Excel. структура документа – Группировка данных

В практической работе на компьютере часто требуется готовить различные списки. В Excel списки данных можно легко сортировать (упорядочивать по возрастанию или убыванию), фильтровать, группировать, проверять на допустимость вводимых значений и т.д. Доступ к этим и другим возможностям манипулирования данными осуществляется через меню Данные: при этом группу обрабатываемых ячеек предварительно следует выделять. Самостоятельно разберитесь с пунктами Сортировка…, Фильтр, Проверка… меню Данные. 

Здесь же рассмотрим вопрос придания таблице Excel некоторой структуры. Воссоздайте в Excel складской список, показанный на рис. 1.10.
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 Для ускорения ввода данных активно используйте средства из предыдущих разделов. В частности: а) для записи функции СЕГОДНЯ() в ячейку E2 воспользуйтесь кнопкой fx на Панели инструментов, б) для записи формул в колонку Сумма – сначала запишите формулу в ячейку E6 один раз (=C6*D6), а затем скопируйте (перетащите) её в ячейки E7-E22, в) для записи итоговой суммы в ячейку E23 воспользуйтесь кнопкой  на Панели инструментов, г) для строки 4 установите выравнивание ячеек с переносом по словам, вызвав окно Формат ячеек.
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Рис. 1.10

Как видно, списки товаров перечислены по группам. При большом количестве товаров, списки не будут умещаться в один экран, не будут обозримы и для просмотра придётся пользоваться полосами прокрутки. Для удобства просмотра в Excel можно задавать группировку строк (по строкам или по столбцам).

На рис. 1.11 показан наш список, сгруппированный по строкам. Кнопки – и + скрывают и раскрывают группы, а кнопки 1 и 2 скрывают/раскрывают уровни групп одновременно. На рис. 1.11 группа Телевизоры раскрыта, другие группы закрыты.
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Рис. 1.11

Каждая группа создается отдельно. Для получения группировки, как на рис. 1.11, проделайте действия:

1. Выделите строки первой группы:
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2. Выберите и выполните команду меню ДанныеГруппа и структураГруппировать. Это приведет к появлению раскрытой группы с кнопкой –.

3. Проделайте пункты 1 и 2 с другими группами.

4. Проверьте работу кнопок – и +.
5. Сохраните таблицу в файл, нажав кнопку [image: image5.png]


 на Панели инструментов. Она вам понадобиться при выполнении следующего задания. О сохранении документа в файл говорится в Приложении 1: раздел Создание текстового файла, рис. П.4.

Перед/после группировки строк желательно выполнить настройку следующим образом: вызвать окно настройки ДанныеГруппа и структураНастройка…, далее в окне Структура документа снять флажок «в строках под детальными» и нажать кнопку ОК или Применить стили. Это означает, что кнопки + и – будут располагаться над выбранной группой, а не под ней.

Перед разгруппированием также следует предварительно выделить строки группы. Для разгруппирования всех групп одновременно следует выполнить команду меню ДанныеГруппа и структураУдалить структуру.
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 Еще одним «удобством» при работе с большими документами является закрепление областей. На рис. 1.10 удобно закрепить первые 4 строки – остальные строки будут прокручиваться. Для закрепления области выделите первую прокручиваемую строку (на рис. 1.10 это строка 5) и выполните пункт меню ОкноЗакрепить области.  Проверьте закрепление с помощью кнопки вертикальной прокрутки. Пункт ОкноСнять закрепление областей отменяет закрепление.
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 Другим «удобством» при работе с большими документами является разбиение экрана. Экран может быть разбит на 4 области с помощью вертикальных и горизонтальных маркеров разбиения (показаны на рис. 1.1). В каждой области можно просматривать требуемую часть листа. Попробуйте потянуть за маркер. Маркеры разбиения экрана отсутствуют, если установлено закрепление областей.
Подготовка прайс-листа: пример

На основе имеющегося списка склада создадим прайс-лист. Будем придерживаться определенных требований, а именно:

1. Прайс-лист располагается на соседнем (со списком склада) листе и содержит те же группы и тот же перечень товаров. Причем вся информация должна переноситься (браться) из складского списка.
2. Прайс-лист должен содержать колонки для оптовой и розничной цены. Оптовые цены должны вычисляться на основе закупочных цен из склада с учетом наценки1: Оптовая цена=Закупочная цена*Наценка1. Розничные цены вычисляются в рублях на основе оптовых цен с учетом курса и наценки2: Розничная цена/руб.=Оптовая цена* Наценка2*Курс.
3. Прайс-лист должен пересчитываться при любых изменениях наценок, курса доллара и т.д.
В итоге должна получиться таблица, как на рис. 1.12. Лист со складским списком называется СКЛАД, а лист с прайс-листом – ПРАЙС. Для подготовки такого прайс-листа в первую очередь следует вспомнить правила обращения к ячейкам другого листа. На рис. 1.12 показан пример такой ссылки - в ячейке D2 записана формула =СКЛАД!E2. Таким образом, в ячейку D2 листа ПРАЙС попадает значение даты из ячейки E2 листа СКЛАД. Не забудьте установить формат отображения (Дата) ячейки D2.
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Рис. 1.12

Лист со складским списком показан на рис. 1.10. Основные действия для получения прайса (рис. 1.12) следующие:

1. Откройте файл, сохранённый в предыдущем разделе. Переименуйте лист со складским списком в СКЛАД, а предполагаемый лист с прайсом в ПРАЙС, как обозначено на рисунке.

