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Вступ
Сьогодні вміння розв’язувати різноманітні економічні задачі з використанням новітніх комп’ютерних технологій є досить важливим. Наявність спеціальної літератури, різноманітних рекомендацій та посібників не забезпечують у повному обсязі самостійну роботу студентів економічних спеціальностей. Тому даний конспект лекцій присвячений вивченню обробки економічної інформатики за допомогою електронної таблиці Excel, є актуальним та необхідним.
Конспект лекцій «Економічна інформатика» складається з трьох частин. Перша частина  має назву «Економічна інформація, операційні системи та мережі». Ця частина складається з п’яти лекцій та містить матеріал з основ економічної інформатики, основи побудови персональних комп’ютерів, основи роботи в операційній системі Windows, сервісні та службові програми для обслуговування персональних комп’ютерів, основи роботи в комп’ютерній мережі, побудованої в операційній системі Windows та основи теорії алгоритмізації.
Друга частина має назву «Обробка економічної інформації за допомогою електронної таблиці Excel» та складається з п’яти лекційних тем. Шоста лекція містить теоретичний матеріал про основні відомості табличного редактора Excel, що необхідні для основи роботи з електронною таблицею. У сьомій лекцій описуються функції електронної таблиці  Excel та робота з ними. Графічне представлення даних описується у восьмій лекції. Дев’ята лекція присвячена засобам створення баз даних в Excel. Десята лекція містить основні принципи аналізу даних в Excel, принципи розв’язання прикладних задач в Excel та поняття про макроси.
Третя частина має назву «Обробка економічної інформації за допомогою текстового редактора Word та системи управління базами даних Access» та відповідно містить матеріал щодо обробки економічної інформації у текстовому редакторі Word та у СУБД Access.
Крім того, в кінці кожної лекції наведені питання для самоконтролю, які дозволяють студентам самостійно оцінити свій рівень знань. Для більш поглибленого вивчення кожного з питань лекції в кінці кожної лекції міститься список літератури з зазначенням конкретних сторінок, де можна розглянути теоретичні питання.
Конспект лекцій містить рисунки із зображенням проміжних кроків у Excel 2003, а також результатами розв’язання типових задач. Надаються детальні пояснення про хід розв’язання задач, що дозволяє студентам самостійно вивчати теоретичний матеріал, підготуватися до виконання практичних та самостійних робіт.
У конспекті лекцій описується російськомовна версія програми Excel 2003, тому пункти меню програми написані російською мовою жирним шрифтом.
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Мета лекції: розглянути основні складові елементи електронної таблиці Microsoft Excel та її призначення. Ознайомитися з будовою головного вікна електронної таблиці Excel, способами введення, редагування, форматування, обчислення та друку даних за допомогою електронної таблиці.

Питання лекції:
1 Основні поняття табличного процесора Excel.
2 Введення та редагування даних електронної таблиці. Способи адресації.
3 Технологія форматування електронних таблиць.
4 Робота з електронною таблицею
[bookmark: _Toc534480057][bookmark: _Toc206858946]1 Основні поняття табличного процесора Excel
[bookmark: _Toc206858947]1.1 Поняття про електронні таблиці
Електроні таблиці призначені для обробки інформації нетекстового характеру. Здебільшого це певним чином організована числова інформація. Основною особливістю електронних таблиць є використання формул і можливість автоматичного перерахунку таблиць у разі зміни даних у таблиці, якщо ці дані використовуються у формулах.
Табличний процесор – це універсальний засіб для автоматизації розрахунків під час роботи з табличними даними.
За допомогою електронних таблиць можна створювати таблиці практично будь-якої складності, переглядати та редагувати записані в них дані, виконувати розрахунки, зберігати таблиці, друкувати дані з таблиці та інше.


Microsoft Excel – це засіб для роботи з електронними таблицями, що містить зручний апарат для обробки даних у вигляді великого набору функцій, аналізу даних інструменти для опрацювання тексту, створення ділової графіки, роботи з базами даних та інше.

[bookmark: _Toc206858948]1.2 Ключові переваги редактора MS Excel
1  Ефективний аналіз обробки даних.
· в електронних таблицях є можливість швидкого оброблення великих масивів даних і одержання результату в зручному вигляді;
· є механізм автокорекції формул, що автоматично розпізнає та виправляє типові помилки під час уведення формул;
· проведення різних обчислень з використанням функцій і формул;
· статистичний аналіз даних;
· дослідження впливу різних факторів на дані;
· розв’язання задач оптимізації.
2  Багаті засоби форматування та відтворення даних.
3  Наочний друк електронних таблиць.
4  Спільне використання даних і робота над документами.
5  Обмін даними та інформацією через Інтернет і внутрішні мережі.
Можливості електронних таблиць MS Excel
· Довідка і помічник для роботи з електронною таблицею.
· Зручність введення формул
· Перегляд макета сторінки.
· Вибір типу даних у комірці.
· В електронних таблицях є засоби гіперпосилання.
· Відкриття з URL.
· Excel працює з документами HTML.
· Графічна обробка інформації.
· Інтеграція в пакети MS Office.
· Програмування в Excel.

[bookmark: _Toc206858949]1.3 Сфера застосувань
Excel – це потужний інструмент для розв’язання задач, пов’язаних з масивами різноманітних даних, тому сфера його застосування чимала, починаючи від бухгалтерських і складських задач і закінчуючи розрахунками динамічних задач макроекономіки.

[bookmark: _Toc206858950][bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]1.4 Основні поняття електронної таблиці Excel
Основними поняттями в Excel є робочий аркуш та робоча книга.
Робочий аркуш – це основний тип документа, що використовується в Excel для збереження та маніпулювання даними.
Робочий аркуш складається із стовпців (максимальна кількість 255) та рядків (максимальна кількість 65535). Перетин одного рядка та стовпця визначає комірку. Активною називається комірка, на якій розмішений курсор. Вона виділяється рамкою.
Робочі аркуші утворюють робочу книгу.
Робоча книга – сукупність робочих листів, об’єднаних спільним іменем.
Робоча книга зберігається з розширенням .xls.
При запуску Excel на листах робочої книги відображається сітка, яка розділяє рядки на стовпці. Зверху над стовпцями відображаються заголовки (А, В, С…..). Зліва від рядків відображаються їх номери (1, 2, 3…). За потреби можна не відображати сітку та заголовки стовпців для зручного сприйняття інформації на листі.
Для цього потрібно скористатися меню Сервис→ Параметры→Вид та встановити перемикач Сетка у положення вимкнено та перемикач Заголовок строки и столбцов у положення вимкнено. 
Існують такі способи запуску Excel.
1 На головному меню кнопка Пуск→Прогграммы →Microsoft Office→MS Excel.
2 Кнопка Пуск→Документы необхідні файли Excel.
3 Натиснути на робочому столі значок Excel.
Робоче вікно Excel є стандартним вікном Windows (рис. 6.1) і складається з: 
1) рядка заголовка;
2) рядка головного меню;
3) рядка панелі інструментів;
4) вікна документа;
5) рядка стану.

Рисунок 6.1 - Склад головного вікна Excel

Головне меню електронної таблиці Excel складається з дев’яти пунктів, кожен з яких дає змогу виконувати ті чи інші дії або команди. Це пункти: Файл, Правка, Вид, Вставка, Формат, Сервис, Данные, Окно, Справка.
При завантаженні Excel обов’язково доступними є панелі інструментів Стандартная та Форматирование (рис. 6.2). Інші панелі можуть бути відкритими за бажанням користувача. Для цього необхідно вибрати пункти меню Вид→Панель иструментов та позначити курсором мишки ті, які потрібні для роботи, або скасувати позначку тих, які не потрібні.

Рисунок 6.2 - Панелі інструментів Стандартная 
та Форматирование

Крім того, Excel має дві додаткові панелі інструментів: рядок формул, який містить вказівки для переходу в комірки та поле, в якому можна вводити та переглядати вміст комірки, і панель, яка містить список листів  і розміщена внизу.
Під час роботи з вікнами можна використовувати команди, що дозволяють зручно розміщувати вікна. Ці команди знаходяться в меню вікна.
Розміщення вікон можливе таке:
1) рядом;
2) зверху вниз;
3) зліва направо;
4) каскадом.
Команди меню Окна-Разбить  та Удалить разбиение  дозволяють розбити вікна на два чи чотири підвікна та відмінити розбиття.

[bookmark: _Toc206858951]1.5 Робота з листами робочої книги
За замовчуванням робочі листи (робочі аркуші) книги мають імена: Лист1, Лист2, Лист3, …, а аркуші (листи), що містять діаграму – Диаграмма1, Диаграмма2, Диаграмма3,… Однак можна змінити назву листів (аркушів). Для цього на ярлику листа в нижній частині вікна необхідно натиснути праву копку миші, з контекстного меню вікна та вибрати пункт Переименовать. 
Автоматично в робочій книзі створюються 3 (три) листи, але в більшості реальних задач, що розв’язуються за допомогою Excel, необхідно використовувати більшу кількість листів.
Для того щоб додати лист, необхідно скористатися меню Вставка→Лист або з контекстного меню довільного листа робочої книги вибрати пункт меню Добавить.
Лист з робочої книги також можна вилучити. 
Зміст листа можна копіювати та переносити на інші листи цілий або частинами.
Діаграми можна розміщувати як на окремому листі робочої книги, так і на робочому листі одночасно з даними.
Щоб додати або вилучити комірку, достатньо в потрібному місці робочого листа викликати контекстне меню, в якому вибрати пункт Добавить ячейки або Удалить.
Також можна створювати нову робочу книгу.
[bookmark: _Toc534480058][bookmark: _Toc206858952]2 Введення та редагування даних електронної таблиці. Способи адресації
[bookmark: _Toc206858953]2.1 R1C1–адресація
Кожна комірка листа визначається своїм положенням на листі і має свою адресу, яка складається з номера рядка та стовпця. Наприклад комірка, що знаходиться на перетині стовпця В та рядка 3, має назву В3.
Однак існує ще один спосіб адресації комірок – так звана R1C1–адресація, коли рядки і стовпці нумеруються цифрами (R-row–рядок, C-column–стовпчик). У цьому разі комірка, розглянута в попередньому прикладі, буде мати адресу R2C3. Для того щоб адресація була в такому вигляді, необхідно скористатися меню: Сервис→Параметры  та на вкладці Общие ввімкнути перемикач Стиль ссылок R1C1. Після цього Excel автоматично перетворить усі адреси, які використовуються у формулах робочої книги, на адреси в стилі R1C1.

