сторону до 
числа кратного n. Если параметр q 
установлен в 1, то для отрицательных 
чисел происходит округление в сторону 
увеличения. 

INT(x) Округляет число до ближайшего 
меньшего целого. 

LOG(x,n) Вычисляет логарифм x по заданному 
основанию n. 

MOD(a;b) Вычисляет остаток от деления a на b. 

QUOTIENT(a;b) Вычисляет целую часть результата 
деления a на b. 

RADIANS(x) Преобразует градусы в радианы. 

RANDBETWEEN(a;b) Выдаёт случайное целое число с 
нормальным законом распределения, 
находящееся в интервале от a до b. 

ROUND(x,n) Округляет x до n десятичных знаков по 
правилам округления. 

SERIESSUM(X;n;m;коэффициенты) Вычисляет сумму степенного ряда вида 

a*X
n
+b*X

n+m
+c*X

n+2m
+d*X

n+3m
..., где X 

– основание степени, n – начальное 
значение показателя степени, m- 
инкремент показателя степени, а 
коэффициенты a,b,c... - коэффициенты 
при каждом члене ряда, записанные в 
блоке ячеек таблицы. 

SQRTPI(m) Вычисляет квадратный корень из m*pi() 
(sqrt(m*pi()). 

SUMSQ(x1;x2;...) Вычисляет сумму квадратов аргументов. 

TRUNC(x) Отбрасывает дробную часть числа 
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2.4. Логические функции 
Логических функций вообще немного, поэтому рассмотрим их все. Каждая 

логическая функция может быть аргументом другой, если это позволено 
синтаксисом. 
Таблица 6 – Логические функции в LO Calc 

Название, аргументы Назначение 
FALSE() Аргументов не имеет. Всегда выдаёт 

логическое значение «ЛОЖЬ» (FALSE). 

TRUE() Аргументов не имеет. Всегда выдает 
логическое значение «ИСТИНА» (TRUE). 

AND(условие1;условие2;...) Имеет неограниченное количество 
аргументов (более одного). Выдаёт 
логическое значение «ИСТИНА» (TRUE), 
если выполняются все условия, 
приведённые в аргументах. Пример 
синтаксиса: AND(c1>0,b4=3,d2<b4), где 
c1, b4 и d2 – адреса ячеек. 

OR(условие1;условие2;...) Имеет неограниченное количество 
аргументов (более одного). Выдаёт 
логическое значение «ИСТИНА» (TRUE), 
если выполняется хотя бы одно из 
условий, приведённых в аргументах. 
Синтаксис аналогичен функции AND(). 

NOT(условие) Аргументом является условие или 
результат работы логической функции 
(логическое TRUE или FALSE). Выдаёт 
логическое значение «ИСТИНА» (TRUE), 
если условие не выполняется или 
аргумент установлен в FALSE. 

XOR(условие1;условие2;...) Имеет неограниченное количество 
аргументов (более одного). Выдаёт 
логическое значение «ИСТИНА» (TRUE), 
если выполняется нечётное количество 
условий (исключающее ИЛИ). 

IF(условие;действие1; действие2) Проверяет условие, и если оно 
выполняется, производится действие1 
(возможна проверка ещё какого-то 
условия, выполнение арифметических 
операций или вычисление по формуле с 
функциями, а также вывод текста). В 
противном случае выполняется действие2 
(с теми же особенностями). 
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Название, аргументы Назначение 
IFERROR(адрес;значение) Обработчик ошибок. Если в ячейке с 

указанным адресом содержится 
«Ошибка:xxx», выдаёт значение 
указанное в аргументе «Значение». Если 
ошибки нет, выдаёт значение, 
содержащееся в ячейке с указанным 
адресом. 

IFNA(адрес;значение) Обработчик ошибок. Если в ячейке с 
указанным адресом содержится ошибка 
«#Н/Д» (#N/A), выдаёт значение 
указанное в аргументе «Значение». Если 
ошибки нет, выдаёт значение, 
содержащееся в ячейке с указанным 
адресом. 

 
Важным свойством функции IF() является возможность использования 

результата работы одной функции IF() в качестве аргумента другой функции 
IF(). Однако количество таких вложений ограничивается максимально 
допустимой длиной текста в ячейке, а также здравым смыслом (формулы с 
количеством проверок условий более 7-8 крайне трудно анализировать в случае 
ошибок). Также в качестве условий в IF() могут использоваться любые 
синтаксически допустимые комбинации логических функций. 

2.5. Функции комплексного переменного 
Функций работы с комплексными числами в LO Calc находятся в категории 

«Надстройка» (или «Дополнения» в зависимости от версии). Ниже приведены 
примеры наиболее часто используемых функций комплексного переменного. 
Таблица 7 – Функции работы с комплексными числами 

Название, аргументы Назначение 
COMPLEX(x1;x2;символ) Формирует комплексное число из двух 

вещественных. Третий необязательный 
аргумент (символ) позволяет изменить 
обозначение мнимой единицы. Если он не 
указан, будет сформировано комплексное 
число вида x1+x2i . 

IMABS(complex) Вычисляет модуль комплексного числа. 
Например, если в ячейке E3 записано 
комплексное число 5+3i (как результат 
функции complex()), то imabs(E3) выдаст 
5,83095. 
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Название, аргументы Назначение 
IMARGUMENT(complex) Вычисляет аргумент комплексного числа 

(показатель степени при 
экспоненциальном представлении). Для 
примера 5+3i выдаст значение 0,54042. 

IMREAL(complex) Выдает вещественную часть 
комплексного числа. 

IMAGINARY(complex) Выдает мнимую часть комплексного 
числа. 

IMCONJUGATE(complex) Вычисляет комплексно сопряженное 
число. 

IMDIV(complex1;complex2) Вычисляет результат деления двух 
комплексных чисел как комплексное 
число. 

IMPOWER(complex;power) Возводит комплексное число в степень, 
которая является вещественным числом. 

IMSQRT(complex) Вычисляет квадратный корень из 
комплексного числа. 

IMPRODUCT(complex1;complex2; ...) Вычисляет произведение комплексных 
чисел (обычная операция умножения не 
работает!). 

 
Далее рассмотрим использование логических и математических функций, а 

также функций комплексного переменного на классическом примере 
вычисления корней квадратного уравнения с произвольными коэффициентами. 

Итак, заданы три коэффициента A, B и C квадратного уравнения вида 

0=C+xB+xA 2   (1) 

Требуется вычислить корни x1 и x2, которые в общем случае могут быть 
комплексными. Перед вычислением корней вычислим дискриминант D: 

CA4B=D 2   (2) 

И затем воспользуемся формулой для вычисления корней: 

A2
D±B=x1,2 


 (3) 

Однако при отрицательном дискриминанте корни будут комплексными. 
Такое комплексное число будет иметь вещественную часть (-B/2A) и мнимую 
часть (с точностью до знака) 
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A2
|D|±=)(x1,2 

  (4) 

В то же время для неотрицательных значений дискриминанта будут 
работать обычные правила вычисления корней (в соответствии с формулой (3)). 
Таким образом, в формуле для вычисления корня должна присутствовать 
проверка дискриминанта на отрицательность, и при отрицательном 
дискриминанте должно быть сформировано комплексное число. При 
неотрицательном дискриминанте используются обычные функции и 
арифметические действия. 

Пример таблицы с данными для вычислений показан на рисунке 2.10. 
 

 
Рисунок 2.10 – Решатель квадратных уравнений 

Формулы для вычислений приведены ниже. 
Таблица 8 – Формулы для решения квадратного уравнения 

Адрес ячейки, 
назначение 

Формула 

C6: Дискриминант =C4^2-4*C3*C5 
C7: Корень X1 =IF(C6<0;COMPLEX(-C4/(2*C3);SQRT(ABS(C6)));(-C4+ 

SQRT(C6))/(2*C3)) 

C8: Корень X2 =IF(C6<0;COMPLEX(-C4/(2*C3);-SQRT(ABS(C6)));(-C4-
SQRT(C6)/(2*C3)) 

 

2.6. Календарные функции 
Календарные функции в LO Calc находятся в категории «Дата и время», 

всего таких функций более 30. Основными являются функции «разложения» 
даты на составляющие – выделения из даты номера дня в месяце (функция 
DAY()), номера месяца в году (MONTH()) и года (YEAR()) – и функция 
обратного преобразования DATE(YEAR(),MONTH(),DAY()), которая 
конструирует данные типа «дата» из номера года, месяца и дня. 
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Также часто используются функции автоматического определения дня 
недели (WEEKDAY()), текущей даты (TODAY()) и текущего момента времени 
(NOW()). 

Для знакомства с основными календарными функциями рассмотрим 
следующую задачу. 

Дан список лиц, для которых известны фамилии, пол и даты рождения. 
Определить: 

1. День недели, на который приходится день рождения каждого 
человека в текущем году. Если день рождения приходится на выходные дни, 
вывести текст «УРА!», в остальных случаях вывести текст «УВЫ...». 

2. Возраст на настоящий момент. 
3. Дату выхода на пенсию для каждого человека. 
Для этой задачи воспользуемся исходными данными (списком фамилий) из 

задачи про доходы и налоги. Пол установим в соответствии с фамилиями, даты 
рождения введем произвольно (для ввода дат можно использовать расширение 
«Calendar for Calc»). 

Для получения решения по пункту «1» необходимо проделать некоторые 
промежуточные вычисления. Сначала нужно для каждого лица сформировать 
дату рождения в текущем году на основании дня и месяца рождения, а также 
номера текущего года. Тогда первая формула (в ячейке D4 на рисунке 2.11) 
будет иметь вид: 

=DATE(YEAR(TODAY());MONTH(C4);DAY(C4)) 

Очевидно, что функция TODAY() просто выдает текущую дату, а функция 
DATE() формирует дату из номера года, номера месяца и номера дня в месяце, 
определяемых соответственно, с помощью функций YEAR(), MONTH() и DAY(). 
Естественно, при желании вместо результатов работы функций можно 
использовать адреса ячеек, содержащих числа или просто числа. 
Соответственно, формула для окончательного результата по пункту «1» (в 
ячейке E4) будет иметь вид: 

=IF(OR(WEEKDAY(D4;2)=6;WEEKDAY(D4;2)=7);"УРА!";"УВЫ..."), где 
функция WEEKDAY() вычисляет день недели для даты, указанной в первом 
аргументе. Второй аргумент функции WEEKDAY() определяет правила 
нумерации дней недели. В данном случае первый день недели соответствует 
понедельнику. 

Для обработки всего списка просто копируем эти формулы вниз. 
Для получения решения по пункту «2» воспользуемся функцией 

вычисления разности дат – DATEDIF(). Эта функция имеет три аргумента – 
начальную дату, конечную дату и строку-параметр, задающую единицы 
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измерения разности. Значения параметра «y», «m» или «d» позволяют найти 
разность дат соответственно, в полных годах, полных месяцах и в днях. С 
учетом того, что возраст определяется в полных годах, запишем формулу для 
возраста в следующем виде: 

=DATEDIF(C4;TODAY();"y") 

Для получения решения по пункту «3» снова нужно формировать даты, 
используя значения параметров возраста выхода на пенсию. Эти возрасты на 
момент написания книги составляют 60 лет для мужчин и 55 для женщин, 
однако они могут в любой момент измениться, поэтому конкретные числа в 
формулу записывать не будем. Дата выхода на пенсию формируется с 
использованием условия проверки пола. Итак, получаем формулу: 

=IF(B4="М";DATE(YEAR(C4)+$G$1,MONTH(C4);DAY(C4)); 
DATE(YEAR(C4)+$G$2;MONTH(C4);DAY(C4))) 

Результирующая таблица показана на рисунке 2.11. 
Последний столбец (дата выхода на пенсию) приведён в формате 

«dd/mm/yyyy» для иллюстрации корректного выполнения вычислений. 
 

 
Рисунок 2.11 – Решение задачи с датами 

 

2.7. Функции поиска соответствий 
В тех случаях, когда использование функции IF() становится неудобным по 

причине большого количества вложений или большой длины формулы, а также 
для повышения эффективности вычислений, в электронных таблицах 
используются функции поиска соответствий. К таким функциям относятся 
LOOKUP(), VLOOKUP(), HLOOKUP(), MATCH() и INDEX(), находящиеся в 
категории «Электронная таблица». 
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Понимание работы этих функций может сначала вызывать некоторые 
затруднения, однако они (вместе с IF()) обеспечивают мощные средства 
обработки данных, поэтому их освоение стоит затраченного времени. 

Функции LOOKUP(), VLOOKUP() и HLOOKUP() в качестве одного из 
аргументов используют так называемые «ассоциативные массивы» 
(справочники). Ассоциативный массив – это структура данных, оформленная в 
виде таблицы, первый столбик которой содержит «ключи» – данные, которые 
участвуют в формировании условий. В следующих столбиках ассоциативного 
массива содержатся значения, соответствующие ключам. Таким образом, по 
значению ключа можно однозначно получить какие-то другие данные (в языках 
программирования такие структуры называются «хэш-таблицы»). 

В программах ЭТ ассоциативные массивы реализуются как блоки ячеек 
(справочные таблицы), содержащие минимум два столбца. Первый столбец 
содержит ключи, второй – значения, соответствующие ключам. 

Для примера рассмотрим следующую задачу. 
В ралли участвуют гонщики на автомобилях, для которых известны марки 

и расход топлива в литрах на 100 км. Дан список, в котором указаны фамилии 
гонщиков и марки автомобилей. Известна протяженность трассы гонок в 
километрах L. Определить расход топлива для каждого участника гонок. 

Для решения задачи составим справочную таблицу для 7-ми разных марок 
а/м, и расположим ее в ячейках F3:G10 (рисунок 2.12). Полезно соблюдать 
алфавитный порядок текстовых значений в первом столбике справочной 
таблицы. 

 

 
Рисунок 2.13 – Справочник для задачи о ралли 

Данные (список участников и марки их а/м) запишем в ячейки A3:B10 
(рисунок 2.13). Длину трассы L, которая является параметром, запишем в 
ячейку D1. Для вычисления полного расхода топлива используем формулу с 
функцией LOOKUP(). 
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Рисунок 2.13 – Исходные данные для задачи о ралли 

Формула в ячейке C4 будет выглядеть следующим образом. 

=LOOKUP(B4;$F$4:$F$10;$G$4:$G$10)*$D$1/100 

Функция LOOKUP() считывает содержание ячейки, указанной в первом 
аргументе, ищет это значение в диапазоне ячеек (столбце), указанном во втором 
аргументе и выдаёт соответствие этому значению из диапазона ячеек (столбца), 
указанном в третьем аргументе. Таким образом, для получения результата по 
названию а/м находим расход топлива на 100 км и умножаем это значение на 
количество сотен километров. Принципиально важно указывать абсолютные 
адреса блоков ячеек справочной таблицы. 

Итоговая таблица показана на рисунке 2.14. 
 

 
Рисунок 2.14 – Решение задача о ралли 

Ограничение функции LOOKUP() – только один столбец соответствий. 
Более «мощной» является функция VLOOKUP(), в которой второй аргумент 
определяет весь блок ячеек, содержащих ассоциативный массив (справочник), а 
третий аргумент указывает, в каком столбце ассоциативного массива нужно 
искать соответствие ключу. Четвёртый (необязательный) аргумент определяет 
порядок сортировки первого («ключевого») столбца справочника. Если он не 
указан или равен 1 (логическая ИСТИНА), то первый столбец ассоциативного 
массива для функции VLOOKUP() должен содержать числа, отсортированные по 
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возрастанию, или текст, отсортированный в алфавитном порядке. Если значения 
в первом столбце не отсортированы, то четвертый аргумент должен быть 
установлен в 0. Еще одним большим достоинством функции VLOOKUP() 
является возможность работы с диапазонами значений ключа. 

Для примера рассмотрим вычисление суммы годового налога при 
прогрессивной налоговой шкале. Пусть при годовом доходе до €10000 ставка 
налога составляет 12%, до €30000 – 20%, до €50000 – 25% и при более высоком 
доходе – 35%. Для создания таблицы данных используем фамилии из 
предыдущего примера, а суммы годового дохода запишем такие, чтобы можно 
было реализовать все варианты ставок налога (рисунок 2.15). Таблицу данных 
разместим в диапазоне A3:B10. 

 

 
Рисунок 2.16 – Данные и справочник для задачи о налогах 

Справочную таблицу разместим в диапазоне E3:F7. Тогда формула в ячейке 
C4 с использованием функции VLOOKUP() будет выглядеть следующим 
образом: 

=VLOOKUP(B4;$E$4:$F$7;2;1)*B4 

Эта формула реализует следующий алгоритм: во втором столбце 
ассоциативного массива ищется ставка налога, соответствующая доходу, а затем 
рассчитывается сумма налога путём умножения ставки налога на величину 
дохода (рисунок 2.16). При этом VLOOKUP() выбирает значения, 
соответствующие нижней границе диапазона значений ключей, и используется 
минимальное значение ключа в интервале. 

Четвёртый аргумент функции VLOOKUP() также влияет и на возможность 
работы с интервалами значений ключей. Если этот аргумент имеет значение 
ИСТИНА (1) или опущен, то используются интервалы значений ключей, как 
описано выше. Если этот аргумент имеет значение ЛОЖЬ (0), то функция 
VLOOKUP() ищет точное соответствие. Если таковое не найдено, то 
возвращается значение ошибки #N/A (#Н/Д – «нет данных»). Таким образом, 
для использования возможности работы с интервалами значений в VLOOKUP() 
первый столбец справочной таблицы (ассоциативного массива) обязательно 
должен быть отсортирован по возрастанию. 
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Рисунок 2.16 – Решение задачи о налогах 

Функция HLOOKUP() работает аналогично VLOOKUP(), только порядок 
следования «ключей» – не сверху вниз, а слева направо. 

Теперь рассмотрим формат функций MATCH() и INDEX(). 

Функция MATCH(искомое_значение; искомый_массив; 
тип_сопоставления) позволяет определить позицию (порядковый номер) 
искомого значения в одномерном массиве. Значение аргумента «тип 
сопоставления» – (-1, 0 или 1) – зависит от того, упорядочен ли массив (-1 — 
массив упорядочен по убыванию, находится место наименьшего значения, 
которое больше или равно искомому, 0 — массив может быть 
неупорядоченным, находится место первого значения, равного исходному, 1 — 
массив упорядочен по возрастанию, находится место наибольшего значения, 
которое меньше или равно искомому). 

Функция INDEX(массив; номер_строки; номер_столбца) позволяет 
определить значение элемента, находящегося в заданном массиве на 
пересечении заданных строки и столбца. 

Далее рассмотрим пример. 
Пусть на основе эксперимента получена следующая зависимость 

посещаемости дискотеки на круизном лайнере от входной платы: 
Входная плата, € 1 1,5 2 2,5 3 3,5 5 
Количество посетителей 200 175 160 140 124 110 70 

Требуется определить оптимальную входную плату. 
Пусть оптимальному значению соответствует максимальная выручка. 

Соответственно, решение задачи состоит в том, чтобы подсчитать выручку в 
каждом случае, найти максимальную и написать формулу, показывающую 
входную плату, соответствующую максимальной выручке. То есть нужно 
определить номер столбика, в котором получается максимальная выручка и 
вывести значение входной платы. 
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Для решения задачи следует определить выручку в каждом случае 
(умножив входную плату на количество посетителей), затем функцией MAX() 
найти наибольшую выручку. После этого с помощью функции MATCH() следует 
определить, на каком месте в массиве она находится и с помощью функции 
INDEX() определить, какая входная плата находится на этом месте (рисунок 
2.17). Рядом с ячейками с результатами приведены формулы для получения этих 
результатов (для показа формул используется функция FORMULA() из категории 
«Информация»). 

 

 
Рисунок 2.17 – Решение задачи о цене билета на дискотеку 

В этом примере применяется функция MAX(), которая относится к 
категории статистических функций, к знакомству с которыми теперь и 
перейдём. 

2.8. Статистические функции 
Основные статистические функции – это MIN(), MAX() и AVERAGE(), 

вычисляющие, соответственно, минимальное, максимальное и среднее значение 
для набора аргументов. Аргументы могут быть либо перечислены через точку с 
запятой (если данные находятся в несмежных ячейках), либо в качестве 
аргумента может быть использован диапазон ячеек. Также к статистическим 
функциям можно отнести функции SUMIF() и COUNTIF() (SUMIF() находится в 
LO Calc среди математических функций), а также функцию RANK(), 
определяющее «рейтинг» какого-то значения в списке аналогичных значений. 

В качестве примера рассмотрим следующую задачу. 
Дан список участников соревнования среди студентов по бегу на 100 

метров и метанию мяча. В таблице (рисунок 2.18) указаны пол (юноша или 
девушка) и результаты. Определить места каждого участника в каждом виде 
соревнований, минимальный, максимальный и средний результаты в каждом 
виде соревнований, на сколько юноши (в среднем) метают мяч дальше, чем 
девушки. 

Сразу под списком в соответствующих столбцах подсчитываем 
максимальный, минимальный и средний результаты (по столбцу С 
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=MAX(C2:C16), =MIN(C2:C16), =AVERAGE(C2:C16) и аналогично по столбцу 
D). 

