Лабораторная работа 9
Создание баз данных в Excel и работа с формами и фильтрами

Цель: приобретение навыков по работе с базами данных Excel.

Задачи: 

– уметь работать с формами Excel;

– уметь заполнять и редактировать базу данных;
– уметь осуществлять поиск в базе данных с помощью фильтров;
– уметь сортировать данные;
 – уметь строить диаграммы;

– уметь осуществлять анализ данных.

 
Теоретические сведения. 

Программа Excel позволяет улучшить наглядность представления данных с помощью различных диаграмм. Создать диаграмму можно, используя Мастер диаграмм. Для этого необходимо выделить ячейки, на основе которых будет строиться диаграмма, а затем нажать кнопку Мастер диаграмм на панели инструментов или выбрать из меню Вставка команду Диаграмма. После этого на экране появится диалог Мастера диаграмм, состоящий из четырех шагов. На первом шаге можно выбрать тип будущей диаграммы, на втором – указать или изменить область выделенных ячеек, на третьем – задать параметры диаграммы, на четвертом – место ее расположения.

Переход на следующий шаг осуществляется нажатием на диалоговую кнопку Далее. В любой момент можно вернуться на предыдущий шаг, нажав на кнопку Назад. Кроме этого, на любом шаге можно закончить работу с мастером и построить диаграмму, нажав кнопку Готово.

Для того чтобы отредактировать любой элемент диаграммы, достаточно дважды щелкнуть по нем мышью (контекстное меню на требуемом элементе). На экране появится диалоговое окно, в котором можно задать рамку диаграммы, ее цвет и толщину контура, тип и размер шрифта, а также прочие атрибуты.

Для изменения размеров диаграммы, необходимо выделить ее и, перемещая маркеры изменения размеров с помощью мыши, установить требуемый размер. Если перетаскивать маркер изменения размера на одной из сторон диаграммы при нажатой клавише <Ctrl>, то размеры диаграммы изменяются с этой и противоположной сторон диаграммы одновременно. При перетаскивании углового маркера при нажатой клавише <Ctrl> размер диаграммы изменяется сразу во всех направлениях.

Для того чтобы удалить диаграмму, необходимо выделить ее и нажать клавишу <Delete> или из меню Правка выбрать команду Очистить, а затем – Все.
Использование мастера диаграмм является самым простым и надежным способом создания диаграмм. Также можно построить диаграмму и автоматически, если выделить область данных и нажать клавишу <F11> (<Alt> + <F1>).

На существующую диаграмму можно добавлять данные. Если данные, которые необходимо добавить, находятся на том же листе, где и диаграмма, то необходимо выделить их и с помощью мыши перетащить на диаграмму. Если данные и диаграмма находятся на разных листах, то необходимо выделить диаграмму и из меню Диаграмма выбрать команду Добавить данные. После этого активизировать рабочий лист с новыми данными и выделить диапазон ячеек с ними.

Замечание. Если Excel не обновляет диаграммы после изменения данных на рабочем листе, то, возможно, установлен режим ручного пересчета. Для установки автоматического пересчета необходимо из меню Сервис выбрать команду Параметры и на вкладке Вычисления установить переключатель Автоматически.
Сортировка данных. Сортировка позволяет выстраивать данные в алфавитном или цифровом порядке по возрастанию или убыванию. Для того чтобы отсортировать данные, необходимо:

• выделить диапазон ячеек, который необходимо отсортировать. Если он со всех сторон ограничен пустыми ячейками, то достаточно только активизировать любую ячейку;

• из меню Данные выбрать команду Сортировка;
• в списке Сортировать по выбрать первое поле, по которому следует упорядочить данные;

• выбрать переключатель По возрастанию или По убыванию;
• в списке Затем по выбрать второе поле сортировки, если возникает необходимость;

• установить переключатель Подписям, если выделены и заголовки столбцов, или переключатель Обозначениям столбцов листа, если заголовки не выделены.

Замечание. Кнопки Сортировка по возрастанию (убыванию) на стандартной панели инструментов позволяют упорядочить данные только по одному полю. Чтобы воспользоваться ими, необходимо активизировать ячейку в столбе, который следует отсортировать, и нажать кнопку Сортировка по возрастанию (убыванию) на панели инструментов.

Печать документа. Перед печатью документа необходимо настроить параметры печати (ориентацию бумаги, поля, размещение на странице, колонтитулы, линии сетки и пр.). Для изменения параметров страницы при ее печати необходимо из меню Файл выбрать команду Параметры страницы.
Вкладка Страница позволяет установить размер страницы, качество печати, ориентацию страницы, а также увеличить или уменьшить ее размер.

С помощью Вкладки Поля можно установить поля печатаемых страниц и выбрать вертикальное или горизонтальное центрирование печатаемой информации, а также указать, на каком расстоянии от края страницы будут печататься колонтитулы.