[bookmark: _Toc206858954]2.2 Введення даних у комірки
Для того щоб ввести дані в комірку, цю комірку необхідно виділити. Для цього достатньо натиснути один раз лівою клавішею миші всередині комірки. Також можна вказати адресу в рядку формул у покажчик для переходу комірки, розміщений у лівій верхній частині вікна під панеллю інструментів Стандартная та Форматирование.
У комірку можуть бути введені дані двох типів значення або формули. Значення можуть бути одного з таких типів: число, дата, текстовий рядок.
Для введення чисел із клавіатури можна користуватися цифрами від 0 до 9, знаками «+» (для додатних чисел) або «-» (для від’ємних чисел), знаком «/» для введення дробових чисел, символами «кома» або «крапка» (залежно від налаштувань) комп’ютера для розділення цілої та дійсної частини числа. Кожне число характеризується своїм значенням та зображенням (представленням у комірці), яке залежить від формату комірки. Після введення числа необхідно натиснути клавішу Enter або виділити іншу комірку. 
Для введення текстового рядка в комірку використовується символ «пробел» для розділення слів. Максимальна довжина тексту комірки – 255 символів. Якщо послідовність цифр необхідно ввести як текстовий рядок, то цій послідовності повинен передувати символ «апостроф» (наприклад, ‘123).
Для введення дат рекомендується використовувати знак «/» як розділювач між днем, місяцем та роком. Однак можна вводити дати і в інших форматах, відповідно до встановлених шаблонів дати (наприклад, через символ «крапка» або «–»).
Значення, що розміщене в комірці незалежно від того, якого типу дані були в неї введені, можна переглянути в рядку формул.

[bookmark: _Toc206858955]2.3 Використання формул
Для проведення обчислень використовують формули. Зображення формули можна переглянути в рядку формул, а в комірці буде відображатися результат обчислень. Введення формули починається з введення знака «=», за яким можуть бути введені операнди. Під операндами розуміють сталі значення, адреси комірок, імена функцій (стандартних або визначених користувачем), знаки арифметичних операцій («+» додавання, «–» віднімання, «*» множення, «/» ділення, «^» піднесення до степеня (2^3=23), «%» відсоток), логічні операції порівняння (>, <, =, >=, <=, <>), а також дужки для визначення порядку виконання операцій.
Для введення у формулу адреси комірки можна виділити комірку одинарним натисканням лівою клавішею миші. Для того щоб у формулах використати діапазон комірок, його можна виділити, утримуючи натиснутою ліву клавішу миші, або самостійно задати діапазон, використовуючи знак «двокрапка» (наприклад, А1:А5).
Важливою є можливість переміщувати, копіювати та розмножувати значення та формули під час побудови електронних таблиць.
Автозаповнення вмісту комірки – це його копіювання в довільну кількість сусідніх комірок. 
Крім того, можна задати спосіб значень із заданим фіксованим кроком або прогресією.

[bookmark: _Toc206858956]2.4 Редагування даних
Редагування даних можна здійснювати як у рядку формул, так і безпосередньо в комірці. Дані, введені в комірку, можна змінити, замінити або вилучити. При заміні даних заноситься нове значення і натискається Enter. При зміні даних у комірку або рядок формул вносять зміни, натиснувши на рядок клавіш F2 або двічі натиснувши ліву кнопку миші. На відміну від зміни чи заміни даних вилучення даних можна проводити не з однією коміркою, а з декількома (діапазоном). Також для вилучення даних можна використовувати метод повного і часткового знищення. При повному знищенні дані вилучаються повністю (дані і формати), а при частковому знищенні можна вилучити або змінити дані або формат даних. Пункт меню Правка→Очистить дозволяє вибрати спосіб знищення: формат комірки або її вміст.




[bookmark: _Toc206858957]2.5 Діапазони комірок
Діапазони бувають суміжні і несуміжні. 
У суміжних діапазонах між комірками немає проміжків і він має форму прямокутника. Суміжні діапазони позначаються адресою лівої верхньої комірки діапазону, двокрапкою і адресою правої нижньої комірки діапазону, наприклад А1:К5. Суміжні діапазони можна також виділити, утримуючи натиснутою клавішу Shift і розширюючи клавішами керування курсором зону виділення.
Несуміжні діапазони складаються з декількох суміжних і позначаються їхніми адресами, розділеними крапкою з комою, наприклад А2:С6;К3:К10;Е2:G2. Для виділення несуміжного діапазону потрібно виділити першу клітину або перший діапазон клітин, потім, утримуючи натиснутою клавішу Ctrl, виділити інші діапазони клітин.
Для роботи з діапазоном необхідно його виділити за допомогою миші або клавіатури.
Для виділення всього рядка потрібно клацнути його заголовок, аналогічно виділяють стовпчики таблиці. Щоб виділити групу рядків або стовпчиків, клацають на першому і переміщують покажчик миші по їхніх заголовках, утримуючи натиснутою кнопку миші.
Для виділення аркуша повністю натискають кнопку на перетині імен стовпців і номерів рядків, що розміщена у верхньому куті аркуша, або за допомогою комбінації клавіш Ctrl+A.
При копіюванні формул у яких використовуються адреси комірок, відбувається зміна адреси.







[bookmark: _Toc206858958]2.6 Способи адресації
Адреса комірок може бути абсолютна відносна, або змішана.
Відносна адреса – це адреса, яка при копіюванні або переміщенні формули змінює своє значення адреси стосовно нового положення формули у таблиці.
Наприклад, комірка С1 мала формулу А1+В1. При розтягуванні формули з комірки С1 в комірку С2 та С3 маємо автоматичну зміну адреси А2+В2, А3+В3 (рис. 6.3).











Рисунок 6.3 - Приклад використання відносної адресації

Абсолютна адреса – це адреса, коли при копіюванні або переміщенні формули у ній не повинні змінювати своє значення стосовно нового положення формули у таблиці, а мають посилатися на зафіксовані дані.
Щоб перетворити відносну адресу А1 на абсолютну, перед номером рядка і стовпця необхідно використати знак $, адреса матиме вигляд (рис. 6.4).














Рисунок 6.4 - Приклад використання абсолютної адресації

У прикладі, що зображений на рис. 6.4, необхідно розрахувати питому вагу Вар. 1. Питома вага показує частку від загального. Для першого ми розраховуємо за формулою =B2/B5. Для другого та третього формулу необхідно розмножити, але щоб зафіксувати значення В5, потрібно відносну адресу В5 перетворити на абсолютну $В$5, і тільки потім розмножити формулу, інакше Excel видасть повідомлення про помилку (#ДЕЛ/0!). Повідомлення про помилку виникає, оскільки у відносній адресації при копіюванні формули змінюється значення адреси: В5, В6 та В7, а комірки В6 та В7 порожні, тому і відбувається ділення на нуль. Таким чином необхідно зафіксувати значення В5, що й досягається за рахунок абсолютної адресації.
Змішана адреса – це адреса, яка використовує комбінацію відносної адреси та абсолютної по рядку або стовпчику.
Наприклад, A$1 – при копіюванні буде змінюватися стовпець; $A1 – стовпчик є незмінним, буде змінюватися рядок.
Адреси комірок можна вводити з клавіатури або вибирати мишкою – тоді адреса вибраної комірки запишеться в текст формули автоматично. Щоб одержати абсолютну адресу, необхідно після вибору адреси натиснути F4. Для скасування потрібно натиснути F4 стільки разів, поки знак $ не зникне.



[bookmark: _Toc534480059][bookmark: _Toc206858959]3 Технологія форматування електронних таблиць

[bookmark: _Toc206858960]3.1 Засоби форматування в Excel
Електронна таблиця Excel має потужні засоби для форматування таблиці.
До операцій форматування відносять:
1) задавання фонового кольору комірки, її меж;
2) спосіб зображення, розмір та колір шрифту, яким відображається інформація в комірці;
3) розташування тексту в комірці (горизонтальне, вертикальне);
4) розташування тексту в декілька рядків;
5) об’єднання декількох комірок в одну;
6) спосіб відображення числових значень та дат.

[bookmark: _Toc206858961]3.2 Автоформатування
Найпростішим способом форматування таблиці є автоматичне форматування за допомогою меню Формат→ Автоформат. Для його завдання попередньо необхідно виділити всю таблицю. У вікні Автоформат можна вибрати один із способів оформлення таблиці.
У цьому самому вікні можна задати параметри автоформату. Автоформат дозволяє встановити в комірці такі налаштування, як формат відображення чисел, межі, параметри, шрифт, фонову заливку комірок, вирівнювання, а також ширину та висоту комірок. Можна вимкнути деякі з налаштувань, тоді вони залишаються незмінними.

[bookmark: _Toc206858962]3.3 Стилі форматування
Наступним способом автоматичного форматування є застосування певного стилю з переліком доступних. Для цього потрібно виділити таблицю та скористатися командою меню Формат→Стиль. З’явиться вікно, в якому необхідно вибрати потрібний стиль. Якщо необхідно змінити параметри стилю, натискають кнопку Изменить. З’являється вікно Формат ячеек з можливостями налаштування формату.
[bookmark: _Toc206858963]3.4 Форматування таблиці та комірок
Вікно Формат ячеек дозволяє здійснити форматування всієї таблиці або її частини. Це вікно також можна викликати за допомогою меню Формат→Ячейки або з контекстного меню комірки. Це вікно містить шість груп налаштування формату (рис. 6.5).