Затем подсчитываем количество юношей и количество девушек. В ячейку 
B22 вносим формулу 

=COUNTIF(B2:B16;"юноша"), 
а в ячейку B23 формулу 

=COUNTIF(B2:B16;"девушка") 

В ячейки C22 и C23 записываем формулы для подсчёта суммы результатов 
по метанию для юношей и девушек соответственно 

=SUMIF(B2:B16;"юноша",D2:D16) 

=SUMIF(B2:B16;"девушка",D2:D16) 

После чего подсчитываем среднее значение в ячейках D22 и D23, разделив 
сумму результатов на количество участников в каждой группе. Затем 
подсчитываем разницу средних значений (рисунок 2.18). 

Для иллюстрации использования функции RANK() рассмотрим следующую 
задачу: На основе данных из задачи о соревнованиях распределить места в 
соревнованиях по бегу среди юношей, а также определить, сколько человек 
показали результаты ниже среднего (т.е. время больше среднего). 

Для распределения участников по местам как раз и потребуется функция 
RANK(), а также потребуется функция COUNTIF() для вычисления с условием. 
Однако условие для COUNTIF() обязательно должно быть текстом, поэтому при 
формировании условия с вычисляемыми данными целесообразно использовать 
текстовую функцию CONCATENATE(). Результат использования этих функций 
показан на рисунке 2.19. 

Формула для определения места участника соревнований (ячейка C2) будет 
выглядеть следующим образом: 

=RANK(B2;$B$2:$B$7;1) 

Абсолютные адреса диапазона использованы для обеспечения 
возможности копирования формулы. Третий аргумент установлен в «1», что 
обеспечивает обратный порядок распределения мест, т.е. чем меньше значение, 
тем лучше место (первое место – минимальный результат). Для обеспечения 
прямого порядка распределения мест (первое место – максимальный результат) 
третий аргумент нужно установить в «0» или не указывать. 
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Рисунок 2.18 – Решение задачи о соревнованиях 

 

 
Рисунок 2.19 – Задача о распределении мест 

Среднее время определяется с помощью функции AVERAGE(), а условие 
для подсчета аутсайдеров формируется с помощью текстовой функции 
CONCATENATE(), которая «сцепляет» строки для формирования одного 
значения строкового типа. В данном случае в ячейке B10 записана формула 

=CONCATENATE(">";B9). 
Подсчёт аутсайдеров выполняется по формуле в ячейке B11: 
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=COUNTIF(B2:B7;B10). 

К статистическим функциям относятся также функции COUNT() (подсчет 
количества числовых значений в диапазоне ячеек) и COUNTA() (подсчет 
количества не пустых ячеек в диапазоне). Кроме того, большое число 
статистических функций вычисляют статистические параметры различных 
распределений и обеспечивают генерацию случайных чисел с заданными 
параметрами распределений. 

2.9. Текстовые (строковые) функции 
Одна из типовых задач в офисной работе – изменение формы 

представления списков людей или организаций. Избежать трудоёмкой работы 
по переписыванию текста из одного вида в другой помогают функции работы с 
текстом (строковые функции). 

Почему-то подобные задачи кажутся очень сложными, поэтому покажем 
пример решения и рассмотрим минимальный набор функций, необходимых для 
получения результата. 

Пусть имеется список лиц с полными фамилиями, именами и отчествами 
(например, список группы слушателей каких-нибудь курсов). Для составления 
журнала полные имена и отчества не требуются, а требуются только инициалы. 
Задача заключается в преобразовании имён и отчеств в буквы инициалов. 

На рисунке 2.20 показан пример решения такой задачи. Следует обратить 
внимание, что имеются скрытые столбцы, в которых содержатся результаты 
промежуточных вычислений. 

 

 
Рисунок 2.20 – Пример решения задачи о преобразовании списка 

Алгоритм решения задачи может быть таким: 
1. Определяем длину строки «Фамилия, имя, отчество» 
2. Определяем длину фамилии (количество букв до первого пробела) 
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3. Делим строку «Фамилия, имя, отчество» на фамилию и всё что 
осталось (получаются строки «Фамилия» и «Имя, отчество») 

4. Определяем длину строки «Имя, отчество» 
5. Определяем длину имени (количество букв до первого пробела в 

строке «Имя, отчество») 
6. Делим строку «Имя, отчество» на имя и всё что осталось 

(получаются строки «Имя» и «Отчество») 
7. Выделяем первую букву имени 
8. Выделяем первую букву отчества 
9. Создаём итоговую строку из строки «Фамилия» и первых букв 

имени и отчества 
Строковые функции, которые понадобятся для решения данной задачи, 

описаны в таблице ниже. 
Таблица 9 – Некоторые строковые функции 

Название, аргументы Назначение 
LEN(str) Вычисляет длину (количество символов) для 

строки str. 

FIND(str1;str2;start) Определяет позицию (номер символа), с 
которой начинается подстрока str1 в строке 
str2, начиная с позиции start. Если аргумент 
start не указан, поиск идёт с начала строки. 

LEFT(str;n) Выделяет n символов с начала строки str. 
Если аргумент n не указан, функция 
возвращает первый символ строки. 

RIGHT(str;n) Выделяет n символов с конца строки str. Если 
аргумент n не указан, функция возвращает 
последний символ строки. 

CONCATENATE(str1;str2;...;strN) Формирует одну строку из «фрагментов» – 
строк str1, str2, …, strN. 

 
В следующей таблице приведены формулы, использованные при решении 

задачи. 
Таблица 10 – Формулы для решения задачи со списком (для первой строки 
данных) 

Адрес ячейки, назначение Формула 
B3: Длина исходной строки =LEN(A3) 
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C3: Позиция первого пробела 
(количество букв в фамилии) 

=FIND(" ";A3) 

D3: Строка «Фамилия» =LEFT(A3;C3) 

E3: Строка «Имя, отчество» =RIGHT(A3;B3-C3) 
F3: Длина строки«Имя, отчество» =LEN(E3) 

G3: Позиция первого пробела в строке 
«Имя, отчество» (количество букв в 

имени) 

=FIND(" ";E3) 

H3: Строка «Имя» =LEFT(E3;G3) 
I3: Первая буква имени =LEFT(H3) 

J3: Строка «Отчество» =RIGHT(E3;F3-G3) 
K3: Первая буква отчества =LEFT(J3) 

L3: Результат =CONCATENATE(D3;" ";I3;".";K3;".") 
 
Символьные (строковые) значения в формулах (в аргументах функций) 

следует указывать в кавычках. 
В качестве других полезных строковых функций (по мнению автора) 

нужно отметить функции преобразования регистров LOWER() (переводит все 
символы строки в нижний регистр, т. е. в строчные буквы) и UPPER() 
(переводит все символы строки в верхний регистр, т. е. в прописные буквы), 
функцию MID(), которая позволяет вывести заданное количество символов 
строки, начиная с заданного символа, а также функцию VALUE(), 
превращающую строку из символов-цифр в число. 

2.10. Обработка матриц 
LO Calc обеспечивает базовые возможности по работе с матрицами. 

Список некоторых функций для работы с матрицами, находящихся в категории 
«Массив», приведён в таблице ниже. Все эти функции в качестве аргументов 
используют диапазоны ячеек, в которых записаны элементы матриц. 
Таблица 11 – Функции для обработки матриц 

Название, аргументы Назначение 

TRANSPOSE(matrix) Выполняет транспонирование матрицы matrix 
(строки становятся столбцами и наоборот). 
Функция находиться в категории «Поиск». 

MDETERM(matrix) Вычисляет определитель квадратной матрицы. 

MINVERSE(matrix) Вычисляет матрицу, обратную по отношению к 
исходной, при условии, что определитель не равен 
нулю. 
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Название, аргументы Назначение 
MMULT(matrix1;matrix2) Вычисляет матричное произведение. 

Результирующая матрица имеет количество строк 
как в matrix1 и столбцов как в matrix2. 

MUNIT(n) Выдаёт единичную матрицу размерностью n×n. 
 
При операциях с матрицами в «Мастере функций» нужно установить 

режим «Массив» (рисунок 2.21). 
 

 
Рисунок 2.21 – Операции с матрицами в «Мастере функций» 
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Глава 3. Диаграммы в LibreOffice Calc 

3.1. Основные процессы построения диаграмм в LO Calc 
Диаграммы используются для графического представления данных и 

зависимостей каких-либо процессов и явлений от влияющих на них факторов. 
Диаграммы бывают двумерные (плоские) и трёхмерные (как сейчас принято 
говорить — 3D. Строго говоря, 3D-диаграммы должны изображать собой некие 
пространственные тела или поверхности. Такие диаграммы базовыми 
средствами LO Calc построены быть не могут. Но в LO Calc имеется 
возможность использования 3D-эффектов при отображении данных на 
плоскости. 

Далее рассмотрим процессы построения различных диаграмм в LO Calc с 
использованием различных наборов исходных данных. 

Пример 1. На основе статистики результатов работы пользователей 
некоторого информационного ресурса (сайта) требуется в графическом виде 
представить изменения активности пользователей сайта, проследить тенденцию 
к увеличению (или уменьшению) количества пользователей, определить 
изменения количества человек, одновременно присутствующих на сайте. 

Прежде всего требуется создать таблицу с данными (рисунок 3.1). 
 

 
Рисунок 3.1 – Исходные данные по статистике сайта 

Пусть в качестве показателя активности принимается количество новых 
тем в форуме. Тогда для отображения изменений активности требуется 
построить диаграмму, показывающую количество новых тем по месяцам. Для 
этого нужно выделить диапазон ячеек, содержащий названия месяцев и 
соответствующее количество тем (блок ячеек A3:B12), после чего нажать на 
кнопку «Диаграмма» в панели инструментов LO Calc или воспользоваться 
командой главного меню «Вставка/Объект/Диаграмма...». При этом на текущем 
листе ЭТ появится область, выделенная для диаграммы, и откроется 
многошаговый диалог «Мастера диаграмм» (рисунок 3.2). 

На первом шаге требуется указать тип диаграммы (основные типы 
перечислены в панели «Выберите тип диаграммы»). Каждый тип имеет 
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несколько подтипов, для которых возможны дополнительные настройки, как 
показано в правой части диалога. 

 

 
Рисунок 3.2 – Выбор типа и подтипа диаграммы 

На следующем шаге (рисунок 3.3) требуется указать диапазон ячеек, в 
которых содержатся данные для диаграммы. 

 

 
Рисунок 3.3 – Определение диапазона с данными 

В качестве диапазона данных автоматически принимается выделенный 
диапазон ячеек, но можно переопределить диапазон данных, свернув диалог 
(кнопкой «Уменьшить») и выделив требуемый блок ячеек. Режим «Первая 
строка как подпись» обеспечивает автоматическое формирование названий 
рядов данных из содержимого ячеек первой строки. В зависимости от типа 
диаграммы, включение режима «Первый столбец как подпись» может не 
требоваться (в данном примере — требуется). 
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Точная настройка рядов данных с указанием расположения названия и 
данных, а также с возможностью добавления или удаления данных, 
выполняется на следующем шаге (рисунок 3.4). 

 

 
Рисунок 3.4 – Точная настройка рядов данных 

Чтобы добавить новый ряд данных, требуется нажать кнопку «Добавить», 
указать ячейку, в которой содержится название ряда, указать диапазон ячеек, 
содержащих значения по «Y», а также указать диапазон ячеек, содержащих 
данных по «X» (для данного типа диаграммы – «Категории»). 

На последнем шаге определяются заголовок и подзаголовок диаграммы, 
наличие и расположение легенды, подписи по осям и наличие линий сетки 
(рисунок 3.5). 

 

 
Рисунок 3.5 – Окончание формирования диаграммы 

После завершения формирования диаграммы и нажатия на кнопку 
«Готово» диаграмма появляется на листе ЭТ в режиме редактирования (рисунок 
3.6). 
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Рисунок 3.6 – Диаграмма на листе ЭТ в режиме редактирования 
 
Диаграмма в режиме редактирования имеет полужирную серую рамку с 

чёрными точками-манипуляторами по углам и серединам сторон рамки. 
Перемещение манипуляторов мышью с нажатой ЛКМ позволяет изменять 
размер диаграммы. «Перетаскивание» границы области диаграммы позволяет 
перемещать диаграмму по листу. Наведение указателя мыши на различные 
элементы (объекты) диаграммы в режиме редактирования приводит к 
появлению подсказки (если подсказки установлены в общих настройках 
LibreOffice). Одиночный щелчок ЛКМ на объекте выделяет его. 

Щелчок ПКМ на диаграмме в режиме редактирования вызывает 
контекстное меню диаграммы (рисунок 3.7). 

 

 
Рисунок 3.7 – Контекстное меню диаграммы в режиме редактирования 
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Для выхода из режима редактирования диаграммы следует щёлкнуть ЛКМ 
в любой ячейке ЭТ. 

При одиночном щелчке ЛКМ по диаграмме она выделяется как объект 
OLE (фактически, диаграмма в LO Calc и является объектом OLE, который 
создаётся вспомогательным компонентов LibreOffice Chart). В таком режиме 
диаграмма не имеет рамки, а по углам области диаграммы и по серединам 
границ области диаграммы отображаются манипуляторы зелёного цвета 
(рисунок 3.8). 

 

 
Рисунок 3.8 – Диаграмма на листе ЭТ как вставленный объект 

В этом представлении контекстное меню диаграммы приобретает вид, 
показанный на рисунке 3.9. 

В таком режиме диаграмму можно перемещать по листу перетаскиванием 
всей области диаграммы и изменять размеры области диаграммы 
перетаскиванием манипуляторов. 

Кроме того, позицию на листе и размер области диаграммы (в единицах, 
указанных в настройках LibreOffice Calc, обычно — в сантиметрах) можно 
точно указывать в диалоге «Положение и размер...», вызываемом из 
контекстного меню. 

Пункт контекстного меню «Экспорт изображения...» позволяет сохранить 
диаграмму как растровое или векторное изображение в большом количестве 
форматов (в частности,  PNG, JPEG, SVG и EPS). 

Данный вариант сохранения диаграмм можно рекомендовать для вставки в 
отчётные документы, создаваемые во Writer и в презентации LibreOffice 
Impress. 
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Рисунок 3.9 – Контекстное меню диаграммы как вставленного  объекта 
Далее рассмотрим модификацию диаграммы — изменение шрифтов в 

заголовке и подзаголовке, изменение надписей по осям, формат легенды и 
сетки, изменение размера, цвета и виды маркеров и добавление линии графика. 
Все эти операции выполняются с диаграммой в режиме редактирования. 

Для изменения шрифта главного заголовка следует выделить его щелчком 
ЛКМ. При этом у области заголовка появится голубая рамка с манипуляторами. 
Далее щелчком ПКМ следует вызвать контекстное меню заголовка и вызвать 
диалог «Формат заголовка...» (рисунок 3.10). 

В этом диалоге несколько вкладок. 
Вкладка «Обрамление» позволяет установить вид, цвет, ширину и 

прозрачность линии рамки вокруг заголовка. 
Вкладка «Области» позволяет установить фон области заголовка как 

равномерный цвет или градиент, сделать штриховой фон или использовать в 
качестве фона текстуру из Галереи LibreOffice. 

Вкладку «Прозрачность» имеет смысл использовать только для фона, 
определённого на вкладке «Области». Здесь можно установить степень 
прозрачности фона области заголовка диаграммы. 

На вкладке «Шрифт» выбирается гарнитура, начертание и кегль шрифта. 
На вкладке «Эффекты шрифта» устанавливаются цвет символов, 

включается «эффект тени», можно установить подчёркивание и другие 
атрибуты текста. 

На вкладке «Выравнивание» можно установить угол поворота надписи или 
включить режим вертикального расположения символов («в столбик»). 



 

73 
 

 

 
Рисунок 3.10 – Диалог настойки заголовка диаграммы 

Команда контекстного меню заголовка «Положение и размер...» позволяет 
точно позиционировать заголовок в пределах области диаграммы. Для 
изменения текста заголовка следует дважды щёлкнуть ЛКМ по области 
заголовка и редактировать текст обычным образом. 

Подзаголовок диаграммы настраивается аналогичным образом. 
Для редактирования легенды требуется выделить её одиночным щелчком 

ЛКМ и вызвать контекстное меню. Диалог «Формат легенды...» отличается от 
диалога настройки заголовка только наличием вкладки «Позиция», которая 
позволяет разместить легенду слева, сперва, сверху или снизу относительно 
графика. Этот же диалог можно вызвать двойным щелчком ЛКМ по легенде. 
Текст легенды не редактируется, поскольку он формируется автоматически из 
названия ряда данных. 

Попытки изменить вручную положение и размер легенды приводят к её 
скрытию на области диаграммы, поэтому ручное изменение позиции и размера 
легенды не рекомендуется. 

Если ряд данных один, то легенда не нужна. Удалить легенду можно 
обычным образом (клавишей <DELETE>). Если легенды на диаграмме нет, то в 
контекстном меню области диаграммы появляется команда «Вставить легенду» 

Для изменения точек и линии графика следует дважды щёлкнуть ЛКМ по 
любой из точек графика. В результате откроется диалог настройки ряда данных 
(рисунок 3.11). 
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Рисунок 3.11 – Диалог настройки представления ряда данных 

Вкладка «Параметры» в данном случае не имеет существенного значения. 
На вкладке «Линии» устанавливаются толщина, вид и цвет линии графика. 
Здесь же можно выбрать значок (маркер) для отображения точек данных и 
установить размер маркера. 

Контекстное меню ряда данных (рисунок 3.12) позволяет также добавить 
дополнительные объекты на диаграмму и добавить подписи данных. 

 

 
Рисунок 3.12 – Контекстное меню для ряда данных 
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После окончания настройки ряда данных можно также настраивать вид и 
размер маркеров, а также подписи для отдельных точек графика, используя 
контекстное меню точки данных. Для этого нужно на графике выделить 
отдельную точку. 

Контекстное меню оси графика показано на рисунке 3.13. 
 

 
Рисунок 3.13 – Контекстное меню оси диаграммы 

 
Важными вкладками в диалоге настройки оси графика (рисунок 3.14) 

являются вкладка «Масштабирование» и вкладка «Подпись». 
 

 
Рисунок 3.14 – Настройка масштаба по оси 
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На вкладке «Масштабирование» устанавливаются начальное и конечное 
значение для оси графика, а также интервал между делениями на оси. 

На вкладке «Подпись» (рисунок 3.15) настраивается положение и вид 
подписей для делений на оси. 

 

 
Рисунок 3.15 – Настройка вида подписей на оси 

В контекстном меню оси графика (рисунок 3.13) имеется пункт «Формат 
основной сетки...». Соответствующий диалог позволяет настроить вид, цвет и 
толщину линии сетки по основным делениям оси графика. Линии сетки 
настраиваются для каждой оси отдельно. Линии сетки и сам график 
располагаются на области построения диаграммы. Этот объект также может 
быть выделен и у него есть контекстное меню, аналогичное контекстному меню 
диаграммы. Отличием контекстного меню области построения является 
возможность добавления дополнительных осей (вторая ось «X» и вторая ось 
«Y»). Поэтому с настройками области построения легко разобраться 
самостоятельно. 

Вариант диаграммы, полученный после изменения начальных настроек, 
показан на рисунке 3.16. 

В данном примере был рассмотрен вариант диаграммы «Линии» с 
прямыми отрезками линий между точками (первоначально был выбран подтип 
«только точки», линии была добавлены позже при настройке ряда данных). 
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Рисунок 3.16 – Финальный вид диаграммы 

Далее рассмотрим другие типы и подтипы диаграмм. 

3.2.Линейчатая диаграмма (Линия) 
Диаграммы такого типа используются для отображения наборов значений с 

постоянным шагом по оси абсцисс. Для использования этого типа диаграммы 
необходимо минимум два вектора данных одинаковой длины. Диаграмма имеет 
три подтипа – обычная линейчатая диаграмма, линии с накоплением значений 
(Stacked Line Plot) и диаграмма процентного отношения (Percentage Line Plot). 
Рассмотрим использование диаграмм всех трёх подтипов на примере данных по 
условным баллам оценки работы отдела продаж и двух групп менеджеров этого 
отдела. Данные для диаграмм приведены на рисунке 3.17, а различные 
варианты диаграмм – на рисунке 3.18. 

 

 
Рисунок 3.17 – Данные для диаграмм типа «Линия» 
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Рисунок 3.18 – Различные подтипы для диаграммы типа «Линия» 

Всегда можно изменить тип и подтип диаграммы с использованием 
контекстного меню диаграммы. Для каждого подтипа возможно изменение 
представления графика. Так, для диаграммы типа «Линии» помимо прямых 
линий между точками может быть выбран вариант сглаженных линий или 
ступенчатого представления изменений. 

Далее на основе данных из примера со статистикой посещений сайта 
(рисунок 3.1) рассмотрим варианты сглаженных и ступенчатых линий, а также 
трёхмерных эффектов для данного типа диаграмм. 

