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Электронная таблица EXCEL

Лабораторная работа  №1

Разработка диалогового окна

Ввод данных в  Excel  осуществляется непосредственно  в ячейки электронной таблицы.


Вместе с тем  в  Excel  автоматизирован процесс создания новых диалоговых окон, которые можно использовать для  ввода данных, помещаемых затем  Excel  в соответствующие ячейки электронной таблицы.


Диалоговое окно может  иметь вид ,  например,  стандартного бланка, который заполняется пользователем, при этом возможно организовать контроль правильности вводимых данных

1.  Описание элементов управления.


Различные элементы управления, расположенные в диалоговом окне, дают возможность вводить пользователю данные,  определяющие дальнейший ход работы.


В качестве элементов управления используются  (рис.1).





Рис 1.  Элементы управления.

Надпись (1) используется в  качестве названия элементов управления.

 Группа (2) дает возможность выделить такие элементы  управления как флажок (4) и  переключатель (8).  Флажок используется для задания характеристики, принимающей два значения, соответственно флажок может быть включен  [x] или выключен . Переключатели объединяются в группу, причем только один из переключателей включен в данный момент времени, т.е. переключатели связаны с характеристиками  взаимно исключающими друг друга.

Линейка прокрутки (5),  связанная с ячейкой электронной таблицы, быстро увеличивает или уменьшает, значение ячейки. Эту же функцию выполняет и счетчик (9) с заданным шагом   и пределами изменения. С помощью списка (6) или раскрывающегося списка выбирается один из элементов  списка. 

2.  Панель «Элементы управления». Порядок размещения управляющих элементов.


Для размещения элементов управления  на рабочем листе или в диалоговом  окне служит панель «Элементы управления».  Открывается панель командой ВИД /ПАНЕЛИ ИНСТРУМЕНТОВ. Разработку диалогового окна начинают с команды ВСТАВКА/МАКРОС/ДИАЛОГОВОЕ ОКНО,

что приводит к вставке листа « Диалог 1» в открытую рабочую книгу. На листе  «Диалог 1» расположен пустой макет диалогового окна.

Для размещения элементов управления диалогового окна в области макета необходимо:

-активизировать щелчком мыши  кнопку панели  «элементы управления» ,соответствующую выбранному элементу управления;

-переместить мышь на макет и расположить в базовой точке, относительно которой располагается управляющий элемент;

-буксируя мышь, определить с помощью эластичной рамки размеры управляющего элемента. После окончания буксировки элемент будет прорисован.

 Щелчок мыши активизирует управляющий элемент на макете. В этом состоянии можно:

-изменить размеры элемента, расположив курсор мыши  в области одного из размерных  манипуляторов на рамке выделения  (курсор трансформируется  в двунаправленную стрелку) и буксируя мышь;

-переместить элемент в пределах макета, разместив курсор мыши на рамке (курсор мыши трансформируется в  стрелку) и буксируя ее;

-удалить элемент, нажав клавишу «Delete»;

-вызвать контекстное меню.

После размещения элемента на макете необходимо отформатировать его.

1.3  Форматирование управляющих элементов.

       Форматирование в  общем случае связывает управляющий элемент с ячейками электронной таблицы, где хранится информация, необходимая для работы  элемента.

Форматирование выполняется в следующем порядке:

-активизировать управляющий элемент;

-вызвать конкретное меню;

-выполнить команду  «Форматировать объект »;

-в открывшемся диалоговом окне  «Форматирование объекта » определить необходимые параметры;

-нажать «ОК».

1.4  .Пример.

      Рассмотрим на конкретном примере основные приемы  создания диалогового  окна .

       Приглашение -напоминание членам Ученого Совета о предстоящем заседании печатается в следующем виде (рис.2):

[Кафедра]
Уважаемый [должность и Ф.И.О. члена Совета] !

Заседание [расширенного] Ученого Совета факультета автоматики

состоится [ДАТА] (день недели) в 15:00 в аудитории [номер аудитории].

                                                                               Деканат




Рис.2.  Приглашение -напоминание.

 В квадратных скобках приведены сведения, которые меняются при необходимости.  Для ускорения подготовки  приглашений  создана таблица, где приведены сведения о членах Ученого Совета (рис. 3).





Рис. 3.  Таблица   «Сведения о членах Ученого Совета».

Эта таблица может быть дополнена другими сведениями о сотрудниках и использована  для решения соответствующих задач.

5.Подготовка таблиц с  исходными данными.

       Для решения поставленной задачи необходимо ввести (рис. 3);

       -таблицу  сведений о членах  Ученого Совета  для определенности в область А2:d8;

       -заголовок таблицы в клетку а2;

       -в область f2:f7 список дней недели;

        -в  ячейку  А10 -1 (номер члена  Совета по списку), в ячейку А11 -1 (номер дня недели  по списку), в ячейку  А12 - ИСТИНА (признак проведения расширенного заседания),в ячейку  Е13 -1 (номер аудитории по  списку).

6.Создание макета диалогового окна.