Рисунок 6.5 – Вікно Формат ячеек

Вкладка Числа містить перелік числових форматів:
1) числовий – можна регулювати кількість десяткових значень, розмежувати для розрядів числа;
2) грошовий – число із значенням грошової одиниці та кількості десяткових значень;
3) фінансовий – відображає грошові одиниці з розмежувачем цілої і дробові частини числа;
4) дата – дозволяє вибрати один із стандартних форматів відображення дати;
5) дробовий – відображає значення дробів;
6) відсотковий – відображає значення відсотків;
7) експоненціальний – відображає експоненти, наприклад,  0.5=5,00Е-0,1 або 500=5,00Е+02;
8) текстові – відображає текст;
9) додатковий – знайти формат з переліку запропонованих або створити свій.
Вкладка Выравнивание призначена для використання таких дій:
1) вибір горизонтального вирівнювання;
2) вибір вертикального вирівнювання;
3) визначення величини відступу;
4) визначення напрямку тексту;
5) визначення розміщення тексту в комірці в декілька рядків;
6) автоматичне визначення ширини комірки відповідно до її вмісту;
7) об’єднання комірок.
Вкладка Шрифт дозволяє задати налаштування шрифту. Вкладка Граница дозволяє задати межі комірок. Вкладка Вид дозволяє задати колір та візерунок фону комірок. Вкладка Защита дозволяє захистити комірку від редагування та сховати формули.
[bookmark: OLE_LINK3][bookmark: OLE_LINK4]Перш ніж виконувати форматування необхідно виділити всі комірки, для яких буде встановлено той чи інший формат.
Здійснити кольорове оформлення листа можна також з використанням фонового малюнка за допомогою меню Формат→Лист→Подложка. Його також можна вилучити.
Умовне форматування – це форматування, яке використовується для перевірки правильності введення інформації, а також для автоматичного відображення комірок, які задовольняють певні умови від 1 до 3.
Здійснити умовне форматування листа можна за допомогою меню Формат→Условное форматирование. Після виконання цієї команди з’явиться вікно (рис. 6.6).

Рисунок 6.6 -  Вікно налаштування умовного форматування

У першому полі можна набрати значення або формулу (рис. 6.7)	

Рисунок 6.7

У другому полі можна вибрати такі значення (рис. 6.8): между, вне, равно, не равно, больше, меньше, больше или равно, меньше или равно.

Рисунок 6.8 - Налаштування другого поля

Залежно від вибору одного зі значень другого поля будуть змінюватися третє та четверте поля відповідно з обраним значенням другого поля.
За допомогою кнопки Формат можна викликати вікно Формат ячеек та здійснити відповідне форматування комірок.
За допомогою кнопки А также можна розширити вікно умовного форматування та накласти другу та третю умови. За допомогою кнопки Удалить можна видалити умови.

[bookmark: _Toc534480060][bookmark: _Toc206858964]4 Робота з електронною таблицею

[bookmark: _Toc206858965]4.1 Додавання елементів електронної таблиці
У процесі форматування та редагування таблиць документів часто доводиться змінювати порядок проходження рядків, стовпців і комірок, що містять дані. Ця процедура виконується за допомогою контекстного меню, яке забезпечує переміщення, копіювання та зсув виділених об’єктів листа в будь-якому напрямку.
Для вставлення порожнього стовпця потрібно виділити стовпець таблиці, перед яким мають  намір його розмістити, і виконати команду Вставить→Столбец. За цією самою командою вставляється задане число стовбців, але для цього заздалегідь виділяється відповідне число стовпців таблиці. Аналогічні дії виконуються і з рядками.
Для вставлення комірок потрібно скористатися командою Вставка→Ячейки, яка активізує вікно Добавление ячейки, або діапазону комірок у заповнену таблицю, що супроводжується зсувом цілого ряду її комірок. Напрям зсуву (праворуч або вниз) задається користувачем. Число вставлених комірок визначається числом комірок у виділеному діапазоні. На практиці для швидкого вставлення комірок часто використовують комбінацію клавіш Ctrl+Shift+=.  За допомогою вікна Добавление ячейки в таблицю можна добавляти не тільки комірки, а й рядки та стовпці.
Вилучення непотрібних рядків, стовпців і комірок здійснюється за командою Правка→Удалить, яка активізує діалогове вікно Удалить ячейку. За структурою це вікно аналогічне вікну Добавление ячейки, але всі його параметри виконують протилежну дію – вилучення. 
Пошук заданого фрагмента робочого листа (книги) здійснюється за командою Правка→Найти, яка викликає діалогове вікно Найти. У полі цього вікна вводиться фрагмент пошуку. Це може бути частина формули, заголовка або тексту, а також характерне слово або символ. Важливо, щоб введеного фрагмента вистачало для його однозначного пошуку. У вікні Найти задаються також режими та зона пошуку.
Після виявлення потрібного фрагмента за командою Заменить вікна Найти активізується поле Заменить, в яке вводиться нову редакцію фрагмента. 
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У Excel над книгами можна виконувати такі операції:
· Створення нової книги.
· Збереження книги.
· Здійснюється за командою Сохранить чи Сохранить как з меню Файл. Перша команда зберігає файл під новим ім’ям, а друга – під його первинним ім’ям.
· Відкриття робочої книги.
· Відкриття збереженої раніше книги здійснюється за командою Файл→Открыть або комбінації клавіш Ctrl+O. При цьому активізується діалогове вікно Открытие документа, де вибирається потрібна папка та переглядається її вміст. 
· Закриття книги.
· Виконується за командою Файл→Закрыть за допомогою комбінації клавіш Ctrl+F4, або за допомогою червоної кнопки з хрестиком у верхньому правому куті вікна.
· Перейменування робочої книги.
· Виконується за командою Переименовать з контекстного меню або за допомогою подвійного натискання лівої клавіші миші на назві листа.
· Передача книги в об’єкти Windows.
· Ця операція виконується за командою Отправить. У підменю вікна вибирається пункт призначення, наприклад Диск А, Мои документы, MS Outlook.
· Вилучення робочих книг.
· Виконується за допомогою команди Удалить.
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Після того  як електронна таблиця була побудована та здійснені необхідні розрахунки і форматування, її можна роздрукувати.
Щоб роздрукувати лист робочої книги, необхідно виділити його (перейти на нього) і скористатися меню Файл→Печать або відповідною кнопкою на панелі інструментів, яка не дає можливість налаштувати параметри друку, тобто без попередніх налаштувань параметрів друку.
Меню Файл→Печать дає доступ до налаштування параметрів друку, в якому можна вказати, який діапазон сторінок обраного робочого листа буде надруковано, кількість копій друку, вибрати, що буде надруковано: обраний діапазон комірок, лист робочої книги або вся робоча книга. Також можна вказати на якому принтері відбувається друк, а за необхідності встановити властивості принтера за допомогою кнопки Свойства.
Перед друком таблиці рекомендується попередньо переглянути отримані результати за допомогою меню Файл→ Предварительный просмотр або кнопки Просмотр вікна Печать. У нижній частині вікна відображається рядок стану, в якому відображається кількість сторінок робочого листа. Кнопка Поля дозволяє відображати межі полів сторінки та стовпців. Переглядаючи їх можна редагувати зовнішній вид таблиці.
За необхідності можна повернутися в режим Обычный і змінити параметри сторінки. Для цього потрібно вийти з попереднього режиму налаштування за допомогою кнопки Закрыть.
Можна роздруковувати частину таблиці з листа, для цього необхідно:
1) виділити ділянку на листі, яка буде надрукована;
2) вибрати меню Файл→Область печати→Задать.
Якщо необхідно повернути налаштування, то потрібно скористатися меню Файл→Область печати→Убрать.
На кожному листі книги можна задати налаштування відображення інформації. Для цього необхідно скористатися меню Сервис→Параметры та вибрати закладку Вид. Ці параметри дають можливість роздрукувати лист із відображенням формул, сітки або без них. З іншими параметрами налаштування необхідно ознайомитися самостійно.
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Основні методи роботи в Excel для введення і форматування даних. Скористаємося  такими позначеннями:
ЛК1 - однократне клацання лівою кнопкою миші;
ЛК2 - подвійне клацання лівою кнопкою миші;
ПК1 - однократне клацання правою кнопкою миші;
НПЛК - натиснути й перемістити лівою кнопкою миші. 
Зокрема, запис НПЛК А2:В6 відповідає виконанню таких операцій:
1   Перемістити курсор до комірки А2.
2   Натиснути й утримувати ліву кнопку миші.
3   Перемістити курсор до комірки В6.
4  Відпустити ліву кнопку миші.
Під час роботи з великими таблицями, тобто з такими таблицями, розміри яких перевищують розміри екрана, потрібні особливі методи для відображення даних з цих таблиць. Зобразити на екрані всю таблицю або її частину можна за допомогою зменшення масштабу представлення вікна, проведення прокрутки вікна та поділу вікна. Розглянемо детально останні дві операції.
Прокрутка вікна з фіксацією заголовків 
рядків і стовпців
1 Курсор ставлять у комірку ВЗ, вище і лівіше якої потрібно зафіксувати рядки і  стовпці під час прокручування.
2 Меню: Окно - Закрепить области.
3   Виконати прокрутку стрілками або за допомогою смуги прокручування.
Відмінити фіксацію можна за допомогою команди Окно – Снять закрепление областей.
Поділ вікон
1 Вибрати команду Окно - Разделить.
2 Встановити курсор на горизонтальний подільник. Курсор перетворюється на двосторонню стрілку з горизонтальними лініями
3 НПЛК. Переміщення курсора викликає переміщення подільника.
4 Встановити бажане положення подільника і відпустити кнопку.
Аналогічно можна робити поділ вікон за допомогою вертикального подільника. Після поділу вікна, використовуючи прокрутку, можна викликати на екран одночасно різні частини таблиці, які знаходяться на значній віддалі одна від одної. Відмінити поділ можна за допомогою команд Окно - Снять разделение.
Виділення комірок
1 Комірка, в якій розміщено курсор, є виділеною.
2 Виділення рядків:
· курсор на лівий стовпчик з номерами рядків;
· ЛК1
3  Виділення стовпчиків:
· курсор на верхній рядок з іменами стовпців;
· ЛК1
4. Виділення блоку:
· курсор у кут блоку;
· НПЛК;
· перемістити мишу в протилежний кут блоку;
· відпустити кнопку миші.
5	Виділення всієї таблиці:
· курсор у прямокутник у лівому верхньому куті таблиці;
· ЛК1
6	Виділення декількох блоків:
· виділити перший блок;
· [Ctrl]+курсор у кут другого блоку;
· [Ctrl]+ НПЛК у протилежний кут блоку.
7	Відмінити виділення:
•	курсор у довільне місце таблиці;
•   ЛК1. 
Під час роботи з даними в електронних таблицях може виникнути необхідність у використанні нижніх або верхніх індексів змінних. Розглянемо порядок введення таких індексів.
Введення нижніх і верхніх індексів
1 Ввести символ основного шрифту.
2 Вибрати команди головного меню Формат – Ячейки.
3 Вибрати вкладку Шрифт.
4 У групі команд Эффекты призначити Нижний индекс
5 Призначити розмір шрифту 8 пт.
6 Натиснути на кнопку ОК.
7 Ввести нижні індекси.
8 Натиснути на [Enter].
Верхні індекси вводяться аналогічно.
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Отже, електронна таблиця Microsoft Excel має зручні засоби для обробки табличних даних. Особливістю Excel є наявність рядку формул, в який вводяться формули для обчислень. Для зручної роботи з електронною таблицею використовують різні способи адресації комірок, які дозволяють виконувати певні розрахункові операції. Також Excel має потужні засоби оброблення, редагування, форматування та друку інформації з таблиці. Структурною одиницею Excel є робоча книга, яка містить листи, що складаються з комірок.
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Після опрацювання теоретичного та практичного матеріалу за темою «Основні відомості про табличний редактор Excel» студент повинен чітко розуміти призначення електронної таблиці Excel, сферу її застосування, знати та оперувати з основними визначеннями електронної таблиці, знати склад елементів головного вікна і їх призначення та використовувати їх на практиці, знати способи введення даних та вміти їх редагувати, форматувати таблицю та її окремі комірки, здійснювати елементарні розрахунки за допомогою електронної таблиці, знати способи адресації комірок та вміти роздруковувати необхідні дані з електронної таблиці.
Усе це досягається за рахунок проведення лекційного заняття, обов’язкового самостійного опрацювання теоретичного матеріалу лекції за допомогою літературних джерел та практичної самостійної роботи з електронною таблицею Excel на персональному комп’ютері, підготовки вдома, виконання та захисті практичних робот з даної тематики.
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Питання для самоперевірки та підготовки до поточного теоретичного контролю на лекції з дисципліни «Економічна інформатика» за темою «Основні відомості про табличний редактор Excel»
1  Що таке електрона таблиця?
2  Що таке табличний процесор?
3  Що таке Microsoft Excel?
4  Які завдання найкраще вирішувати за допомогою табличного процесора?
5  Що таке робоча книга?
6  Що таке лист?
7  Яке призначення пунктів головного меню Excel?
8  Яка особливість головного вікна програми Excel?
9  Що таке комірка електронної таблиці?
10 Які ключові переваги табличного редактора Excel?
11 Що таке ефективний аналіз обробки даних?
12 Які основні можливості електронних таблиць Excel?
13 Де застосовується Excel?
14 Які основні поняття електронної таблиці?
15 Які ви знаєте способи запуску Excel?
16 З чого складається робоче вікно Excel?
17 Який склад головного меню Excel?
18 Які обов’язкові панелі інструментів містить Excel?
19 Способи розміщення вікна Excel.
20 Які дії можна виконувати з робочими листами книги?
21 R1C1–адресація.
22 Як вводяться дані в комірку?
23 З якими даними оперує Excel?
24 Як в Excel використовуються формули?
25 Що таке автозаповнення комірки?
26 Як редагуються дані?
27 Робота з діапазонами комірок.
28 Способи адресації Excel.
29 Що таке засоби форматування?
30 Поняття автоформатування.
31 Способи автоформатування.
32 Як задати стилі форматування?
33 Числові формати в Excel.
34 Які вкладки має  підменю Ячейки меню Формат?
35 Що можна здійснити за допомогою вкладки Выравнивание з підменю Ячейки меню Формат?
36 Що таке умовне форматування?
37 Як здійснити кольорове оформлення листа?
38 Як додаються елементи електронної таблиці?
39 Які дії можна виконувати над книгами в Excel?
40 Як роздрукувати всю таблицю або її частину?
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[bookmark: _Toc206858974]РОБОТА З ФУНКЦІЯМИ EXCEL

