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Создание электронного дневника 

 
Схема страницы дневника 

 

 
Ячейки, в которых стоят нули, содержат формулы.  

 

Цель создания дневника ускорить процесс подведения статистических данных за день, 

месяц и год.  

Таблица содержит формулы и от случайного удаления, ячейки защищены. Если 

попытаться изменить данные в такой ячейке, то появится сообщение 

      
 

Работа с дневником 

 
Библиотекарю выдано четыре файла дневника: два дневника (взрослый и детский) по учёту 

количества читателей и посещений, два дневника (взрослый и детский) по книговыдаче. 

1. Для примера откроем дневник по учёту количества читателей и посещений (взрослый) 

2. Внимательно просмотрите названия всех граф и убедитесь, что они соответствуют 

вашим задачам. 

3. Если графы соответствуют вашим задачам, то попробуйте их заполнить. 
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4. Напоминаю, ячейки, в которых стоят нули, содержат формулы. Если в графы 3 – 9 

ввести данные за это число, то в графе 2 появится общая сумма. А внизу в строке 

«Всего за месяц» будут суммироваться данные по вертикали. 

5. Если пункт 2 требует изменений (снимите защиту листа. Вкладка Рецензирование – Снять 

защиту листа) таких, как: 

a. переименовать графу. Двойным щелчком кликните по нужной ячейке и введите новое 

название. 
b. удалить столбец. Выделите любую ячейку в этом столбце, щёлкните по ней правой 

кнопкой мыши и выберите Удалить - столбец 

c. добавить столбец. Представьте, что у вас есть столбец А и Б, вам нужно вставить столбец 

между А и Б. Для этого выделите любую ячейку в столбце Б, щёлкните по ней правой 

кнопкой мыши и выберите Вставить – столбец. Вставленный столбец нужно 

скопировать формулы из соседних ячеек и дать название столбцу. 
 

Обратите внимание, внизу страницы находятся вкладки, которые разделены по месяцам. 
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