       Для определения данных , необходимых при заполнении приглашения, разработаем диалоговое окно  «Приглашение» в виде (рис.4.):






Рис. 4.  Диалоговое окно  «Приглашение»

Напомним ,что лист  « Диалог1»  открывается после  выполнения команды  ВСТАВКА/ МАКРОС/ДИАЛОГОВОЕ ОКНО.

Разместите  надпись  «Член Ученого Совета»,  выполнив следующие действия: 

-активизируйте кнопку   «Надпись»  на панели  «Элементы управления»  щелчком  мыши;

-перенесите  ( не зажимая левую кнопку мыши)  мышь в область макета и  разместите в базовой точке;

-буксируя мышь, отведите под надпись нужную область;

-после окончания буксировки мыши будет прорисовано стандартное название данного управляющего элемента;

-для ввода текста надписи  «Члены Ученого Совета»  удалите стандартный текст « Метка  N»;
-введите  нужную надпись, используя  при этом простейшие приемы  корректировки текста, применяемые в текстовом  редакторе;

-щелчком мыши вне надписи деактивируйте ее.

Теперь можно продолжить работу над вводом других управляющих элементов. Аналогичным образом  разместите на макете   управляющие элементы  «Список» и  «Раскрывающийся список»,а также  «Флажок».  Управляющий элемент  «Список»  будет использован для выбора  фамилии члена  Совета из таблицы  «Сведения о членах Ученого   Совета», а управляющий элемент   «Раскрывающийся список»  -для выбора дня недели , когда  проводится заседание. Флажок определит тип заседания -расширенное или нет.

Командные кнопки «ОК» и «Отмена» располагаются на  пустом макете автоматически. 

 Надпись у флажка помещается вместе с управляющим элементом. Если места  для флажка отведено мало, то надпись может быть не видна .В активном состоянии  размер флажка можно увеличить.  Щелчком мыши на надписи  активируйте текстовый курсор и измените надпись у флажка на  « Пол».  Если площадь диалогового окна  не вмещает всех диалоговых элементов, то  щелчком мыши на рамке окна активируйте все окно и известным уже способом измените его размер. Командные кнопки  «ОК» и «Отмена» после  активизации переместите на новое место  (см. рис.4.).  Для изменения заголовка окна необходимо активизировать текстовый курсор  в области заголовка и ввести  нужный текст  вместо  старого заголовка.

 Наконец рассмотрим более подробно размещение группы переключателей, для чего необходимо выполнить следующие шаги:

-активизировать кнопку  «Переключатель»;

-разместить уже известным способом  управляющий элемент  «Переключатель»  на макете;

-заменить стандартное название переключателя на номер аудитории « 7 -201»;

-ввести аналогично еще два переключателя с надписями  «7 -205» и «7 -219»;

 -объединить переключатели в группу с помощью управляющего элемента  «Группа», заменить название группы на надпись  «Аудитория». Теперь  макет диалогового окна,  «Приглашение»  будет  иметь вид (рис. 4.).

7.  Форматирование управляющих элементов.

  Как было отмечено выше, форматирование связывает управляющие элементы  с ячейками электронной таблицы.  Выполним форматирование для управляющего элемента «Список»:

  -активизируйте элемент  «Список»;

  -вызовите контекстное меню;

  -выполните команду  «Формат  объект»;

  -на корешке  «Элемент управления» окна  «Форматирование объекта»  задайте  следующие параметры: форматировать список  в диапазоне  -А3:А8 и  помещать результат в ячейку  -А10.

Для задания того или иного параметра  в данном случае активизируйте текстовый курсор в поле ввода соответствующей характеристики. Теперь можно использовать мышь для указания ссылки на диапазон ячеек или одиночную ячейку, при этом  адрес  Excel  записывает  автоматически в абсолютной форме, например, для первого параметра -Лист1!$A$3:$A$8.

Форматируя управляющий элемент  «Раскрывающийся список»   аналогичным образом, нужно дополнительно указать количество строк списка -6.

Для элемента управления  «Флажок»   с надписью  «Расширенное заседание» при форматировании необходимо :

  -указать состояние по умолчанию «Установлен»;

  -связать с ячейкой  -А 12.

Группа переключателей   «Аудитория » формируется совместно, для чего необходимо для каждого переключателя выполнить следующие шаги:

  -открыть окно   «Форматирование объекта»;

  -только для первого переключателя установить состояние по умолчанию  «Установлен», для двух остальных -«Снят»;

  -связать каждый переключатель с ячейкой А13.  

После форматирования макет диалогового окна  имеет вид (рис.5) в отличии от первоначального варианта  (рис.4.).




Рис.5.Готовый макет диалогового окна

8.  Формулы,  использующие данные диалогового окна.