Для получения сглаженных (плавных) линий следует на шаге выбора типа 
диаграммы (рисунок 3.2) выбрать тип линии «Сгладить» и при необходимости 
настроить свойства сглаженной линии (сплайна) в диалоге настройки 
сглаживания линий (рисунок 3.19). 
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Рисунок 3.19 – Диалог настройки параметров сглаженной линии 

Предлагается два типа сплайнов — кубический сплайн и B-сплайн (кривая 
Безье). В большинстве случаев кубический сплайн обеспечивает достаточно 
хорошее представление линии. 

Для представления дискретных данных через равные промежутки времени 
(отсчётов) может быть использован ступенчатый вариант линии (тип линии - 
«Ступенчатый»). Для такого типа линии также существует диалог настройки, 
показанный на рисунке 3.20. 

 

 
Рисунок 3.20 – Диалог настройки параметров ступенчатой линии 

Если значение между точками (отсчётами) принимается на заданном 
уровне до тех пор, пока не будет получен следующий отсчёт, при настройке 
свойств ступенчатой линии следует выбирать тип шага «Начать с 
горизонтальной линии».Вариант диаграммы активности пользователей в виде 
ступенчатой линии показан на рисунке 3.21. 

Для каждого типа линии возможно применение 3D-эффектов. Пример для 
прямых линий показан на рисунке 3.22. В таком представлении на диаграмме 
появляется новый объект — основание диаграммы, параметры которого также 
настраиваются с использованием соответствующего контекстного меню. 
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Рисунок 3.21 – Диаграмма активности пользователей в виде ступенчатой линии 

 

 
Рисунок 3.22 – 3D-эффект для диаграммы типа «Линии» 

 

3.3. Диаграмма областей (Области) 
Диаграммы такого типа (называемые также Area Plot) по сути очень 

похожи на диаграммы типа «Линии», только пространство под линией 
заливается цветом или штриховкой. Для этих диаграмм тоже существует три 
подтипа – обычная диаграмма областей,  области с накоплением значений 
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(Stacked Area Plot) и «процентная» диаграмма областей (Percentage Area Plot). 
Поэтому воспользуемся данными из примера «Экран капиталистического 
соревнования» (рисунок 3.17) и построим те же диаграммы в виде диаграмм 
областей (рисунок 3.23). 

 

 

 
Рисунок 3.23 – Различные подтипы для диаграммы типа «Области» 

Для варианта обычной диаграммы областей установлено обрамление 
пунктирной линией для рядов данных  области сделаны полупрозрачными, 
иначе они перекрывают друг друга. 

На рисунке 3.24 показано применение 3D-эффекта к обычной диаграмме 
областей. 
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Рисунок 3.24 – 3D-эффект для диаграммы областей 

 
3.4. Ленточная диаграмма (Horizontal Bar) 

Для тех же исходных данных все три подтипа диаграммы этого типа 
приведены на рисунке 3.25. Этот тип диаграммы называют также «Полосковой 
диаграммой». 

Применение эффектов 3D к данному типу диаграмм позволяет изображать 
полоски  в виде прямоугольных брусков (параллелепипедов), цилиндров, 
конусов или пирамид. Пример ленточной диаграммы в 3D показан на рисунке 
3.26. 
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Рисунок 3.25 – Варианты «Линейчатой» диаграммы 

 

 
Рисунок 3.26 – 3D-эффект для «Линейчатой» диаграммы 

 
3.5. Столбчатая диаграмма (Vertical Bar) 

Этот тип диаграммы называется также «Столбиковая» или Bar Chart. Все 
подтипы совершенно идентичны полосковой («Ленточной») диаграмме. Пример 
приведён на рисунке 3.27. 
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Рисунок 3.27 – Варианты столбчатой диаграммы 

 
Для этого типа диаграммы применение 3D-эффектов даёт более понятный 

результат, чем для «Ленточной» диаграммы. Пример 3D-эффекта для 
столбчатой диаграммы показан на рисунке 3.28. 

 

 
Рисунок 3.28 – 3D-эффект для столбчатой диаграммы 

 
3.6. Диаграмма «Столбцы и линии» 

Данный тип диаграммы позволяет отобразить на одном графике серии 
данных, представленные линиями (не менее одной линии) и столбиками (не 
менее одного набора столбиков». Количество серий, представленных линиями, 
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может настраиваться. Для изменения представления ряда данных используется 
вложенное меню «Расположение» контекстного меню ряда данных и команды 
«Переместить вперёд» и Переместить назад» этого вложенного меню. 

Пример такой комбинированной диаграммы показан на рисунке 3.29. 

 

 

Рисунок 3.29 – Варианты диаграммы «Столбцы и линии» 

Диаграмма этого типа имеет только два подтипа — обычный и с 
накоплением. Для этого типа диаграммы нельзя применить 3D-эффекты. 

3.7. Сетчатая диаграмма 
На диаграмме этого типа значения ядов данных отображаются на 

нескольких линиях, радиально расходящихся от центра. Количество линий 
соответствует количеству отсчётов (в нашем примере «капиталистического 
соревнования» – количеству месяцев). 

Данный тип диаграммы может быть применён для сравнения оценок 
объектов, процессов или явлений по нескольким параметрам. 

Пример сетчатой диаграммы показа на рисунке 3.30. 
Для этого типа диаграммы существует четыре подтипа (только точки, 

точки и линии, только линии и области с заливкой), которые могут быть также 
отображены как с накоплением значений, так и в процентом соотношении. 
Выбор подтипа и варианта отображения определяется исходя из наибольшей 
выразительности результата. 
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Рисунок 3.30 – Сетчатая диаграмма 

 

3.8. Круговая диаграмма 
Диаграммы этого типа могут быть одного из четырёх подтипов — обычная 

круговая, разделённая круговая, вложенная круговая (кольцевая) и разделённая 
вложенная круговая (разделённая кольцевая). В других программах ЭТ такие 
диаграммы могут называться соответственно «Pie Chart» и «Ring». Круговые 
диаграммы позволяют показать распределение (долю) значений только для 
одного ряда данных, в то время как с помощью кольцевых подтипов можно 
показать доли для нескольких рядов данных. 

Варианты круговой диаграммы показаны на рисунке 3.31. 
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Рисунок 3.31 – Варианты круговых диаграмм 

В кольцевых подтипах секторы внешнего кольца отображают первый ряд 
данных, а секторы внутреннего кольца — последний ряд данных. 

Для круговых диаграмм возможно применение 3D-эффектов, пример 
показан на рисунке 3.32. 

 

 
Рисунок 3.32 –  3D-эффект для круговой диаграммы 
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3.9. Биржевая диаграмма 
Этот тип диаграмм применяется при анализе рынка валюты или ценных 

бумаг, что и следует из названия диаграммы. Данный тип диаграммы также 
применяется для отображения данных наблюдений на параметрами какого-то 
процесса в течение нумерованных периодов.  Для построения диаграммы 
нужны четыре ряда данных. 

Каждая точка ряда данных (период) характеризуется четырьмя значениями 
Первое значение, называемое «цена открытия», соответствует началу 
наблюдения за период. Второе значение, называемое «цена закрытия», 
соответствует окончанию периода наблюдения. Также в диаграмме 
используются максимальное значение за каждый период и минимальное 
значение за каждый период. Пример набора значений для биржевой диаграммы 
показан на рисунке 3.33 (названия периодов наблюдения записаны в ячейках 
столбца A). 

 

 
Рисунок 3.33 – Исходные данные для биржевой диаграммы 

Для этого типа диаграмм существует четыре подтипа (рисунок 3.34). 
а) Подтип «Бары». Вертикальная линия («бар») показывает диапазон 

от минимума до максимума за данный период наблюдений, горизонтальный 
штрих указывает на начальное значение («цена открытия»). 

б) Подтип «Японские свечи». Вертикальная линия показывает 
диапазон от минимума до максимума за данный период наблюдений, 
прямоугольник («свеча») показывает динамику значений от начала до 
окончания периода наблюдений (изменение «цены»). «Белые свечи» 
соответствуют увеличению значений за период, «чёрные свечи» – уменьшению. 
«Чёрные свечи» показывают «потери», связанные с падением «цены». «Чёрная 
свеча» отображает разницу между «ценой открытия» и «ценой закрытия»,, 
которая вычитается от значения «цены закрытия». 

в) Подтип «Бары с объёмом». Столбики показывают значения первого 
ряда данных («цена открытия») по левой вертикальной оси. Вертикальные 
линии («бары») показывают диапазоны от минимума до максимума за каждый 
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период наблюдений, горизонтальный штрих указывает на конечное значение 
(«цена закрытия») по правой вертикальной оси. 

г) Подтип «Японские свечи с объёмом». Столбики показывают 
значения первого ряда данных («цена открытия») по левой вертикальной оси. 
Вертикальные линии показывают диапазоны от минимума до максимума за 
каждый период наблюдений, прямоугольники («свечи») показывают динамику 
значений от начала до окончания периодов наблюдений (изменение «цены») по 
правой вертикальной оси. 

 

 
Рисунок 3.34 – Варианты биржевых диаграмм в LO Calc 

Для всех рассмотренных выше диаграмм характерно требование общих 
данных по горизонтальной оси для разных рядов данных и одинаковые 
интервалы между значениями по этой оси. Таким образом, все эти типы 
диаграмм предназначены для отображения так называемых «временных рядов», 
то есть последовательностей значений. Данное обстоятельство ограничивает 
возможности по использованию таких диаграмм при анализе и отображении 
данных. 

 



 

90 
 

3.10. Диаграмма XY 
Этот тип диаграммы (называемый также «точечная диаграмма» или 

ScatterPlot) используется для отображения одной или нескольких зависимостей 
по парам значений (X, Y). Значения X (горизонтальная ось) могут быть 
неравномерными и неупорядоченными (в отличие от всех рассмотренных ранее 
типов диаграмм). 

Подтипы для диаграммы типа «XY» точно такие же, что и для диаграммы 
типа «Линия», линии могут быть сглаженными или ступенчатыми. 

При выборе подтипа диаграммы в диалоговом окне появляется 
дополнительная возможность включения режима сортировки значений по оси X 
(рисунок 3.35). 

 

 
Рисунок 3.35 – Выбор подтипа для диаграммы XY 

При установленном режиме сортировки по оси X сглаживание линий B-
сплайном может дать результаты лучше, чем сглаживание кубическим 
сплайном. 

Диаграммы XY дают возможность отображать на одной диаграмме 
графики для разных наборов пар X и Y. В этих наборах может быть разное 
количество пар точек и значения X в этих наборах могут отличаться. 

Рассмотрим пример диаграммы для двух наборов данных, показанных на 
рисунке 3.36. 
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Рисунок 3.36 – Исходные данные для диаграммы XY 

Здесь видно, что наборы X1 и X2 имеют разное количество точек и 
значения не совпадают. Кроме того, в наборе X1 значения не упорядочены.Для 
отображения на одной диаграмме графиков для обоих наборов данных следует 
сначала построить диаграмму для одного набора (например, график Y1(X1)), а 
затем добавить на эту диаграмму второй набор данных. При построении 
диаграммы важно учесть, что в первом столбце также содержатся данные, 
поэтому он не должен быть указан как подпись. 

Добавление новых данных для пар (X,Y) на диаграмму делается с 
помощью команды «Диапазоны данных...» контекстного меню диаграммы 
(рисунок 3.37). 

 

 
Рисунок 3.37 – Диалог настройки диапазонов данных 

В левой панели диалога настройки диапазонов данных находится список 
отображаемых на диаграмме рядов данных (графиков). Для добавления нового 
ряда следует нажать кнопку «Добавить» под списком рядов данных, а затем 
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определить диапазоны ячеек, содержащих название ряда (одна ячейка), 
значения для X и Y и соответственно подпись для осей X и Y. 

Определение диапазонов ячеек делается путём выделения нужных ячеек 
или диапазонов при нажатии кнопки «Уменьшить» в соответствующих строках 
ввода в правой части диалога настройки диапазонов данных. Так, результат 
добавления нового ряда данных на диаграмму XY показан на рисунке 3.38. 

 

 
Рисунок 3.38 – Результаты добавления нового ряда данных 

Итоговая диаграмма показана на рисунке 3.39. 
 

 
Рисунок 3.39 – Диаграмма XY, отображающая два независимых графика 
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Использование диаграмм XY в LO Calc позволяет решить одну из часто 
встречающихся задач анализа данных — построение уравнения регрессии, 
позволяющего прогнозировать значения данных за пределами известных 
экспериментальных точек. Построим уравнение регрессии для набора точек, 
заданных парами (X, Y) со значениями, показанными на рисунке 3.40. 

 

 
Рисунок 3.40 – Исходные данные для построения регрессии 

Диаграмма строится обычным образом. Для получения уравнения 
регрессии требуется добавить на диаграмму линию тренда из контекстного 
меню ряда данных при выделенных точках данных на графике (рисунок 3.41). 

 

 
Рисунок 3.41 – Контекстное меню для ряда данных 
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После выбора команды «Вставить линию тренда...» из контекстного меню 
открывается диалог настройки линии тренда (рисунок 3.42), в котором следует 
выбрать вариант регрессии и указать некоторые необязательные параметры. 
Полезно указывать название нового графика (линии тренда) для отображения в 
легенде. Кроме того, полезно выводить уравнение регрессии и значение 
коэффициента детерминации (критерия Пирсона). 

 

 
Рисунок 3.42 – Диалог настройки линии тренда 

Можно добавить несколько различных линий тренда и получить несколько 
уравнений для последующего использования в задачах анализа данных. 

Уравнение регрессии является «плавающим» объектом на диаграмме и 
может быть перемещено в любое место «перетаскиванием» мышью. 

Пример диаграммы с двумя различными линями регрессии (тренда) и 
разными уравнениями показан на рисунке 3.43. 
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Рисунок 3.43 – Диаграмма XY с двумя различными линиями регрессии 
 

3.11. Диаграмма «Пузырёк» (Bubble Chart) 
Диаграмма этого типа является вариантом диаграммы XY  в том смысле, 

что она отображает зависимости, а данные по оси X могут быть 
неравномерными и неупорядоченными. Для таких диаграмм может 
использоваться дополнительный столбец, определяющий размер «пузырька». 

Для того типа диаграмм существует только один подтип. 
Пример данных для диаграммы «Пузырёк» показан на рисунке 3.44. 
 

 
Рисунок 3.44 – Данные для диаграммы типа «Пузырёк» 
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При определении диапазонов данных требуется указать столбец размеров. 
Автоматически выбирается третий столбец в блоке данных. 

Если такой столбец отсутствует, то для размеров может быть назначен, 
например, столбец, содержащий данные для Y. 

Примеры вариантов диаграмм типа «Пузырёк» показаны на рисунке 3.45. 
 

 

 
Рисунок 3.45 – Два варианта диаграммы типа «Пузырёк» 

В LO Calc в версиях до 5.1 нет возможности построения настоящих 
трёхмерных графиков, однако, как было показано, возможности по 
представлению двумерных графиков достаточно большие. 
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Глава 4. Обработка списков в LO Calc 
Рассмотрим набор возможностей LO Calc по работе с простейшей базой 

данных, а именно – списком. При обработке списков в электронных таблицах 
используются операции сортировки по одному или нескольким признакам, 
выборки данных по условию (фильтры), расчётов по группам, сформированным 
по заданным признакам (промежуточные итоги), а также сводные таблицы, 
показывающие обобщённые итоги по нескольким параметрам. 

Пусть имеется некоторая модельная база данных по сотрудникам 
мифического торгового предприятия, состоящая из 10 полей и 78 строк (1-я 
строка – имена полей). Поля: «ФИО» –  текстовое, «Дата рожд» – дата, 
«Нач.стажа» – дата, «Пол» – текстовое (1 буква), «С/п» –  текстовое (1 буква), 
«Детей» – число (целое), «Секц» – текстовое, «Образ» – текстовое, 
«Должность» – текстовое, «Оклад» – число (в «денежном» формате). 

Начало списка, предназначенного для обработки, показано на рисунке 4.1. 
 

 
Рисунок 4.1 – Фрагмент списка для обработки в LO Calc 

 

4.1. Сортировка списка 
Перед сортировкой следует выделить весь диапазон ячеек, занимаемый 

списком, включая строку с именами полей. Программа также может 
автоматически определить этот диапазон, если он не содержит пустых строк 
или столбцов и активная ячейка находится внутри этого диапазона. 

Вызов диалога настройки сортировки осуществляется командой главного 
меню «Данные/Сортировка...», после чего настраивается последовательность 
полей и порядок сортировки по каждому. Вкладка «Параметры» диалога 
настройки сортировки позволяет уточнить некоторые настройки, например, 
задать язык для текстовых полей. 
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Пусть нужно отсортировать сотрудников сначала по убыванию возраста, 
затем по убыванию стажа и затем – по возрастанию количества детей. Тогда 
получится диалог, показанный на рисунке 4.2. 

По мере определения условий сортировки появляется возможность 
добавления новых условий, но не имеет смысла устанавливать более четырёх 
условий. 

 

 
Рисунок 4.2 – Настройка условий сортировки 

 
4.2. Автофильтр 

Автофильтр позволяет выбирать записи по точному соответствию значения 
в каком-то поле. Фильтрацию можно повторять по нескольким полям 
(пошаговый автофильтр). 

Автофильтр устанавливается после выделения диапазона ячеек, 
занимаемый списком (аналогично настройкам сортировки) через главное меню 
(«Данные/Фильтр/Автофильтр»). В ячейках с заголовками полей появляются 
кнопки раскрывающихся списков (рисунок 4.3), и можно для каждого поля 
выбирать нужные значения. 
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Рисунок 4.3 – Блок данных с включённым автофильтром 

При раскрытии списка в выбранном поле, появляется панель настройки 
фильтра для этого поля (рисунок 4.4), где можно увидеть все возможные 
значения этого поля в упорядоченном виде, каждое значение может быть 
включено в поиск и выключено из поиска. Кроме того, в нижней части панели 
настройки имеются кнопки «Показать только текущий элемент» и «Скрыть 
только текущий элемент». 

 
Рисунок 4.4 – Пример панели настройки автофильтра 
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Например, для поиска мужчин со средним и средним специальным 
образованием в поле «Пол» выбираем только значение «м», а затем в поле 
«Образ» выбираем значения «ср» и «ср/сп». Полученный результат показан на 
рисунке 4.5. 

 

 
Рисунок 4.5 – Результат применения автофильтра 

Последовательность выбора полей для автофильтра значения не имеет. 
Более того, если установлен фильтр по одному полю, то список возможных 
значений других полей при этом изменяется автоматически. Например, если по 
полю «Образ.» выбрано «в», то в поле «Должность» будут присутствовать 
только те значения должностей, для которых поле «Образ.» имеет значение «в». 
Следует отметить, что признаком наличия фильтра по какому-либо полю 
является изменение цвета стрелки (меняется на синий) на кнопке 
раскрывающегося списка и появление точки в нижнем правом углу этой 
кнопки, а также изменение в нумерации строк (отображаются не все номера 
строк). Для восстановления полного списка нужно в полях, по которым был 
установлен фильтр, выбрать вариант «Все». Чтобы снять фильтр со всех полей 
сразу, можно воспользоваться командой главного меню 
«Данные/Фильтр/Автофильтр», отключив этот режим. 

Пусть далее нужно получить список сотрудников, начавших трудовую 
деятельность в 1990 году. Поскольку в поле «Нач.стажа» нет возможности 
выбрать конкретный год, можно воспользоваться возможностями электронной 
таблицы и создать новое (расчётное) поле. Предварительно нужно отключить 
автофильтр точно так же, как его включали. 

Создадим новое поле под названием «Год» сразу за полем «Оклад» и 
вычислим его значения с помощью функции «YEAR(...)» (ГОД(...)), 
применённой к ячейкам поля «Нач.стажа». Затем снова установим Автофильтр 
и в поле «Год» выберем значение «1990». Результат показан на рисунке 4.6. 
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Рисунок 4.6 – Автофильтр по расчётному полю 

Расчётные поля (одно или несколько) можно создавать для любых выборок, 
используя текстовые, математические, логические и любые другие функции 
электронных таблиц, однако есть более эффективные приёмы работы, которые 
описываются ниже. 

 

4.3. Стандартный фильтр 
Стандартный фильтр может быть вызван из панели настройки автофильтра 

или командой главного меню «Данные/Фильтр/Стандартный фильтр...» и 
используется при необходимости сравнения значений в одном или нескольких 
полях (до 3-х) с заданными значениями (образцами, шаблонами). В LO Calc 
Стандартный фильтр позволяет установить  любое количество условий, связав 
их логическими функциями «И» или «ИЛИ». Нужно отметить, что разумным 
подходом является использование одинаковых логических функций (запрос 
типа «Условие1» И «Условие2» И «Условие3», аналогично с ИЛИ), поскольку 
последовательность смешанных «И» и «ИЛИ» приводит к непредсказуемым 
результатам в соответствии с логикой построения запросов. 

Для текстовых и числовых полей Стандартный фильтр позволяет 
использовать регулярные выражения и символы подстановки («.» - единичный 
символ, «.*» - произвольная последовательность символов), для числовых 
полей – операции сравнения и нахождение наибольшего и наименьшего 
значений. 

