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Редактирование таблицы в целом 

Вставка строк/столбцов в таблицу
Поместите курсор в ячейку, относительно которой будут добавлены строки/столбцы и исполните команду Вставка закладки Главная. 
Ввод общего заголовка таблицы 

При вводе общего заголовка таблицы следует выделить ячейки заголовка и воспользоваться кнопкой панели инструментов Объединить и поместить в центре. [image: image1.png]



Выравнивание данных 

При вводе текст выравнивается по левому краю, числа – по правому. Чтобы одинаково выровнять данные, надо выделить блок вместе с заголовками и щелкнуть на соответствующую кнопку выравнивания панели инструментов. 

Расчертить таблицу 

Расчертить готовую таблицу проще всего командой Форматировать как таблицу закладки Главная, предварительно выделив всю таблицу. В списке форматов можно выбрать надлежащее оформление и щелкнуть на ОК. 

Диаграммы и графики

Вставка диаграммы

Процедура построения графиков и диаграмм в Excel отличается как широкими возможностями, так и необычайной легкостью. Любые данные в таблице всегда можно представить в графическом виде. 

Следует предварительно выделить необходимый фрагмент таблицы, на основе которого строится диаграмма, причем хорошо бы, чтоб левый столбец содержал названия строк, а первая строка – названия столбцов. Тогда они сразу будут включены в диаграмму, расположившись по осям или в легенде: 
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Если требуется выделить данные в разных частях таблицы, выделение выполняют при нажатой клавише Ctrl. 

Выберите команду Диаграммы закладки Вставка. Как правило, диаграммы строятся на основе данных столбцов (а не строк), хотя, конечно, это требование не обязательно. Такой столбец содержит одноименные данные и называется Ряд.

Выберите тип диаграммы. Предлагается 11 основных типов, у каждого из которых есть еще виды: 
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Вы должны выбрать сначала слева тип диаграммы, а затем справа разновидность. Для круговой диаграммы берутся значения одного наименования (Ряда): одной строки или одного столбца. Поскольку в нашем примере только один числовой ряд, выберем круговую диаграмму и щелкнем на ОК. Диаграмма сразу же будет вставлена:
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Определите, как разместить диаграмму: на отдельном листе или вместе с таблицей.. (закладка Конструктор | Переместить диаграмму):
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Если диаграмма размещена на отдельном листе, перейти к таблице можно, используя панель навигации в нижней части окна Excel.
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Готовую диаграмму можно отредактировать. Для этого надо ее выделить, один раз щелкнув по ней (выделенная диаграмма отмечена квадратиками-манипуляторами по углам). Теперь ее можно удалить (Delete), двигать мышью по листу в нужное место листа, уменьшать или растягивать, действуя за эти квадратики. 

Редактирование диаграммы 

Чтобы поменять оформление, цвета линий, фон, надо щелкнуть по диаграмме. Щелчок по любому элементу диаграммы перенесет вас на закладку Конструктор, где можно поменять какие-то параметры внешнего вида отдельно по каждой группе элементов диаграммы (изменить шрифт, цветовое оформление и т.д.). Внести изменения в содержание диаграммы (ввести недостающие или поправить существующие надписи, задать подписи данных) можно через команду закладки Макет.
Например, Вы забыли включить столбец наименований (содержимое легенды): 
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 Щелкните на диаграмму и исполните  Конструктор| Выбрать данные. Щелкните на кнопку Изменить:
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 добавляем данные столбца наименований:
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Иногда требуется «заменить» строки на столбцы:  команда Конструктор| Строка/столбец.
Построение графиков, отображающих связь между X и Y

Если взять таблицу, состоящую из двух столбцов, представляющих значения двух взаимосвязанных переменных X и Y, то Excel по умолчанию построит две кривые: одну - для X, другую - для Y: 
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Для того, чтобы построить кривую, действительно отображающую связь между X и Y, выполните следующие действия: 
· выделите только один столбец, в котором представлены значения Y; 
· выберите тип диаграммы. Это может быть из стандартных диаграмм Точечная диаграмма; 
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· на следующем шаге построения диаграммы  исполните Конструктор | Выбрать данные | Изменить: 
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· далее нажмите кнопку свертывания окна [image: image15.png]


 справа от поля ввода и выделите значения, которые будут отложены по оси Х. Закройте поле ввода:
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· щелкните на ОК. Теперь диаграмма будет действительно отображать связь между значениями Х и Y:
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Завершите построение диаграммы:  возможно, Вас не устроит диапазон подписей значений по оси Х. Этот диапазон можно настроить. Исполните команду Макет | Оси | Основная горизонтальная ось | Дополнительные параметры. Вызовется диалоговое окно Формат оси, в котором вводим подходящие для разметки оси Х значения: 
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База данных в Excel
Базы данных как способ хранения и обработки различной информации играют в настоящее время огромную роль. В базах данных хранят сведения о клиентах, заказах, справочники адресов и телефонов, различного рода информацию о магазинах и предлагаемых товарах и т. д. Такая база данных удобна по следующим причинам:

