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Навчальні матеріали лекції

ВСТУП
Для створення структури даних треба затратити певні зусилля. При цьому чим тонше структура, тим вона цінніша. Microsoft Excel - це програма, призначена для роботи з системою електронних таблиць. Рядки та стовпці електронної таблиці складають структуру робочого листа. Осередок є найменшою структурною одиницею для розміщення даних всередині робочого аркуша. Кожна комірка може містити дані у вигляді тексту, числових значень, формул і параметрів форматування.

При введенні даних Excel автоматично розпізнає тип даних і визначає перелік операцій, які можуть з ними проводитись. Документ, створений в Excel, називається книгою. Книга складається з листів різних типів і є хорошим організаційним засобом, який дозволяє зібрати в одному файлі всі документи, пов'язані з одним проектом або ведуться одним користувачем. Книга MS Excel містить листи чотирьох типів: робітники, діаграм, діалогу і макросів.

Основу MS Excel становить робочий лист робочої книги - простір для зберігання даних, розділене на клітинки. Найцікавіше властивість робочого листа Excel (електронної таблиці) - це здатність зберігати в суміжних комірках дані різного типу. В СУБД, наприклад, в кожному полі можна зберігати дані тільки одного типу. У текстових процесорах все, що в них вводиться, сприймається як текст або як чужорідний об'єкт. У MS Excel існує безліч процедур, які дозволяють зробити аналіз і розбір блоків різнорідних даних. Прикладом можуть служити операції побудови формул, діаграм, зведених таблиць, географічних карт.

Формули - це головне на робочому аркуші. MS Excel пропонує багаті можливості для побудови складних формул. Excel має більш 300 вбудованих функцій, які дозволяють виконати широкий спектр різних обчислень. Крім того, можна створювати власні функції. Друге оригінальне властивість MS Excel полягає в тому, що інформації, що вводиться в клітинку робочого листа (текст, числа, дати), автоматично присвоюється адресу цієї клітинки. Доступ до даних книги здійснюється через заголовки рядків і стовпців електронної таблиці.

З часу своєї появи (1985) MS Excel є лідером серед аналогічних програм. MS Excel система багато в чому універсальна, оскільки може зберігати текстову інформацію і виконувати функції текстового редактора, крім того, виконувати функції СУБД і системи математичної обробки даних. Табличний процесор Excel повністю підтримує архітектуру складових документів Microsoft, засновану на технології OLE (Object Linking and Embedding), тому в робочі листи можна впроваджувати текст, графіку, звук, відео, створені в інших додатках. Excel дозволяє зберігати робочі листи та діаграми в форматі HTML. Excel надає користувачу і наступні можливості:

· обчислення по складних формулах, що складається з вбудованих функцій різного призначення (математичних, текстових, логічних, фінансових, статистичних, інженерних); 

· організація зв'язків між робочими листами, коли зміна даних в одному аркуші автоматично впливає на результати в іншому аркуші;

· застосування до даних, оформленим у вигляді списків (баз даних), операцій сортування, фільтрації, обчислення проміжних підсумків;

· консолідація даних і побудова зведених таблиць для аналізу даних;

· створення складних діаграм для даних робочого листа;

· представлення даних робочого листа в географічному контексті;

· робота з даними із зовнішніх джерел - файлами СУБД - і даними, розміщеними на вузлах Web в Інтернеті;

· автоматизація тривалих або часто повторюваних процесів за допомогою макросів;

· створення додатків мовою Visual Basic.

1 Вікно додатка Excel.
Вікно додатка Excel містить усі стандартні елементи Microsoft Office – це знайомі панелі інструментів – насамперед стандартна і форматування.

Елементи вікна, спеціфічні для програми Excel:

Лист є електронною таблицею. 

Перетинання рядків і стовпчиків є чарункою. Над кожним стовпчиком  розташовано  заголовок стовпчика (із позначеннями - номерами А, В, С, ...), а в лівій частині екрана - заголовок рядка (із номерами 1, 2, 3, ...). 

Кожна чарунка має адресу, яка складається з заголовка стовпчика і заголовока рядка. Наприклад, А1. 

Чарунка таблиці, наякій стоїть курсор (вона облямована сірою рамкою), є виділеною (поточною).

Над таблицею розташовується рядок формул, у якому відображаються  дані і формули, що вводяться в чарунку. 

У лівій частині цього рядка знаходиться  список, що розкривається - поле імені, у якому висвытлюється  адреса (або ім'я) виділеної чарунки таблиці.

Праворуч поля імені знаходиться невеличка область (обмежена справа вертикальною рисою), у якій на час введення даних з'являються три кнопки керування процесом введення – Х (отмена), ( (ввод), fx (вставка функции).

У лівій частині заголовка стовпчика (або у верхній частині заголовка рядка) є порожня кнопка для виділення всієї таблиці.

У правій частині вікна розташовані  стандартні смуги прокручування, призначені для переміщення по робочому листі (нагору - униз, уліво - управо). За допомогою чорних прямокутників на цих смугах можна розбити таблицю на два або чотири підвікна - по горизонталі, по вертикалі.

