Практика  на   ПЭВМ                                                                                                                          Практическая  работа  №


Практическая  работа  №

2 часа

СОРТИРОВКА   ДАННЫХ   В   ТАБЛИЦАХ, 

 ИСПОЛЬЗОВАНИЕ  АВТОФИЛЬТРА  

1 Цель работы

1.1 Усвоить методы работы с Формой данных;

1.2 Освоить приемы сортировки данных;

1.3 Овладеть методикой использования автофильтра.

2 Обеспечивающие средства

2.1 Персональный компьютер;

2.2 Электронные таблицы Excel;

2.3 Методические указания по выполнению практической работы.

3 Общие  теоретические  сведения
Работа с таблицей как с базой данных     

Базы данных являются ядром компьютерных систем обработки информации (информационных систем). Собственно база данных – это система файлов, хранящих всю необходимую информацию, и она может быть организована по различным правилам. Одним из наиболее наглядных и распространенных принципов организации является табличная организация. В этом случае база данных реализуется как набор таблиц, хранящихся в файлах. 

Для создания баз данных, работы с ними и разработки информационных систем используется специальное программное обеспечение – системы управления базами данных (СУБД). В электронные таблицы Excel включен набор средств, позволяющий организовывать простейшую базу данных и осуществлять автоматический поиск в ней необходимой информации. В Excel каждая таблица базы данных называется списком. Каждый список должен находиться на отдельном рабочем листе.

Список – последовательность строк рабочего листа, содержащих в одинаковых столбцах данные одного типа.

Список состоит из записей (строк). 

Поля (столбцы) списка содержат компоненты (атрибуты) записи.

Технология работы со списками

Итак, список в Excel  - это специальным образом организованная таблица, первая (заглавная) строка которой содержит заголовки столбцов (имена полей), а все остальные строки – однотипные записи.

Для создания списка необходимо определить поля списка и ввести данные в таблицу: 

1 В заглавной строке таблицы (первой или второй строки рабочего листа) введите имена полей.

2 В следующей строке определите, если нужно, выражение для вычисляемых полей (введите в соответствующие ячейки формулы для необходимых вычислений). В этой строке можно предварительно выполнить форматирование ячеек, чтобы обеспечить необходимый вид отображения информации в таблице. Как формулы, так и форматы будут автоматически копироваться при заполнении таблицы в новую строку.

3 Заполнение списка информацией осуществляется командой Данные/Форма из главного меню Excel.

Замечание. Если список начинается со второй строки, то можно в первой строке рабочего листа указать название списка. Для этого введите в ячейку А1 или В1 соответствующий текст.

Формы для ввода и редактирования данных 

Форма – способ отображения данных, когда на экране располагаются поля только одной записи – строки.

Для работы с формой нужно выбрать пункт меню Данные/Форма, предварительно выделив любую ячейку списка. Открывшееся диалоговое окно будет иметь то же название, что и рабочий лист. 

В окне выводятся заголовки столбцов таблицы в качестве названий полей и окна для ввода данных, курсор стоит в первом окне ввода. Для перехода в следующее окно ввода используется клавиша Tab, для возврата в предыдущее – одновременно нажатые клавиши Shift и Tab. Перемещаться по всем элементам формы можно щелчком левой кнопки мыши.

 Доступ к вычисляемым полям блокирован. Значение этих полей автоматически заполняются на основе информации, содержащейся в таблице.

Кроме полей, форма содержит индикатор номера записи и ряд кнопок справа от полей ввода.

Кнопка Добавить водит новую строку в конец списка.

Кнопка Удалить удаляет текущую запись.

Кнопка Вернуть (Восстановить) позволяет восстановить исходное содержание записи, отменяя результаты редактирования, если только вы не перешли к следующей записи или не нажали клавишу Enter.

     Для «пролистывания» списка предназначены кнопки Назад (Предыдущая запись) и Далее (Следующая запись); можно также использовать полосу прокрутки.              

Кнопка Закрыть закрывает форму и возвращает нас в режим работы с таблицей.