Приглашение на заседание Ученого Совета факультета разместите на рабочем листе, для чего введите функции (используемые функции описываются подробно ниже):

-в ячейку  B20  формулу = СЦЕПИТЬ(«КАФЕДРА»;ИНДЕКС(A3:D8;A10;3));

-в ячейку С17 формулу =СЦЕПИТЬ(«Уважаем»;А14);

-в ячейку  D17 формулу    = СЦЕПИТЬ(ИНДЕКС(A3:D8;A10;4);» `;ИНДЕКС(А3:А8;А10);»!»);
-в ячейку B18 формулу    =СЦЕПИТЬ(«Заседание»;ЕСЛИ(А12=ЛОЖЬ;»расширенного»;» «)»Ученого Совета факультета автоматики»);

-в   В19 текст  -состоится [ДАТА];

-В   D19 формулу    =СЦЕПИТЬ(«(«;СТРОЧН(ИНДЕКС(F2:F7;A11));») в 15 часов»);
     -в С20  формулу     =СЦЕПИТЬ(ЕСЛИ(А13=1;»7-201»;ЕСЛИ(А13=2;»7-205»;»7-219»));».»);

 -в  D21  текст  -Деканат;

 -в  А14  формулу    =ЕСЛИ(ИНДЕКС(А3:D8;A10;2)=1;»ЫЙ»;»АЯ»).

Отформатируйте текст приглашения, для чего:

 -начертание шрифта  в ячейке  D17 установите  полужирное, в ячейке С19 и  D19 -полужирный  курсив;

 -заключите в рамку область  В15:Е22.   Теперь приглашение имеет вид  (рис. 5.)

Рассмотрим  подробнее синтаксис и назначение использованных функций (эту информацию можно получить с помощью  справочной системы Excel).

Функция  СЦЕПИТЬ  объединяет  несколько текстовых строк в одну. Параметры  функции (как и в других функциях)   отделяются друг от друга -;. В качестве параметра используется или текстовая константа, например, « кафедра»  (она заключается в кавычки), или функция, результатом  работы которой также является текст.

Функция ИНДЕКС выбирает из указанной области (ссылки) в соответствии с номером строки и столбца значение, например, в ячейке А14  функция ИНДЕКС в области таблицы А3:D8  в строке  А10 (здесь указан номер по списку члена Совета -для функции этот параметр  является номером строки) и столбце 2  указанной области определяется пол члена Совета. От  пола  зависит формирование конкретного обращения в фразе « Уважаемый_ _ _ _».

Функция  ЕСЛИ  выполняет конкретную проверку условия  (первый параметр функции). Если условие выполняется, то значение функции  ЕСЛИ  определяется вторым параметром, в противном случае значением третьего параметра. Вложенные функции ЕСЛИ используются для организации  множественного выбора, например, для выбора  аудитории.

Функции в дальнейшей работе в качестве исходных данных используют, прежде всего, данные, введенные с помощью диалогового окна  «Приглашение».

9.Запуск диалога. 

  Вводить данные для формирования текста  приглашения можно после  запуска диалога. Эта операция может  быть выполнена несколькими способами: 

  -или следует нажать на кнопку  « Запуск окна диалога»   панели  «Элементы управления»;

  -или выполнить команду меню  Excel СЕРВИС/ЗАПУСК ДИАЛОГА.  В обоих  случаях  лист «Диалог 1», где размещается макет диалогового окна, должен быть активен.

Активируйте окно диалога  «Приглашение» любым из указанных способов. Составьте приглашение для  Члена Совета  А.А. Петрова на заседание, которое состоится  12.12.97 (суббота) в аудитории 7-215. Проверьте на рабочем листе правильность выбора всех необходимых данных.  Дату заседания введите сами в ячейку  С19, удалив предварительно напоминание  [ДАТА]. Приглашение должно иметь вид рис.6.




Рис.6. Готовое приглашение для одного из Членов Совета

Для печати текста приглашения выделите    диапазон  ячеек  В15:Е21 и выполните команду  ФАЙЛ/ПЕЧАТЬ . В окне   «Печать»  установите переключатель  «Выделенный диапазон» и  переключатель «печатать  файл».  Укажите имя файла , например,  печать. p r n  и место хранения файла. Содержимое файла печать. p r n можно распечатать позднее,  подготовив  предварительно к  печати принтер и выполнив команду копирования файла на принтер.

10.  Создание макроса для запуска диалога.

 Запуск диалога «Приглашение»  требует переключения c рабочего листа на лист  «Диалог 1» и обратно.  Автоматизируем эту процедуру, для чего   создаем  «Макрос 1» в режиме макрорекордера, который выполняет  переход с «Листа1»  на   лист «Диалог1», затем запускает диалог  «Приглашение» и заканчивает свою работу после возврата на рабочий лист. Выполните следующие действия:

-сделайте  активным «Лист 1»;

-выполните команду  СЕРВИС / ЗАПИСЬ МАКРОСА/  НАЧАТЬ ЗАПИСЬ
;
-в открывшемся окне  «Запись макроса» введите имя  макроса «Приглашение» и , нажав на кнопку  «Параметры»,  назначьте макросу пункт в меню  «СЕРВИС» «Приглашение», нажмите <ОК>,Excel перешел в режим записи макроса;

-сделайте активным лист  «Диалог 1»;

-выполните команду СЕРВИС/ЗАПУСК  ДИАЛОГА ;

-нажмите  <ОК>  в окне «Приглашение «;

-перейдите  на   «Лист 1»;

-нажмите  кнопку   «Остановить запись» .