Рассмотрим несколько примеров. 
1. Требуется найти сотрудников, фамилии которых начинаются на «Ми» 

или «Ни». Соответствующий диалог настройки фильтра показан на рисунке 4.7, 
а результат применения фильтра – на рисунке 4.8. 
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Рисунок 4.7 – Стандартный фильтр для поиска по началу текста в ячейках ЭТ 

 

 
Рисунок 4.8 – Результат поиска по началу текста в ячейках ЭТ 

Режим использования регулярных выражений должен устанавливаться, 
когда в настройках фильтра используются символы подстановки. 

2. Пусть требуется сформировать список сотрудников, фамилии которых 
состоят из 5 или 6 букв. Для составления условий требуется использовать 
символы подстановки и включить режим «Регулярные выражения» (рисунок 
4.9). 
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Рисунок 4.9 – Настройки фильтра для поиска с символами подстановки 
Результат применения фильтра с символами подстановки показан на 

рисунке 4.10. 
 

 
Рисунок 4.10 – Результат поиска с использованием символов подстановки 
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3. Пусть далее требуется найти сотрудников, начавших трудовую 
деятельность в 1960, 1983 и 1990 годах. В этом случае можно использовать 
расчётное поле «Год», как было сделано ранее для Автофильтра и сформировать 
три условия с логической функцией «ИЛИ». 

Соответствующие настройки фильтра показаны на рисунке 4.11, а 
результаты применения фильтра — на рисунке 4.12. 

 

 
Рисунок 4.11 – Настройки фильтра для поиска по годам начала стажа 

 

 
Рисунок 4.12 – Результаты поиска по годам начала стажа 

4. Если требуется сформировать список сотрудников, родившихся в 
определённом интервале дат, то следует учитывать, что дата хранится в памяти 
как число. Поэтому для полей, содержащих даты, в настройках фильтра можно 
использовать условия «=», «<», «>», «>=» и «<=» , а значения указывать в 
формате даты. 
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Настройки фильтра для поиска сотрудников, родившихся в 1975 году, 
показаны на рисунке 4.13. Результаты поиска показаны на рисунке 4.14. 

 

 
Рисунок 4.13 – Настройка поиска по диапазону дат 

 

 
Рисунок 4.14 – Результаты поиска по диапазону дат 

Для удаления результатов фильтрации выполняется команда главного меню 
«Данные/Фильтр/Удалить фильтр». Курсор (указатель активной ячейки) при 
этом должен находиться в области значений списка. Для более сложных 
запросов может потребоваться создание нескольких расчётных полей, 
дополнительное использование логических функций и другие дополнительные 
действия. Поэтому в таких ситуациях более эффективно использовать другие 
технологии составления запросов. 

 

4.4. Расширенный фильтр 
Расширенный фильтр используется в тех случаях, когда сделать запрос с 

помощью Автофильтра и Стандартного фильтра не представляется возможным, 
а также для работы с функциями базы данных (использование функций 
категории «База данных» будет рассматриваться далее). При составлении 
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запроса с помощью расширенного фильтра возможно использование формул и 
функций. Однако особенностью является то, что шаблон для поиска 
обязательно должен иметь текстовый тип, поэтому непосредственные 
вычисления в ячейке блока критериев не приводят к желаемым результатам. 
При формировании условий необходимо использовать дополнительные 
текстовые функции. 

Для использования расширенного фильтра необходимо над блоком данных 
добавить несколько пустых строк, скопировав в первую из них имена полей. 
При этом перед списком должна оставаться хотя бы одна пустая строка. Для 
расширенного фильтра нужно определить три диапазона ячеек: 

− область с данными (включая имена полей); 
− блок критериев (имена полей и шаблоны для поиска по этим полям); 
− диапазон для вывода результатов (вообще говоря, можно не указывать, 

тогда список будет фильтроваться на месте). 
Для расширенного фильтра действует следующее правило: если условия 

расположены в одной строке блока критериев, они выполняются одновременно 
(логическое «И»), а если в разных строках – должно выполняться хотя бы одно 
из них (логическое «ИЛИ»). 

Диапазон критериев должен состоять минимум из двух ячеек – имени поля 
и шаблона (условия) поиска. В условиях поиска можно использовать символы 
подстановки и функции. Существует ограничение по количеству условий 
«ИЛИ», программа не обрабатывает более двух условий «ИЛИ», если требуется 
сделать запрос по 3 и более полям. 

Диалог настройки расширенного фильтра нужно вызывать только после 
того, как составлен блок критериев и указатель активной ячейки установлен 
внутри диапазона, занимаемого списком. В диалоге запрашиваются только 
ячейки блока критериев (рисунок 4.15). 

Если в блоке критериев используются символы подстановки, необходимо в 
параметрах настройки расширенного фильтра включать режим «Регулярные 
выражения». 

После нажатия на кнопку «Да» фильтр применяется к выделенному 
диапазону данных.Рассмотрим несколько примеров. 

1. Пусть требуется получить список женщин с высшим образованием, 
имеющих детей и мужчин со средним и средне-специальным образованием, 
имеющих детей. На рисунке 4.16 показаны блок критериев и результаты работы 
расширенного фильтра. 
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Рисунок 4.15 – Определение блока критериев для расширенного фильтра 
 

 
Рисунок 4.16 – Критерии и результат работы расширенного фильтра 

2. Пусть далее требуется получить список сотрудников, имеющих оклад 
меньше среднего по предприятию. Для решения этой задачи прежде всего 
требуется вычислить средний оклад (функция AVERAGE(...) по диапазону ячеек 
с окладами), далее  в отдельную ячейку записать знак сравнения («<»), а в 
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ячейке блока критериев записать формулу объединения знака и числа, причём 
число округляется до целого. В предположении, что среднее значение находится 
в ячейке K3, а знак сравнения – в K2, в блоке критериев следует записать 
формулу «=CONCATENATE(K2;ROUND(K3;0))». Соответственно, при 
изменениях окладов среднее будет автоматически пересчитываться и запрос 
будет всегда правильный (рисунок 4.17). 

 

 
Рисунок 4.17 – Использование формулы в расширенном фильтре 

 
4.5. Промежуточные итоги 

При обработке списков часто возникает необходимость группировки 
записей по какому-либо признаку и получения расчётных данных для каждой 
группы записей. Например, пусть требуется посчитать количество сотрудников 
с разным образованием и сравнить средние оклады в этих группах. Для 
выполнения этого задания используется функция расчёта промежуточных 
итогов  – «Данные/Промежуточные итоги» в главном меню (рисунок 4.18). 

 

 
Рисунок 4.18 – Настройки для вычисления промежуточных итогов 
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На рисунке 4.18 представлен диалог настройки группировки и получения 
количества сотрудников по этой группе и среднего оклада. Перед вызовом 
диалога настройки группировки требуется выделить весь диапазон ячеек с 
данными, включая заголовки столбцов. При этом по полю «Образ» 
целесообразно в панели «Использовать функцию» выбрать вариант 
«Количество». Таким образом сразу будет получено как количество сотрудников 
с различными уровнями образования, так и средние оклады по каждому уровню 
образования. 

Настройка параметров сортировки делается во вкладке «Параметры». 
На рисунке 4.19 представлен фрагмент таблицы результатов. 
 

 
Рисунок 4.19 – Результаты вычисления промежуточных итогов 

Если не требуется подробная информация по записям, можно выбрать 
второй уровень структуры и получить данные только по группам (рисунок 4.20). 
Кнопки в левом верхнем углу таблицы позволяют выбирать уровень 
детализации. Кнопки со знаками «+» и «-» позволяют раскрывать и сворачивать 
требуемые разделы получившейся структуры. 

Для удаления промежуточных итогов в диалоге настройки группировки 
требуется отключить выбор полей списка и в вариантах группировки выбрать 
«Нет».  
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Рисунок 4.20 – Итоги, «свёрнутые» по уровням 

Группировать можно и по нескольким признакам, используя вкладки «1-я 
группа», «2-я группа» и «3-я группа» в диалоге настройки группировки. Пусть 
требуется подсчитать количество сотрудников обоего пола, затем отдельно для  
женщин и мужчин количество сотрудников с разным образованием и для 
каждого вида образования сравнить средние оклады по должностям. 

 

 
Рисунок 4.21 – Многоуровневые итоги 
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На рисунке 4.21 показан фрагмент полученного результата. Аналогично 
предыдущему примеру, можно перейти на любой другой уровень структуры и 
получить данные в необходимом виде. 

 

4.6. Функции ЭТ для работы с базами данных 
Для вычислений количественных характеристик в списке, являющемся 

базой данных, в LO Calc используются функции категории «База данных». Они 
позволяют подсчитывать количество значений, максимальное, минимальное и 
среднее значение и сумму по какому-либо полю при заданных условиях. 
Условия задаются блоком критериев аналогично расширенному фильтру. Таким 
образом, при использовании функций категории «База данных» требуется 
указать 

− диапазон ячеек, занимаемый списком; 
− поле, по которому проводятся вычисления (адрес ячейки, содержащей 

имя поля из диапазона списка); 
− блок критериев (диапазон ячеек, содержащий минимум две ячейки – имя 

поля и шаблон для поиска). 
Результаты вычислений можно использовать для наглядного представления 

итогов в виде диаграмм. 
При использовании этой категории функций собственно фильтрация не 

выполняется. 
 

 
Рисунок 4.22 – Блоки критериев для функций категории «База данных» 
Пусть требуется построить диаграмму распределения количества женщин 

по уровням образования (в процентах). Для этого сначала требуется построить 
диаграмму, а затем показать значения категорий (подписи данных) в процентах. 
Диаграмма строится по результатам работы функции DCOUNTA(). Эта функция 
используется для определения количества текстовых полей, удовлетворяющих 
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критерию. При расчёте по числовым полям (например, количество детей или 
оклады), следует использовать функцию DCOUNT(). Имеется 4 уровня 
образования (н/ср, ср/сп, ср, в), соответственно, для каждого варианта нужен 
свой блок критериев (пример показан на рисунке 4.22). 

При создании блока критериев для исключения ошибок следует копировать 
имена полей и значения из блока с исходными данными, а не писать их заново. 
В блок критериев должны быть включены минимум две ячейки — имя поля и 
образец (значение) для поиска, расположенный под именем поля. Если условий 
несколько, то расположение рядом означает применение логической функции 
«И», расположение друг под другом — применение логической функции 
«ИЛИ». В последнем случае имя поля используется только один раз. 

При использовании функций категории «База данных» следует вызвать 
«Мастер функций» (команда «Вставка/Функция...» в главном меню или кнопка 
«Мастер функций» в панели ввода), выбрать категорию «База данных», выбрать 
нужную функцию (в рассматриваемом примере — функцию DCOUNTA()) и 
нажать на кнопку «Далее >>» в диалоге «Мастера функций» (рисунок 4.23). 

«Мастер функций вызывается» когда указатель активной ячейки 
установлен в ячейку, в которой следует получить результат. Эта ячейка не 
должны находиться в диапазоне исходных данных или в диапазоне блока 
критериев. 

 

 
Рисунок 4.23 – Выбор функции в диалоге «Мастера функций» 

Все функции категории «База данных» имеют три аргумента, описанные 
выше. Они указываются на следующем шаге построения функции в «Мастере 
функций» (рисунок 4.24). 
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Диапазон ячеек «База данных» должен содержать все ячейки с данными, 
включая имена полей. В этом диапазоне не должно быть строк или столбцов, не 
содержащих данные. Аргумент «Поле базы данных» должен содержать адрес 
ячейки с именем поля, по которому производится расчёт (в рассматриваем 
примере — адрес ячейки со словом «Образ»). Аргумент «Критерии поиска» 
содержит блок ячеек с критериями (для каждого варианта условий — 
отдельный блок). В данном примере в критериях используется одновременно 
два условия — женский пол и один из вариантов уровня образования. 

 

 
Рисунок 4.24 – Указание аргументов функции категории «База данных» 
Нажатие на кнопку «Да» завершает работу «Мастера функций» и 

показывает результат работы функции. Постольку требуется вычисления 
повторить несколько раз с различными блоками критериев, целесообразно 
скопировать функцию. Для того, чтобы при копировании не происходило 
изменений адресов диапазона исходных данных и адреса ячейки с именем поля 
для расчёта, эти адреса после получения первого результата следует сделать 
абсолютными (рисунок 4.25). 

Далее на основании полученных данных можно построить круговую 
диаграмму. Для построения диаграммы следует выделить пары ячеек с уровнем 
образования и соответствующим числом, используя выделение несмежных 
ячеек с помощью клавиши <CTRL>. Результат показан на рисунке 4.26. 
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Рисунок 4.25 – Применение абсолютной адресации в функциях категории «База 

данных» 
 

 
Рисунок 4.26 – Диаграмма распределения сотрудниц по уровням образования 

 

4.7. Сводные таблицы 
Сводная таблица — это инструмент получения обобщённых итогов 

одновременно по нескольким категориям данных. Для создания сводной 
таблицы на основе непрерывного блока исходных данных используется 
«Мастер сводных таблиц», вызываемый командой главного меню 
«Данные/Сводная таблица/Создать...». 
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На первом шаге в качестве источника данных нужно выбрать текущее 
выделение, которое создаётся автоматически, если указатель активной ячейки 
находится внутри непрерывного блока исходных данных (рисунок 4.27), а затем 
в появившемся диалоге «Мастера сводных таблиц» (рисунок 4.28) простым 
перетаскиванием кнопок с названиями полей сформировать нужную структуру 
таблицы. 

 

 
Рисунок 4.27 – Определение диапазона данных для создания сводной таблицы 

 

 
Рисунок 4.28 – Диалог проектирования макета сводной таблицы 

 



 

116 
 

Пусть требуется узнать средний оклад по должностям отдельно для 
мужчин и женщин. Средний оклад – это некоторые  расчётные данные, поэтому 
кнопку «Оклад» следует перетащить в область данных. По умолчанию по 
расчётному полю предлагается функция «Сумма» (рисунок 4.29). 

 

 
Рисунок 4.29 – Начальный вариант макета сводной таблицы 

Если требуется другая функция, следует вызвать диалог настройки поля 
данных двойным щелчком ЛКМ по кнопке в области данных. Аналогичный 
результат получается при выделении кнопки в области данных одиночным 
щелчком ЛКМ с последующим использованием кнопки «Параметры» в правой 
части окна (рисунок 4.30). 

Удалить кнопки с названиями полей из областей можно перетаскиванием в 
пустую область таблицы или с помощью кнопки «Удалить» в правой части 
окна. 

В получившейся в итоге сводной таблице (рисунок 4.31) отображаются 
средние значения окладов по каждой должности, средние значения окладов для 
мужчин и женщин и общее среднее значение оклада по предприятию. 
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Рисунок 4.30 – Диалог настройки поля данных в сводной таблицы 

 
Макет сводной таблицы можно изменить в любой момент, вызвав 

контекстное меню сводной таблицы щелчком ПКМ правой кнопкой мыши по 
любой ячейке сводной таблицы и выбрав команду «Изменить макет...». 
Например, можно в область «Страница» переместить кнопку «Образование», и 
тогда средний оклад по должностям и полу можно будет просматривать только 
для сотрудников с определенным видом образования, выбрав его из 
раскрывающегося списка (рисунок 4.32). 

В области полученной сводной таблицы можно заказать фильтрацию 
данных по имеющимся полям. Например, вызвав контекстное меню к полю 
«Пол» и выбрав команду «Фильтр» можно настроить фильтра для просмотра 
данных, касающихся только женщин (рисунок 4.33). 
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Рисунок 4.31 – Сводная таблица с определением средних значений окладов 

 
Рисунок 4.32 – Использование фильтра в области страницы сводной таблицы 
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Рисунок 4.33 – Настройка фильтра для поля сводной таблицы 

Результат применения фильтра для поля сводной таблицы показан на 
рисунке 4.34. 

 
Рисунок 4.34 – Сводная таблица с применением фильтра по полю «Пол» 
Таким образом, в электронных таблицах LO Calc имеются развитые 

возможности по представлению и анализу данных. 
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Глава 5. Статистический анализ в LO Calc 
К специальным инструментам статистического анализа (кроме 

статистических функций) в LO Calc относятся следующие: 
− выборка; 
− описательная статистика; 
− дисперсионный анализ; 
− корреляция; 
− ковариация; 
− экспоненциальное сглаживание; 
− скользящее среднее. 
Эти инструменты вызываются из вложенного меню «Данные/Статистика». 

5.1. Выборка 
Диалог выборки указанного количества значений из заданного блока ячеек 

показан на рисунке 5.1. 
Для нормальной работы требуется наличие исходного набора данных 

(чисел иди дат). 
 

 
Рисунок 5.1 – Диалог настройки выборки из ряда значений 

Входной диапазон — блок, занимаемый исходными данными. 
Для размещения результата достаточно указать одну ячейку, которая будет 

первой в получившемся блоке данных. 
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При формировании выборки из случайно выбранных значений требуется 
указать количество выбираемых значений. Для периодической выборки 
достаточно указать период (выбор каждого третьего, каждого пятого и так далее 
значений). 

Нажатие на кнопку «Применить» формирует выборку без закрытия 
диалога. Операцию можно повторять. Нажатие на кнопку «Да» формирует 
выборку и закрывает диалог настройки выборки данных. 

5.2. Описательная статистика 
В диалоге «Описательная статистика» (рисунок 5.2) требуется указать 

диапазон ячеек со случайными числами и начальную ячейку для формирования 
блока результатов. 

 

 
Рисунок 5.2 – Настройка данных и результатов при вычислении описательной 

статистики 
На рисунке 5.3 показан пример вывода описательных статистик для двух 

вариантов распределений, полученных с помощью инструмента генерации 
рядов данных LO Calc — нормального распределения со средним значением 10 
и среднеквадратическим отклонением 2 и равномерного распределения от 10 до 
20. В каждой псевдослучайной выборке имеется 100 значений. 

Из приведённых результатов видно, что сгенерированы были 
действительно случайные числа. Значения, вычисленные по выборке с 
нормальным распределением, близки к параметрам, по которым формировалась 
эта выборка, но совпадение не идеальное, что и показывает наличие фактора 
«случайности». Отсутствие значения для моды, вероятно, связано с тем, что 
исходная выборка воспринимается как вариативный ряд, в котором нет 
варианты с максимальной частотой, поскольку значения не повторяются. 

Для выборки с равномерным распределением стандартное отклонение 
превышает  разность от среднего до границ диапазона, что неудивительно для 
равномерного распределения. 
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Рисунок 5.3 – Результаты расчёта описательных статистик для двух выборок 

Таким образом, диалог «Описательные статистики» позволяет получить 
практически все необходимые статистические характеристики имеющейся 
выборки. 

5.3. Дисперсионный анализ 
В одном из первых изданий книги В.Е. Гмурман «Теория вероятностей и 

математическая статистика» даётся следующее определение дисперсионного 
анализа: «дисперсионный анализ (ДА) применяют, чтобы установить, оказывает 
ли существенное влияние некоторый качественный фактор F, который имеет p 
уровней F1, F2 ... Fp на изучаемую величину X. Основная идея дисперсионного 
анализа состоит в сравнении «факторной дисперсии», порождаемой 
воздействием фактора, и «остаточной дисперсии», обусловленной случайными 
причинами. Если различие этих дисперсий значимо, то фактор оказывает 
существенное влияние на X ... 



 

123 
 

В более сложных случаях исследуют воздействие нескольких факторов на 
нескольких постоянных или случайных уровнях и выясняют влияние отдельных 
уровней и их комбинаций (многофакторный анализ)». 

Рассмотрим пример однофакторного ДА (источник — Бородюк В.П., 
Вощинин А.П., Иванов А.З и др., «Статистические методы в инженерных 
исследованиях (лабораторный практикум)», 1983). 

Исследуется зависимость долговечности y электрических лампочек (в 
часах) от технологии изготовления (фактор x). В качестве исходных данных 
используется отклонение долговечности от «стандартного» значения в 1500 
часов для 4-х неравночисленных серий образцов из разных партий (рисунок 
5.4), где yN – номера образцов. 

 

 
Рисунок 5.4 – Исходные данные для однофакторного ДА 

Диалог настройки параметров однофакторного дисперсионного анализа 
показан на рисунке 5.5. 

Важно не включать в диапазон данных лишние ячейки, в данном случае – 
ячейки с названиями серий и с номерами образцов. 

С помощью счётчика «Параметры» устанавливается уровень значимости 
(по умолчанию – общепринятое значение 5%). 

Результаты показаны на рисунке 5.6. В некоторых случаях может 
потребоваться исправить формулу для «F критическое», убрав лишние пробелы 
между аргументами. 

Поскольку в рассмотренном примере вычисленное значение результата «F» 
(F-критерий) меньше, чем «F критическое» для данного уровня значимости, 
влияние фактора (технологии изготовления) на исследуемый параметр 
(долговечность лампочек) является несущественным. 
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Рисунок 5.5 – Настройка параметров для однофакторного ДА 

 

 
Рисунок 5.6 – Результаты однофакторного дисперсионного анализа 

В качестве примера применения LibreOffice Calc для двухфакторного 
дисперсионного анализа рассмотрим следующую задачу. 