Нажатие кнопки Критерии обеспечивает переход в режим поиска данных по критериям. В качестве критериев используются как значения полей, так и условия на значения полей. Для текстовых полей может быть задан поиск значений по частичному совпадению. Например, при поиске всех фамилий, начинающихся с буквы П, в соответствующем поле указывается одна буква. Если нужно отыскать записи о сотрудниках первого отдела, поступивших на работу после 01.06.96, то в поле Отдел указывается номер 1, а в поле Дата поступления – условие  > 01.06.96.

После нажатия клавиши Enter и кнопки Правка с помощью кнопок Назад и Далее можно просмотреть все записи в таблице, удовлетворяющие заданному набору критериев – совокупности критериев поиска.

Сортировка списка   

Сортировка – упорядочение данных по возрастанию или убыванию.

Сортировка записи строк списка реализуется в Excel в соответствии с содержимым конкретных столбцов командой Данные/Сортировка

При сортировке по возрастанию текстовые данные упорядочиваются в алфавитном порядке, числа располагаются по возрастанию значений от минимального к максимальному, даты – в хронологическом порядке. Сортировка по убыванию происходит в обратном порядке. Пустые ячейки всегда располагаются в конце списка. 

В Excel можно реализовать многоуровневую сортировку. В трех строках ввода диалогового окна Сортировка диапазона последовательно задаются ключи сортировки – имена полей (столбцов), по которым сортируются данные.

Порядок сортировки для каждого поля устанавливаются переключателями по возрастанию или по убыванию.
На каждом из следующих уровней сортировка применяется к группам записей (строк), имеющих одинаковое значение ключа для предыдущего уровня сортировки. Например, если первый уровень задает сортировку по номеру отдела. А второй – по фамилии, то сначала записи будут отсортированы по номеру отдела, а внутри каждого отдела – по фамилии сотрудника. Если на очередном уровне все записи имеют различные значения ключа сортировки, то организация следующих уровней сортировки становится бессмысленной.

Замечание. При сортировке меняется порядок следования записей. Если возникает необходимость часто возвращаться к первоначальной последовательности строк списка, то следует добавить в таблицу еще один столбец с порядковым номером записи и выполнять сортировку по этому полю.

Фильтрация данных в списке
Фильтрация позволяет находить и отбирать для обработки часть записи (строк), которые содержат определенное значение или отвечают определенным критериям. Остальные строки при этом скрыты.

В Excel для отбора данных списка (реализации запроса к базе данных) используются Автофильтр и Расширенный фильтр.

Расширенный фильтр применяется, если  в отборе участвуют более двух критериев (условий поиска) или если при сравнении используются результаты вычислений. Для установки Автофильтра следует, находясь в пределах списка, выполнить команду Данные/Фильтр/Автофильтр.

Метки (заголовки) столбцов преобразуются в раскрывающиеся списки (кнопки – стрелки), в которых можно задавать нужные критерии для поиска данных.

В раскрывающемся списке выводятся все значения, встречающиеся в столбце, и дополнительные опции: Все, Первые 10, Условия, Пустые или Непустые.

При выборе конкретного значения или опций Все, Пустые (Непустые) на экран выводятся соответствующие записи списка.

Опция Первые 10 предоставляет возможность выбрать необходимое число (по умолчанию 10) записей, содержащих наибольшие или наименьшие значения в поле фильтра. Предварительно список должен быть отсортирован по этому полю.

Опция Условие позволяет в диалоговом окне Пользовательский автофильтр указать для одного столбца один или два критерия отбора, объединив их (И – для случая, когда оба условия должны выполняться одновременно, ИЛИ – для случая, когда достаточно выполнение хотя бы одного из условий). Например, для поиска сотрудников, родившихся до 49 года, используются условия для поля Дата рождения

меньше 01.01.49

А если нас интересуют сотрудники, родившиеся с 49 по78 год, условие будет таким:

                                  больше или равно 01.01.49

              И

                                  меньше 01.01.79  

 В условиях поиска для текстовых полей можно задавать символы шаблона:

*  для указания любой последовательности символов, 

?   для представления любого одного символа. 

Например, для отбора номеров телефонов АТС – 66 следует задавать

                                     66-*

а для поиска номера телефона, если вы сомневаетесь в одной из цифр

                                     6?-26-76

Сброс  одного из фильтров осуществляется выбором опции Все раскрывающегося списка этого фильтра.

Отмена режима фильтрации (без уничтожения фильтров) реализуется командой Данные/Фильтр/Показать все.