  Макрос создан. Запустите макрос  командой   СЕРВИС / ПРИГЛАШЕНИЕ , выберите  второго по списку члена Совета.  Работа с окном  «Приглашение»  выполняется быстрее без утомительных переключений с листа на лист! 

Обратите внимание, в вашей рабочей книге создан еще один лист  «Модуль 1»,  где  Excel записал макрос  в режиме макрорекордера.  Просмотрите содержание этого листа.

11.  Создание командной кнопки на рабочем листе для запуска диалога.

 Рассмотрим третий вариант запуска диалога «Приглашение».

Создадим командную кнопку на рабочем листе и закрепим за ней  макрос «Приглашение»:

-откройте  панель  «Рисование»;

-в области  ячейки  F16  прорисуйте  командную кнопку  (инструмент  «Кнопка»).

-назначьте  макрос «Приглашение»  кнопке;

-нажмите <ok> ;

-измените название кнопки  на  «Ввод» ; для чего  активируйте щелчком мыши текстовый курсор на стандартном названии кнопки  (кнопка должна  быть в активном состоянии);

-откройте  диалоговое окно  «Приглашение»  щелчком мыши на кнопке   «Ввод «.   Выберите фамилию третьего по списку члена Совета и расширенный тип заседания.


Если перед щелчком на кнопке курсор мыши не трансформировался в знак  «адонь»,

то за кнопкой не закреплен макрос.

12.  Редактор меню.

 Удалите из основного меню  Excel  пункт  СЕРВИС / ПРИГЛАШЕНИЕ, для чего:

-сделайте активным лист «Модуль 1»;

-выполните команду  СЕРВИС / РЕДАКТОР МЕНЮ;

-в открывшемся окне «Редактор меню» сделайте активным пункт меню  СЕРВИС / ПРИГЛАШЕНИЕ;

-нажмите кнопки <Удалить>  и  <ok>. 

 Активизируйте «Лист 1» и убедитесь в том, что пункт  «Приглашение»  отсутствует в меню   «СЕРВИС»  Excel.

12.  Полосы прокрутки и счетчики.

Эти элементы управления возвращают в  качестве результата число, находящееся в заданных границах.

Используем регулятор  счетчика для выбора дня недели Совета, для чего:

-на рабочем листе в области ячейки Е2  разместите уже известным  способом регулятор счетчика, предварительно открыв панель  «Элементы управления»;

-форматируя регулятор счетчика,  задайте на корешке «Элемент управления» в окне   «Форматирование объекта»  начальное и минимальное значения  - 1, максимальное значение -6 ,шаг изменения - 1,  помещать результат в ячейку -  А11.  Если при печати не нужно выводить данный  управляющий элемент на печать, то на корешке  «Свойства»  выключите флажок  «Выводить отчет на печать»;

-проверьте как работает  счетчик, установите с его помощью день недели  -четверг.  Для этого необходимо в ячейке А11 с помощью счетчика установить значение 4.

 Используем линейку прокрутки для выбора номера по списку члена Совета. Размещение и форматирование линейки прокрутки  на рабочем листе выполняем аналогично тому, как эти операции  выполнялись со счетчиком. Установите с помощью линейки прокрутки число в ячейке  А10, т.е. сейчас приглашение формируется для шестого по списку члена Совета Г.П. Дубова.

13.  Заключение.

  В данной лабораторной работе на конкретном примере рассмотрена возможность создания диалогового окна, используемого для ввода данных.  Кроме того рассмотрен  порядок размещения  и использования  управляющих элементов на рабочем листе на примере командной кнопки ,счетчика и линейки прокрутки. Рассмотрен порядок применения редактора меню для удаления лишних элементов из меню Excel.

Лабораторная работа № 2


Сводные таблицы.

1.  Назначение сводных таблиц.

С помощью сводных таблиц можно обрабатывать данные, структурированные в табличной форме, и выбирать их по различным критериям. Функции для работы со сводными таблицами являются одним из самых мощных инструментов Excel.

2.  Пример.

Рассмотрим возможности сводных таблиц на конкретном примере  (рис. 1.).




Рис.1.Исходная таблица

Введите данные о выплатах. Отформатируйте таблицу:

-установите начертание шрифта заголовка полужирное;

-заголовки столбцов разместите в центре ячейки;

-для ячейки   D2  включите флажок «переносить по словам» на корешке «Выравнивание» окна «Форматирование ячейки»;

-прочертите рамки.

Теперь ваша таблица имеет вид как на рис. 1.

3.  Мастер сводных таблиц.

Сводные таблицы дают возможность быстро группировать данные по различным  признакам, при этом пользователь получает ответ на конкретный вопрос.  Зададимся таким вопросом:  каковы затраты по годам на темы, разрабатываение в организации.