Вкладка Колонтитулы позволяет выбрать их из списка стандартных или создать пользовательские колонтитулы. Вкладка Лист дает возможность установить область печати, заголовки страниц и порядок печати, а также определить, будут ли печататься линии сетки и примечания, заголовки строк и столбцов.

Программа Excel производит автоматическую разбивку рабочего листа на страницы при печати. Иногда нужно переместить разрывы страниц, чтобы связанные данные находились рядом. Для того чтобы вставить разрыв страницы вручную, необходимо переместить активную ячейку правее и ниже места, где нужно сделать разрыв, а затем из меню Вставка выбрать команду Разрыв страницы. Если необходимо установить вертикальные разрывы страниц, то нужно сделать активной ячейку в первой строке. Если необходимо установить горизонтальные разрывы страниц, то нужно сделать активной ячейку в столбце А.

Для удаления выборочного ручного разрыва страницы необходимо сделать активной ячейку под ручным разрывом страницы или справа от него и из меню Вставка выбрать команду Убрать разрыв страницы. Если необходимо удалить все разрывы страниц, то нужно выделить весь рабочий лист и из меню Вставка выбрать команду Сброс разрывов страниц.
Для проверки документа перед печатью его можно вывести на экран, используя кнопку Предварительный просмотр на панели инструментов или выбрав эту же команду из меню Файл. Предварительный просмотр позволяет:

• увеличивать и уменьшать масштаб отображения информации на экране с помощью кнопки Масштаб или, щелкнув указателем мыши в форме лупы по той части, которую нужно увеличить (уменьшить);

• перемещаться по страницам документа с помощью кнопок Далее, Назад или клавиш управления курсором;

• изменять поля документа с помощью кнопки Поля, или перемещая маркеры полей документа;

• изменять параметры страницы, нажав кнопку Страницы;
• напечатать документ, нажав кнопку Печать.

Поиск и анализ данных. Поиск и анализ данных – это наиболее частые действия, производимые со списком или базой данных. Поиск производится на основе задаваемых пользователем критериев (требований на информации).

В Excel можно также производить фильтрацию списков. Результатом фильтрации является временное скрытие записей, не удовлетворяющих заданным критериям. Существует три средства для поиска и фильтрации данных: форма данных, автофильтр и расширенный фильтр. Форма данных позволяет осуществлять поиск и редактирование отдельных записей. Автофильтр обеспечивает простой и быстрый способ скрытия лишних записей, оставляя на экране только те, что удовлетворяют критериям. Расширенный фильтр позволяет применять более сложные условия отбора.

Поиск и редактирование данных с помощью формы данных. Форма данных в Excel – это средство для поиска и редактирования записей, удовлетворяющих критерию на основе простого или множественного сравнения. После ввода критерия в пустой форме осуществляется последовательный просмотр записей, отвечающих требованиям. Для того чтобы осуществить поиск с помощью формы данных, необходимо:

• выделить любую ячейку списка;

• из меню Данные выбрать команду Форма;
• нажать кнопку Критерии;
• перейти к полю, которое будет участвовать в определении критерия и ввести критерий поиска;

• нажать кнопку Далее или Назад, чтобы перейти к записи, удовлетворяющей введенному критерию;

• при необходимости осуществить редактирование записи. С помощью формы данных также удобно добавлять новые записи к уже существующим. Для того чтобы ввести новые данные, необходимо в форме нажать кнопку Добавить и ввести новые данные, в поля формы. При этом новые данные будут помещены в конец существующих.

Замечание. В форме данных для перемещения по записям используется полоса прокрутки.
 Поиск данных с помощью автофильтра. При работе с автофильтром имеются три метода фильтрации данных. В раскрывающемся списке можно выбрать значение поля для поиска точного соответствия либо задать простое условие фильтрации данных. Для поиска данных с помощью автофильтра необходимо:

• выделить ячейку внутри списка или его целиком;

• из меню Данные выбрать команду Фильтр, затем – Автофильтр;
• раскрыть список, соответствующий полю, которое следует включить в критерий; 

• выбрать желаемый критерий: Все, Первые 10, Условие, Точное значение.

После выбора в списке автофильтра команды Условие появляется диалоговое окно Пользовательский автофильтр. В этом окне слева задаются условия, а справа – значения отбора данных. Для задания второго условия необходимо установить требуемый переключатель И, ИЛИ и задать второе условие отбора и его значение.