Мета лекції: розглянути основні функції електронної таблиці Microsoft Excel та її призначення. Ознайомитися з формою запису функцій електронної таблиці Excel, способами введення, редагування та обчислення даних за допомогою функцій електронної таблиці.

Питання лекції:
1 Поняття, призначення та класифікація функцій.
2 Математичні, логічні, статичні та функції посилань та масивів.
3 Фінансові функції.
4 Функції дати та часу. Вкладені функції. Редагування функцій.

[bookmark: _Toc182689322][bookmark: _Toc206858975]1 Поняття, призначення та класифікація функцій
[bookmark: _Toc206858976]1.1 Поняття та призначення функцій	
В електронних таблицях Excel часто для проведення розрахунків використовують різноманітні функції.
Функції – це заздалегідь визначені формули, що виконують обчислення за заданими величинами (аргументами) в зазначеному порядку.
Функції дозволяють виконувати як прості, так і складні обчислення. Функції в Excel використовуються для виконання стандартних обчислень. Значення, що використовуються для обчислення функцій, називають аргументами. Значення, що повертаються функціями як відповідь, називають результатом. Крім вбудованих функцій, можна використовувати в обчисленнях функції користувачів, що створюються за допомогою засобів Excel.
[bookmark: _Toc206858977]1.2 Синтаксис функцій
Щоб використати функцію, потрібно ввести її як частину формули в комірку робочого аркуша. Послідовність, у якій мають розміщуватися використовувані у формулі символи, називають синтаксисом функції. Всі функції використовують однакові основні правила синтаксису. Якщо порушити правила синтаксису, то Excel видасть повідомлення про помилку у формулі.
Для спрощення роботи з функціями більшість із них була названа від скорочення російськомовних значень цих функцій:
Наприклад:
СУММ – функція, що здійснює додавання елементів;
СРЗНАЧ – функція, що визначає середнє значення.
Формула починається зі знака «=», за яким вводиться ім’я функції, відкрита дужка, список аргументів, розділених крапкою з комою «;», далі закрита дужка.
Наприклад:   =СУММ(В2;С2).
Бувають функції без аргументів, які мають такий синтаксис  =Ім’я_функції().
Наприклад:  =СЕГОДНЯ().
Загальний вигляд функції:
=ім’я функції (параметр/и)
Існують різні типи аргументів: число, текст, логічне значення (Истина або Лож), формули чи інші функції. В кожному конкретному випадку необхідно використовувати відповідний тип аргументу.
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Функцію можна вводити в комірку в рядку формули або безпосередньо в комірці. Другий спосіб не є оптимальним, оскільки вимагає знання точного імені функції.
Після введення функції та натискання кнопки Enter автоматично відбуваються обчислення і в комірці відображається результат.
[bookmark: _Toc206858979] 1.4 Класифікація функцій
Функції, які використовуються найчастіше і дозволяють виконати сумування даних, визначити середнє, максимальне, мінімальне значення винесені, на панель інструментів Стандартная (піктограма ∑).
Для зручності роботи Excel функції розбиті за категоріями:
1) математичні функції;
2) статистичні функції;
3) логічні функції;
4) фінансові функції;
5) функції дати і часу;
6) вкладені функції;
7) функції роботи з базами даних;
8) текстові функції;
9) функції посилання та масивів.
За допомогою текстових функцій є можливість обробляти текст: витягати символи, знаходити потрібні, записувати символи в чітко потрібне місце тексту і багато чого іншого.
[bookmark: _Toc206858980]1.5 Майстер функцій
Майстер функцій – це спеціальна програма, за допомогою якої можна вибрати потрібну функцію і виконати її, вказавши всі потрібні параметри.
Майстер функцій можна викликати таким чином:
1) Вставка→Функции;
2) натискання кнопки Мастер функций (fx), що розміщуна на панелі інструментів Стандартная;
3) Shift+F3.
Вікно Мастера функций складається з трьох частин (рис. 7.1). У першій можна ввести опис дії, яку необхідно виконати і натиснути кнопку Найти. Цей метод використовується, якщо користувач не знає чи не пам’ятає, як називається потрібна йому функція. 

Рисунок 7.1 - Вікно майстра функцій

Нижче є поле для вибору категорії функцій. Для спрощення роботи з великим обсягом вбудованих функцій всі вони розділені на категорії залежно від призначення. Це значно спрощує пошук потрібної функції. Є окремо виділені категорії: 10 недавно используемых функций та Полный алфавитный перечень для спрощення пошуку функцій.
У третій частині є можливість вибору функцій відповідно категорії.
При виборі функцій у нижній частині вікна відображається коротка інформація про призначення цієї функції.
Після вибору функції з’являється ще одне діалогове вікно для визначення аргументів визначеної функції. Це можна зробити шляхом введення потрібних даних із клавіатури або безпосередньо вказанням адреси у таблиці за допомогою миші.
Верхня частина вікна містить перелік аргументів та поля для їх введення. В нижній частині – короткий опис функції. Якщо розмістити курсор миші в полі для введення деякого аргументу, в нижній частині з’являється пояснення до цього аргументу та його тип. Усі обов’язкові аргументи виділені напівжирним шрифтом.