Нарешті, рядок із ярличками листів дозволяє вам переходити від одного робочого листа до іншого в межах робочої книги. 

Книга в Microsoft Excel являє собою файл, використовуваний для опрацювання і збереження даних. Кожна книга може складатися з декількох листів, тому в однім файлі можна помістити різноманітні зведення і встановити між ними необхідні зв'язки.

Імена листів знаходяться на ярличках, розташованих у нижній частині вікна книги. 

2 Типи даних у Microsoft Excel
У Excel дані вводяться у чарунку. У чарунку можна ввести 32767 знаків. Зображаються тільки 1024 знака; все 32767 знаків зображаються в рядку формул.
Для введення даних будь-якого типу у чарунку треба: 

· виділити чарунку

· набрати  дані

· натиснути клавішу Enter.

2.1 Числа.

•  Числа, що вводяться в чарунку, інтепретуються як константи.

• У Microsoft Excel число може складатися тільки з таких символів:

123456789+-(),/$%Ее

• Стоячі перед числом знаки плюс (+) ігноруються, для поділу цілої і дробової частин десяткового числа використовується кома. Всі інші комбінації, що складаються з цифр і нецифрових символів, інтепретуються як текст.

• Перед від'ємним числом необхідно ввести знак мінус (-) або укласти його в круглі скобки ( ).

• Введені числа рівняються в чарунці по правому краю. Щоб змінити вирівнювання, використовуйте команду Ячейки (вкладинка "Выравнивание") у меню Формат.
2.2 Текст.
• У Microsoft Excel текстом є будь-яка послідовність, що складається з цифр, прогалин і нецифрових символів - наприклад, приведені нижче записи інтепретуються як текст:

10АА109, 127AXY, 12-976, 208 4675.

• Введений текст рівняється  в чарунці по лівому краю.  У звичайному режимі в чарунці видні тільки ті символи, що поміщаються по ширині стовпчика. 

Щоб показати весь текст, що займає в чарунці декілька рядків, установіть прапорець "Переносить по словам" на вкладинці "Выравнивание"

• Щоб увести текст у формулу, потрібно укласти  символи в подвійні лапки. 

• Щоб почати в чарунці новий рядок, натисніть комбінацію клавіш ALT+ENTER.

• Щоб розмістити заголовок над декількома чарунками, введіть текст заголовка в одну з чарунок над даними, виділіть потрібні чарунки і натисніть кнопку [image: image1.bmp].

2.4 Дата і час.
Microsoft Excel зберігає дати у вигляді послідовних чисел. За умовчанням даті 1 січня 1900 року відповідає порядковий номер 1, а 1 січня 2008 року — 39448, оскільки інтервал між цими датами в днях рівний 39 448. Microsoft Excel зберігає час у вигляді десяткового дробу (час є частиною дати).

Оскільки дати і значення часу представляються числами, їх можна складати і віднімати, а також використовувати в інших обчисленнях. При використовуванні основного формату для осередків, що містять дату і час, можна відобразити дату у вигляді числа або час у вигляді дробової частини числа з десятковою крапкою.

3 Очищення осередку
1. Виділіть осередки, рядки або стовпці, які слід очистити.

2. В меню Правка виберіть команду Очистити, а потім Все, Вміст, Формати або Примітки.
· При натисненні клавіш DELETE і BACKSPACE Microsoft Excel видаляє вміст осередку, залишаючи без зміни її формат і примітки.

· При очищенні осередку можна роздільно видалити його вміст, формати, примітки або відразу все перераховане. Значення обчищеного осередку рівне 0 (нулю). Саме таке значення набуває формула, що містить посилання на цей осередок.

4 Редагування осередку
.

Двічі клацнути по осередку  і ввести потрібні зміни АБО виділити осередок і ввести зміни у рядку формул.

 Вставка, копіювання і переміщення даних і осередків
Переміщення і копіювання осередків

  При використовуванні перетягування, а також команд Вирізувати, Копіювати і Вставити, Microsoft Excel повністю копіює осередок, включаючи формули і ними значення, що повертаються, примітки і формати.
5 Вставка рядків
1. Для вставки одного рядка клацніть осередок в рядку, над яким слід вставити новий рядок. Наприклад, якщо клацнути осередок в рядку 5, то над нею буде вставлений новий рядок.

Щоб вставити декілька рядків, виділіть рядки, над якими слід вставити нові рядки. Кількість виділених і вставляються рядків повинна співпадати.

2. В меню Вставка виберіть команду Рядок.

6 Створення рядів даних у Excel.
1 Зазначте першу чарунку що заповнюється діапазону і введіть початкове значення. Щоб задати збільшення, відмінне від 1, зазначте другу чарунку ряду і уведіть відповідне їй значення. Розмір збільшення буде заданий різницею значень, що знаходяться в цих чарунках.

2 Виділите чарунку або чарунки, що містять початкові елементи.

3 Перемістіть маркер заповнення через чарунки, що заповнюються. 