Исследуется урожайность четырех сортов пшеницы, ц/га (фактор А, 4 
уровня) от используемого вида удобрений (5 уровней фактора B). Данные 
получены с 20 участков равной площади и одинакового почвенного состава. 
Требуется выяснить влияние сорта пшеницы и типа удобрений на урожайность. 
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Таблица исходных данных приведена на рисунке 5.7. 
На рисунке 5.8 показан диалог настройки параметров для двухфакторного 

дисперсионного анализа. 
Результаты вычислений показаны на рисунке 5.9.  
 

 
Рисунок 5.7 – Пример данных для двухфакторного ДА 

 
 

 
Рисунок 5.8 – Настройка параметров для двухфакторного ДА 
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Рисунок 5.9 – Результаты двухфакторного ДА 

Поскольку по строкам и по столбцам рассчитанные значения параметра F 
не превышают значения «F критическое» для заданного уровня значимости 
(параметр «Альфа»), то на основании результатов вычислений можно сделать 
вывод о том, что для каждого фактора принимается гипотеза об отсутствии 
влияния фактора на результат наблюдений (нулевая гипотеза). Таким образом. 
для приведенных исходных данных оказывается, что сорт пшеницы и тип 
удобрений не влияют на урожайность. 

5.4. Корреляция и ковариация 
Корреляционный анализ позволяет выявить взаимосвязь двух случайных 

величин. Коэффициент корреляции (корреляция по Пирсону) может принимать 
значения от -1 до 1. Чем ближе к 1 абсолютная величина коэффициента 
корреляции, тем сильнее связаны исследуемые случайные величины. 

Для примера рассмотрим несколько выборок. Первая выборка является 
нормально распределённой случайной величиной со средним значением 5 и 
стандартным отклонением 1, вторая – также нормально распределённая 
случайная величина со средним значением 4 и стандартным отклонением 2, 
третья – случайная величина с равномерным распределением в интервале [-2;2]. 
Четвёртая выборка получена путём удвоения значений из первой выборки и 
добавления к результату одной десятой от значений третьей выборки в каждой 
точке (рисунок 5.10). 
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Рисунок 5.10 – Выборки для вычисления корреляции 

Пусть в каждой выборке будет по 25 значений, и начинать генерацию 
исходных данных будем со столбца A. После создания выборок вызываем 
диалог «Корреляция...» (рисунок 5.11). 

 

 
Рисунок 5.11 – Настройка параметров корреляционного анализа 

Результат корреляционного анализа показан на рисунке 5.12. 
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Рисунок 5.12 – Результат корреляционного анализа 

Видно, что каждая выборка сама с собой прекрасно коррелирует 
(коэффициент равен 1), а четвёртая выборка с первой даёт коэффициент почти 
равный 1 (почти, но не совсем, поскольку четвёртая искажена дополнительным 
влиянием третьей выборки). 

Для упражнения полезно вычислить коэффициент корреляции двух 
независимых выборок случайных величин с одинаковыми параметрами 
распределения. 

Коэффициент ковариации также позволяет определить взаимосвязи  
случайных величин, но, в отличие от коэффициента корреляции, этот параметр 
является не нормированным, поэтому его значение не несёт никакой очевидной 
информации. Более информативным является вычисление коэффициента 
корреляции. Посмотрим на результаты вычисления ковариации для тех же 
исходных данных, что и в примере вычисления корреляции (рисунок 5.13). 

 

 
Рисунок 5.13 – Результат ковариационного анализа 

Видно, что без дополнительных усилий как-то интерпретировать 
результаты вычисления ковариации достаточно сложно. 

Если ковариация положительная, то с ростом значений одной случайной 
величины  значения второй имеют тенденцию возрастать, а если отрицательная 
— убывать. 

Однако только по абсолютному значению ковариации нельзя судить о том, 
насколько сильно величины взаимосвязаны, так как её масштаб зависит от 
дисперсий выборок случайных величин. Масштаб можно отнормировать, 
поделив значение ковариации выборок на произведение среднеквадратических 
отклонений (квадратных корней из дисперсий) в выборках. При этом 
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получается так называемый коэффициент корреляции Пирсона, который всегда 
принимает значения в интервале от −1 до 1 (инструмент вычисления 
корреляции был рассмотрен выше). 

5.5. Экспоненциальное сглаживание и скользящее среднее 
Для выделения тенденции при сильном разбросе точек исходных данных 

применяется статистическое прогнозирование (в англоязычных статистических 
программах – forecasting), которое представляет собой сглаживание. В LO Calc 
эта процедура может проводиться двумя способами – методом 
экспоненциального сглаживания и методом скользящего среднего 
(соответственно, команды главного меню 
«Данные/Статистика/Экспоненциальное сглаживание...» и 
«Данные/Статистика/Скользящее среднее...»). При выборе сглаживания 
методом скользящего среднего можно указать количество точек, по  которым 
будет проводиться усреднение. 

Диалог настройки прогнозирования методом экспоненциального 
сглаживания показан на рисунке 5.14. При желании можно регулировать 
параметр «Коэффициент сглаживания» (он же «Альфа»). 

 

 
Рисунок 5.14 – Настройка параметров для экспоненциального сглаживания 

Диалог настройки прогнозирования методом скользящего среднего показан 
на рисунке 5.15. При желании можно регулировать параметр «Интервал», 
определяющий количество точек для усреднения значений. 
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Рисунок 5.15 – Настройка параметров для скользящего среднего 

Рассмотрим пример с некоторыми экспериментальными данными (рисунок 
5.16). Вектор X представляет собой некоторую независимую переменную, 
вектор Y – измеренные значения. Правее приведены результаты 
экспоненциального сглаживания и сглаживания методом скользящего среднего 
по трём точкам. Поскольку при сглаживании для данного значения Y 
оказываются задействованы предыдущие и последующие значения, то 
количество «сглаженных» точек меньше, чем количество исходных. Это видно 
как по отсутствию последнего значения в обоих случаях сглаживания, так и из 
сообщения «#Н/Д (нет данных)» в начале и конце последовательности. 

 
Рисунок 5.16 – Исходные данные и результаты операций сглаживания 
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График исходных данных и результатов сглаживания показан на рисунке 
5.17. Нужно заметить, что сами операции сглаживания («прогнозирования») 
дают только числовые значения. 

 
Рисунок 5.17 –  График исходных данных и результатов сглаживания 

Из приведённого графика видно, что скользящее среднее (сплошная линия) 
в данном примере даёт лучший результат, но чем больше точек участвуют в 
усреднении (и чем более гладкой получается кривая), тем больше точек в начале 
и в конце теряются. 

 

Глава 6. Реализация основных экономико-математических методов 

6.1. Подбор параметра (поиск цели) 
Существует класс задач, связанных с численным подбором решения 

какого-либо уравнения. Часто эти уравнения являются трансцендентными, для 
которых не существует аналитического решения. В этом случае решение 
получается путём поиска корня уравнения по некоторому алгоритму. 

В качестве простого примера рассмотрим поиск корней уравнения, 
описанного формулой 5. 

 

2+x=ex  (5) 

 
Можно привести это уравнение к «каноническому» виду (формула 6). 
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0=e2+x x  (6) 

 
Таким образом, изменяя значение x по каким-то правилам, нужно найти 

такое значение, при котором левая часть уравнения станет равна 0 с 
«машинной» точностью (поскольку вещественные числа в компьютере никогда 
не могут быть в точности равны). 

Прежде всего нужно убедиться в том, что решение существует. Для этого 
достаточно с помощью любой программы, позволяющей рисовать графики 
функций (например, средствами LO Calc) получить на одном рисунке графики 
левой и правой части первоначального уравнения (рисунок 6.1). 

 

 
Рисунок 6.1 – Графическое решение трансцендентного уравнения 

Из графиков видно, что решение существует, более того, существует два 
решения. 

Теперь рассмотрим применение LO Calc для поиска корней нашего 
уравнения. 

Прежде всего сформируем таблицу исходных данных, в которой укажем 
какое-то начальное значение искомой функции (для «канонического» вида 
уравнения), и введём формулу для функции (рисунок 6.2). 

 

 
Рисунок 6.2 – Данные для подбора параметра 
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В ячейке G2 записано начальное значение параметра x, в G3 – формула для 

вычисления значения функции, а в H3 – исходное уравнение для справки. 
Задача состоит в том, чтобы подобрать такое значение в G2, чтобы 

результат в G3 стал равным 0. 
Для решения задачи используем инструмент «Подбор параметра...» 

(возможны также названия «Поиск цели» или «Goal Seek»), выбрав с помощью 
главного меню команду «Сервис/Подбор параметра...» (рисунок 6.3). 

 

 
Рисунок 6.3 – Настройка инструмента «Подбор параметра...» 

В поле ввода «Целевая ячейка» указываем адрес ячейки, в которой 
записана формула функции, в поле «Изменяя ячейку» указываем адрес ячейки, 
содержащей значение параметра x, а в поле «До значения» указываем целевое 
значение функции. 

При поиске решения программа находит только одно из возможных 
решений (если их несколько). Как видно из рисунка 6.1, одно решение 
находится в области положительных значений x, другое – в области 
отрицательных значений. 

Нажатие на кнопку «Да» запустит процесс поиска, при завершении работы 
(получении результата или превышении допустимого числа итераций) появится 
информационное окно (рисунок 6.4). 

 

 
Рисунок 6.4 – Информация о завершении решения уравнения 

Чтобы получить второе решение, нужно установить начальное значение 
заведомо меньше возможного решения в области отрицательных чисел. 
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В данном примере установка начального значения в 0 приведёт к выдаче 
сообщения о невозможности решения уравнения, поэтому в задачах такого рода 
может потребоваться несколько попыток получения решения с различными 
начальными значениями. 

«Подбор параметра» в LO Calc – очень простой в использовании 
инструмент, но для получения правильных результатов нужно соблюдать 
некоторые правила: 

1) Предварительно убедиться в том, что решение существует 
2) Если решение не единственное, определить, какое из решений 

требуется по условию задачи 
3) Может потребоваться несколько попыток подбора параметра с 

различными начальными значениями. 
 

6.2. Поиск решения (линейная оптимизация) 
В LO Calc имеется модуль электронной таблицы (ЭТ), называемый «Поиск 

решения» (или «Solver»), который используется для решения задач, 
относящихся к классу «линейной оптимизации». 

В качестве примера рассмотрим задачу из учебного пособия 
«Математическое программирование», авторы Э.Ф.Брыжина и Э.А.Худобина, 
издательство СПбГИЭА, 1997 год. 

Пусть имеется три вида сырья в количествах 45 ед., 19 ед. и 10 ед. Из этого 
сырья нужно изготовить продукцию двух видов. Задан расход сырья каждого 
вида на производство единицы каждого вида продукции и прибыть от единицы 
продукции (см. таблицу 6.1). Требуется найти такой вариант выпуска каждого 
вида продукции, при котором прибыль будет наибольшей. 

 
Таблица 6.1 – Исходные данные для задачи оптимизации 

Продукция 
Сырье 

Продукт 1 Продукт 2 Запасы сырья 

1 5 9 45 
2 3 3 19 
3 2 1 10 

ПРИБЫЛЬ 5 6  
 
Пусть x1 означает количество единиц продукции первого вида, а x2 – 

второго вида. Тогда на выпуск этой продукции будет израсходовано 5x1 + 9x2 
единиц сырья первого вида, 3x1 + 3x2 единиц сырья второго вида и 2x1 + x2 – 
третьего. Суммарная прибыль составит 5x1 + 6x2 денежных единиц. 
Поскольку нельзя израсходовать сырья больше, чем имеется, а суммарная 
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прибыль зависит от количества выпущенной продукции, то получим 
следующую математическую модель данной задачи. 

 

  maxx+x=xf
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x+x
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Рисунок 6.5 – Исходные данные для линейной оптимизации 

Для решения задачи в ЭТ прежде всего нужно определиться с 
расположением исходных данных и составить необходимые формулы. Пусть 
таблица будет скомпонована в соответствии с рисунком 6.5. 

Количества продукции 1-го и 2-го вида (которые предстоит вычислить) 
располагаются в ячейках A3 и B3 соответственно. В C3 – формула для 
вычисления прибыли, в B6:B8 – формулы для левых частей ограничений (см. 
математическую модель). Соответствующие формулы, реализующие 
математическую модель, показаны на сером фоне справа от ячеек, в которые 
они должны быть записаны. Когда решение будет найдено, нули в ячейках ЭТ и 
пустые ячейки для параметров модели будут заменены какими-то другими 
значениями. 

Вызов диалога настройки поиска решения обеспечивается командой 
главного меню «Сервис/Решатель...» (рисунок 6.6). 

В диалоге настройки поиска решения несколько полей ввода, и в них 
потребуется устанавливать адреса ячеек. Для поля «Целевая ячейка» требуется 
указать адрес ячейки, содержащей формулу для расчёта прибыли f(x) (в 
рассматриваемом примере — ячейка C3). Адрес можно ввести прямо в поле 
ввода, а можно использовать «метод указания», нажав кнопку «Уменьшить» 
справа от поля ввода и щёлкнув ЛКМ по нужной ячейке (для восстановления 
вида диалога требуется повторный щелчок ЛКМ по той же кнопке). 
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Поскольку требуется найти максимум прибыли, переключатель «Результат» 
должен быть установлен в позицию «Максимум». 

 

 
Рисунок 6.6 – Диалог настройки поиска решения 

 
В поле ввода «Изменяя ячейки» требуется указать ячейки, в которых 

должны вычисляться параметры (в нашем случае x1 и x2, то есть диапазон 
A3:B3). Для заполнения этого поля также целесообразно использовать «метод 
указания», выделяя требуемый диапазон ячеек. 

Далее, нужно добавить ограничения. Для этого в блоке «Ограничительные 
условия» требуется определить левую и правую части, а также вид (знак) 
ограничения. 

В левой части каждого ограничения должен быть адрес одной ячейки (в 
которой записана формула для ограничения), а в правой части может быть как 
адрес ячейки, так и число (значение для ограничения), то и требуется в 
рассматриваемом примере. В нашем случае для всех ограничений нужно 
устанавливать знак «не меньше» (<=), хотя возможны варианты «не больше» 
(>=) и «равно» (=). Для ввода адресов ячеек в левую часть ограничения тоже 
можно использовать «метод указания». 
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После добавления всех трёх ограничений требуется определить 
дополнительные параметры для поиска решения, вызвав соответствующий 
диалог настройки кнопкой «Параметры..» (рисунок 6.7). 

 

 
Рисунок 6.7 – Дополнительные параметры при поиске решения 

Здесь требуется выбрать механизм решателя (требуется линейный 
решатель, исходя из условий задачи) и установить режим «Принять переменные 
как неотрицательные» в соответствии с ограничениями решения. После 
подтверждения установки параметров (кнопка «Да») нажатие на кнопку 
«Решить» диалога настройки поиска решения приведёт к появлений 
информационного окна (рисунок 6.8) и изменению значений в целевой ячейке и 
ячейках с исходными данными и формулами. 

 

 
Рисунок 6.8 – Информация о найденном решении 

Результаты поиска решения показаны на рисунке 6.9. 
Нужно отметить, что результаты полностью соответствуют приведённым в 

первоисточнике значениям 3 и 10/3. 
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Рисунок 6.9 – Результаты решения задачи линейной оптимизации 

 

6.3. Транспортная задача 
Транспортная задача формулируется следующим образом. 
Некоторый однородный продукт, сосредоточенный у m поставщиков Ai в 

количестве ai (i=1 … m) следует доставить n потребителям Bj в количествах bj 
(j=1 … n) соответственно. Известна стоимость перевозки cij от поставщика i к 
потребителю j. Необходимо составить план перевозок (от какого поставщика 
какому потребителю какое количество товара следует доставить) так, чтобы 
удовлетворить все потребности, перевезти все товары и обеспечить 
минимальную стоимость перевозок. 

Теорию решения можно посмотреть в [9] и в [10] 
Рассмотрим пример с исходными данными из [9], рисунок 6.10. 
В ячейках A10:A13 приведены запасы товара у поставщиков («мощности» 

поставщиков), в ячейках B9:E9 — потребности получателей товара 
(«мощности» потребителей), в ячейках B10:E13 — затраты на перевозку товара 
от соответствующего поставщика к потребителю. 

В матрице перевозок будет рассчитываться количество товаров, 
перевозимых от каждого поставщика к каждому потребителю так, чтобы в 
итоге все поставщики истратили все запасы товара (суммы в ячейках A3:A6), а 
потребители получили требуемые им количества товара (суммы в ячейках 
B7:E7). 

При этом общая стоимость перевозок (сумма произведений затрат на 
каждый вариант перевозки на соответствующие количества товаров) должна 
быть минимальной. 

Целевую функцию =SUMPRODUCT(B3:E6;B10:E13) будем вычислять в ячейке 
B15. 

Для решения задачи используется тот же самый диалог «Решатель», что и в 
предыдущем случае. 
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Рисунок 6.10 – Подготовка к решению транспортной задачи 

Параметры настройки показаны на рисунке 6.11. Особенностью является 
необходимость формирования ограничений попарно для исходных данных и 
рассчитываемых результатов по «мощности» поставщиков и потребителей 
(количество ограничений в данном диалоге может быть любым). 

 

 
Рисунок 6.11 – Формирование условий и ограничений для решения 

транспортной задачи 
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В параметрах решателя следует выбрать линейный решатель и установить 
переменные как неотрицательные. 

Результат поиска решения показан на рисунке 6.12. 
 

 
Рисунок 6.12 – Результат решения транспортной задачи 

В ячейках B3:E6 оказываются вычисленные количества единиц товара, 
которые следует перевезти от поставщиков к потребителям. Таким образом, 
оптимальное решение найдено. 



 

141 
 

Задания для практических работ 

Лабораторная работа № 1. Основные операции по созданию и заполнению 
электронной таблицы. 

Цель: Сформировать навык выполнения основных операций по созданию и 
заполнению электронной таблицы постоянными данными и формулами 
(работа с листами, ввод и форматирование данных различных типов, 
использование автозаполнения, «Мастера функций» и т. д.). 
 

Теоретические сведения 
В ячейки рабочего листа вводятся два вида данных: постоянные значения 

(константы) и формулы. 
Постоянные значения - это числа, символы, текст. В ячейку константа 

записывается следующим образом: курсор устанавливается в ячейку и с 
клавиатуры вводится значение. Редактирование введенного значения 
проводится после установки курсора в нужную ячейку, а далее следует либо 
нажать клавишу <F2>, либо щелкнуть кнопкой мыши в строке ввода в нужном 
месте. 

Под формулой в электронной таблице понимают выражение, состоящее из 
операндов (числа, тексты, которые вводятся в двойных кавычках, логические 
значения, значения ошибки, ссылки, встроенные функции Calc) и операций 
(арифметические операции и операции отношения). 

Формула всегда начинается с символа равно (=). 
Будьте внимательны! Ссылки на ячейки, используемые в формулах, 

следует вводить на английском языке. 
Редактируются формулы аналогично постоянным данным. 
Ход работы 
Задание 1. Ввод данных. Автозаполнение. 
1. Загрузите электронные таблицы Calc, используя Пуск / Программы / 

LibreOffice. 
2. Откройте справочную систему (пункт меню Справка). Ознакомьтесь со 

структурой справочной системы. Ее разделы вы можете использовать в случае 
затруднений при выполнении лабораторных работ. 

3. Переименуйте Лист 1. Для этого щелкните на ярлыке листа правой 
кнопкой, выберите из контекстного меню команду Переименовать и введите 
новое имя «Задание 1». 

4. Начиная с ячейки А1 введите заголовки столбцов соответствующей 
таблицы: 
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А В С D Е F G Н 

Тип 
компьютера 

Количество Цена, $ Общая стоимость 
закупки, $ 

Цена, руб.    

       

 
5. Отрегулируйте ширину столбцов. 
Это можно сделать автоматически командой «Формат / Столбец 

/Ширина» или «Формат / Столбец / Оптимальная ширина». Также ширину 
можно отрегулировать вручную, установив курсор на границе между 
столбцами (курсор при этом превратится в двустороннюю стрелочку) и 
растащив столбец до нужной ширины. 

7. В ячейку А2 введите первый тип компьютера: Тип 1. 
Для автоматического ввода остальных типов используйте специальную 

возможность Calc, которая называется Автозаполнение (см. п.п. 1.6 и 2.1). Она 
облегчает ввод набора числовых значений или текстовых элементов в диапазон 
ячеек. Для этого используется маркер автозаполнения, представляющий собой 
маленький квадратик, расположенный в правом нижнем углу активной ячейки. 
При наведении на него курсора он превращается в черный крестик. 

Для того чтобы заполнить значениями типов компьютеров несколько 
ячеек: 

1. щелкните по ячейке А2; 
2. подведите указатель мыши к маркеру Автозаполнения так, чтобы 

указатель превратился в черный крестик; 
3. нажмите левую кнопку мыши и протащите маркер Автозаполнения 

до нужной ячейки (до ячейки А11). Обратите внимание, что при опускании 
вниз на каждую ячейку около нее всплывает будущее значение: Тип 2, Тип 3 и 
т.д.; 

4. отпустите кнопку мыши, ячейки заполнятся значениями 
автоматически. 