Ответ на этот вопрос получим  с помощью мастера сводных таблиц за четыре шага:

-выделите область исходных данных A2:F9;

-выполните команду ДАННЫЕ / СВОДНАЯ  ТАБЛИЦА;

-мастер сводных таблиц на 1 шаге запрашивает источник данных. В нашем случае должен быть установлен переключатель  «в списке или базе данных Microsoft Excel», нажмите  <Далее>;

-на втором шаге необходимо указать диапазон ячеек  электронной таблицы, содержащей исходные данные. Поскольку вы предварительно выделили область, содержащую исходные данные,  Excel автоматически указал этот диапазон. Нажмите  <Далее>;

-на третьем шаге необходимо заполнить пустой макет сводной таблицы, который имеет вид: (рис.2.).




Рис.2.Пустой макет сводной таблицы

В соответствии с вопросом необходимо отбуксировать кнопки полей исходной таблицы в следующем порядке:  кнопку «Дата»  на место столбца сводной таблицы, кнопку «Тема» на место строки сводной таблицы, а кнопку   «всего» на место данных.  Теперь макет имеет вид (рис. 3.);




Рис.3.Заполненный макет сводной таблицы

 -нажмите  <Далее>;

-на последнем шаге необходимо указать адрес ячейки левого верхнего угла диапазона, где будет помещена сводная таблица -А13, и название таблицы «Общие затраты». Выключите флажок  «Автоматически форматировать таблицу»,  иначе таблица «Выплаты по темам» изменит существенно свой вид. Нажмите  <Готово>. Сводная таблица имеет вид (рис.4.)




Рис.4.Первый вариант сводной таблицы

Пока данные сводной таблицы не отвечают прямо на поставленный вопрос.

4.  Группирование.

   Необходимо еще сгруппировать данные по годам, для чего необходимо:

-сделать активной ячейку В14;

-в контекстном меню выполнить команду   СТРУКТУУРА / СГРУППИРОВАТЬ или щелкнуть мышью на кнопке панели «Запрос и сводная таблица» «Сгруппировать»;

-в открывшемся окне  «Группировка» задать способ группирования данных «По годам» и снять группирование «По месяцам».
Теперь сводная таблица имеет вид (рис.5.).




Рис.5.Окончательный вид сводной таблицы

  Ответ на вопрос получен.

5.  Замена строк на столбцы.

    Изменим внешний вид таблицы.  Название тем используем в качестве столбцов, а название дат в качестве  строк. Двойной щелчок мышью на названии строки или столбца открывает диалоговое окно  «Вычисление поля сводной таблицы».  Откройте это окно для поля «Тема».  Установите переключатель  «По столбцам» из группы  «Ориентация».  Для поля  «Дата» установите ориентацию по строкам.  Таблица имеет вид (рис. 6.).




Рис.6.Сводная таблица с измененной ориентацией строк и столбцов данных

6.  Скрытие и добавление элементов поля.

   Пусть необходимо представить сведения о затратах на темы только за 1997 год по кварталам, для этого необходимо:

-открыть диалоговое окно «Вычисление поля для сводной таблицы»  для поля  «Дата»  и  скрыть элемент  «1996»;

-для поля    «Дата» выполнить команду  СТРУКТУРА /  ГРУППИРОВАТЬ  и задать дополнительно группировку по кварталам.  Сводная таблица будет иметь вид  (рис. 7.).




Рис.7.Сводная таблица с данными только за 1997 год

7.  Добавление новых данных в сводную таблицу.

   Внесем дополнительные сведения  в исходную таблицу : вставьте строки со следующими данными (рис. 8.).




Рис.8.Новые данные ,добавляемые к исходной таблице

Выделите сводную таблицу и щелкните мышью на кнопке «Обновить данные»    в панели  «Запрос и сводная таблица».

Для контроля сравните данные вашей таблицы в ячейке F22=5050.

8.  Добавление нового поля данных в сводную таблицу.

    Пусть необходимо представить сведения  о выплатах, полученных  А.А. Петровым за весь период, представленный в  исходной таблице, по договорам  1и 3.  Ответим на этот вопрос, перестроив уже существующую сводную таблицу:

- для поля «Тема»  скрыть элементы    « Договор -2» и «Договор - 4» уже известным способом;

-для поля  «Тема» выполнить команду  ДОБАВИТЬ ПОЛЕ СТОЛБЦА / СОТРУДНИК;

-открыть для поля «Тема» окно «Вычисление поля сводной таблицы» и скрыть элементы  «Договор 2» и «Договор 4»;

-открыть для поля  «сотрудник» окно «Вычисление  поля сводной таблицы»  и оставить  только элемент  А.А.  Петров.

За 1996 год А.А. Петров не выполнил  работу по указанным договорам и соответственно в сводной таблице нет  об этом сведений. Ответьте на поставленный  в данном пункте  вопрос  построить  сводную  таблицу заново.  Разместите новую сводную таблицу  с ячейки  А10.