7 Заповнення рядів за допомогою лінійної екстраполяції
1 Виділіть три чарунки або більш, що містять початкові значення.

2 Перемістіть маркер заповнення через чарунки, що заповнюються. 

8 Заповнення рядів за допомогою експоненціальної екстраполяції
1 Виділіть не менше двох чарунок, що містять значення, по котрим необхідно побудувати екстраполюючу прогресію.

2 Утримуючи праву кнопку миші, перемістіть маркер заповнення через  чарунки, що заповнюються. 

3 Відпустіть кнопку миші і виберіть у контекстнім меню команду Експоненціальне наближення.
9 Обчислення в Excel.

Обчислення - це процес опрацювання формул і відображення результатів у чарунках, що містять формули Формула повинна починатися зі знака рівності (=) (або +,-).

За умовчанням Microsoft Excel автоматично перераховує формули при зміні чарунки, що впливають на формулу.
Щоб обчислення відбувалися тільки по команді, в меню Сервіс потрібно вибрати команду Параметры, вкладку Вычисления і зняти прапорець Автоматически. Після цього для кожного виконання обчислень потрібно натискувати клавішу F9 – будуть перераховані листи у всіх відкритих книгах. Щоб провести обчислення тільки на активному листі, натискуйте клавіші SHIFT+F9.

10 Використання формул.

Щоб ввести формулу в який-небудь чарунку, потрібно:

· Виділити чарунку (клацнути її):

· Ввести = (знак рівності). 

· Ввести формулу. 

· Натиснути клавішу ENTER. 

Одну і ту ж формулу можна ввести відразу в декілька чарунок. Для цього необхідно виділити чарунки, ввести формулу, а потім натиснути клавіші CTRL+ENTER. 

Щоб ввести у формулу посилання на чарунку, потрібно клацнути цю чарунку.

Чарунка, що містить формулу, називається залежною чарункою, якщо її значення залежить від значень в інших чарунках. Наприклад, чарунка B2 є залежною, якщо вона містить формулу =C2, а чарунка С2 є такою, що впливає на В2.

11 Точність обчислень.
Точність обчислення у Excel – 15розрядів. Це означає, що для обчислень у Microsoft Excel використовуються не ті значення, що відображаються на екрані, а внутрішні сховані значення чарунок. 

Внутрішні сховані значення чарунок можна замінити значеннями, відображуваними на екрані. Після такої заміни повернення до вихідної точності буде неможливий.

1 В меню Сервис виберіть команду Параметры, потім вкладинку "Вычисления".
2 В наборі прапорців "Параметры книги" установите прапорець "Точность как на экране".
Примітка Для бухгалтерських намірів використання "Точності як на екрані" необхідно.

Наприклад, у випадку нарахування зарплатні може використовуватися операція розподілу або обчислення процента. У випадку форматування чарунки фінансовим або грошовим форматом (два знаки після коми) число 143,789 грн буде відображатися як 143,79 грн , а число 143,784 грн буде відображатися як 143,78 грн. Якщо не установлений прапорець "Точність як на екрані", то сума чисел буде дорівнює фактично. 143,789+143,784+143,784=431,357 грн. На екран і принтер буде виведена сума 431,36 грн.

Аудиторська перевірка роздруківки за допомогою калькулятора виявить розбіжність 143,79+143,78+143,78=431,35 грн.

12 Абсолютні та відносні адреси.
Посиланням однозначно визначається чарунка або група чарунок листа. 

Посилання на поточну чарунку виводяться на екран в області посилань, розташованій в лівій частині рядка формул.

Відносне посилання у формулі використовуються для вказівки адреси чарунки, що обчисляється у відносній системі координат із початком у поточній чарунці. Відносні посилання мають такий вид - А1, В1 тощо.

Абсолютні посилання у формулі використовується для вказівки адреси чарунки, що обчисляється в абсолютній системі координат і   незалежної від поточної чарунки. Абсолютні посилання мають такий вид: $A$1, $B$1 тощо.

Розходження між відносними посиланнями й абсолютними посиланнями виявляються при копіюванні формул з однієї чарунки в іншу. По умовчанню при наборі формул у Microsoft Excel використовуються відносні посилання.

При переміщенні або копіюванні абсолютні посилання у формулах не змінюються, а відносні посилання автоматично обновляються в залежності від нового становища, таким чином, що відносні посилання в   переміщених  або у формулах, що скопійовані, указують на різної чарунки. 

Крім цього, можна використовувати змішані посилання, наприклад, А$1 або $А1. Частина посилання, що не містить знак "$", буде обновлятися при копіюванні, а інша частина, із знаком "$", залишиться без зміни.

13 Функції в Excel.  Категорії функцій. 
Функція в EXCEL - це стандартна формула.

Функції використовуються для простих або складних обчислень. 

Функції задаються за допомогою формул, що виконують обчислення по заданих величинах, що називаються аргументами, і в показаному порядку, називаному синтаксисом. 

Наприклад, функція СУМ складає значення або групи чарунок, а функція ППЛАТ обчисляє розмір виплати за один період річної ренти на основі постійних виплат і постійної процентної ставки.