1.6 Довідки про функції
Довідку про необхідну функцію можна одержати, якщо вибрати її зі списку в довідковій системі Excel. 
Довідку про функції під час її введення в комірку робочого листа можна одержати за допомогою Помощника. Якщо ви знаходитесь у вікні діалогу Мастера функций, то на панелі інструментів необхідно вибрати інструмент, який позначається знаком «?» для виклику Помощника. 
Якщо ви вводите формулу безпосередньо в комірку робочого листа, то просто наведіть курсор миші в рядок формул та натисніть F1. Під час діалогу деталізуйте тему довідки – введіть ім’я функції або її частину.
У наступному діалоговому вікні необхідно виділити одну з запропонованих функцій, початок яких збігається з введеним фрагментом.
[bookmark: _Toc182689323][bookmark: _Toc206858981]2 Математичні, логічні, статистичні функції та функції посилань і масивів
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Математичні функції виконують різноманітні математичні дії. Вони спрощують різного роду математичні обчислення, наприклад арифметичні та тригонометричні.
Розглянемо деякі із них.
1 СУММ – додає аргументи.
2 КОРЕНЬ – повертає додатне значення квадратного кореня.
3 COS, SIN, TAN – тригонометричні функції cos, sin і tg.
4 ACOS, ATAN – зворотні тригонометричні функції arсcos, arсtg.
5 ГРАДУСЫ – перетворює радіани в градуси.
6 LN – натуральний логарифм числа.
7 ABS – модуль числа.
8 ПИ – повертає число Пі (π=3.14).
9 ЗНАК – повертає знак числа.
10 ПРОИЗВЕД – повертає добуток аргументів.
11 СТЕПЕНЬ – повертає результат піднесення до степеня.
12 ОКРУГЛ – закруглює число до заданої кількості десяткових розрядів.
13 ОСТАТ – повертає остачу від ділення.
14 СЛЧИС – повертає випадкове число в інтервалі від 0 до 1.
15 РИМСКОЕ – перетворює число в арабському записі до числа в римському як текст.
16 СУММЕСЛИ – повертає суму вмістимого комірок, яке задовольняє заданому критерію;
17 СУММКВ – повертає суму квадратів аргументів.
18 МОБР, МУММНОЖ, МОПРЕД – зворотна матриця, добуток та визначник матриці.
В електронній таблиці Excel вибрати математичні функції можна з використанням Мастера функций, де в полі Категорія необхідно вибрати Математические і тоді можна буде вибрати необхідну математичну функцію. Якщо виділити курсором миші будь-яку функцію, то внизу буде написано, що розраховує дана функція та її синтаксис (рис. 7.2).

Рисунок 7.2 – Функції категорії Математические

Окрему групу складають функції, призначені для роботи з матрицями. В їх застосуванні є особливості: аргументами таких функцій є діапазон комірок. При введенні функцій, аргументами яких виступають масиви (матриці) і які повертають як результат матрицю, необхідно перед введенням функції виділяти не одну комірку, куди буде розміщений результат, а діапазон. Завершити введення аргументів  матричних функцій потрібно обов’язково натисканням комбінації клавіш Ctrl+Shift+Enter, а не просто кнопки OK. Часто на аргументи цих функцій накладаються обмеження, викликані математичним обґрунтуванням цих операцій (наприклад, фіксована кількість рядків та стовпців).
Для того щоб обчислити суму значень, введених у деякий діапазон комірок, необхідно виконати дії, зазначені нижче.
1  Виділити всі комірки діапазону, які будуть додаватися та натиснути кнопку ∑ (автосума) на панелі інструментів. У наступній комірці нижче або правіше від виділеного діапазону з’явиться результат підсумовування.
2  Зробити активною комірку, в яку буде розміщено суму та натиснути ∑. Excel автоматично запропонує діапазон підсумовування, який буде відображатися у формулі. За необхідності його можна замінити.
Після такого проведення підсумовування в комірці, де відображається результат, буде знаходитися формула.
Наприклад, сума діапазону комірок рядка від А1 до А20
=СУММ(А1:А20).
У цьому прикладі знак «:» означає діапазон з вказівкою першого і останнього членів діапазону.
У цьому випадку функція СУММ використовується з одним аргументом – діапазоном комірок. Однак вона може мати більше одного аргументу (до 30), розділених «;». При цьому кожний аргумент може бути як числом, адресою комірки, так і діапазоном комірок. Також можна додавати і діапазони комірок, не розміщені поруч, тобто окремі. Для виділення таких діапазонів необхідно утримувати клавішу Ctrl і мишею виділяти діапазони.
Якщо, наприклад, потрібно перемножити два числа, то треба записати
=ПРОИЗВЕД(А1;В1).
За допомогою функції СУММЕСЛИ можна просумувати значення з діапазону комірок, але при цьому здійснюється додавання лише тих значень, які відповідають певному критерію.
Приклад 7.1. Необхідно визначити сумарну заробітну плату працівників, які виконали план більше ніж на 100. Інформація про виконання плану знаходиться в стовпці А (з А2 по А5), інформація про заробітну плату – у стовпці В (В2 по В5).
Розв’язання
Серед аргументів функції СУММЕСЛИ  задаємо такі:
1 Діапазон: А2:А5 (діапазон, що буде порівнюватися з критерієм)
2 Критерій: «>100».
3 Діапазон додавання: В2:В5.
[bookmark: _Toc206858983]2.2 Статистичні функції
Статистичні функції призначені для проведення статистичного аналізу. Крім того, їх можна використовувати для факторного та регресійного аналізу.
Спочатку розглянемо найуживаніші:
1 СРЗНАЧ – визначає середнє значення.
2 МИН, МАКС – визначає мінімальне та максимальне значення.
3 СЧЕТ – визначає кількість числових аргументів.
Ці функції винесені на панель інструментів Стандартная. 
Приклад 7.2. Необхідно знайти максимальне значення в діапазоні від А2 до А7.
Розв’язання
Для розв’язання цієї задачі використовують функцію МАКС(аргументи), що повертає максимальне значення зі списку аргументів
=МАКС(А2:А7).
Розглянемо деякі інші функції.
1 КОРРЕЛ – визначає коефіцієнт кореляції між двома множинами даних.
2 СРГЕОМ – визначає середнє геометричне.
3 СРОТКЛ – повертає середнє абсолютних значень відхилень даних від середнього.
4 СРЗНАЧА  – визначає середнє арифметичне аргументів, якими можуть бути як числа, так і текст, логічні значення.
5 СЧЕТЕСЛИ – підраховує кількість значення у переліку аргументів, які задовольняють деяку умову.
6 ДИСП – оцінює дисперсію з виборки.
Приклад 7.3. У таблиці наведені дані про працівників фірми (в стовпці Е знаходиться інформація про посаду). Необхідно визначити кількість працівників на посаді бухгалтера.
Розв’язання
Для цього використовуємо функцію СЧЕТЕСЛИ.
У полі Диапазон необхідно заповнити діапазон «Е2:Е16», а у полі Критерий вказати «бухгалтер».
Критерієм можуть бути довільні логічні обмеження, наприклад: >=100, <0. Звернімо увагу на те, що якщо в критерії повинно стояти обмеження, яке використовує адресу деякої комірки (наприклад, хочемо задати обмеження  >А5), критерій повинен задаватися у такому вигляді: «>»&A5.
У критерії можна використовувати маски введення «*» замість довільної послідовності символів та знак «?» замість одного довільного символу. Наприклад, щоб визначити кількість працівників, прізвище яких починається з букви А, необхідно задати критерій «А*».
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Логічні функції допомагають створити складні формули, що залежно від виконання тих чи інших умов робитимуть різні види обробки даних. 
Ці функції набувають логічних значень «Істина» або «Хибно». Ця категорія містить всього шість функцій, але вона є дуже важливою і часто використовуваною.
До логічних функцій відносять такі функції: ЕСЛИ, И, ИЛИ, ИСТИНА, ЛОЖЬ, НЕ.
1 Логічна функція ЕСЛИ
Найбільш важливою є функція ЕСЛИ. 
Функція ЕСЛИ використовується для розв’язання задач, в яких необхідно перевірити деяку умову, і залежно від того, виконується вона чи ні, повертає одне з двох значень.
Ця функція записується таким чином:
ЕСЛИ(Лог_выражение; Значение_если_истина; Значение_если_ложь).
Якщо умова після розрахунку має значення ИСТИНА, то розраховується значення аргументу Значение_если_истина, якщо значення умови після розрахунку буде ЛОЖЬ – значення аргументу Значение_если_ложь. При цьому аргументи можуть мати вигляд вбудованої функції ЕСЛИ (рис. 7.3). У разі складання перевірок їх буває до семи.

Рисунок 7.3 – Логічна функція ЕСЛИ

Приклад 7.4. Необхідно перевірити, чи виконано план робітниками фірми «Сатурн», та вивести значення виконання і не виконання плану. План записаний у стовпці D, а виконання роботи у стовпці С.
Розв’язання
В даній задачі застосуємо функцію ЕСЛИ. Ми будемо порівнювати значення стовпців D та С. Порівняємо значення стовпця С «виконано» зі стовпцем  D «план». Якщо значення у стовпчику «виконано» більше, ніж значення у стовпчику «план», то план виконано.

Запис функції: 
=ЕСЛИ(С3>D3;«так»;«ні»).
Якщо функція виконується, то одержуємо значення Так, а якщо не виконується – Ні. Результат виконання плану працівниками фірми «Сатурн» зображений на рис. 2.4.

Рисунок 7.4 – Виконання плану працівниками
 фірми «Сатурн»

Приклад 7.5. Необхідно розрахувати функцію


Розв’язання







Для розв’язання даної задачі необхідно скористатися функцією ЕСЛИ. Серед аргументів функції ЕСЛИ є логічний вираз, де необхідно перевірити виконання умови. Тут необхідно перевірити одну з умов, що задані в прикладі. Умову вибираємо довільно ( або ). Перевіримо умову . Якщо ця умова виконується, ми потрапляємо в проміжок , де , а якщо ця умова не виконується, то ми потрапляємо у проміжок , де . Розрахунок даного виразу за допомогою електронної таблиці Excel зображений на рис. 7.5

Рисунок 7.5 – Розрахунок виразу в Excel

Приклад 7.6. Необхідно розрахувати значення виразу


Розв’язання




Для розв’язання  необхідно використати функцію ЕСЛИ. Тут, як і в попередньому прикладі, необхідно перевірити одну умову в логічному виразі. Наприклад, перевіримо умову . Якщо ця умова виконується, то вираз набуває значення . Якщо ж умова не виконується, то ми потрапляємо до проміжку , де вираз набуває значення  .
Для розв’язання задачі в Excel необхідно помістити покажчик миші в комірку D2, набрати знак «=» (дорівнює) та за допомогою Майстра функцій викликати функцію ЕСЛИ. 