· она обеспечивает удобный метод поиска информации о работнике (фамилия, имя и отчество, место проживания, телефон, должность, дата рождения, количество детей и т. д.);
· содержит набор функций базы данных
· с ее помощью можно выполнять различного рода анализ,

База данных в Excel - это группа строк таблицы, содержащая связанные данные. Отличительной особенностью базы данных является то, что каждый ее столбец содержит однотипные данные, например, перечень фамилий, цену за единицу товара и т. д. Столбцы таблицы являются полями базы данных, а его строки - записями. Считается, что первая строка является заголовком и содержит названия столбцов списка. Заголовок должен иметь на листе электронных таблиц горизонтальную ориентацию. Заголовки применяются Excel при составлении отчетов, а также при поиске и организации данных. 

Шрифт, размер шрифта, выравнивание и другие параметры форматирования, присвоенные заголовкам столбцов списка, должны отличаться от параметров, назначенных для строк данных. Для отделения заголовка от расположенных ниже данных применять пустые строки не следует.
Сортировка данных

Сортировка данных является встроенной частью анализа данных.

Можно выполнять сортировку данных по тексту (от А к Я или от Я к А), числам (от наименьших к наибольшим или от наибольших к наименьшим), а также датам и времени (от старых к новым или от новых к старым) в нескольких столбцах. 

Задать сортировку можно разными способами:
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Сортировку можно осуществлять по нескольким столбцам или строкам для группировки данных с одинаковыми значениями в одном столбце или строке и последующего осуществления сортировки другого столбца или строки в этих группах с одинаковыми значениями (команда Данные|Сортировка):
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Поиск в базе банных
Поиск (фильтрацию) нужных сведений можно выполнять в Excel в нескольких режимах – либо в режиме автофильтра, либо в режиме расширенного фильтра.
Автофильтр позволяет выбрать из списка нужные данные путем сокрытия всех строк списка, кроме тех, которые удовлетворяют заданным критериям. Автофильтр используется для простых условий отбора, включая фильтр по выделенному. 
Чтобы воспользоваться функцией фильтрации, необходимо установить табличный курсор на одну из ячеек заголовка таблицы базы данных и вызвать команду Данные/Фильтр/Автофильтр. После ее активизации в правом нижнем углу каждой ячейки заголовка появится маленький квадратик со стрелкой раскрывающегося списка.

Рассмотрим приемы работы с автофильтром на следующем примере небольшой базы данных:
	
	
	A
	B
	C
	D

	1
	Дерево
	Высота
	Возраст
	Урожай
	Доход

	2
	Яблоня
	18
	20
	14
	105,00

	3
	Груша
	12
	12
	10
	96,00

	4
	Вишня
	13
	14
	9
	105,00

	5
	Яблоня
	14
	15
	10
	75,00

	6
	Груша
	9
	8
	8
	76,80

	7
	Яблоня
	8
	9
	6
	45,00


Все строки, которые не удовлетворяют заданному критерию, будут скрыты. Стрелка на кнопке списка окрасится в синий цвет, указывая на то, что для данного поля включен автофильтр.
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Поиск с условием:
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Чтобы отменить фильтрацию по определенному столбцу, достаточно открыть список автофильтра в этом столбце и выбрать пункт Все. Однако если функция фильтрации задана для нескольких столбцов, вам придется повторить эту операцию несколько раз. В этом случае лучше воспользоваться командой Данные/Фильтр/Отобразить все.

Автофильтр всегда отбирает записи «на месте». Поместить результат в отдельную таблицу можно с помощью Расширенного фильтра.

С помощью команды Расширенный фильтр можно фильтровать список так же, как и с помощью команды Автофильтр, но при этом не отображаются раскрывающиеся списки для столбцов. Вместо этого в отдельном диапазоне условий над списком вводятся условия (Условие. Ограничение, заданное для отбора записей, включаемых в результирующий набор записей запроса или фильтра.), в соответствии с которыми требуется произвести фильтрацию. Диапазон условий позволяет произвести фильтрацию при более сложных условиях отбора.

Чтобы найти строки, отвечающие нескольким условиям И в одном столбце, введите условия непосредственно одно за другим в разных столбцах диапазона условий. В следующем примере диапазон условий располагается в блоке F1:H2 и соответствует запросу выборки яблонь, давших доход больше 60 И меньше 100.
	