Список аргументів може складатися з чисел, тексту, логічних величин (наприклад ІСТИНА або НЕПРАВДА), масивів, значень помилок (наприклад #Н/Д) або посилань. 

Необхідно стежити за відповідністю типів аргументів. Крім того, аргументи можуть бути як константами, так і формулами. Ці формули, у свою чергу, можуть містити інші функції. 

Написання функції починається з вказівки імені функції, потім уводиться  скобка , що відкриває, вказуються аргументи, що відокремлюються комами, а потім - скобка , що закриває. Якщо написання формули починається з функції, перед ім'ям функції вводиться знак рівності (=). 

1. Інженерні функції служать для виконання інженерного аналізу. Інженерні функції можна розділити на три групи:

·
функції для роботи з комплексними перемінними;

·
функції для перетворення чисел з однієї системи числення в іншу (десяткову, шістнадцяткову, восьмеричну і двійкову);

·
функції для перетворення величин з однієї системи мір і ваг в іншу.

2. Інформаційні функції   призначені для визначення типу даних, збережених у чарунці. Інформаційні функції перевіряють виконання якоїсь умови і повертають у залежності від результату значення ІСТИНА або НЕПРАВДА. 

3. Логічні функції  призначені для перевірки виконання умови або для перевірки декількох умов. Так, функція ЕСЛИ дозволяє визначити,  чи виконується показана умова, і повертає одне значення якщо умова істинна, і інше - якщо ні.

4.Фінансові функції
За допомогою фінансових функцій здійснюються такі типові фінансові розрахунки, як обчислення суми платежу по позиці, об'єм періодичної виплати по вкладенню або позиці, вартість вкладення або позики після закінчення всіх відкладених платежів.

14 Вкладені функції
Функції можуть використовуватися як аргументи в інших функціях. Якщо функція використовується в якості аргументу або є вкладеною функцією, то вона повинна повертати аргументу значення того ж типу. Якщо функція повертає значення іншого типу, відобразиться помилка #ЗНАЧ! . У формулах можна використовувати до семи рівнів вкладення функцій. 

Коли «функція Б»  є аргументом «функції А», те «функція Б» вважається другим рівнем вкладення. Якщо в «функції Б» міститься в якості аргументу «функція У», те «функція У» буде вважатися третім рівнем вкладення функцій.

Щоб використовувати функцію в якості аргументу, можна скористатися панеллю формул. Наприклад, натискаючи стрілку списку в рядку формул, можна вставити «функцію Б» у якості аргументу «функції А» Для продовження введення аргументів у «функцію А» зазначте її ім'я в рядку формул.

15 Майстер функцій.

 Введення формули, що містить функцію

1. Зазначте чарунку, у яку варто увести формулу.

2. Щоб почати набір формули з функції, натисніть кнопку Изменить формулу  (на ній значок =)  у рядку формул.

3. Натисніть кнопку «стрілка униз», розташовану справа від поля Функции  .

4. Виберіть функцію, що вставляється у формулу. Якщо функція відсутня у списку, для виведення додаткового списку функцій натисніть кнопку вибору додаткових функцій.

5. Введіть аргументи.

6. По завершенню набору формули натисніть клавішу ENTER.

Введення формули, що містить функцію, за допомогою майстра функцій.

1 Натисніть кнопку fx на стандартній панелі інструментів.

2 У лівому полі діалогового вікна оберіть категорію функції.
3 У правому полі діалогового вікна оберіть функцію.
4 Введіть аргументи.

5 По завершенню набору формули натисніть клавішу ENTER.

Питання та завдання до контролю знань студентів
1 Для актуалізації опорних знань та перевірки попереднього матеріалу 
1 Як вводиться текст у Word?

2 Що таке формули? 

3 Чим відрізняється обчислення констант від обчислення формул?

4 Які функції вам відомі?

5 Для чого використовуються функції?

6 Що таке аргумент функції?

2 Для узагальнення та перевірки засвоєного матеріалу на лекції
1 Що таке „чарунка”? Як визначається її адреса?

2 Як ввести у чарунку число 12,03? 

3 Як ввести у чарунку дату 12.03?

4 Замість числа була помилково внесена дата. Як очистити формат?

5 Як ввести у чарунку текст у два рядки?

6 Як відредагувати текст у чарунці?

7 Як відрізнити відносну адресу від абсолютної?

8 Як ввести формулу у одну чарунку? У декілька чарунок відразу?

9 Як відредагувати формулу?

10 У чарунку С5 внесено формулу =В3+А3. Як визначити залежні чарунки і ті, що впливають?

11 Чому числа, якими оперує Excel, відрізняються від тих, що ми бачимо на екрані?

12 Чому для бухгалтерських намірів використання "Точності як на екрані" необхідно?
13 Як ввести функцію у чарунку?

14 Що таке категорія функцій?

15 До якої категорії належить функція ЕСЛИ?
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План проведення лекції
1. Діаграми. Принципи побудови.
2. Демонстрація на комп’ютері.