Замість аргументу Лог_выражение необхідно записати умову . Оскільки значення Х в нас записано в комірку С2, то умова в Excel запишеться таким чином: C2<5.

Аргумент Значение_если_истина містить значення, коли умова виконується. У нашому випадку це значення . В Excel це буде мати такий вираз: ABS(C2)+1, де ABS(C2) – це функція, що розраховує модуль від числа, яке знаходиться в комірці С2. Щоб помістити дану функцію у функцію ЕСЛИ, необхідно  активізувати список функцій, який розміщений у лівій частині панелі формул, та вибрати потрібну функцію (рис. 7.6). Якщо такої функції немає серед перелічених, то необхідно вибрати команду Другие функции, після чого з’явиться вікно Мастера функций. У цьому вікні необхідно обрати категорію Математические та в цій категорії обрати функцію ABS(аргумент). 

Рисунок 7.6 – Активізація списку функцій

Щоб продовжити створення складної функції та забезпечити її коригування, потрібно активізувати кнопку fX  на панелі формул.
Аргумент Значение_если_ложь містить розрахунок другого рівняння, якщо умова логічного виразу функції ЕСЛИ не виконується. Порядок розрахунку аналогічний.
Після створення функції її копіюють для всіх значень Y за допомогою знака «+» у нижньому правому куті комірки. Після цього функція ЕСЛИ набуває вигляду, зображеного на рис. 7.7.

Рисунок 7.7 – Використання функції ЕСЛИ




2 Логічна функція И
Функція И повертає значення Істина, якщо всі аргументи мають значення Істина.
Синтаксис функції буде таким:
=И(логічне_значення_1;логічне_значення_2;..).
Її використовують для об’єднання двох і більше умов. Наприклад, для перевірки, чи належить Х з комірки А2 до діапазону від 0 до 5, використовують функцію И з такими аргументами: И(А2>0; А2<5). Результат розрахунків в Excel поданий на рис. 2.8.

Рисунок 7.8 – Використання функції И

3 Логічна функція ЛОЖЬ
Функція ЛОЖ повертає логічне значення ЛОЖ
Синтаксис функції буде таким
=ЛОЖ().
4 Логічна функція НЕ
Функція НЕ – змінює на протилежне логічне значення аргументу.
Якщо є значення «-1», при використанні даної функції значення зміниться на протилежне.
5 Логічна функція ИЛИ
Функція ИЛИ – повертає логічне значення істина, якщо коли хоч один з аргументів має значення істина.
Щоб перевірити, чи належить Х з комірки А2 до діапазону менше нуля або дорівнює 10, функція має вигляд =ИЛИ(А2>1;А2<0) і повертає значення ИСТИНА
6 Логічна функція ИСТИНА
Функція ИСТИНА – повертає логічне значення Істина.
[bookmark: _Toc206858985]2.4 Функції посилань та масивів
Функції категорії Ссылки и массивы використовують для роботи з масивами даних.
Масив – це сукупність елементів одного типу, згрупованих за рядками та (або) стовпцями.
У таблицях Excel дії з елементами масиву потрібно виконувати у певній послідовності:
· виділити діапазон вільних комірок, який має стільки ж рядків і стовпців, як і початковий;
· у рядку формул вводиться знак дорівнює («=»);
· натиснувши на клавішу миші, проводять по діапазону початкового масиву значень;
· у рядку формул вводять потрібну формулу та активізують комбінацію клавіш Ctrl+Shift+Enter;
· розраховують значення кожного елемента нового масиву.
Формули у комірках розрахованого масиву змінювати не можна, спочатку необхідно виділити весь масив. Для цього необхідно активізувати будь-яку комірку та вибрати команди Правка→Перейти→Выделить, текущий массив.
Значенням масиву можна також надати ім’я, яке потім можна використовувати у подальших розрахунках. Для цього необхідно виділити діапазон потрібних значень та активізувати команди Вставка→Имя→Присвоить, ввести потрібне ім’я та натиснути Ок.
Перелік деяких функцій категорії Ссылки и массивы:
· АДРЕС – визначає адресу окремої комірки робочого листа у вигляді тексту;
· СТОЛБЕЦ – визначає номер стовпця, на який вказується посилання;
· ИНДЕКС – використовує індекс елемента для вибору його значення із діапазону;
· ДВССЫЛ – повертає значення комірки адреса, якої задається у текстовому вигляді;
· ПОИСКПОЗ – знаходить певне значення в діапазоні;
· СТРОКА – визначає номер рядка, на який вказує посилання;
· ТРАНСП – повертає транспонований масив.
[bookmark: _Toc182689324][bookmark: _Toc206858986]3 Фінансові функції
В Excel існують функції, за допомогою яких можна проаналізувати баланс підприємства, показники прибутковості, заборгованості або ставку дисконту, дослідити такі критерії прийняття рішень, як період окупності інвестицій, оцінка доходу, додаткові податки, диверсифікація (поширення її на нові сфери) продукції та інше.
Умовно всі фінансові функції поділяють на такі групи:
1 Функції аналізу інвестиційної діяльності.
2 Функції для розрахунку амортизації.
3 Функції для роботи з цінними паперами.
[bookmark: _Toc206858987]3.1 Функції аналізу інвестиційної діяльності
Фінансова діяльність будь-якого підприємства потребує періодичного аналізу інвестування власних фінансових ресурсів, наприклад, за оновлення наявної матеріально-технічної бази, на розширення обсягу виробництва, а також інвестування коштів на ринку капіталу, у цінні папери та інші.
Розглянемо деякі функції аналізу інвестиційної діяльності. 
Функція ПЛТ
Функція ПЛТ розраховує величину постійної періодичної виплати позики при постійній відсотковій ставці. Вона має такий вигляд:
ПЛТ(Ставка;Кпер;Пс;[Бс];[Тип]),
де Ставка – відсоткова ставка за один період; Кпер – кількість періодів виплат (наприклад, місяці, роки та інше); Пс – загальна сума, яку необхідно виплатити; Бс – розмір майбутньої суми або залишку після закінчення виплат, якщо цього аргументу немає, то майбутня вартість позики дорівнює нулю; Тип – це аргумент, який визначає час виплати, він може мати значення нуля (за замовчуванням) і означає, що виплата відбувається в кінці періоду, або 1 – виплата відбувається на початку періоду.
Приклад 7.7. Необхідно розрахувати щорічний розмір платежу за позику 15000 грн. терміном на 5 років та відсотковою ставкою 12%. 
Розв’язання
За цією умовою функція буде =ПЛТ(12%;5;15000), а результат розрахунку буде 4161,15грн.

Приклад 7.8. Необхідно розрахувати, яку суму щомісячно потрібно переказувати на рахунок банку, щоб при відсотковій ставці 20% річних за 3 роки вклад досягнув суми 5000 грн. 
Розв’язання
Функція матиме вигляд =ПЛТ(20%/12,3*12;5000). Результат розрахунку – 185.82 грн.
Розраховуючи цю функцію, необхідно уважніше стежити за відповідністю одиниць виміру періодів: якщо період – місяць, то аргумент «Ставка» має вигляд «Ставка»/12 і аргумент Кпер – «число періодів»*12.

Функція СТАВКА
Функція Ставка дає змогу розраховувати відсоткову ставку за один період, яка потрібна для отримання певної суми протягом заданого терміну і при постійній сумі виплат. Загальний вигляд функції:
СТАВКА(Кпер; ПЛТ; Пс; Бс; Тип; [Предположение]),
де Кпер – кількість періодів виплати (наприклад, місяці, роки, тощо); Плт – сума, яку необхідно сплачувати в кожному періоді. Це значення постійне для всього періоду платежів, його вводять зі знаком «-». Якщо цього аргументу немає, обов’язковим є аргумент Бс; Пс – загальна сума, яку необхідно виплатити; Бс – розмір майбутньої суми або залишку після закінчення виплат. У разі відсутності аргументу майбутня вартість позики дорівнює нуль. Тип –  аргумент, який визначає час виплати, він може мати значення  0 (за замовчуванням) і означає, що виплату здійснюють в кінці періоду, або 1 – виплату здійснюють на початку періоду; Предположение – величина пропонованої відсоткової ставки. Якщо цей аргумент опущено, значення дорівнює 10%.
Приклад 7.9. Необхідно розрахувати відсоткову ставку для трирічної позики розміром 5000 грн. при щомісячному вкладі 185 грн. 
Розв’язання
[bookmark: OLE_LINK7][bookmark: OLE_LINK8]За цієї умови функція матиме вигляд =СТАВКА(3*12;-185;5000), а результат розрахунку – 2% для одного місяця, а для річної відсоткової ставки – 24%. 

Функція ПС
Функція ПС може повернути поточний обсяг вкладу, тобто суму, яку складають майбутні платежі. Синтаксис функції є наступним:
ПС (Ставка, Кпер; Плт; [Бс]; [Тип]),
де Ставка – відсоткова ставка за період; Кпер – кількість періодів виплат (наприклад, місяці, роки тощо); Плт – сума, яку необхідно сплачувати в кожному періоді. Це значення є постійним для всього періоду платежів. Бс – розмір майбутньої суми або залишку після закінчення виплат. Якщо цей аргумент відсутній, майбутня вартість позики дорівнює 0; Тип – аргумент, який визначає час виплати і має значення 0 або 1.
Приклад 7.10. Куплено облігацію, номінальна вартість якої становить 1000 грн. Виплата за нею – 150 грн. на рік, відсоткова ставка – 22%, термін дії облігації – 3 роки. 
Розв’язання
Якщо розрахувати вартість облігації на третій рік, то функція буде такою: =ПС(22%;3;150;1000), а розраховане значення – 857,04 грн.
Далі подається перелік функцій, які також можна віднести до функцій аналізу інвестиційної діяльності. Аргументи цих функцій у різних варіаціях аналогічні до розглянутих, тому функції подані у скороченому вигляді.





Функція ВСД
Функція ВСД дає змогу повернути відсоткову ставку доходу від інвестицій (внутрішню швидкість обороту), яку розраховують на основі значень майбутніх платежів та майбутніх прибутків (або збитків). Обсяги проведених операцій обов'язково розраховують через однакові проміжки часу (місяць, рік тощо).