	A
	B
	C
	D
	E
	F
	G
	H
	

	1
	Дерево
	Высота
	Возраст
	Урожай
	Доход
	Дерево
	Доход
	Доход
	

	2
	Яблоня
	18
	20
	14
	105,00
	Яблоня
	>60
	<100
	

	3
	Груша
	12
	12
	10
	96,00
	
	
	
	

	4
	Вишня
	13
	14
	9
	105,00
	
	
	
	

	5
	Яблоня
	14
	15
	10
	75,00
	
	
	
	

	6
	Груша
	9
	8
	8
	76,80
	
	
	
	

	7
	Яблоня
	8
	9
	6
	45,00
	
	
	
	


Чтобы найти строки, отвечающие нескольким условиям ИЛИ  в одном столбце, введите условия непосредственно одно под другим в разных строках диапазона условий (блок F1:H3):
	
	A
	B
	C
	D
	E
	F
	G
	H

	1
	Дерево
	Высота
	Возраст
	Урожай
	Доход
	Дерево
	Доход
	Доход

	2
	Яблоня
	18
	20
	14
	105,00
	Яблоня
	<60
	

	3
	Груша
	12
	12
	10
	96,00
	Яблоня
	
	>80

	4
	Вишня
	13
	14
	9
	105,00
	
	
	

	5
	Яблоня
	14
	15
	10
	75,00
	
	
	

	6
	Груша
	9
	8
	8
	76,80
	
	
	

	7
	Яблоня
	8
	9
	6
	45,00
	
	
	


Диапазон условий располагается в блоке F1:H3 и соответствует запросу выборки яблонь, давших доход меньше 60 ИЛИ больше 80.
Функции базы данных
Общий синтаксис функций базы данных:
ФУНКЦИЯ_БД(база_данных; поле; критерий)

База_данных    — это интервал ячеек, формирующих список или базу данных. 

Поле    определяет столбец, используемый функцией. Аргумент «поле» может быть задан как текст с названием столбца в двойных кавычках, например «Возраст» или «Урожай» в приведенном ниже примере базы данных, или адрес ячейки, содержащей название столбца, или как число, задающее положение столбца в списке: 1 — для первого поля, 2 — для второго поля и так далее.

Критерий    — это диапазон условий. Любой интервал, который содержит по крайней мере одно название столбца и по крайней мере одну ячейку под названием столбца с условием, может быть использован как аргумент критерий БДФункции.
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	Название функции
	Пояснение

	ДСРЗНАЧ   
	Возвращает среднее значение выбранных записей базы данных.

	БСЧЁТ   
	Подсчитывает количество числовых ячеек в базе данных.

	БСЧЁТА  
	Подсчитывает количество непустых ячеек в базе данных.

	БИЗВЛЕЧЬ   
	Извлекает из базы данных одну запись, удовлетворяющую заданному условию.

	ДМАКС  
	 Возвращает максимальное значение среди выделенных записей базы данных.

	ДМИН   
	Возвращает минимальное значение среди выделенных записей базы данных.

	БДПРОИЗВЕД
	Перемножает значения в столбце списка или базы данных, которые удовлетворяют заданным условиям.

	БДСУММ   
	Суммирует числа в поле для записей базы данных, удовлетворяющих условию.


И другие статистические функции…

Примеры:
[image: image26.png]A B | ¢ | Db | E | F

q Depeso Bucora | Bospact | Ypoxah | [owoa | Bucora
2 (Ao 10 <6
3 [Mpywa
n Depeso Bucora | Bospact | Ypoxah | [oxoa
5 |A6moxo 18 20 14 105
6 |Tpyma 12 12 10 96
7 [Bruma 13 14 9 105
8 |A6moxo 14 15 10 75
9 |Tpyma 9 8 8 7638
10 | A6moxo 8 9 6 45

BCHET(ALET 1

BCHETAM:E10;" Joxoa" A1:F2) 1
14 |=IMAKC(A:E10;" Doxoa" A1:A3) 105
15 |[=IMVH(A4:E10;" Doxoa" A1 62) 75
16 |[=BCYMM(ALETD; Hoxon" AT:A2) 225
17 |=BACYMM(ALE1D; loxon" ATF2) 75
18 |=BANPOMIBEN(AETD; VpoxaiAl:B2) | 140
19 |=ACP3HA(ALEND, Ypoxal'ATE) 12

[ICP3HAY(A:E10;3;A4:E10) 13

M3BNE(AEND, Ypoxal ATAZ)  #4MCTO





12. Эта функция просматривает записи о яблонях, которые имеют высоту от 10 до 16, и подсчитывает количество числовых полей «Возраст» в этих записях. (1)

13. Эта функция просматривает записи о яблонях, которые имеют высоту от 10 до 16, и подсчитывает количество непустых полей «Доход» в этих записях. (1)

14. Наибольший доход от яблоневых и грушевых деревьев. (105)

15. Наименьший доход от яблонь высотой больше 10. (75)

16. Общий доход от яблонь. (225)

17. Общий доход от яблонь, имеющих высоту от 10 до 16. (75)

18. Урожай яблонь, имеющих высоту более 10. (140) (?...)

19. Средний урожай яблонь высотой более 10. (12)

20. Средний возраст всех деревьев в базе данных. (13)

21. Возвращает значение ошибки #ЧИСЛО!, потому что критерию удовлетворяет более чем одна запись.
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