Задание 2. Создание формул. 
1. Внесите в таблицу количество компьютеров и цены в долларах ($) в 

соответствии с рисунком, а также добавьте дополнительные строчки в 
ячейках, указанных на рисунке 8.1. 

2. Рассчитайте общую стоимость закупки (в $), используя метод ввода 
формул вручную. 

Для того чтобы рассчитать стоимость закупки компьютеров Типа 1 (в $) 
методом ввода формул вручную: 

a) убедитесь, что выбран английский язык; 
b) установите курсор в ячейке D2; 
c) введите знак равенства (=), а затем вручную напечатайте формулу: 

В2*С2; 
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d) обратите внимание, что все действия повторяются выше в строке 
формул; 

e) для завершения ввода формулы нажмите клавишу <Enter> или кнопку 
«�» на панели формул. Убедитесь, что в ячейке D2 появилось числовое 
значение 6500. 

 

 
Рисунок 8.1 – Промежуточный вид таблицы по заданию 

3. Рассмотрим более рациональный способ ввода формул, которым 
рекомендуем пользоваться в дальнейшем - метод ввода формул путем указания 
ячеек. 

4. Рассчитайте общую стоимость закупки (в $). Для этого: 
a) установите курсор в ячейке D3; 
b) щелкните в строке формул и введите знак равенства (=); 
c) щелкните по ячейке В3. Убедитесь, что вокруг ячейки В3 появилась 

активная рамка, а в строке формул отобразился адрес ячейки В3 (рисунок 
8.3); 

d) продолжите ввод формулы, напечатав с клавиатуры знак умножения 
(*); 

e) щелкните по ячейке С3. Убедитесь, что ее адрес также отразился в 
строке формул; 

f) для завершения ввода формулы нажмите клавишу <Enter> или кнопку У 
на панели формул. Убедитесь, что в ячейке D3 появилось числовое 
значение 8000 (см. также п. 2.1). 

 
Задание 3. Адресация ячеек. 

Для автоматизации однотипных вычислений в электронных таблицах 
используется механизм копирования и перемещения формул, при котором 
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происходит автоматическая настройка ссылок на ячейки с исходными данными. 
Бывают случаи, когда ссылки, используемые в формуле, не нужно изменять или 
нужно изменять в ссылке только имя столбца или номер строки. Для решения 
всех этих задач в Calc имеются ссылки трех типов: относительные, абсолютные, 
смешанные (частично абсолютные). 

Рассмотрим на примере их особенности. 
3.1. Относительные ссылки 

Просчитайте общую стоимость закупки (в $) для оставшихся типов 
компьютеров, используя маркер автозаполнения. Для этого: 

a) щелкните по ячейке D3; 
b) установите курсор на маркер автозаполнения; 
c) нажмите левую кнопку мыши и, не отжимая, протащите формулу вниз 

до конца списка; 
d) отпустите левую кнопку; 
e) убедитесь, что в каждой строке программа изменила ссылки на ячейки в 

соответствии с новым положением формулы (в выбранной на рисунке 8.4 
ячейке D11 формула выглядит =В11*С11) и что все ячейки заполнились 
соответствующими числовыми значениями.  

Это стало возможным, так как по умолчанию Calc создает относительные 
ссылки, которые изменяются при копировании в зависимости от нового 
положения формулы. Изменение адреса происходит по правилу относительной 
ориентации клетки с исходной формулой и клеток с аргументами (на сколько 
ячеек влево, вправо, вверх или вниз переместилась формула, на столько 
изменится имя столбца и номер строки). Относительные ссылки имеют вид А1, 
В3. 

3.2. Абсолютные ссылки 
Просчитайте цену компьютеров в рублях, используя указанный в таблице 

курс доллара по отношению к рублю: 
a) установите курсор в ячейке Е2; 
b) введите формулу =С2*В27; 
c) убедитесь, что получилось числовое значение 40040; 
d) попробуйте распространить формулу вниз на весь список с помощью 

маркера автозаполнения.  
Примечание: Убедитесь, что везде получились нули! Это произошло 

потому, что при копировании формулы относительная ссылка на курс доллара в 
ячейке В27 автоматически изменилась на В28, В29 и т.д. А поскольку эти 
ячейки пустые, то при умножении на них получается 0. Таким образом, 
исходную формулу перевода цены из долларов в рубли следует изменить так, 
чтобы ссылка на ячейку В27 при копировании не менялась. 
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Для этого существует абсолютная ссылка на ячейку, которая при копировании 
и переносе не изменяется. Для того чтобы ссылка не изменялась, перед именем 
столбца или номером строки ставится символ $. 

Пересчитайте столбец Е: удалите все содержимое диапазона ячеек Е2:Е11, 
введите в ячейку Е2 формулу = С2*$В$27. 

С помощью маркера автозаполнения распространите формулу вниз на весь 
список. Просмотрите формулы и убедитесь, что относительные ссылки 
изменились, но абсолютная ссылка на ячейку В27 осталась прежней. Убедитесь, 
что цена рассчитывается правильно. 

Существует также понятие смешанной (частично абсолютной) ссылки: если 
при копировании и перемещении не меняется имя столбца или номер строки. 
При этом символ $ в первом случае ставится перед номером строки, а во втором 
- перед наименованием столбца. Например, В$5, D$12 - частичная абсолютная 
ссылка по строке; $В5, $D12 - частичная абсолютная ссылка по столбцу. 

Зная цену типа компьютера в рублях и количество компьютеров каждого 
типа, рассчитайте последний столбец: общую сумму закупки в рублях. 

3.3. Использование функций. 
В LibreOffice Calc предусмотрены функции, которые можно использовать для 

создания формул и выполнения сложных расчетов. 
Все функции имеют одинаковый формат записи и включают в себя две части 

- имя функции и ее аргументы. Например: =SUM(A1;C1:D5). Аргументы - это 
данные, которые используются функцией для получения результата. 
Аргументом функции могут быть числа (константы), ссылки на ячейки 
(диапазоны), текст, формулы, другие функции, логические значения и др. 
Аргументы записываются в круглых скобках после имени функции и 
разделяются точкой с запятой ( ; ). Если аргументов нет, то скобки остаются 
пустыми. Некоторые функции могут иметь несколько аргументов. 

Функции вводятся обычным набором с клавиатуры или более 
предпочтительным способом - с помощью Мастера функций. Рассмотрим оба 
эти метода на примерах. 

Рассчитайте итог по столбцу «Количество», используя функцию SUM, 
методом ввода функций вручную. 

Метод ввода функций вручную заключается в том, что нужно ввести вручную 
с клавиатуры имя функции и список ее аргументов. Иногда этот метод 
оказывается самым эффективным. При вводе функций обратите внимание, что 
функции поименованы на английском языке и что Calc всегда преобразует 
символы в их именах к верхнему регистру. Поэтому рекомендуется вводить 
функции строчными буквами. Если программа не преобразует введенный текст 
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к верхнему регистру, значит, она не распознала запись как функцию, т.е. вы 
ввели ее неправильно. 

Для расчета итога по столбцу «Количество»: 
a) установите курсор в ячейку В13; 
b) напечатайте с клавиатуры формулу =SUM(B2:B11); 
c) нажмите клавишу <Enter> и убедитесь, что в ячейке В13 появилось 

числовое значение 75. 
Рассчитайте итог по столбцу «Цена, $», используя средство Мастер 

функций. 
Для ввода функции и ее аргументов в полуавтоматическом режиме 

предназначено средство Мастер функций, которое обеспечивает правильное 
написание функции, соблюдение необходимого количества аргументов и их 
правильную последовательность. 

Для его открытия используются (см. п. 2.2) : 
a) команда Вставка / Функция; 
b) кнопка Мастер функций на панели формул. 
 

Для расчета итога по столбцу «Цена, $»: 
a) установите курсор в ячейке С13; 
b) вызовите диалоговое окно Мастер функций одним из указанных выше 

способов; 
c) в поле Категория выберите Все; 
d) в поле Функция найдите SUM. Обратите внимание, что при выборе 

функции в левой части диалогового окна появляется список ее аргументов 
вместе с кратким описанием; 

e) для ввода аргументов суммы нажмите кнопку Далее; 
f) в поле Число 1 можно ввести сразу весь диапазон суммирования 

С2:С11 (диапазон можно ввести с клавиатуры, а можно выделить на листе 
левой кнопкой мыши, и тогда он отобразится в формуле автоматически); 

g) обратите внимание на кнопку сворачивания диалогового окна и 
расположенную в правой части поля Число 1. Это приведет к временному 
сворачиванию окна, в результате чего будет виден весь рабочий лист; 

h) щелкните по кнопке ОК, убедитесь, что в ячейке С13 появилось числовое 
значение 11704. 

Аналогичным образом рассчитайте итог по оставшимся столбцам. 
Рассчитайте дополнительные параметры, указанные в таблице (средние цены, 

минимальные и максимальные). Для этого в указанных ячейках используйте 
соответствующие функции: 
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Адреса ячеек и соответствующие им расчетные функции 
С14 Е15 С16 Е17 С18 Е19 

=AVERAGE(C2:
C11) 

=AVERAGE(E2:
E11) 

=MIN(C2:C
11) 

=MIN(E2:E
11) 

=MAX(C2:C
11) 

=MAX(E2:E
11) 

 
3.4. Форматирование данных. 

Числовые значения, которые вводятся в ячейки, как правило, никак не 
отформатированы. Другими словами, они состоят из последовательности цифр. 
Лучше всего форматировать числа, чтобы они легко читались и были 
согласованными в смысле количества десятичных разрядов. 

Если переместить курсор в ячейку с отформатированным числовым 
значением, то в строке формул будет отображено числовое значение в 
неформатированном виде. При работе с ячейкой всегда обращайте внимание 
на строку формул. 

Часть операций форматирования Calc выполняет автоматически. Например, 
если ввести в ячейку значение 10 %, то программа будет знать, что вы хотите 
использовать процентный формат, и применит его автоматически. Аналогично 
если вы используете пробел для отделения в числах тысяч от сотен (например, 
123 456), Calc применит форматирование с этим разделителем автоматически. 
Если вы ставите после числового значения знак денежной единицы, 
установленный по умолчанию, например «руб.», то к данной ячейке будет 
применен денежный формат. 

Для установки форматов ячеек предназначено диалоговое окно Формат 
ячеек. 

Существует несколько способов вызова окна Формат ячеек. Прежде всего 
необходимо выделить ячейки, которые должны быть отформатированы, а затем 
выбрать команду Формат / Ячейки или щелкнуть правой кнопкой мыши по 
выделенным ячейкам и из контекстного меню выбрать команду Формат ячеек. 

Далее на вкладке Число диалогового окна Формат ячеек из 11 категорий 
можно выбрать нужный формат. При выборе соответствующей категории из 
списка правая сторона панели изменяется так, чтобы отобразить 
соответствующие опции. Кроме этого диалоговое окно Формат ячеек 
содержит несколько вкладок, предоставляющих пользователю различные 
возможности для форматирования: Шрифт, Эффекты шрифта, 
Выравнивание, Обрамление, Фон, Защита ячейки. Аналогичные настройки 
содержатся на боковой панели в режиме «Свойства». 

Измените формат диапазона ячеек С2:С11 на Денежный: 
a) выделите диапазон ячеек С2:С11; 
b) щелкните внутри диапазона правой кнопкой мыши; 
c) выберите команду Формат / Ячейки; 
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d) на вкладке Число выберите категорию Денежный; 
e) в перечне Формат выберите USD $ Английский (США); 
f) параметр Дробная часть укажите равным 0; 
g) нажмите кнопку ОК. 

Аналогичным образом измените формат для столбцов «Общая стоимость 
закупки, $», «Цена, руб.», «Общая стоимость закупки, руб.». Также измените 
формат для ячеек итога со средней, минимальной и максимальной ценами. Для 
рублевых данных используйте формат RUB руб. русский и дробную часть 
укажите равной 1. 

Обратите внимание, что если в ячейке после смены формата вместо числа 
показывается ряд символов «решетка» (##########), то это значит, что столбец 
недостаточно широк для отображения числа в выбранном формате. Увеличьте 
ширину столбца. 

3.5. Оформление таблиц. 
К элементам рабочей таблицы можно применить также методы 

стилистического форматирования, которое осуществляется с помощью панели 
инструментов Форматирование. Полный набор опций форматирования 
содержится в диалоговом окне Формат ячеек. Важно помнить, что атрибуты 
форматирования применяются только к выделенным ячейкам или группе ячеек. 
Поэтому перед форматированием нужно выделить ячейку или диапазон ячеек. 

1. Добавьте заголовок к таблице: 
f) щелкните правой кнопкой мыши по цифре 1 у первой строки; 
g) выберите команду Вставить строки; 
h) выделите диапазон ячеек A1:F1 и выполните команду Формат / 

Объединить ячейки; 
i) введите в объединенные ячейки название «Отчет по закупке 

технического оборудования»; 
j) выполните команду Формат / Ячейки. В открывшемся окне 

установите следующие параметры: Шрифт - Courier New, начертание - 
полужирный курсив, кегль - 14; Эффекты шрифта - цвет синий; 
Выравнивание - по центру; Обрамление - положение линий со всех сторон, 
стиль - сплошная линия 2,5 пт., цвет - зеленый; Фон - желтый 2; 

k) нажмите кнопку ОК. 
2. Отформатируйте содержимое таблицы: 

l) примените полужирное начертание к данным в диапазонах ячеек 
A2:F2, А3:А28; 

m) установите Фон и Обрамление для диапазонов ячеек: A14:F14; 
А16:С16; А18:Е18; А20:С20; А22:Е22; А24:С24; А26:Е26; 

n) выделите курс доллара полужирным начертанием и красным 
цветом; 
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o) диапазон ячеек А2^12 оформите Обрамлением: внешняя рамка и 
линии внутри. 

3. Отрегулируйте ширину столбцов, если в процессе форматирования данные 
в ячейках увеличились и не умещаются в границы ячейки (рисунок 8.2). 

4. Установите горизонтальную ориентацию листа: Формат / Страница / 
Страница / Ориентация альбомная. 

5. Просмотрите документ в предварительном режиме: Файл / Просмотр 
печати. 

6. Сохраните электронную таблицу в личной папке под именем «Занятие 1». 
 

Рисунок 8.2 — Конечный вид таблицы 
 

3.6. Контрольное задание. 
В рабочей книге «Занятие 1» перейдите на Лист 2. Переименуйте его в 

«Самостоятельная работа 1». 
Используя полученные навыки, создайте таблицу расчета ежемесячной 

платы за потребление воды: 
Введите до конца списка произвольные значения даты, не забудьте 

применить к этим ячейкам формат Дата. Также введите значения показаний 
счетчика до конца года (показания могут только увеличиваться!). 

Продумайте алгоритм и рассчитайте расход воды и плату по каждому 
месяцу. Для ячеек столбца Е используйте формат Денежный. 
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 А В С D Е 

1 Тариф, 
куб. метр 20,75    

2      

3 Месяцы Дата Показания 
счетчика 

Расход 
воды, 
куб.метр 

Месячная 
плата за 
потребление 
воды, руб. 

4 Декабрь     
5 Январь     
6 Февраль     
7 ...     

Обратите внимание, что поскольку тариф остается постоянным, то при 
ссылке на ячейку В1 следует использовать абсолютную ссылку. 

 

Лабораторная работа № 2. Создание и форматирование диаграмм. 
Цель:  сформировать знание разных типов диаграмм и целей их применения, 

выработать навык построения и изменения диаграмм различных типов 
 

Теоретические сведения 
Диаграмма — это способ наглядного, графического, представления числовой 

информации. Демонстрация данных с помощью хорошо продуманной 
диаграммы помогает лучше понять их и ускорить работу. В частности, 
диаграммы очень полезны для наглядного представления информации, которая 
содержится в больших наборах чисел, чтобы узнать, как эти наборы связаны 
между собой. Быстро создав диаграмму, можно определить тенденции и 
структуру процесса, что практически невозможно сделать, имея лишь набор 
чисел. 

Диаграммы создаются на основе ряда данных - группы ячеек с данными в 
пределах отдельной строки или столбца. На одной диаграмме можно отобразить 
нескольких рядов данных. Обычно данные, используемые в диаграммах, 
расположены в одном листе или в отдельном файле, но это вовсе не 
обязательно. Одна диаграмма может использовать данные из любого количества 
листов и даже из любого количества рабочих книг. 

LibreOffice Calc позволяет создавать самые разные типы диаграмм, у каждого 
из которых имеются еще и подтипы — разновидности основного типа. 
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Самый эффективный путь создания диаграмм - использование средства 
Мастер диаграмм. Это средство состоит из набора интерактивных диалоговых 
окон, которые сопровождают 4 шага построения диаграммы. В любой момент 
работы с любого шага можно вернуться к предыдущему этапу. 

Открыть Мастер диаграмм можно либо командой Вставка / Диаграмма, 
либо кнопкой Диаграмма на панели инструментов Стандартная. 

Ход работы 
1. Построение графика функции y = x -10x +5 для х в интервале [-

5; 12] с шагом 1. 
График — это графическое отражение зависимости одной или нескольких 

переменных от другой переменной, изменяющейся по известному закону. 
Отличается от остальных типов диаграмм тем, что значения откладываются по 
обеим осям такой диаграммы. Данный тип диаграмм часто используют для 
того, чтобы показать взаимосвязь между двумя переменными. 

1.1. Загрузите электронные таблицы Calc, используя Пуск / Программы / 
LibreOffice. 

1.2. Переименуйте «Лист 1» в «График функции». 
Пусть в столбце А будут находиться значения х, а в столбце В - значения у. В 

ячейки А1 и В1 введите заголовки столбцов «Х» и «У». 
1.3. Для ввода значений х используйте механизм ввода рядов данных. Для 

этого: 
a) введите в ячейку А2 начальное значение х, т.е. -5; 
b) в ячейку А3 введите следующее значение х, т.е. -4; 
c) выделите ячейки А2 и А3; 
d) поместите указатель мыши на маркер автозаполнения ячейки А3, 

нажмите левую кнопку мыши и, удерживая ее, выделите ячейки А2:А21; 
e) отпустите кнопку мыши. 

Выделенная область заполнится значениями х от - 5 до 12. 

1.4. В ячейку В2 введите формулу =А2
А

3-12*А2
А

2+3. Распространите эту 
формулу до ячейки В21 включительно. 

1.5. Для построения графика выделите диапазон ячеек А2:В21 и выполните 
команду Вставка/Диаграмма: 

a) в появившемся окне Мастера диаграмм (шаг 1 из 4) выберите тип 
диаграммы Диаграмма ХУ и подтип диаграммы «Только линии» (сглаженные 
линии без маркеров). Обратите внимание, что на любом шаге, в том числе и на 
первом, можно нажать кнопку Готово, в результате чего построение 
диаграммы завершится. С помощью кнопок <Назад и Далее> можно управлять 
процессом построения диаграммы; 
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b) нажмите Далее> и проверьте правильность указания диапазона 
данных (шаг 2 из 4); 

c) нажмите Далее> и проверьте настройку диапазона данных для 
каждого ряда данных (шаг 3 из 4); 

d) нажмите Далее> и установите Параметры диаграммы (шаг 4 из 
4): задайте название диаграммы «График функции»; уберите флажок Показать 
легенду (термин «легенда» обозначает прямоугольник, в котором указывается, 
каким цветом или типом линий отображаются на графике или диаграмме ряды 
данных); установите флажки Отображать сетку для Оси Х и Оси У; 

e) нажмите кнопку Готово и просмотрите полученный график. 
2. Форматирование диаграммы. 

Инструменты форматирования будут доступны в режиме «активной 
диаграмма». Для этого щелкните по ней два раза левой кнопкой мыши. 

Для форматирования диаграмм используются команды контекстного меню 
выделенного объекта диаграммы (см. п. 3.1). 

2.1. Отформатируйте Область диаграммы: 
a)  щелкните правой кнопкой мыши вне зоны графика, ближе к границе всей 

диаграммы, и из появившегося контекстного меню выберите команду 
Формат области диаграммы; 

b) в открывшемся диалоговом окне на вкладке Обрамление выберите стиль 
Тонкий пунктир 2, цвет Синий, ширину 0,1 см; 

c) на вкладке Область выберите цвет Бирюзовый 5; 
d) на вкладке Прозрачность установите Линейный градиент на 180°  

2.2. Отформатируйте Область построения: 
a) щелкните правой кнопкой внутри зоны графика и из появившегося 

контекстного меню выберите команду Формат области построения; 
b) на вкладках Обрамление, Область и Прозрачность установите формат 

границ и фона по вашему желанию. 
2.3. Отформатируйте Ось Х и Ось Y: 

a) щелкните правой кнопкой мыши по Оси Х и из появившегося 
контекстного меню выберите команду Формат оси; 

b) на вкладке Масштабирование установите минимум: -6 и максимум: 15 
(обратите внимание, что для этого требуется снять флажок 
Автоматически); 

c) проведите аналогичные действия для Оси Y и на вкладке 
Масштабирование установите минимум: -450; максимум: 400; 

d) просмотрите остальные вкладки диалогового окна Формат оси и 
установите для Осей Х и Y новые параметры для линии, подписей, чисел 
и т.д. 
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2.4. Переместите диаграмму, для чего щелкните на ее рамке, нажмите левую 
кнопку мыши и перетащите диаграмму на новое место (при перемещении 
диаграммы указатель мыши превращается в четырехнаправленную стрелку). 