3. Майстер діаграм.
4. Демонстрація на комп’ютері.
Література (основна та додаткова)
Навчальні матеріали лекції

ВСТУП
1 Створення діаграми
В Microsoft Excel є можливість графічного представлення даних у вигляді діаграми. Діаграми пов'язані з даними листа, на основі яких вони були створені, і змінюються кожного разу, коли змінюються дані на листі.

Діаграми можуть використовувати дані несуміжних осередків. 

Можна створити або упроваджену діаграму, або лист діаграми.

Створення діаграми:
1. Виділіть осередки, що містять дані, які повинні бути відображені на діаграмі. Якщо необхідно, щоб в діаграмі були відображені і назви рядків або стовпців, виділіть їх осередки. 

2. Натисніть кнопку Майстер діаграм.

3. Слідуйте інструкціям майстра.

2 Елементи діаграми
Назва діаграми - описовий текст, автоматично пов'язаний з віссю або розташований по центру діаграми. 
Лінії сітки - лінії, які, будучи  доданими до діаграми, полегшують перегляд і аналіз даних. Лінії сітки відображаються паралельно осям від розподілів діаграми.

Вісь - лінія, що часто обмежує з одного боку область побудови, і що використовується як основа вимірювань для побудови даних на діаграмі. В більшості діаграм точки даних (значення) відображаються по осі (Y), яка звичайно є вертикальною віссю, а категорії відображаються по осі (X), як правило, горизонтальній.
Підпис значення - підпис, що надає додаткові відомості про точку даних, що відображає яке-небудь значення осередку. Підписами даних можуть бути забезпечені як окремі точки даних, так і весь ряд цілком. 
Легенда - підпис, що визначає зафарбовування або кольори точок даних або категорій діаграми.

Таблиця даних діаграми - таблиця що містить на діаграмі дані, які відображаються. Кожний рядок таблиці даних містить ряд даних. Таблиця даних звичайно пов'язана з віссю категорій і замінює підписи осі категорій.

4 Додавання даних до діаграми
Найпростішим способом додавання даних до упровадженої діаграми, побудованої на основі безперервного діапазону, є перетягування маркера виділеного кольором діапазону початкових даних діаграми. 

Дані до упровадженої діаграми можна додати також шляхом їх перетягування за допомогою миші з робочого листа в діаграму. Якщо упроваджена діаграма створена з несуміжних діапазонів, слід використовувати процедури копіювання і вставки.

5 Видалення рядів даних
Щоб видалити дані з листа і діаграми одночасно, достатньо видалити їх з листа, а діаграма буде змінена автоматично. Наступна процедура використовується для видалення рядів даних тільки з діаграми, не видаляючи при цьому відповідні дані з листа.

1. Виберіть ряди даних, що видаляються.

2. Натисніть клавішу DELETE.

Заголовки, сітки, осі, підписи значень, легенди або таблицю даних в діаграмі можна або вивести на екран, або приховати. Деякі з цих елементів присутні тільки в певних типах діаграм. Вивести на екран або приховати деякі з цих елементів можна за допомогою кнопок на панелі інструментів Діаграма.
 Додавання заголовка в діаграму або вісь:
1. Виберіть діаграму, в яку необхідно додати заголовок.

2. В меню Діаграма виберіть команду Параметри діаграми, а потім перейдіть на вкладку Назви елементів діаграми.

3. Для додавання заголовка діаграми введіть необхідний текст в полі Назва діаграми.

Для додавання одного або декількох заголовків осей виберіть відповідне поле для кожного заголовка, а потім введіть необхідний текст.

Видалення підписів значень, заголовків і легенд:
1. Виберіть елемент, який необхідно видалити.

2. Натисніть клавішу DELETE.

6 Зміна типу діаграми
Для більшості плоских діаграм можна змінити діаграмний тип ряду даних або діаграми в цілому. Для об'ємних діаграм і для гістограм є можливість перетворювати окремі ряди даних в конусну, циліндрову або пірамідальну діаграму.

1. Виберіть діаграму, яку необхідно змінити.

2. Для зміни типу діаграми ряду даних виберіть ряд даних.

Для зміни типу діаграми в цілому на самій діаграмі нічого не натискуйте.

3. В меню Діаграма виберіть пункт Тип діаграми.

4. На вкладці Стандартні або Нестандартні виберіть необхідний тип.

Для використовування типів діаграм конус, циліндр або піраміда в об'ємній полосковій діаграмі або гістограмі виберіть в полі Тип діаграми в меню Стандартні типи пункт Циліндр, Конус або Піраміда, а потім встановите значок в полі Застосувати до.

Приклади типів діаграм:
1 Гістограма показує зміну даних за певний період часу і ілюструє співвідношення окремих значень даних. Категорії розташовуються по горизонталі, а значення по вертикалі. Таким чином надається більша увага змінам в часі. Гістограма з накопиченням демонструє внесок окремих елементів в загальну суму. 
2 Лінійчата діаграма відображає співвідношення окремих компонентів. Категорії розташовані по горизонталі, а значення по вертикалі. Таким чином, надається більша увага зіставленню значень і менше - змінам в часі. Лінійчата діаграма з накопиченням показує внесок окремих елементів в загальну суму.