9.  Добавление страниц  в сводную таблицу.

     Добавим в сводную таблицу страницы, на каждой из которых сообщаются сведения об оплате по договорам 1 и 2  остальных сотрудников:

-выполните команду контекстного меню  «Cводная таблица»;

-отбуксируйте кнопку  «Сотрудник» на место страницы в макете,  нажмите  <Далее>;
-поместите таблицу в А23, название таблицы  «Оплата сотрудника»,  нажмите   <Готово>.

Таблица будет иметь вид  (рис. 9.) .




Рис.9.Сводная таблица со страницами

 Для поля  «Сотрудник»  откройте окно  «Вычисление поля сводной таблицы» и  восстановите фамилии всех сотрудников для просмотра всех данных в этом варианте сводной таблицы.  На каждой странице, просмотр которых возможен , сведена информация  о выплатах за работу конкретного сотрудника по договорам  1 или 3.  Например  В.Д.Аристов не принимал участие по этим договорам, соответственно эта страница сводной таблицы будет пуста. Просмотрите все страницы сводной таблицы.

10.  Операции над данными сводной таблицы.

 Пусть необходимо определить число договоров, которые заключил каждый сотрудник в течении 1997 года по любому из договоров. Для этого необходимо:

-сделать активной клетку  А25 (в этой клетке записывается вычисляемая над данными операция);

-выполнить команду контекстного меню «Поле сводной таблицы»;

-в открывшемся окне выбрать операцию «количество значений»;

-сгруппировать данные по полю «Дата» только по годам, и скрыть все элементы, кроме 1997 года (пункт 4);

-открыть данные по всем договорам поля «Тема» (пункт 6);

-расположить данные поля «Сотрудник» по строкам ,поля «Тема» -по столбцам, поля «Дата» -по страницам;

-просмотреть данные страницы «1997».

Теперь сводная таблица имеет вид (рис.10.).




Рис.10.Страница сводной таблицы «1997»

11.  Задача.

    Представить динамику  изменения объема выплат по всем договорам суммарно за весь период времени по годам в виде объемной столбиковой диаграммы. Результат вашей работы должен быть представлен в  виде рис. 11.




Рис.11.Динамика изменения объема выплат

12.  Заключение.

    В данной лабораторной работе рассмотрен  один из самых значительных вычислительных инструментов Excel -сводные таблицы, который дает возможность быстро и четко получать  ответы на вопросы, требующие выбора  и группирования данных из исходной таблицы.



Лабораторная работа № 3.


Обмен информацией между Excel  и другими программами.

1.  Межпрограммный обмен.

 Межпрограммный обмен информацией позволяет прежде всего быстро  создать отчет , в который включается не только текст, но и расчеты из электронных таблиц, диаграммы, рисунки и т.д.

   Для обмена данными между любыми прикладными программами необходимо скопировать данные из одной программы в буфер обмена и вставить их в другую прикладную программу. В Windows есть четыре основных способа  обмена данными: копирование, перемещение, связывание и  внедрение. 

Далее рассматриваются особенности и порядок выполнения обмена данными всеми названными способами.

2.  Буфер обмена  Windows.

 Буфер обмена  -это область памяти, где Windows временно запоминает копируемые или перемещаемые данные. В буфере хранится только одна порция информации до тех пор, пока не будет выполнена следующая операция копирования  (или перемещения).  Из буфера обмена  данные можно использовать сколько угодно раз для размещения их в других прикладных программах..

   Содержимое буфера обмена можно просмотреть ,если  выполнить команду меню Windows  ПРОГРАММЫ/СТАНДАРТНЫЕ/ПРОСМОТР БУФЕРА ОБМЕНА. 

3.Задача.

    В качестве исходных данных используем таблицу данных из второй лабораторной работы.   Будем размещать различными способами в текстовом редакторе диапазон ячеек, где расположена часть таблицы «Выплаты по темам».

4.  Обмен информацией между  Excel и Word.

     Текстовый редактор может отобразить электронную таблицу Excel  одним  из четырех способов: как текст, как рисунок, как таблицу и как электронную таблицу.

4.1  Импорт электронной таблицы как текста.

    Выполним импорт таблицы «Выплаты по темам» в текстовый редактор и затем обсудим полученный результат:

-открыть окно Excel;

-выделить таблицу А1:F12;

-выполнить команду  ПРАВКА / СПЕЦИАЛЬНАЯ ВСТАВКА;

-установить опцию «вставить»;

-в списке «Как» выбрать «Неформатированный текст»;

-нажать<ok>.

Теперь электронная таблица имеет вид (рис. 1.).

Таблица превратилась в обыкновенный текст. В конце каждой строки стоит знак  «Конец абзаца». Внести изменения в таблицу можно, используя средства корректировки текста в текстовом редакторе.  Выровняйте  название столбцов и разнесите данные таблицы.


Выплаты по темам 





сотрудник
тема
дата
почасовая оплата
часы
Всего

А.А.Петров
Договор1
19.03.97
20
40
800

В.И.Сидоров
Договор1
01.01.96
15
20
300

Рис.1.Импорт электронной таблицы как текста (представлена часть таблицы)

4.2.  Импорт электронной таблицы как таблицы.