2.5. Измените размеры диаграммы. Для этого подведите указатель мыши к 
одному из восьми маркеров размера, расположенных на рамке диаграммы, так, 
чтобы он превратился в двунаправленную стрелку. Нажмите левую кнопку 
мыши и перетащите маркер до нужного размера диаграммы. 

2.6. Отработайте перемещение отдельных элементов диаграммы. Выберите 
элемент диаграммы, например ее заголовок, щелкните по нему указателем 
мыши. При этом вокруг заголовка должна появиться рамка с расположенными 
на ней маркерами. Подведите указатель мыши к рамке, нажмите левую кнопку 
мыши и перетащите рамку на нужное место. 

2.7. Измените текст заголовка прямо на диаграмме, для чего дважды 
щелкните левой кнопкой мыши по заголовку и введите новый заголовок 
«График кубической функции». Изменив текст, щелкните мышкой в любом 
месте диаграммы для выхода из режима редактирования. 

 
3. Построение столбиковой диаграммы. 

Для столбиковой диаграммы принято расположение оси Х (категорий) снизу. 
Высота столбиков пропорциональна величине элементов (категории) ряда. 
Столбиковая диаграмма может отображать несколько рядов данных. 

3.1. Перейдите на Лист 2 и переименуйте его в «Гистограмма». 
Создайте таблицу следующего вида: 

 А  B  C  D  Е  
1  Сведения об успеваемости  
2  Средний балл по БаРС  
3  Экзамен 1 Экзамен 2 Экзамен 3  
4  Группа О5100 74 64,5 73,2  

5  Группа О5101 54,3 74,4 ...  

6  Группа О5102 71,5 ... ...  

7  Факультет 
ИМБИП 

... … ...  

 
При этом средний балл по факультету рассчитайте, используя функцию 

AVERAGE. Обратите внимание, что формат ячеек следует выбрать Числовой с 
1 цифрой в дробной части после запятой (Формат / Ячейки / Числа). 

3.2. Для построения гистограммы выделите диапазон A3:D7 и вызовите 
Мастер диаграмм (Выставка / Диаграмма): 

шаг 1: выберите тип Гистограмма; 
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шаг 2: удостоверьтесь, что выбраны параметры Ряды данных в столбцах, 
Первая строка как подпись и Первый столбец как подпись; 

шаг 3: проверьте еще раз диапазон данных для каждого ряда; 
шаг 4: задайте заголовок Сведения об успеваемости; подпишите ось Х - 

Учебные группы, ось Y - Средний балл; удостоверьтесь, что выбран флажок 
Показать легенду, и расположите его Сверху. 

3.3. Отформатируйте построенную гистограмму по вашему желанию в 
соответствии с технологией, описанной выше (измените заливку области 
построения, области диаграммы, цвет и толщину границ, шрифт и т.д.). 

3.4. Измените шкалу Оси Y, поставив минимум, равный 1. 
Добавьте к каждому ряду столбцов подписи данных. Для этого щелкните 

правой кнопкой мыши по столбцу ряда и из контекстного меню выберите 
команду Подписи данных. Убедитесь, что около каждого столбца данного ряда 
появилось значение среднего балла. Проделайте данную операцию для 
оставшихся рядов. 

3.5. Измените вид столбиковой диаграммы на объемный, для чего щелкните 
правой кнопкой мыши по диаграмме, из контекстного меню выберите команду 
Тип диаграммы и установите флажок Трехмерный вид. 

4. Построение комбинированных диаграмм. 
Комбинированная диаграмма состоит из нескольких рядов данных, в ней 

используются различные типы диаграмм, например, гистограмма и график. В 
комбинированной диаграмме может также использоваться один тип (например, 
только гистограммы), но при этом она будет содержать вторую ось значений. 
Для комбинированных диаграмм нужно по меньшей мере два ряда данных. 

4.1. Для построения комбинированных диаграмм можно воспользоваться 
одним из следующих методов: 

a) превратить имеющуюся диаграмму в комбинированную, изменив тип 
диаграммы; 

b) при создании диаграммы выбрать тип «Столбцы и линии». 
 

4.2. Перейдите на Лист 3 и переименуйте его в «Комбинированная 
диаграмма». 

4.3. Создайте следующую таблицу: 
 А В С D Е 

1 Планируемые и фактические результаты подачи заявлений 
абитуриентами 

2  Факультет 1 Факультет 2 Факультет 3 Факультет 4 

3 План 180 210 200 230 
4 Фактически 155 258 160 235 
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4.4. Выделите диапазон А2:Е4 и вызовите Мастер диаграмм (Выставка / 
Диаграмма): 

шаг 1: выберите тип Столбцы и линии; 
шаг 2: для того, чтобы можно было увидеть разницу между планируемыми 

результатами и фактическими, удостоверьтесь, что выбраны параметры Ряды 
данных в строках, Первая строка как подпись и Первый столбец как 
подпись; 

шаг 3: проверьте еще раз диапазон данных для каждого ряда; 
шаг 4: задайте заголовок Результаты подачи заявлений; подпишите ось 

Х - Факультеты; ось Y - Количество заявлений; удостоверьтесь, что выбран 
флажок Показать легенду и расположение Справа. 

4.5. Отформатируйте построенную диаграмму по вашему желанию. 
4.6. Сохраните электронную таблицу в личной папке под именем «Занятие 

2». 
5. Контрольное задание: создание круговой диаграммы. 

Круговая диаграмма показывает как абсолютную величину каждого элемента 
ряда данных, так и его вклад в общую сумму. Круговая диаграмма 
демонстрирует размер элементов только одного ряда данных пропорционально 
сумме элементов. При создании круговой диаграммы Calc суммирует значения 
элементов выделенного ряда данных, затем делит значение каждого элемента 
на полученную сумму и определяет, какой сектор круга должен 
соответствовать данному элементу. 

5.1. В рабочей книге «Занятие 2» перейдите на Лист 4. Переименуйте его в 
«Круговая диаграмма». 

5.2. Создайте следующую таблицу: 
 А  Б  С D Е  
1    Результаты сдачи экзамена 
2   Отлично Хорошо Удовлетворительно Неудовлетворительно 
3 Группа 

О5101 
24% 40% 33% 3%  

4       
 

Обратите внимание, что формат ячеек с числовыми данными следует 
установить Процентный с дробной частью 0 (Формат / Ячейки / Числа). 

5.3. Создайте Круговую диаграмму трехмерного вида, задайте заголовок 
диаграммы, расположите легенду внизу диаграммы. 

5.4. Сохраните файл. 
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Лабораторная работа № 3. Сортировка и фильтрация данных. 
Цель: изучить возможности Calc по анализу табличных баз данных с 

применением сортировки и различных фильтров. 
 

Теоретические сведения 
Сортировкой называется изменение порядка строк в списке в соответствии с 

заданными условиями. Целью сортировки является упорядочение данных. 
Сортировка применяется в случаях, когда необходимо, чтобы строки имели 
определенную последовательность. Сортировка выполняется  

a) кнопками сортировки на панели инструментов Стандартная 
(сортировка осуществляется в пределах одного поля, в котором находится 
курсор); 

b) командой Данные / Сортировка с установкой диапазона сортировки и 
необходимых параметров. 

Сортировка осуществляется на том же листе, где находится исходный 
список. Особенно важно осуществлять сортировку в списке, так как многие 
операции по группировке данных, которые доступны из меню Данные, можно 
использовать только после проведения операции сортировки (см. п. 4.1). 

В LibreOffice Calc предусмотрены три уровня сортировки, которые 
определяются в диалоговом окне Данные / Сортировка параметром 
Сортировать по. Соответственно сортировка каждого нового уровня зависит 
от того, как отсортировался уровень предыдущий. 

Фильтрация — это процесс сокрытия всех строк базы данных, кроме тех, 
которые удовлетворяют определенным критериям. Ее применение 
целесообразно в тех случаях, когда предпочтительнее работать с 
подмножеством базы данных - ограниченной группой записей. В Calc 
существует несколько разновидностей фильтрации: 

a) автофильтр: фильтрация по нескольким критериям по точному 
совпадению значений (см. п. 4.2); 

b) стандартный фильтр: фильтрация по нескольким критериям с 
использованием сравнений и логических функций (см. п. 4.3); 

c) расширенный фильтр: фильтрация по нескольким критериям с 
использованием шаблонов (регулярных выражений) , а также 
противоречивых логических функций (см. п. 4.4). 

Для осуществления фильтрации требуется: 
a) установить курсор в любой ячейке внутри списка (чтобы программа 

прочитала все записи в базе данных); 
b) выбрать команду Данные / Фильтр. 

Ход работы 
1. Сортировка данных. 
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1.1. Загрузите электронные таблицы Calc, используя Пуск / Программы / 
LibreOffice. 

1.2. Откройте файл «Table-02». 
1.3. Перейдите на Лист 2. Переименуйте лист как «Сортировка». 
1.4. Скопируйте с листа Исходные_данные всю область данных и вставьте 

ее на лист Сортировка начиная с ячейки А1. 
1.5. Сортировка по одному полю: 
a) щелкните в первую ячейку с наименованиями вариантов упаковки; 
b) щелкните на кнопке сортировки Сортировка по возрастанию, 

расположенной на панели инструментов Стандартная ; 
c) убедитесь, что программа расположила названия вариантов упаковки в 

алфавитном порядке; 
d) аналогичным образом отсортируйте записи по странам происхождения в 

порядке, обратном алфавитному (Сортировка по убыванию). 
 

2. Сортировка по нескольким полям. 
2.1. Выполните сортировку по нескольким полям, например, по полю Код 

ТН ВЭД по возрастанию, затем по полю Количество по убыванию. Для этого: 
a) выберите команду Данные / Сортировка; 
b) в диалоговом окне Сортировка в списке Сортировать по выберите поле 

Код ТН ВЭД, установите опцию по возрастанию. В списке Затем по 
выберите поле Количество, установите опцию по убыванию. Нажмите 
кнопку ОК. 

2.3. Внимательно проанализируйте перестановку строк в списке и сделайте 
вывод, почему именно в таком порядке они расположились. 

2.4. Аналогичным образом отсортируйте города по убыванию и номер 
группы по возрастанию. 

2.5. Сохраните файл. 
3. Фильтрация данных в списке. Автофильтр. 

3.1. Перейдите на Лист 3. Переименуйте его в «Автофильтр». 
3.2. Скопируйте с листа Ввод данных всю область данных и вставьте ее на 

лист Автофильтр начиная с ячейки А1. 
Для того чтобы начать фильтрацию базы данных, щелкните левой кнопкой 

мыши по любой ячейке внутри списка. 
3.3. Выполните команду Данные / Фильтр / Автофильтр. LibreOffice Calc 

проанализирует список и добавит в строку заголовков полей кнопки 
раскрывающихся списков (кнопки автофильтра). 

3.4. Щелкните на кнопке автофильтра в ячейке %Налога. Список раскроется 
и покажет все значения, содержащиеся в этом столбце. 
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3.5. Выберите любую строку, и Calc скроет все остальные, кроме тех, 
которые включают отмеченное значение. Другими словами, критерием отбора 
служит выбранное вами значение. Обратите внимание, что после фильтрации 
изменился цвет кнопки автофильтра (стал синим), чтобы напомнить вам, что 
список отфильтрован по значениям, содержащимся в этом столбце. 

3.6. Снова щелкните на кнопке автофильтра в ячейке %Налога и выберите 
опцию Все. Программа отобразит весь список полностью. 

4. Стандартный фильтр: фильтрация по нескольким критериям. 
4.1. Перейдите на Лист 4. Переименуйте лист как «Стандартный фильтр». 
4.2. Скопируйте с листа Ввод данных всю область данных и вставьте ее на 

лист Стандартный фильтр начиная с ячейки А1. 
4.3. Начало фильтрации базы данных производят щелчком левой кнопки 

мыши в любой ячейке внутри списка. 
4.4. Выполните команду Данные / Фильтр / Стандартный фильтр. 

Открывшееся диалоговое окно Стандартный фильтр позволяет фильтровать 
списки с использованием нескольких критериев. Например, следует 
отфильтровать всех студентов старше 18 лет, обучающихся по очной форме. 
Для этого: 

a) установите параметры первого критерия в первой строке: в списке Имя 
поля выберите %Налога, Условие - >, Значение — 18%; 

b) соедините критерии оператором И; 
c) укажите параметры второго критерия во второй строке: в списке Имя 

поля выберите Страна происхождения, Условие - =, Значение - Китай. 
4.5. Аналогичным образом проведите фильтрацию по таким критериям: 
a) все товары групп 18 или 69; 
b) все товары, наименования которых начинаются на «П» или на «Т». 

5. Расширенный фильтр: фильтрация по диапазону критериев. 
5.1. Перейдите на Лист 5. Переименуйте лист как «Расширенный фильтр». 
5.2. Скопируйте с листа Ввод данных всю область данных и вставьте ее на 

лист Расширенный фильтр начиная с ячейки А1. 
5.3. Для того чтобы запустить расширенный фильтр, необходимо задать 

диапазон критериев. Для этого: 
a) вставьте перед блоком данных 5 пустых строк (перед строкой 1) 
b) выделите все имена полей базы данных A6:J6; 
c) скопируйте их (Правка / Копировать); 
d) щелкните по ячейке A1 и вставьте имена полей (Правка / Вставить). 

5.4. Отфильтруйте все товары, для которых ставка налога выше средней. При 
выполнении задания руководствуйтесь материалами п. 4.4. 
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5.5. Аналогичным образом отфильтруйте все товары группы 18 из 
Швейцарии и группы 82 из Финляндии. Исследуйте возможность выполнить 
аналогичную операцию с помощью Автофильтра и Расширенного фильтра. 

5.6. Сохраните файл. 
 

Лабораторная работа № 4. Обобщение  полученных данных  
Цель: выработать навыки использования возможностей Calc для 

автоматического подведения общих и промежуточных итогов в списках. 
 

Теоретические сведения 
Для получения различной итоговой информации при анализе списка 

используется команда Данные / Промежуточные итоги. Прежде чем 
подводить итоги, необходимо произвести сортировку списка соответствующим 
образом. Calc создает промежуточные и общие итоги (см. п. 4.5). При этом 
итоги динамически связаны с исходными данными, и все изменения в исходном 
списке автоматически отражаются в итоговых результатах. 

При выводе промежуточных итогов Calc создает структуру списка и 
одновременно вставляет строки промежуточных итогов для выбранных 
столбцов в соответствии с заданной функцией. С помощью символов 
структуры можно отобразить список с нужным уровнем детализации данных. 

Чтобы вставить в таблицу значения промежуточного итога: 
a) проверьте наличие подписей к столбцам таблицы; 
b) выберите таблицу или область таблицы, для которой требуется 

вычислить промежуточные итоги, а затем выберите команду Данные / 
Промежуточные итоги; 

c) в поле Группировать по выберите столбец, в который требуется 
добавить промежуточные итоги; 

d) в поле Вычислить промежуточные итоги для установите флажки для 
столбцов, содержащих значения, для которых рассчитываются 
промежуточные итоги; 

e) в поле Использовать функцию выберите функцию для расчета 
промежуточных итогов; 

f) нажмите кнопку OK. 
Рассмотрим пример, когда необходимо подвести итог по количеству товаров 

каждой группы ТН ВЭД  для каждой страны происхождения. 
Ход работы 

1. Загрузите электронные таблицы Calc, используя Пуск / Программы / 
LibreOffice. 

2. Откройте файл «Table-02». 
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3. Перейдите на Лист 6. Переименуйте лист как «Итоги». 
4. Скопируйте с листа Ввод данных всю область данных и вставьте ее на 

лист Итоги начиная с ячейки А1. 
5. Проведите сортировку данных по курсу в порядке возрастания. 
6. Для того чтобы подвести итоги, щелкните левой кнопкой мыши по любой 

ячейке внутри списка и выполните команду Данные / Промежуточные итоги 
(см. п. 4.5). 

7. В раскрывающемся списке Группировать по на вкладке «1-я группа» 
выберите вариант Код группы.  

8. В панели «Вычислить промежуточные итоги для:» укажите имя столбца 
Название. 

9. В панели «Использовать функцию» выберите Количество - это функция, с 
помощью которой будут подводиться итоги (будет вычисляться количество 
записей в уровне). 

10. На вкладке «2-я группа»  в раскрывающемся списке Группировать по на 
вкладке «1-я группа» выберите вариант Страна происх. 

11. В панели «Вычислить промежуточные итоги для:» укажите имя столбца 
Название. 

12.  В панели «Использовать функцию» выберите Количество. 
13. Нажмите кнопку ОК. 
14. Проанализируйте полученные итоги. Исследуйте назначения кнопок 

управления уровнями, расположенных слева от списка. Сверните и разверните 
промежуточные уровни, скрывая и раскрывая по очереди разные группы кодов 
и страны происхождения. 

15. Перейдите на Лист 7. Переименуйте лист как «Итоги 2». Скопируйте с 
листа Ввод данных всю область данных и вставьте ее на лист Итоги 2 начиная 
с ячейки А1. 

16. Аналогично описанному выше методу подсчитайте среднее количество 
наименований товаров в упаковках каждого вида. 

17. Сохраните файл. 
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Лабораторная работа № 5. Построение сводных таблиц  
Цель: сформировать навыки по использованию возможностей Calc для 

построения сводных таблиц. 
 

Теоретические сведения 
Сводная таблица - это динамическая таблица итоговых данных, извлеченных 

или рассчитанных на основе информации, содержащейся в базе данных. Эта 
функция позволяет создавать перекрестные таблицы с легко изменяемой 
структурой, где данные списка обобщаются по нескольким измерениям. 
Создавая сводную таблицу, пользователь сам задает имена полей, которые 
размещаются в ее строках и столбцах. 

Сводная таблица служит для объединения, сравнения и анализа больших 
объемов данных. Можно просматривать различные сводки исходных данных, 
отображать подробные сведения из областей, представляющих интерес, а также 
создавать отчеты. 

Кроме того, с помощью сводной таблицы можно подсчитать промежуточные 
итоги с любым уровнем детализации. Сводная таблица не просто группирует и 
обобщает данные, но и дает возможность провести глубокий анализ имеющейся 
информации. 

Представим ход создания сводной таблицы (см. п. 4.7): 
a) установите курсор в любой ячейке внутри списка; 
b) выберите команду Данные / Сводная таблица / Запустить.  
c) с появлением диалогового окно Выбор источника, установите флажок 

Текущее выделение и подтвердите выбор нажатием кнопки ОК; 
d) сформируйте будущую таблицу из заголовков столбцов списка, которые 

будут отображены в виде кнопок в диалоговом окне Сводная таблица; 
e) создайте сводную таблицу, перетаскивая их в области разметки: Поля 

страниц, Поля столбцов, Поля строк и Поля данных. 
Рассмотрим технологию создания сводной таблицы в текущей работе. 

Ход работы 
1. Загрузите электронные таблицы Calc, используя Пуск / Программы / 

LibreOffice. 
2. Откройте файл «Table-02». 
3. Перейдите на Лист 8. Переименуйте лист как «Сводная таблица». 
4. Скопируйте с листа Ввод данных всю область данных и вставьте ее на 

лист Сводная таблица начиная с ячейки А1. 
4. Создайте сводную таблицу, показывающую фамилии студентов, имеющих 

максимальный средний балл, в каждой форме обучения по каждому курсу. 
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5. Щелкните левой кнопкой мыши по любой ячейке внутри списка. 
6. Выполните команду Данные / Сводная таблица / Запустить. На данном 

этапе выдается запрос об источнике исходных данных. Проверьте правильность 
предложенного программой диапазона и нажмите ОК. 

В открывшемся диалоговом окне представлены Шаблон сводной таблицы и 
Список полей сводной таблицы. 

7. Нажмите кнопку Дополнительно и в разделе Результат в выберите 
Новый лист (сводная таблица будет располагаться на отдельном листе). 

8. Сформируйте строки и столбцы будущей сводной таблицы: 
a) в область Поля страниц левой кнопкой мыши перетащите Код группы 

(область Поля страницы имеет значение страниц, которые можно 
листать. Эта область как бы добавляет третье измерение в сводную 
таблицу: раскрывающееся меню, которое располагается над таблицей, 
позволяет выбирать любые значения этого поля); 

b) в область Поля строк перетащите Страна происх.; 
c) в область Поля столбцов перетащите Упаковка. 