3 Графік відображає тенденції зміни даних за рівні проміжки часу.

4 Кругова діаграма показує як абсолютну величину кожного елемента ряду даних, так і його внесок в загальну суму. На круговій діаграмі може бути представлений тільки один ряд даних. 

5 Точкова діаграма відображає взаємозв'язок між числовими значеннями в декількох рядах і представляє дві групи чисел у вигляді одного ряду крапок в координатах XY. 
6 Діаграма з областями підкреслює величину зміни протягом певного періоду часу, показуючи суму введених значень. Вона також відображає внесок окремих значень в загальну суму. 

7 Як і кругова діаграма, кільцева діаграма показує внесок кожного елемента в загальну суму, але на відміну від кругової діаграми вона може містити декілька рядів даних. Кожне кільце в кільцевій діаграмі представляє окремий ряд даних.

8 Біржова діаграма часто використовується для демонстрації цін на акції. Для побудови біржових діаграм необхідно правильно організувати дані. Біржова діаграма для наборів з трьох і п'яти значень може мати дві осі: одна для стовпців, що представляють інтервал коливань, інша для цін на акції.

При створенні змішаної діаграми на одній діаграмі використовується два і більш видів діаграм. Цим підкреслюється, що діаграма містить різні типи даних.

7 Форматування діаграм
Microsoft Excel надає можливість вибрати діапазон на екран значень, що виводяться, на осі значень, а так само можливість змінювати інтервали між значеннями уздовж осі. 

Текст в діаграмі форматується також як і будь-який інший текст. Виберіть необхідний текст, а потім за допомогою перемикання кнопок на панелі інструментів Форматування зміните шрифт, розмір, колір. 

Для форматування рядів даних виділите необхідний ряд, потім в меню Формат виберіть команду ряди даних, після чого у вкладках Узори і Параметри вкажіть параметри, що вимагаються.

8 Переміщення і зміна розмірів діаграми і її елементів за допомогою миші
Мишу можна використовувати для зміни розмірів і переміщення області діаграми, області побудови і легенди. Розмір назв змінюється автоматично відповідно до тексту. Розміри назв можна перемістити, але не можна змінити за допомогою миші.

Питання та завдання до контролю знань студентів
1 Для актуалізації опорних знань та перевірки попереднього матеріалу 
1. Яке призначення мають діаграми у бухгалтерських звітах?

2. Приведіть приклади економічних діаграм.

2 Для узагальнення та перевірки засвоєного матеріалу на лекції
1. Як побудувати просту діаграму у Excel?

2. Дані у таблиці змінено. Чи зміниться діаграма, побудована за цими даними?

3. До таблиці додано декілька нових даних. Чи зміниться діаграма, побудована за даними таблиці?

4. Як видалити один з рядів діаграми?

5. Як відформатувати діаграму?
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Навчальні матеріали лекції

ВСТУП
1 Рекомендації по створенню на листі списку

Список  в Excel – це  набір рядків листа, що містить однорідні дані, наприклад база даних рахунків або набір адрес і телефонів клієнтів. Перший рядок в цьому списку містить заголовки стовпців.
• Не створюйте більш одного списку на листі, оскільки деякі засоби, такі як фільтрація, при запуску опрацьовують один поточний список.

• Лишіть, принаймні, один порожній стовпчик і один порожній рядок між списком і іншими даними листа. Це необхідно для автоматичної ідентифікації списку при сортуванні, фільтрації і підведенні результатів.

• Не розміщайте дані зліва і справа від списку, оскільки вони можуть бути сховані в процесі фільтрації списку.

• Створюйте заголовки стовпчиків у першому рядку списку. Далі вони будуть використовуватися в звітах і для пошуку й організації даних.

• Щоб виділити заголовки стовпчиків, використовуйте шрифт, вирівнювання, формат і рамку, відмінні від інших рядків списку. Крім цього, рекомендується набирати заголовки стовпчиків прописними буквами.

• Щоб відокремити заголовки стовпчиків від даних, відобразіть лінії меж. Не використовуйте порожні рядки або пунктирні лінії.

• Всі чарунки стовпчика повинні містити однотипні дані.

• Не вводьте прогалини перед умістом чарунки, оскільки вони впливають на порядок сортування і результати виконання операції пошуку.

• Використовуйте один формат для всіх чарунок стовпчика.

2 Сортування записів у списках. Порядок сортування

Для упорядкування чарунок за значеннями (без урахування формату) передбачений визначений порядок сортування. При сортуванні по зростанню в Microsoft Excel використовується такий порядок:

• Числа сортуються від найменшого від'ємного до найбільшого позитивного числа.

• Текст, у тому числі той, що містить числа, сортується в такому порядку:

0123456789'- (прогалина) ! " # $%&()*,. /:;? @ [\] '"_ \ {|}~+<=>ABCDEFGHIJKLM NOPQRSTUVWXYZABBr^EEXSHHK ЛМНОПРСТУФХЦЧШЩЪЫЬЭЮЯ

• Логічне значення НЕПРАВДА передує значенню ІСТИНА.