Продолжим рассмотрение способов импортирования выделенной в Excel электронной таблицы.

Прежде всего просмотрите содержимое папки обмена.  Копия электронной таблицы после ее импорта как текста в текстовый редактор по прежнему хранится в папке обмена, поэтому первые четыре шага  из п.4.1. для осуществления импорта электронной таблицы нет необходимости повторять. 

 С новой строки в текстовом редакторе введите название пункта 4.2.  Вновь переведите курсор на новую строку и выполните  команду  ПРАВКА/ВСТАВИТЬ. В текстовом редакторе электронная таблица имеет вид рис.2.


Выплаты по темам 





сотрудник
тема
дата
почасовая оплата
часы
Всего

А.А.Петров
Договор167
19.03.97
20
40
800

В.И.Сидоров
Договор1
01.01.96
15
20
300








Рис.2.Импорт электронной таблицы как таблицы (представлена часть таблицы)

Электронная таблица стала просто таблицей текстового редактора. Для ее корректировки можно использовать средства только текстового редактора. Связь таблицы с Excel уничтожена. Ячейки с формулами в столбце «Всего» содержат теперь только результат, но не формулы. Пересчет данных возможен вручную или с использованием формул текстового редактора. Отсортируйте данные в таблице, выделив предварительно  таблицу и выполнив команду ТАБЛИЦА/СОРТИРОВКА ТЕКСТА.

Замените почасовую оплату по «Договору 3» для всех сотрудников на 30. В соответствующей строке «Всего» выполните расчет средствами текстового редактора, введя формулы в нужные ячейки по команде ТАБЛИЦА/ ФОРМУЛА.

4.3.  Импорт электронной таблицы как рисунка.

    Этот способ импорта используется в том случае, если нет необходимости вносить изменения в данные электронной таблицы.  Импорт данных электронной таблицы выполняется аналогично п4.1, но в списке «Как» выбрать нужно вариант «Рисунок».  Теперь  таблица имеет вид (рис. 3.).




Рис.3.Импорт электронной таблицы как рисунка

Щелчок в области этого варианта импорта таблицы приводит к открытию панели рисования и таблицу можно изменить как рисунок. Связь с Excel также уничтожена.

Измените название «Договор» на название «Тема».Номера тем сохраните прежние.

5.4.  Внедрение электронной таблицы.

  Внедренная электронная таблица может быть откорректирована средствами Excel ,т.к. двойной щелчок на таблице в Word приводит к замещению меню Word  на меню Excel и представлению таблицы в виде электронной таблицы. В этом положении можно проводить вычисления в таблице, используя возможности Excel, при этом изменения, внесенные в данный вариант таблицы, фиксируются только в текстовом редакторе, исходная таблица Excel остается без изменений. 

    Для внедрения электронной таблицы выполните те же действия, что в п.4.1, но в списке «как» выбрать элемент «Лист Microsoft Excel объект».

Щелкните дважды мышью в области таблицы. Увеличьте почасовую оплату в1.3 раза. Excel быстро пересчитает данные в таблице. Щелчок в области вне электронной таблицы делает активным окно текстового редактора. Все изменения, внесенные в данные, зафиксированы в тексте. Если вы внесете изменения в исходную таблицу в Excel, то эти изменения не будут отражены в текстовом редакторе. Проверьте это положение на практике, выполнив следующие шаги:

-сделайте активным окно Excel;
-измените фамилию в первой строке таблицы

-переключитесь в окно текстового редактора. 

Данные здесь свой вид изменили.

4.4.  Связывание электронной таблицы.

Связывание как способ импорта данных в текстовый редактор используют в случае, когда данные электронной таблицы часто меняются. В этом случае, все  изменения, сделанные в Excel, фиксируются в варианте таблицы ,помещенном в текстовый редактор. Это возможно, т.к. в текстовом редакторе размещается не сама электронная таблица, а ссылка на файл, хранящий оригинал электронной таблицы.

Для связывания электронной таблицы необходимо выполнить шаги:

-выделить область данных в Excel А1:F4;

-выполнить команду <ctrl + c>;

-перейти в окно Word;

-установить текстовый курсор в место вставки;

-выполнить команду  ПРАВКА /СПЕЦИАЛЬНАЯ ВСТАВКА;

-установить переключатель «Связать»;

-в списке «Как» выбрать элемент «лист Microsoft Excel Объект».

Для корректировки данных таблицы необходимо выполнить двойной щелчок мышью в области таблицы.
При этом открывается окно Excel и на рабочий лист помещается нужная электронная таблица. Изменив данные и щелкнув мышью вне окна  Excel, можно закрыть окно Excel. Изменения данных будут зафиксированы в тексте Word.  Увеличьте всем сотрудникам  за все договора оплату на 200.