Можно исключить любое поле из критерия отбора. Для этого необходимо раскрыть соответствующий список и выбрать команду Все. Чтобы снять критерий целиком, необходимо из меню Данные выбрать команду Фильтр, затем Отобразить все. Чтобы отменить режим автофильтра, необходимо из меню Данные выбрать команду Фильтр, затем Автофильтр.
Замечание. Фильтрация данных возможна сразу по нескольким рядом стоящим полям таблицы. Для этого необходимо на первом шаге выделить ячейки, участвующие в фильтрации данных.
Использование расширенного автофильтра. Расширенный автофильтр обладает большими возможностями, чем рассмотренные выше способы отбора данных. Он может применять операции И, ИЛИ, а также составлять вычисляемые критерии. Для поиска данных с помощью расширенного фильтра необходимо сначала подготовить данные следующим образом:

• создать Диапазон критериев, который задает условия поиска данных. Верхняя строка этого диапазона должна содержать заголовки полей, которые в точности повторяют заголовки полей в области данных. Диапазон критериев должен включать хотя бы одну пустую строку ячеек сразу под заголовками. В этой строке или строках записываются условия, причем все, что записано в столбце под заголовком поля, относится именно к этому полю. Условия всех столбцов каждой строки соединяются логической операцией «И», а затем все строки – логической операцией «ИЛИ»;
• создать Диапазон данных (база данных), который содержит все данные;

• создать Диапазон результата, который определяет месторасположение результата фильтрации данных.

После подготовки требуемых диапазонов для применения фильтра необходимо:

• выделить ячейку в списке данных;

• из меню Данные выбрать команду Фильтр, затем – Расширенный фильтр;
• проверить правильность автоматического заполнения всех диапазонов и при необходимости откорректировать их.
Вопросы для самоконтроля
1. Как осуществляется ввод формул в ячейку?
2. Что представляет собой БД в Excel?
3. Для чего используются формы?

4. Как удалить запись из БД?

5. Как отредактировать запись БД?

6. Каким образом производится поиск записей в БД?

7. Какие действия необходимо выполнить, чтобы отсортировать данные?
8. Что такое фильтрация записей?

9. Как производится фильтрация в Excel?

10. В чем особенности печати документов в Excel?

 Практическое задание
Базу данных нельзя копировать!!!!!!!

1. Введите название базы данных и  строку с именами полей БД.

2.Поместите в следующую строку первую запись  в качестве образца заполнения базы. (Иванов  345   123   9    12).
3. Отформатируйте элементы полей так, как вы их хотите видеть (установите размер, начертание     символов, выравнивание по центру и т.д.)

       4.  В режиме Формы изучите окно Формы и добавьте в базу данных 8 записей. 

5.   В режиме Формы просмотрите введенные записи, отредактируйте третью, удалите последнюю. 

       6.  В режиме Формы найдите записи по заданному вами критерию:

a) Все результаты Иванова;

b) Учеников, которые прыгают в длину далее 2 метров;
c) Учеников, которые прыгают в высоту выше 150 см. и бегают быстрее чем 9 секунд;
d) Учеников, которые плавают медленнее 10сек. и бегают медленнее чем 9 секунд;
e) Результаты учеников, чьи фамилии начинаются на букву «М»;

f) Результаты учеников, чьи фамилии начинаются на букву «М» и заканчиваются на букву «а».

7. Оформить таблицу: ввести заголовок, оформить рамку, залить фоном первую строку и первый столбец таблицы.
8. Упорядочить таблицу по прыжкам в высоту (по убыванию), сохранить таблицу.

    9. Упорядочить таблицу по  двум полям: (одна сортировка!!!  не две!!!) 
!!!!!!! Чтобы увидеть результат сортировки, нужно в таблицу внести ещё одного ученика с уже имевшейся фамилией, но разным результатом по бегу. 

         --       «Фамилия» - в алфавитном порядке;

         --      «Бег на 60м.» - по возрастанию;

10.  С помощью автофильтра узнать названия и поместить результаты поиска на отдельный Лист ЭТ: 

a) Учеников, прыгающих в длину далее 4 метров; 
b) Учеников, прыгающих в высоту выше 145 см. и бегающих на 60 м. быстрее 10 сек.; 
c) Учеников, плавающих медленнее 12 сек и бегающих на 60 м. медленнее 10 сек.; 
d) Фамилии учеников,  начинающиеся с буквы «П» 
e) Фамилии учеников, заканчивающиеся на букву «а» 
f) Фамилии учеников,  начинающиеся  “З” и имеющие время по бегу  < 10 сек.

11. Построить гистограмму по фамилиям учеников и результатам по прыжкам в длину и высоту.

12. Построить гистограмму по фамилиям учеников и результатам по бегу и плаванию.

13. Построить круговую диаграмму по фамилиям учеников и результатам по  плаванию.

14.Отредактировать элементы диаграммы по своему усмотрению.

15. Показать преподавателю.

Спортивные результаты класса
	Фамилия
	Прыжки в длину в см.
	Прыжки в высоту в см.
	Бег на 60 м. в сек.
	Плавание на 100 м. в сек
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