9. Сформируем Поля данных сводной таблицы — ячейки сводной таблицы, 
в которых содержатся итоговые данные. Над значениями полей, помещенными 
в эту область, выполняются сводные вычисления, например, суммирование, 
вычисление среднего, нахождение максимального и минимального значений, 
подсчет количества и др.: 

10. Перетащите Название в область Поле данных. Обратите внимание, что 
по умолчанию установится функция Сумма. Щелкните по ней два раза левой 
кнопкой мыши и выберите функцию Количество. 

11. Для просмотра сводной таблицы нажмите кнопку ОК. 
12. Проанализируйте полученную сводную таблицу, которая создана на 

отдельном листе Сводная таблица_Сводная таблица_1. Измените 
представление данных в сводной таблице, выбирая различные опции в 
раскрывающихся списках полей. Выберите из списка Код группы значение 61 
и проанализируйте, как меняются данные в сводной таблице. 

13. Убедитесь, что сводная таблица легко обновляется: 
a) перейдите на лист Сводная таблица; 
b) измените для некоторых товаров вариант упаковки; 
c) перейдите на лист Сводная таблица_Сводная таблица_1; 
d) выполните команду Данные / Сводная таблица / Обновить; 
e) убедитесь, что в сводной таблице также изменились значения. 

14. Вернитесь на лист Сводная таблица и аналогичным методом создайте 
сводную таблицу, показывающую минимальные ставки налогов для каждой 
страны происхождения по каждой группе кодов ТН ВЭД, сохраните файл. 
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Лабораторная работа № 5. Объединение данных  
Цель: сформировать навык выполнения операции объединения данных, 

находящихся в разных областях. 
 

Теоретические сведения 
Операция объединения данных в Calc представляет собой объединение 

данных из одного или нескольких независимых диапазонов ячеек и вычисление 
нового диапазона с помощью выбранной функции. 

При объединении происходит обобщение однородных данных. Однако эта 
операция не сводится лишь к суммированию данных. Исходные диапазоны 
данных могут быть связаны с использованием самых разных функций: 
количество значений, среднее значение, минимум, максимум, дисперсия и др. 
При объединении содержимое ячеек нескольких листов объединяется в одном 
месте. 

Существуют различные варианты объединения данных: по расположению 
данных для одинаково организованных областей-источников (фиксированное 
расположение); по категориям для различающихся по своей структуре областей 
данных. 

Технология объединения содержимого ячеек включает следующие этапы: 
Откройте документ, содержащий диапазоны ячеек, которые нужно 

объединить. Выберите команду Данные / Объединить. 
В открывшемся диалоговом окне Объединить установите курсор в поле 

Исходный диапазон данных и выделите диапазон при помощи мыши или 
введите ссылку на первый диапазон исходных данных. 

Нажмите кнопку Добавить для вставки выделенного диапазона в поле 
Области объединения. 

Чтобы добавить другие диапазоны, выделяйте их и нажимайте кнопку 
Добавить после каждого выбора. 

В поле Поместить результат в введите ссылку на конечный диапазон. 
Можно выделить диапазон с помощью мыши или установив курсор в верхней 
левой ячейке конечного диапазона. 

В поле Функция выберите функцию. Функция определяет, как связаны 
значения диапазонов объединения. По умолчанию будет выбрана функция 
Sum. 

Нажмите кнопку ОК, чтобы объединить диапазоны. 
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При объединении данных можно задать дополнительные параметры. 
Нажмите кнопку Дополнительно в диалоговом окне Объединить, чтобы 
получить доступ к дополнительным параметрам: 

1. Установите флажок Связать с исходными данными, чтобы вставить 
формулы для вычисления результатов в конечном диапазоне. Если связать 
данные, то при изменении их значений в исходном диапазоне они 
автоматически обновятся и в конечном диапазоне. В конечном диапазоне 
соответствующие ссылки на ячейки вставляются в последовательные строки, 
которые автоматически упорядочиваются, а потом перестают отображаться. 
Отображается только окончательный результат, основанный на выбранной 
функции. 

2. В разделе Объединить по установите флажок Заголовкам строк или 
Заголовкам столбцов, если ячейки исходного диапазона данных должны 
объединяться не по одинаковым позициям ячейки в диапазоне, а по 
соответствующей подписи строки или столбца. 

Обратите внимание, что для объединения по заголовкам строк или столбцов 
выбранные исходные диапазоны должны содержать подписи. Тексты заголовков 
должны быть идентичными, чтобы строки или столбцы точно совпадали! Если 
подпись какой-либо строки или столбца не совпадет с подписями строк или 
столбцов конечной области, то эта строка или столбец будет добавлена как 
новая строка или столбец. 

Рассмотрим пример, где требуется вычислить суммарный размер стипендии 
для каждого студента за несколько месяцев. 

Ход работы 
1. Загрузите электронные таблицы Calc, используя Пуск / Программы / 

LibreOffice. 
2. Откройте файл «Table-02». 
Добавьте еще три рабочих листа, переименуйте лист как «данные_09», 

«данные_10»  и «данные_11». 
3. Скопируйте на новые листы все ячейки с данными с листа 

«Исходные_данные» и вставьте скопированные ячейки начиная с ячейки A1 
на каждом листе 

4. Измените данные в столбце «Количество» на листах «данные_10»  и 
«данные_11». 

5. Создайте новый  лист «Итоги», скопируйте заголовки столбцов B 
(ячейка B1) и G (ячейка G1) из любого листа с данными в ячейки B1 и С1 листа 
«Итоги». Скопируйте коды ТН ВЭД  из любого листа с данными в 
соответствующие ячейки столбца B листа «Итоги». 

5. Объедините данные о стоимости импортированных товаров за три 
месяца и расположите результат на листе «Итоги»., используя объединение по 
расположению. Для этого: 

7. Выполните команду Данные / Объединить. 
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8. В открывшемся диалоговом окне Объединить выберите функцию 
Сумма. 

9. Укажите список диапазонов, которые необходимо объединить (учтите, 
что заголовки столбцов должны быть включены в области-источники): 
установите курсор в поле Исходный диапазон данных и выделите весь 
диапазон данных на листе «данные_09» начиная с первой ячейки списка. 
Убедитесь, что в поле появилась правильная ссылка на диапазон. 

10.Щелкните по кнопке Добавить и убедитесь, что ссылка появилась в 
поле Области объединения. 

11. Аналогичным образом добавьте диапазон данных с листов 
«данные_10» и «данные_11».. 

12. Установите курсор в поле Поместить результат в и щелкните по 
ячейке C2 листа «Итоги». 

13. Установите дополнительные параметры: разверните окно полностью, 
щелкнув по кнопке Еще, и установите флажок Связать с исходными 
данными. 

14. Щелкните по кнопке ОК. 
15. Проанализируйте результат. 
16. Сохраните файл. 
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Материалы для контроля (самоконтроля) 

1. Основные термины и понятия 

Блок ячеек – группа смежных ячеек, определяемая с помощью адреса. 
Гистограмма – это диаграмм, изображающая и соотношения, и зависимости, 

характеризующие состояние информационных систем (ИС). 
График – диаграмма, изображающая при помощи кривых зависимости 

количественных показателей взаимодействий (развитие ИС, состояние ИС, 
переход ИС на другой энергоинформационный уровень). В графике 
учитывается фактор времени. 

Денежный формат – для обозначения денежных значений. При этом рядом 
со значением отображается символ денежной единицы. Денежный формат по 
умолчанию определяется региональными параметрами операционной системы. 

Диаграмма – это графический объект, наглядно изображающий соотношения 
состояний информационных систем. 

Дробный формат – для отображения числа в виде дроби в соответствии с 
заданным типом дроби. 

Интерфейс – совокупность возможностей, способов и методов 
взаимодействия систем, устройств или программ для обмена информацией 
между ними. Например, клавиатура, мышь и пр. устройства ввода - элементы 
сопряжения в системе пользовательского интерфейса (в свою очередь, и сами 
клавиатура и мышь имеют свои интерфейсы сопряжения с компьютером, 
аппаратные и программные). 

Круговая диаграмма – это диаграмма, изображающая отношение частей к 
целому. 

Логический формат – для использования логических функций. 
Научный формат – для отображения числа в экспоненциальном 

представлении. 
Открытый формат (OpenDocument Format, ODF - «открытый формат 

документов для офисных приложений») – это формат файлов документов для 
хранения и обмена редактируемыми офисными документами, в том числе 
текстовыми документами (такими как заметки, отчёты и книги), электронными 
таблицами, рисунками, базам и данных, презентациями. Стандарт был 
совместно и публично разработан различными организациями, доступен для 
всех и может быть использован без ограничений. OpenDocument представляет 
собой альтернативу частным закрытым форматам, (включая Word (.doc), Excel 
(.xls) и PowerPoint (.ppt) — форматы, используемые в Microsoft Office 97 — 
2003), а также формату Microsoft Office Open XML. 
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Расширение файла ODT используется во многих, в основном с открытым 
исходным кодом текстовых процессорах (к примеру, OpenOffice.org Writer, 
LibreOffice Writer) в качестве формата текстового документа по умолчанию. 
Формат файла ODT основан на схеме OpenDocument Format.  

Офисный пакет – набор приложений, предназначенных для обработки 
электронной документации на персональном компьютере. Компоненты 
офисных пакетов распространяются, как правило, только вместе, имеют схожий 
интерфейс и хорошо взаимодействуют друг с другом. 

Поле имени – это окно слева от строки формул, в котором выводится имя 
активной ячейки.  

Процентный формат – для отображения числа со знаком процента. 
Рабочая книга — документ в Calc. Рабочая книга представляет собой набор 

рабочих листов, каждый из которых имеет табличную структуру и может 
содержать одну или несколько таблиц. 

Рабочий лист — основное рабочее поле программы. В окне документа в 
программе Calc отображается только текущий рабочий лист, с которым и 
ведется работа. 

Таблица – это способ представления информационных взаимодействий 
между информационными системами (ИС).  

Табличные процессоры —  программы, предназначенные для обработки 
табличным образом организованных данных.  

Тезаурус — специальная терминология, словарь, собрание сведений, 
полномерно охватывающие понятия, определения и термины специальной 
области знаний или сферы деятельности. 

Текст в табличном процессоре Calc — любая последовательность, состоящая 
из цифр, пробелов и нецифровых символов, например, следующие записи 
интерпретируются как текст: 10AA109, 127AXY, 12-976, 208 4675.  

Текстовый формат – для отображения введенных в ячейку данных в виде 
текста, при этом и текст, и числа отображаются так же, как были введены. 

Формат времени – для отображения времени в виде числа (согласно типу и 
языку – местоположению). 

Формат даты – для отображения даты в виде числа (согласно типу и языку – 
местоположению). 

Формула — представление математического выражения языком программы 
Calc. 

Формула в табличном процессоре Calc – это совокупность значений, ссылок 
на другие ячейки, функций и операторов, позволяющая получить новые 
значения из уже имеющихся.  
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Функция — это предопределенное вычисление, представление логического 
выражения на языке программы Calc. 

Числовой формат – для основного отображения чисел. В его настройках 
можно задать количество отображаемых знаков после запятой, применение 
разделителя групп разрядов, а также способ отображения отрицательных чисел. 

Электронные таблицы – это работающее в диалоговом режиме приложение, 
хранящее и обрабатывающее данные в прямоугольных таблицах.  

Ячейка – это наименьшая структурная единица электронной таблицы; она 
имеет адрес, определяемый координатами по вертикали и горизонтали 
(пересечение столбца и строки.).  

Calc – это табличный процессор в составе офисного пакета LibreOffice, 
предназначенный для работы с электронными таблицами. 

  

2. Контрольные вопросы 
1. Дайте характеристику текстового процессора LibreOffice Calc. 
2. Назовите особенности настройки текстового процессора LibreOffice 

Calc. 
3. Какие основные преимущества и недостатки табличного редактора 

LibreOffice Calc перед другими аналогичными ему редакторами? 
4. Из каких структурных элементов состоит интерфейс текстового 

редактора LibreOffice Calc? 
5. Какие панели расположены на вкладках Файл, Правка, Формат, Вид? 
6. Что собой представляют электронные таблицы Calc? 
7. Что понимают под ячейкой электронной таблицы? 
8. Из чего складывается адрес ячейки? Что такое ссылка? 
9. Что понимают под диапазоном ячеек? 
10. Какие типы данных можно ввести в ячейки рабочего листа? 
11. Что понимают под формулой в электронных таблицах? 
12. Какие элементы находятся на главном окне Calc? 
13. Как переименовать, скопировать, переместить рабочий лист? 
14. Какие вы знаете способы для изменения ширины столбцов (строк)? 
15. Как работает маркер автозаполнения? 
16. Какие правила следует соблюдать при создании формулы в Calc? 
17. В чем особенности относительных, абсолютных и частично 

абсолютных ссылок на ячейки? 
18. Что собой представляет функция в электронных таблицах? 
19. Какие шаги следует выполнить, чтобы ввести функцию, используя 

«Мастер функций»? 
20. Как изменить формат ячеек? 
21. Что такое диаграмма и чем она полезна для представления данных? 
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22. На основе чего создаются диаграммы? 
23. Какие типы диаграмм позволяет создавать LibreOffice Calc? 
24. Как запустить «Мастер диаграмм»? Сколько этапов он в себя включает 

и какие параметры можно задать на каждом шаге? 
25. В чем особенности различных видов диаграмм: гистограммы, 

комбинированной диаграммы, круговой диаграммы, графика? Как построить 
каждый из указанных типов? 

26. Как провести форматирование разных элементов диаграммы (области 
диаграммы, области построения, осей Х и Y и др.)? 

27. Как переместить диаграмму? Как изменить размеры диаграммы и ее 
элементов? 

28. Что такое сортировка? С какой целью она проводится? 
29. Каким образом можно провести сортировку списка в Calc? 
30. Сколько уровней сортировки позволяет провести Calc? 
31. Что такое фильтрация? 
32. Какие разновидности фильтров есть в Calc и в чем их особенности? 
33. Опишите технологию фильтрации с помощью автофильтра, 

стандартного фильтра и расширенного фильтра. 
34. Какая команда используется для подведения промежуточных итогов? 
35. С какой целью перед подведением итогов требуется провести 

сортировку данных? 
36. Опишите пошагово действия, которые требуется совершить в 

диалоговом окне «Промежуточные итоги». 
37. После подведения итогов остается ли связь между исходными данными 

и итогами? 
38. Что называется базой данных Calc? Как в этом случае называют строки 

и столбцы списка? 
39. Какие правила следует соблюдать при заполнении электронной 

таблицы, чтобы она воспринималась системой как список? 
40. Опишите принцип работы инструмента «Форма». 
41. Каким образом можно осуществить проверку вводимых значений? 
42. Раскройте понятие «сводная таблица». Для чего она служит? 
43. Опишите пошагово, какие действия следует совершить для создания 

сводной таблицы. 
44. Для чего предназначены области «Поля страниц» и «Поля данных» в 

разметке будущей сводной таблицы? 
45. Можно ли обновлять данные в сводной таблице? 
46. Что собой представляет функция объединения данных в Calc? 
47. С использованием каких функций могут быть связаны исходные 

диапазоны данных? 
48. Чем отличается объединение по расположению данных от объединения 

по категориям? 
49. Опишите пошагово технологию объединения данных. 
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50. Какая функция указана в диалоговом окне Объединить по умолчанию? 
51. Какие дополнительные параметры можно задать при объединении 

данных? 
52. При каком условии строки или столбцы объединяемых таблиц точно 

совпадут? 
53. Как в нумерованном списке обеспечить отсутствие буквы «з» на первом 

уровне нумерации? 
54. Как с помощью операций поиска и замены удалить из документа все 

пустые абзацы? 
55. В нескольких документах LO Writer создайте списки литературы, 

вставьте эти документы в составной документ и создайте общий список 
литературы. 

56. Что произойдет, если подпись какой-либо строки или столбца 
исходного диапазона не совпадет с подписями строк или столбцов конечной 
области? 
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3. Тестовая работа по теме: «Табличные процессоры. Обработка 
табличной информации» 

Ответ считается верным, если отмечены все правильные варианты ответов. 
1. Какой командой можно воспользоваться в меню «Файл» для 

преобразования сразу нескольких файлов Microsoft Excel в формат 
LibreOffice Calc?  

1) открыть...; 
2) перезагрузить; 
3) мастер; 
4) шаблоны. 
2. Какие параметры правописания проверяются в LibreOffice Calc?  
1) только орфография; 
2) только орфография и грамматика; 
3) орфография, грамматика и стилистика; 
4) в LibreOffice Calc нет проверки правописания. 
3. Какой командой следует воспользоваться для удаления значков 

автофильтра из первой строки таблице и отказа от отбора данных? 
1) удалить фильтр; 
2) скрыть автофильтр; 
3) стандартный фильтр; 
4) автофильтр. 

3. Для диапазона ячеек задан условный формат с использованием 
различного обрамления. Можно ли для этих ячеек изменять 
обрамление? 
1) да, но можно только установить общую границу для всего диапазона; 
2) да, для любой ячейки можно установить любое обрамление; 
3) да, но только если значение в ячейке не подпадает под действие ни 

одного из заданных условий; 
4) нет. 
4. В ячейку вводится 20.2. Какие данные будут в ячейке после 

подтверждения ввода? 
1) время 20 часов 2 минуты; 
2) дата 20 февраля 1900 года; 
3) дата 20 февраля текущего года; 
4) число 20,2. 
5. Каким элементом следует воспользоваться для отображения списка 

стилей страниц? 
1) стили ячейки; 
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2) стили страницы; 
3) стилевая заливка; 
4) все стили. 
6. Что произойдет после перетаскивания левой кнопкой мыши маркера 

с текстом «1 раунд» в правом нижнем углу ячейки А2 до ячейки А7? 
1) будет скопирована ячейка А2; 
2) произойдет автозаполнение последовательностью: 1-й раунд – 2-й раунд 
– 3-й раунд – 4-й раунд – 5-й раунд – 6-й раунд; 
3) произойдет автозаполнение последовательностью: 1-й – 2-й – 3-й – 4-й – 
5-й – 6-й; 
4) произойдет автозаполнение последовательностью: 1 – 2 – 3 – 4 – 5 – 6. 
7. Какой командой следует воспользоваться для изменения информации 

о пользователе в меню «Сервис»? 
1) управление расширениями...; 
2) настройки...; 
3) параметры...; 
4) защитить документ. 
8. В ячейке С2 создана формула =IF(B2>=0,0045; 

"ОТЛИЧНО";"ХОРОШО"). Какое значение будет отображено в ячейке С2, 
если в значение ячейки В2 – 0,004? 

1) НЕТ; 
2) ОТЛИЧНО; 
3) ЛОЖЬ; 
4) ХОРОШО. 
9. Устанавливается защита документа. Какие действия нельзя будет 

выполнить после установки защиты? 
1)ввести данные на листы; 
2) удалить лист; 
3) добавить лист; 
4) сохранить изменения в документе. 
10. Какая группа функций содержит функции для расчета средних 

значений? 
1) статистический; 
2) логический; 
3) финансовый; 
4) математический. 
11. В какой вкладке устанавливается поворот содержимого ячеек? 
1) шрифт; 
2) эффекты шрифта; 
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3) выравнивание; 
4) обрамление. 
12) В каком меню находится команда для снятия автофильтров? 
1) Окно; 
2) Вид; 
3) Сервис; 
4) Данные. 
 13. Включен режим записи изменений, а затем включен режим 

защиты записей. Какие действия невозможно выполнить в этом режиме?  
1) любые действия, связанные с изменением содержимого ячеек; 
2) принять внесенные ранее изменения; 

 3) отклонить внесенные ранее изменения; 
4) любые действия, связанные с изменением оформления ячеек. 
14. Какой командой следует воспользоваться для отображения полос 

прокрутки?  
1) управление расширениями...; 
2) настройки...; 
3) параметры...; 
4) галерея. 
15. Для ячеек задан личный числовой формат. Что произойдет, если 

удалить этот формат?  
1)данные буду удалены; 
2) к данным будет применен стандартный формат; 
3) к данным будет применен ближайший похожий формат; 
4) ничего не произойдет. 
16. Какой вкладкой следует воспользоваться для поворота подписей 

делений оси Х в ходе построения диаграммы? 
1) расположение; 
2) линия; 
3) подпись; 
4) эффекты шрифта. 
17. Какую категорию числовых форматов следует использовать, чтобы 

числа в ячейке отображались с четырьмя знаками после десятичного 
разделителя? 

1) Денежный; 
2) Научный; 
3) Дробный; 
4) Числовой. 
18. На листе имеются скрытые столбцы. В каком месте окна следует 
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щелкнуть правой кнопкой мыши для отображения контекстного меню, 
позволяющего отобразить скрытые столбцы? 

1) по заголовку любой строки; 
2) по ярлыку листа; 
3) по заголовку любого столбца; 
4) по любой ячейке листа. 
19. В какой вкладке устанавливается размер полей страницы при стиле 

«базовый»?  
1) управление; 
2) страница; 
3) обрамление; 
4) лист. 
20. Какие параметры может включать в себя стиль страницы?  
1) содержимое колонтитула; 
2) набор доступных стилей автоформатирования таблиц; 
3) ориентация страницы; 
4) набор доступных числовых форматов. 
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