Выполните еще один вариант  корректировки данных электронной таблицы:

-закройте окно Word ,сохранив файл со связанной таблицей, например, в файле связь.doc;
-измените название  «Договор 1» на «Тема 1»;

-закройте окно Excel, сохранив файл связь.xls;

-закройте файл связь.doc .

Изменения зафиксированы в текстовом редакторе.

5.Обмен информацией между  Word и Excel.

Скопировать текст из документа  Word  в Excel можно одним из трех способов: вставить текст в ячейку электронной таблицы, вставить текст в текстовое окно электронной таблицы или вставить таблицу Word в несколько ячеек электронной таблицы.

5.1.  Копирование текста в ячейку электронной таблицы.

При копировании текста из документа Word в электронную таблицу можно вставить текст лишь в одну ячейку. По-видимому, текст будет представлять собой заголовок какого либо документа. Возможностей для оформления в текстовом редакторе больше, чем в Excel.

Оформите заголовок  «Выплаты по темам» с помощью WordArt 2.0 в виде: (рис. 4).




Рис.4.Вид заголовка, оформленного средствами WordArt 
Для копирования заголовка в Excel необходимо:

-выделить заголовок в Word;

-выполнить команду  ПРАВКА/КОПИРОВАТЬ;

-переключиться в Excel;

-сделать активной ячейку, где будет размещен заголовок;

-выполнить команду  ПРАВКА/ВСТАВИТЬ.

5.2.  Копирование текста в текстовое окно рабочей таблицы.

Этот способ удобнее использовать для размещения длинных фраз и абзацев текста ,т.к. в этом случае весь текст виден на экране одновременно.


Введите в Word абзац: «Сводные таблицы являются одним из самых мощных инструментов  Excel. Их использование дает возможность быстро подготовить ответ на вопрос, требующий группирования данных и вычислений в исходной таблице».

Для импортирования этого текста из документа Word в текстовое окно электронной таблицы Excel выполните шаги:

-выделите введенный абзац;

-выполните команду  ПРАВКА/КОПИРОВАТЬ;

-переключитесь в Excel;

-щелкнуть на кнопке «Надпись» (если такая кнопка  отсутствует, то используйте команду  ВИД/ПАНЕЛИ ИНСТРУМЕНТОВ/НАСТРОИТЬ);

-используя мышь, определите размер текстового поля  (аналогично выделению места для размещения диаграммы);

-выполните команду ПРАВКА/ВСТАВИТЬ.

Операция выполнена.

5.3.Копирование таблицы Word в рабочий лист Excel.

В этом случае Excel  размещает каждую ячейку таблицы Word в одной ячейке рабочего листа электронной таблицы Excel.

Скопируем вариант импортированной электронной таблицы как таблицы опять в Excel, для чего выполните следующие шаги:

-выделите импортируемую таблицу Word;

-выполните команду  ПРАВКА/КОПИРОВАТЬ;

-переключитесь в Excel;

-установите курсор в ту ячейку, в которую вы хотите вставить верхний левый угол таблицы;

-выполните команду  ПРАВКА/ВСТАВИТЬ.

Таблица Word размещена в электронной таблице.

5.4.Связывание текста Word c электронной таблицей Excel.

 Связывание текста  c электронной таблицей приводит к тому, что любые изменения в документе Word будут автоматически отражены в Excel без дополнительных усилий с вашей стороны на этой стадии работы.

Свяжите таблицу Word с таблицей Excel,  для чего выполните следующие шаги:

-выделите таблицу Word;

-выполните команду  ПРАВКА/КОПИРОВАТЬ;

-перейдите в окно Excel;

-сделайте активной ячейку электронной таблицы, к которой привязывается текст;

-выполните команду  ПРАВКА/СПЕЦИАЛЬНАЯ ВСТАВКА;

-в списке «Как»  выберите элемент  «Объект Документ Microsoft Word»;

-нажать  <ok>.

Для корректировки текста таблицы Excel необходимо дважды щелкнуть мышью в области связанной таблицы Excel, при этом меню Excel заменяется на меню Word и таблица принимает вид таблицы Word. Измените название  «Договор 1»на «Тема 1».Щелкните мышью  вне таблицы Word. Изменение зафиксировано в Excel.

Если после выполнения  команды ПРАВКА /СПЕЦИАЛЬНАЯ ВСТАВКА вы установите переключатель «Связать» и выберите `элемент «Объект Документ Microsoft Word» из списка «Как», то при корректировке таблицы после двойного щелчка в области таблицы открывается окно Word ,в котором размещается связанная таблица. Теперь ее можно корректировать как таблицу Word.

    Выполните для связанной таблицы корректировку аналогично п.4.4,  изменив дату выплаты по «Теме 1» на  27.06.97.

6.Заключение.

    В данной лабораторной работе вы рассмотрели способы обмена данными между Excel и текстовым редактором Word.  Выбор способа  обмена зависит  от необходимости выполнения  корректировки импортируемых данных.  Использование этих возможностей  Windows существенно облегчает решение проблемы внесения изменения в данные, которые используются разными прикладными программами.
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