• Всі помилкові значення рівні.

• Порожньої чарунки завжди поміщаються в кінець списку

При сортуванні по убуванню всі перераховані порядки змінюються на обернені за винятком порожніх чарунок, що завжди поміщаються в кінець списку.
3 Застосування користувального порядку сортування
1 Зазначте чарунку або виділіть діапазон чарунок у списку, що сортується. 

2 В меню Данные виберіть команду Сортировка
3 Натисніть кнопку "Параметры".

4 В поле "Порядок по первому ключу" виберіть необхідний порядок сортування, визначений користувачем, потім натисніть кнопку "ОК". 

5 Виберіть інші необхідні параметри сортування.

4 Організація підсумків у програмі Microsoft Excel.
 Підсумовування рядків і стовпчиків:
1 Виділіть рядки і стовпчики, що необхідно підсумовувати. Переконайтеся, що виділена область містить порожньої чарунки для розміщення в них результати підсумовування

Щоб підсумовувати несуміжні рядки і стовпчики, виділіть їх, включаючи проміжної чарунки

2 Натисніть кнопку Σ
Примітка Для одночасного підсумовування рядків і стовпчиків варто  так виділити область чарунок, щоб правий стовпчик і нижній рядок виділеної області містили тільки порожньої чарунки.

5 Використання команди Итоги
1 Відсортуйте список по стовпчиках, для котрих необхідно підвести результати.

2 Зазначте чарунку в цьому списку.

3 В меню Данные виберіть пункт Итоги.
4 Виберіть стовпчик, що містить групи, по котрим необхідно підвести результати, у поле "При каждом изменении в". Це повинен бути стовпчик, по якому проводилася сортування списку на кроку 1.

5 Виберіть функцію, необхідну для підведення результатів, у  списку , що розкривається , "Операция".

6 Виберіть стовпчики, що містять значення, по котрим необхідно підвести результати, у поле "Добавить итоги по".

6 Консолідація даних у таблицях.
Термінологія та способи консолідації даних.
Дані вихідної області - це діапазони чарунок, із яких копіюються дані,  що об'єднуються в область призначення при виконанні команди Консолидация. Вихідні області можуть знаходитися на поточному листі, на інших листах поточної книги, в іншій відкритій або закритій книзі. 

Підсумкова таблиця - це таблиця, що відображається в області призначення при консолідації даних. У Microsoft Excel таблиця консолідації створюється за допомогою підсумкової функції, що застосовується до чарунок показаних вихідних областей

Область призначення це - діапазон чарунок, у який копіюються дані вихідних областей, що об'єднуються,  при виконанні команди Консолидация. Область призначення може знаходитися як на листі вихідних даних, так і на окремому листі.

Дані вихідної області  або декількох областей можна опрацювати і відобразити в одній підсумковій таблиці. Джерела даних можуть знаходитися на тому ж листі, що і підсумкова таблиця, на інших листах тієї ж книги або в інших книгах. Для підведення результатів, при консолідації використовуються функції, такі як СУМ.

Передбачено два способи консолідації даних:

a) По розташуванню, якщо дані вихідних областей розташовані в тому самому   порядку і мають ті самі   заголовки. 

b) По категоріях, якщо дані вихідних областей не упорядковані, але мають ті самі   заголовки. 

Консолідація даних по розташуванню:
1 Зазначте верхню ліву чарунку області призначення даних, що  консолідуються .

2 В меню Данные виберіть команду Консолидация.
3 Введіть у поле "Функция" із  списку , що розкривається , функцію, що варто використовувати для опрацювання даних.

4 Введіть у поле "Ссылка" вихідну область даних, що консолідуються .

5 Натисніть кнопку "Добавить".

6 Повторіть кроки 4 і 5 для всіх вихідних областей, що консолідуються .

7 Щоб автоматично обновляти підсумкову таблицю при зміні джерел даних, установіть прапорець "Создать связь с исходными данными". Зв'язок не можна використовувати, якщо вихідна область і область призначення знаходяться на однім листі. 

Примітка При консолідації даних по розташуванню заголовки категорій вихідних областей автоматично не копіюються в область призначення. Якщо необхідно в області призначення розмістити заголовки, випливає їх скопіювати або набрати вручну.

Консолидация даних по категоріях:
1 Зазначте верхню ліву чарунку області призначення що консолідуються даних.

2 В меню Данные виберіть команду Консолидация.
3 Введіть із  списку , що розкривається , "Функция" функцію, що варто використовувати для опрацювання даних.

4 Введіть у поле "Ссылка" вихідну область даних, що консолідуються . Переконайтеся, що вихідна область має заголовок.

5 Натисніть кнопку "Добавить".

6 Повторіть кроки 4 і 5 для всіх вихідних областей, що консолідуються .