2. В ячейку B1 запишите формулу =СКЛАД!В1, а в С2 указанный на рисунке текст.

3. В ячейку D2 запишите формулу =СКЛАД!E2 и установите формат отображения Дата.

4. Введите в ячейки A4-D4 необходимый текст. Выделите группу ячеек A4-D4 и установите (обведите) границы, нажав кнопку Границы на Панели инструментов.
5. В ячейки Е1-Е3 введите и выровняйте указанный на рисунке текст. В ячейки F1-F3 введите конкретные числовые значения.
6. Для строки 4 установите выравнивание ячеек с переносом по словам, вызвав окно Формат ячеек.
7. В ячейки А6-А9, А11-А18, А20-А22 введите ссылки на аналогичные ячейки листа СКЛАД, т.е. =СКЛАД!А6 и т.д. Для этого сначала запишите эту формулу в ячейку А6, а затем скопируйте (перетащите) её в ячейки А7-А22. Поскольку ссылка в формуле относительная, то все формулы при копировании будут скорректированы.
8. Аналогично п.7 заполните ячейки В5-В22, т.е. сначала запишите формулу =СКЛАД!В5 в ячейку В5, а затем скопируйте (перетащите) её в ячейки В6-В22.
9. Последовательно сгруппируйте строки 6-9, 11-18, 20-22. Сделайте настройку. После этих действий осталось заполнить колонки оптовых и розничных цен.

10. Заполните колонку оптовых цен. Для этого в ячейку С6 введите формулу =(СКЛАД!C6*(100+F$2))/100 . В ней закупочная цена из ячейки СКЛАД!C6 умножается на процент наценки1 из ячейки F2. Здесь в формуле указана абсолютная ссылка на строку ячейки (F$2) для того, чтобы при копировании формул номер строки не изменялся. Размножьте формулу в ячейки С7-С22 и проверьте правильность копирования формул – правильность относительных и абсолютных ссылок.

11. Заполните колонку розничных цен. Для этого в ячейку D6 введите формулу =(C6*(100+F$3)/100)*F$1 . В ней оптовая цена из ячейки С6 умножается на процент наценки2 из ячейки F3 и на курс доллара F1. Здесь в формуле также указаны абсолютные ссылки на строки ячеек (F$3 и F$1) для того, чтобы при копировании формул номер строки не изменялся. Размножьте формулу в ячейки D7-D22 и проверьте правильность копирования формул.

12. Выполните выравнивание для печати. Для этого нажмите кнопку Предварительный просмотр на Панели инструментов. Далее вернитесь (выйдите) из предварительного просмотра и обратите внимание на пунктирные вертикальные и горизонтальные линии – они указывают границы листа при печати. При необходимости сузьте или расширьте некоторые колонки или строки.
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Можно присвоить ячейкам F1, F2 и F3 абсолютные имена. Например, Курс, Наценка1 и Наценка2 соответственно. Тогда приведённые выше формулы будут выглядеть более осмысленно: (СКЛАД!C6*(100+Наценка1))/100 и (C6*(100+ Наценка2)/100)* Курс.

Попробуйте изменить наименование или закупочную цену в складском списке (лист СКЛАД) – данные на листе ПРАЙС будут тут же пересчитаны. Попробуйте изменить значения наценок или курса на листе ПРАЙС – оптовые и розничные цены будут пересчитаны.

[image: image10.png]


 В процессе работы cо складом, прайс-листом или другим табличным документом Excel часто возникает необходимость открывать для просмотра внешние документы. Это требует поиска нужного файла в каталогах, что не всегда удобно. Для перехода к документу одним нажатием мыши используют гиперссылки. Щелчок мыши по гиперссылке открывает в отдельном окне документ, указанный в гиперссылке. Для вставки гиперссылки в ячейку используйте комбинацию клавиш Ctrl+K или пункт меню ВставкаГиперссылка…. В окне Добавление гиперссылки введите имя файла или Web-страницы, на которую следует переходить. Гиперссылки это основное средство перемещения по страницам Интернета.
Контрольная работа

Исходные данными являются подготовленные выше листы Excel – Склад и Прайс.
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Далее со склада и этому прайсу товар был продан. Данные о количестве проданного товара оптом и в розницу приведены ниже:
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Необходимо:

1. Рассчитать суммы продаж по каждому товару и по каждой колонке (оптом, в розницу, итого).
2. Рассчитать суммы прибыли и % наценки по каждой строке.
3. По колонке J найти сумму минимальной прибыли.

Итоговый вид при курсе $27.5 приведен ниже:
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