     Удаление фильтров (т. е. Отключение Автофильтра) производится командой Данные/Фильтр/Автофильтр.

4 Задание

4.1 Создать таблицу прайс-лист (см. Приложение);

4.2 Выполнить сортировку в таблице по одному и по нескольким ключам;

4.3 Произвести фильтрацию данных в таблице.

5 Требования к отчету


Итоги практической работы, представленные в виде  таблиц и диаграммы, сохранить в файле  Прайс.xls
6 Технология работы


6.1 Создать таблицу прайс-лист по образцу (см. Приложение);

 
6.1.1 Ввести заголовки столбцов;


6.1.2 Ввести данные в таблицу-список, для этого воспользоваться формой данных Данные/Форма.

6.2 Выполнить сортировку по одному ключу «Наименование издания», используя команду Данные/Сортировка.

6.3 Скопировать таблицу на лист 2, выполнить сортировку по двум ключам, первый ключ сортировки «Издательство», второй ключ – «Год издания».

6.4 Скопировать таблицу на лист 3, выполнить сортировку по трем ключам, первый ключ сортировки «Оптовая цена», по убыванию, второй ключ – «Год издания», по убыванию, третий ключ – « Название издания», по возрастанию.

6.5 Отобразить нужные записи в таблице, используя автофильтр, например, показать всю литературу автора М.В.Стенюкова;

6.5.1 Скопировать таблицу на лист 4;

6.5.2 Поставить курсор в какую-либо клетку таблицы, выполнить команду Данные/Фильтр/Автофильтр, в списке, развернувшемся после щелчка по кнопке со стрелкой в столбце Автор, выбрать М.В. Стенюков.

6.6 Отобразить нужные записи в таблице, используя пользовательский фильтр, например, показать издания года выпуска с 1998 по 2000.

6.6.1 Скопировать таблицу на лист 5;

6.6.2 Поставить курсор в какую-либо клетку таблицы, выполнить команду Данные/Фильтр/Автофильтр, в списке, развернувшемся после щелчка по кнопке со стрелкой в столбце Год издания, выбрать (Условие…);

6.6.3 В появившемся диалоговом окне выбрать нужные условия.


6.7 Продолжить фильтрацию на листе 5 по какому-либо другому полю.

Приложение

(обязательное)

Данные для выполнения практической работы

Таблица  Прайс-лист  компьютерной литературы      

	Автор
	Наименование издания
	Издательство
	Год издания
	Стр.
	Экз. в пачке
	Розн. цена
	Опт. цена

	Д.В. Васильев
	Делопроизводство на компьютере.

 Практические рекомендации 
	Приор
	1996
	224
	20
	17,00
	14,00

	М.В. Стенюков
	Документы.Делопроизводство.

(На основе нового ГОСТа)

Практическое пособие.
	Приор
	1998
	144
	30
	17,00
	14,00

	Д.А. Аглицкий,

С.А. Любченко
	Компьютер в офисе и дома.
	Инфра-М
	1997
	320
	16
	12,00
	9,90

	С.Т. Вовк,

А.А.Попов
	Компьютеры для секретарей
	Приор
	1997
	200
	20
	15,50
	13,00

	В.И.Андреева
	Образцы документов по 

делопроизводству
	Бизнес-школа
"Интел-синтез"
	2000
	144
	30
	18,00
	15,00

	М.В. Стенюков
	Образцы документов по
делопроизводству.(На основе
нового ГОСТа)
	Приор
	1998
	96
	50
	13,00
	11,00

	В.А.Кудрявцев
и др.
	Организация работы с документами.

Учебник.
	Инфра-М
	2000
	575
	10
	36,00
	30,00

	М.В. Стенюков
	Секретарское дело
	Приор
	1996
	192
	24
	19,00
	16,00

	М.В. Стенюков,

О.А.Кузнецова
	Составление документов на ком-пьютере. (Практическое пособие)
	Приор
	1996
	144
	28
	20,50
	18,00

	М.В. Стенюков
	Справочник по делопроизводству.

Изд.2-е, перераб.и доп.
	Приор
	2000
	192
	30
	21,50
	18,00

	М.В. Стенюков
	Справочник секретря
	Приор
	1998
	192
	30
	21,50
	18,00


5