7 В наборі прапорців "Использовать метки" установіть прапорці, що відповідають розташуванню у вихідній області заголовків: у верхньому рядку, у лівому стовпчику або у верхньому рядку й у лівому стовпчику одночасно.

8 Щоб автоматично обновляти підсумкову таблицю при зміні джерел даних, установите прапорець "Создать связь с исходными данными".

Зв'язок не можна використовувати, якщо вихідна область і область призначення знаходяться на однім листі.

7 Фільтри.
 Фільтрація списків.
Фільтруючи список можна відображати тільки ті рядки, що задовольняють заданим умовам добору. Наприклад,  список покупок, зроблених покупцями, можна відфільтрувати, так, що на екран будуть виведені імена тільки тих покупців, що учинили покупки більше чим на 5000 доларів. У Microsoft Excel доступні два способи фільтрації даних: автофільтр і розширений фільтр (команди Автофильтр і Розширений фільтр у меню Данные).
У автофільтрі умови добору задаються за допомогою кнопок із стрілками, розташованими в заголовках стовпчиків списку. Застосовуйте команду Автофильтр, щоб швидко відфільтрувати дані з одним або двома умовами, що накладаються на чарунки окремого стовпчика.

У повному фільтрі кнопки зі стрілками не доступні. Замість них, умови добору вводяться в діапазон умов на листі книги. Діапазон умов - це  область чарунок, що містять умови добору, використовувані командою Розширений фільтр (меню Данные, пункт Фильтр) для фільтрації даних списку. Діапазон умов складається з рядка заголовків і, принаймні, однієї умови добору.

Фільтрація списку за допомогою автофільтра - стовпчики списку повинні мати заголовки.

Фільтрація:
1 Зазначте чарунку в списку, що фільтрується .

2 В меню Данные виберіть пункт Фильтр, потім команду Автофильтр.
3 Натисніть кнопку зі стрілкою в стовпчику, що містить дані, що необхідно відфільтрувати.

4 Щоб відфільтрувати список по одному зі значень, що зустрічаються в стовпчику, виберіть необхідне значення з  набору , що розгорнувся.

Щоб відфільтрувати список по двох або більш значень, що зустрічаються в стовпчику, або з використанням операторів порівняння, виберіть рядок "Условие… " із  набору , що розгорнувся.

9 Настроювання авто фільтра
Описана нижче процедура застосовується для фільтрації списку з накладенням одного або двох умов добору значень чарунок окремого стовпчика. Щоб використовувати автофільтр, стовпчики списку повинні мати заголовки.

• Щоб накласти одну умову добору, виберіть із  наборів , що розвертаються , у полях першої умови необхідний оператор порівняння і значення порівняння.  

Умови добору використовуються в запитах до джерел даних. Це може бути шукана послідовність символів, наприклад, "Назва фірми", або умовне вираження, наприклад, ">300".  

Оператор порівняння - це знак, використовуваний в умові добору для порівняння двох величин. У нижченаведеній таблиці приведені шість стандартних операторів порівняння.

• Щоб накласти другу умову добору, установіть перемикач у положення "И" або "ИЛИ" і виберіть із  наборів , що розвертаються , у полях другої умови необхідний оператор і значення порівняння.

10 Фільтрація списку за допомогою розширеного фільтра
Щоб відфільтрувати список за допомогою повного фильтpa, стовпчики списку повинні мати заголовки.

Фільтрація:
1 Вставте декілька рядків вище списку.

2 В порожній рядок введіть або скопіюйте заголовки стовпчиків, що фільтруються .

	Оператор
	 Значення

	 =
	 Дорівнює

	 >
	 Більше

	 <
	 Менше

	 >=
	 Більше або дорівнює

	 <=
	 Менше або дорівнює

	 <>
	 Не дорівнює


 3 В  рядки , що лежать нижче , введіть умови добору. Між діапазоном умов і списком, що фільтрується, варто лишити принаймні   один порожній рядок.

4 Зазначте чарунку в списку, що фільтрується .

5 В меню Данные виберіть пункт Фильтр, потім команду Расширенный фильтр.
6 Щоб сховати непотрібні рядки, установіть перемикач "Обработка" у положення "Фильтровать список на месте".

Щоб скопіювати відфільтровані рядки, установите перемикач "Обработка" у положення "Скопировать результат в другое место", зазначте поле "Поместить результат в диапазон", потім верхню ліву чарунку області вставки.

7 Введіть у поле "Диапазон критериев" посилання на діапазон умов добору, включаючи заголовки.

Питання та завдання до контролю знань студентів
1 Для актуалізації опорних знань та перевірки попереднього матеріалу 
1. Як виконати запуск програми Word?

2. Які елементи вікна додатку Word ви знаєте?

3. Які основні панелі інструментів використовуються у Word?

4. Для чого використовуються смуги прокручування?

5. Як зберегти документ Word?

2 Для узагальнення та перевірки засвоєного матеріалу на лекції
1 Які особливості створення списку у Excel?

2 Які технології обробки списків використовуються у Excel?

3 Якими способами можна підбити підсумки у Excel?

4 Чи змінюється таблиця –список після фільтрації?
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