Функція БС
Функція БС  повертає майбутнє значення вкладу, яке розраховують на основі значень періодичних постійних платежів і постійної відсоткової ставки.

Функція КПЕР
Функція КПЕР дає змогу повернути кількість періодів виплат для отриманого вкладу, яку розраховують на основі постійних періодичних виплат і постійної відсоткової ставки. 

Функція МВСД
Функція МВСД дає змогу повернути модифіковану відсоткову ставку після реінвестування (лат. rе... – префікс, що означає зворотну або повторну дію) отриманого вкладу, яку розраховують на основі значень майбутніх платежів та майбутніх прибутків (або збитків), значення відсоткової ставки за отриманий вклад і при інвестуванні. 

Функція ПРПЛТ
Функція ПРПЛТ можє розрахувати суму платежів за відсотками за певний період, які враховують на основі постійних періодичних виплат постійної відсоткової ставки.

Функція ПРОЦПЛАТ
Функція ПРОЦПЛАТ дає змогу розраховувати розмір суми для сплати за певний період виплат.



Функція БЗРАСПИС
Функція БЗРАСПИС повертає майбутнє значення інвестиції після нарахування складних відсотків, при цьому відсоткова ставка має змінні значення.

[bookmark: _Toc206858988]3.2 Функції для розрахунку амортизації
Амортизація – процес поступового зменшення вартості устаткування.
Розглянемо такі функції розрахунку амортизації АПЛ та АСЧ.
Функція АПЛ
Функція АПЛ розраховує величину вартості устаткування в кінці амортизації для певного періоду. Вона має такий вигляд:
АПЛ (Нач_стоимость;Ост_стоимост;Время_эксплуатации),
де Нач_стоимость – початкова вартість устаткування; Ост_стоимост – остаточна вартість устаткування в кінці амортизації; Время_эксплуатации – кількість періодів, під час яких вартість амортизується.
Необхідно розрахувати річні амортизаційні витрати, якщо початкова вартість устаткування – 50000 грн., остаточна – 0 грн., термін амортизації – 10 років. Тоді функція матиме вигляд: =АПЛ(50000;0;10), а результат розрахунку буде 5000.

Функція АСЧ
Функція АСЧ дає змогу повернути величину річної амортизації устаткування для певного періоду. Форма її запису така:
АСЧ (Нач_стоимость; Ост_стоимость; Время_эксплуатации; Период),
де  Нач_стоимость – початкова вартість устаткування; Ост_стоимость – остаточна вартість устаткування в кінці амортизації; Время_эксплуатации – кількість періодів, під час яких вартість амортизується; Период – рік, для якого розраховується період амортизації.


Приклад 7.11. Необхідно розрахувати амортизаційні витрати для третього року експлуатації устаткування, причому початкова вартість устаткування становить 50000 грн., остаточна – 0 грн., термін амортизації – 10 років. 
Розв’язання
За цієї умови функція АСЧ буде =АСЧ(50000;0;10;3), результат розрахунку – 7272.73.

Функція ДДОБ
Більш загальною при обчисленні амортизації активу є функція ДДОБ, яка використовує метод дворазового зменшення залишку або довільний інший явно вказаний метод обліку амортизації.
Інші функції ПУО, ФУО рекомендується розглянути самостійно

[bookmark: _Toc206858989]3.3 Функція роботи з цінними паперами
Невід’ємним елементом фінансового ринку є ринок цінних паперів. Одним із найпоширеніших видів цінних паперів є облігація. Облігація підтверджує зобов’язання виплатити власнику в певний термін номінальну вартість облігації та дохід від неї і має такі показники: номінальну вартість, купонну ставку дохідності, дату випуску і погашення, суму погашення. Номінальна вартість – це сума, яку вказують на бланку облігації. Якщо ціна, що заплачена за облігацію нижче номіналу, це означає, що облігацію продано зі знижкою або з дисконтом, а якщо вище номіналу – з премією. Залежно від форми виплати доходу облігації поділяють на купонні (з фіксованою або плаваючою ставкою) та дисконтні (без періодичних виплат доходів). Купонна ставка дохідності облігації – відсоткова ставка, за якою власнику облігації виплачують періодичний дохід і яка визначається ставкою купона, вираженою у відсотках до номіналу. Купонні виплати здійснюють 1, 2 або 4 рази за рік.
Розглянемо функції ДОХОД і ЦЕНА.


Функція ДОХОД
Функція ДОХОД розраховує дохід від цінних паперів, який становлять періодичні відсотки від виплати. Вона має такий вигляд:
ДОХОД (Дата_согл;Дата_вступл_в_силу; Ставка; Цена; Погашение; Частота; Базис),
де Дата_согл – дата оформлення купівлі облігації; Дата_вступл_в_силу – термін погашення цінних паперів. Ставка – річна відсоткова ставка для купонів за цінними паперами; Цена – ціна, за якою куплено облігацію; Погашение – ціна, за якою продається облігація; Частота – кількість виплат за купонами протягом року; Базис – спосіб розрахунку дати (за замовчування 0).
Приклад 7.12. Номінальна ціна акції становить 300 грн., ціна для покупців – 270 грн., термін облігації – 3 роки; річна відсоткова ставка – 32%, періодичність виплат відсотків – двічі на рік. 
Розв’язання
Для розв’язання одержуємо функцію
=ДОХОД («01.01.1999»; «01.01.2002»; 16%; 270; 300; 2; 0)
Після розрахунку одержимо значення – 0.09 або 9%.

Функція ЦЕНА
Функція ЦЕНА  дає змогу повернути вартість облігації. Її записують так:
ЦЕНА (Дата_согл; Дата_вступл_в_силу; Ставка; Доход; Погашение; Частота;Базис),
де  Дата_согл – дата оформлення купівлі цінних паперів; Дата_вступл_в_силу – дата погашення цінних паперів; Ставка – річна відсоткова ставка для купонів за цінними паперами; Доход – дохід за цінними паперами (норма дохідності); Погашение – ціна, за якою продається облігація; Частота – кількість виплат за купонами протягом року; Базис – спосіб розрахунку дати (за замовчування 0).

Приклад 7.13. Необхідно розрахувати ціну облігації, дата купівлі якої 15 грудня 1998 року, термін погашення – 20 січня 2005 року, ставка купона, який виплачують за рік, – 4%, норма дохідності – 10, ціна облігації при продажі – 100 грн. 
Розв’язання
Функція матиме розраховане значення 73,54 грн. і відповідно вигляд
=ЦЕНА(«15.12.98»;«20.01.05»;4%;10%;100;1).

Отже, наявність спеціально виділеної категорії фінансових функцій дає змогу ефективно здійснювати складні розрахунки у фінансовій сфері, автоматизувати знаходження складних результатів, використовувати їх при складанні фінансової звітності підприємств.
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Для роботи зі значенням типу дата та час в Excel використовують функції категорії ДАТА і ВРЕМЯ.
Розглянемо деякі із них.
Функція ДАТА
Функція ДАТА повертає значення дати. Загальний вигляд функції:
ДАТА(рік;місяць;день).
Функція ДАТА(2000;2;1) залежно від установленого формату дати повертає значення 01.02.00.
Функція ДЕНЬ
Функція ДЕНЬ повертає день дати в числовому форматі. Наприклад, у комірці F2 вміщена дата 28.10.2003, тоді значення функції ДЕНЬ(F2) дорівнює 28.
Функція ДЕНЬНЕД
Функція ДЕНЬНЕД визначає день тижня, на який припадає дата, визначена як аргумент. Синтаксис функції: ДЕНЬНЕД(дата;тип). При цьому аргумент тип визначає порядок розрахунку і може мати значення:
1 (за замовчуванням) – число від 1 (неділя) до 7;
2 – число від 1 (понеділок) до 7;
3 – число від 0 (неділя) до 6.
Функція =ДЕНЬНЕД(28.10.2003) повертає значення 3, а функція =ДЕНЬНЕД(«23.10.2003»;2) – значення 2.
Функція СЕГОДНЯ
Функція СЕГОДНЯ має загальний вигляд СЕГОДНЯ() і повертає значення поточної дати.
Функція ЧАС
Функція ЧАС повертає значення часу в налаштованому часовому форматі.
Синтаксис запису: ЧАС(години;хвилини;секунди).
Функція ТДАТ
Функція ТДАТ повертає поточну дату та час. Синтаксис функції: ТДАТ().
Функція МЕСЯЦ
Функція МЕСЯЦ використовується для визначення місяця. Синтаксис функції: МЕСЯЦ(дата в числовому форматі). Наприклад, МЕСЯЦ(10.01.2007) повертає значення 1.
Функція ДНЕЙ360
Функція ДНЕЙ360 визначає кількість днів між двома датами, яку вона вираховує на основі 360-денного року.

Для більш детального ознайомлення з цими та іншими функціями необхідно скористатися програмою Excel.
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Вкладені функції – це функції, аргументами яких можуть бути інші функції.
Розглянемо деякі приклади.
Приклад  7.14. Необхідно визначити поточний рік. 
Розв’язання 
Функція ГОД() визначає значення року від певної дати, а функція СЕГОДНЯ() визначає поточну дату. Тому для визначення поточного року необхідно записати =ГОД(СЕГОДНЯ()).

Приклад 7.15. Необхідно визначити, до якої цінової групи належить товар, за такими правилом:
1) якщо ціна товару < 100 грн. – дешеві товари;
2) якщо 100 <1000 грн. – середній товар;
3) якщо ціна товару > 1000 грн. – дорогі товари.
Розв’язання
Нехай у комірці С записана ціна товару. Для розв’язку скористаємося функцією ЕСЛИ()
Для розв’язування даної задачі у Excel необхідно вибрати функцію ЕСЛИ(). У вікні Аргументы функции задати такі значення:
1) Лог_выражение: С2<100;
2) Значение_если_истина: дешеві;
3) Значение_если_ложь.
Обрана функція перевіряє значення комірки С2 та видає попередній результат. Для продовження розміщуємо курсор миші Значение_если_ложь та знову викликаємо функцію ЕСЛИ(). Для цього у вікні Excel в адресному вікні знаходимо спадний список і знову вибираємо ЕСЛИ(), де вводимо:
1) Лог_выражение: С2<=100;
2) Значение_если_истина: середні;
3) Значение_если_ложь: дорогі.
У результаті одержимо вкладену функцію вигляду
=ЕСЛИ(С2<100; «дешеві»; ЕСЛИ(С2<=1000; «середні»; «дорогі»)).
Результат розв’язання даного прикладу у Excel поданий на рис. 7.9. 

Рисунок 7.9 – Приклад вкладеної функції ЕСЛИ

Приклад 7.16. Обчислити значення виразу


Розв’язання









Для розв’язання даного прикладу необхідно скористатися функцією ЕСЛИ. Спочатку перевіряємо умову . Якщо умова виконується, то значення виразу буде таким: . Далі необхідно перевірити одну з двох умов, наприклад . Якщо ця умова виконується, то . А якщо умова не виконується, то ми потрапляємо у проміжок . Тепер знову необхідно перевірити умову . Якщо ця умова виконується, то . Якщо ця умова не виконується, то ми потрапляємо у проміжок ,  (рис. 7.10). На цьому проміжку функція не визначена.
 (
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Рисунок 7.10 – Графічна інтерпретація проміжків

Розрахунок значення в Excel зображений на рис. 2.11.

Рисунок 2.11 – Обчислення значення  виразу
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Для того щоб змінити аргумент функції, можна: виділити комірку, в якій введено функцію; розмістити курсор миші в рядку формул на імені потрібної нам функції (якщо у формулі використовується декілька функцій); натиснути кнопку для виклику функції з панелі інструментів..
За допомогою вкладки Вычисления вікна Параметры можна налаштувати параметри обчислення.
Можна змінювати функцію безпосередньо в рядку формул. При цьому потрібно пам’ятати, що аргументи функції розділяються символом «;». Необхідно притримуватися загального синтаксису побудови функцій, описаного в першому розділі теми.
За замовчуванням в Excel встановлено режим автоматичного проведення розрахунків. Якщо в комірку введено формулу, здійснюються відповідні обчислення і відображається результат. Якщо значення однієї комірки визначається через значення іншої (наприклад, у В1 введено формулу =А1+А2), то при внесенні змін у комірку А1 чи А2 буде автоматично перераховано значення комірки В1.
Взагалі   Excel автоматично здійснює перерахунки всіх комірок листа, якщо були внесені зміни в деяку комірку. Це відбувається після натискання клавіші Enter при завершенні редагування комірки. Можна змінити цей режим і відмовитися від автоматичного проведення обчислень.  
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Якщо при обчисленні формули сталася помилка, то в комірку виводиться повідомлення про помилку, яке починається із символу #. Ехсеl виводить повідомлення про помилки, що подані в таблиці 7.1.
Таблиця 7.1 – Повідомлення про помилки 
	Повідомлення про помилку
	Пояснення

	#дел0
	спроба поділити на нуль або на порожню комірку

	#имя ?
	формула використовує неіснуюче ім'я

	#н/д
	формула     посилається     на     комірку    з невизначеними даними

	# число !
	помилка в числі, число неможливо подати в Ехсеl

	# сыл !
	формула посилається на неіснуючу комірку

	# знач !
	помилка при обчисленні функції



Можна також викликати функції, визначені користувачем. Для визначення таких функцій потрібно вміти писати програми мовою Visual Basic for Application.
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Отже, електронна таблиця Microsoft Excel має дуже потужний вбудований апарат функцій, що виконують обчислення за заданими величинами аргументів. Для зручності обчислень функції розділені на категорії. Функції мають свій синтаксис запису
=Ім’я_функції(аргумент).
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Після опрацювання теоретичного та практичного матеріалу за темою «Робота з функціями в Excel» студент повинен чітко розуміти призначення, сферу застосування функцій електронної таблиці Excel, знати та оперувати з основними функціями електронної таблиці на практиці, знати способи введення даних у функції та вміти їх редагувати, форматувати, здійснювати розрахунки за їх допомогою.
Усе це досягається за рахунок проведення лекційного заняття, обов’язкового самостійного опрацювання теоретичного матеріалу лекції за допомогою літературних джерел та практичної самостійної роботи з електронною таблицею Excel на персональному комп’ютері, підготовку вдома, виконання та захист практичних робот з даної тематики.
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Запитання для самоперевірки та підготовки до поточного теоретичного контролю на лекції з дисципліни «Економічна інформатика» за темою «Робота з функціями в Excel».
1 Що таке функція?
2  Для чого використовують функції?
3  Які обчислення можна проводити за допомогою функцій?
4  Які правила синтаксису функцій?
5  Який основний принцип назви функцій?
6  Як вводяться функції?
7  Де в головному вікні програми Excel розміщені функції?
8  Яка є класифікація функцій?
9  Що таке Майстер функцій?
10 Яким чином викликається Майстер функцій?
11 З яких елементів складається Майстер функцій?
12 Класифікація математичних функцій?
13 Як обчислити суму діапазону чисел?
14 Як обчислити добуток діапазону двох чисел?
15 Які параметри налаштування має функція СУММЕСЛИ?
16  Що таке статистичні функції? 
17 Приклади стандартних статистичних функцій.
18 Приклади інших статистичних функцій.
19 Які параметри налаштування має функція СЧЕТЕСЛИ?
20 Що таке логічні функції?
21 Логічна функція ЕСЛИ.
22 Логічна функція И.
23 Логічна функція ИЛИ.
24 Інші логічні функції
25 Що таке фінансові функції?
26 Як класифікуються фінансові функції?
27 Функція ПЛТ.
28 Функція СТАВКА.
29 Функції АПЛ, АСЧ та ДДОБ.
30 Функції роботи з цінними паперами (ЦЕНА та ДОХОД).
31 Функції категорії дата і час.
32 Що таке вкладені функції?
33 Приклади вкладених функцій.
34 Редагування функцій.
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Мета лекції: розглянути основні типи діаграм електронної таблиці Microsoft Excel та їх призначення. Ознайомитися з технологією створення, редагування та форматування діаграм.

Питання лекції:
1  Призначення, основні поняття та типи діаграм.
2  Технологія створення діаграм.
3  Редагування та форматування діаграм.
4  Інтерполювання даних за допомогою діаграм.

[bookmark: _Toc534496382][bookmark: _Toc206859001]1 Призначення, основні поняття та типи діаграм

[bookmark: _Toc206859002]1.1 Основні поняття діаграм	
Електронна таблиця Excel  має потужний засіб для побудови діаграм різних типів. Таку форму використовують для ілюстрації функціональної залежності однієї величини від іншої або для порівняння двох і більше величин, а також з метою виявлення тенденції зміни якого-небудь параметра в часі, відображення відсоткового вмісту ряду компонентів у деякому об’єкті.
Діаграма – це графічний спосіб представлення даних.
Діаграму можна розмістити на окремому листі або на тому самому листі, де знаходяться і дані, на основі яких вона побудована. За допомогою діаграм можна дати початковий аналіз інформації, розміщеної в таблиці.
Кожна діаграма пов’язана з таблицею значень або інформаційною таблицею.
Інформаційна таблиця – це сукупність комірок робочої книги, які використовуються для побудови діаграми.
Рядок даних – відображення значення одного рядка стовпчика таблиці на діаграмі.
Маркер – відображення кожної комірки на діаграмі.
Маркером може бути точка на графіку, сегмент круга, стовпчик гістограми та інші залежно від типу діаграми.
Сукупність маркерів одного кольору відображає один рядок. Елементи діаграми показані на рис. 8.1. Діаграма російськомовна.

[bookmark: _Toc206859003]1.2 Призначення діаграм
Більшість діаграм упорядковують дані щодо вертикальної осі (осі у) та горизонтальної (осі х) осей. Ці осі аналогічні рядкам і стовпчикам. Як на робочому листі дані розміщуються по рядках і стовпчиках, так і на діаграмі вони орієнтуються по горизонтальній та вертикальній осям. 
Вісь у називається віссю значень (або віссю рядів даних). Ця вісь відображає значення залежних змінних. Вісь х – це вісь категорій і відображає значення незалежних змінних.
За замовчуванням значень рядки таблиці утворюють ряд даних, а значення стовпчиків – категорію.
 Поряд із діаграмою може бути розміщена легенда.
Легенда – це таблиця, яка пояснює, якого кольору ряд даних і що визначає (відображає) цей ряд на діаграмі.
Крім того, на діаграмі можуть бути інші надписи (відображення частки входження кожного показника, підписи осей тощо).
При побудові діаграм вони можуть бути розміщені на окремому листі або поряд з таблицею даних. Зауважимо, що в другому випадку потрібно уважно здійснювати друк даних робочого листа. Якщо діаграма, яка розміщена на листі, буде виділеною, то друкуватиметься лише діаграма, збільшена пропорційно до розмірів листа. Щоб надрукувати діаграму разом з таблицею та іншою інформацією з листа, необхідно переконатися, що діаграма не виділена!
Під час друку діаграми, що знаходяться поряд із даними, разом із даними необхідно переконатися, що діаграма не виділена, інакше буде надрукована сама діаграма пропорційно до розмірів листа (рис. 8.1). 

Рисунок 8.1 - Елементи площинної діаграми

[bookmark: _Toc206859004]1.3 Типи діаграм
Стандартні діаграми бувають такі:
· гістограма;
· лінійчата;
· графік;
· кругова діаграма;
· кільцева діаграма;
· діаграма з областями;
· точкова діаграма.
У таблиці 8.1. подані основні типи діаграм та їх вигляд.



Таблиця 8.1 - Типи діаграм
	Вигляд
	Тип діаграми 
	Опис 

	
	Гістограма 
	Тип, що використовується за замовчуванням. Показує зміну даних за певний період часу та ілюструє співвідношення окремих значень даних. Категорії розміщуються по горизонталі, а значення - по вертикалі. Завдяки цьому приділяється більша увага змінам у часі. Підтипи: звичайна, гістограма з нагромадженням, нормована на 100%, їхні об'ємні варіанти 

	
	Лінійна 
	Нагадує гістограму, у якій категорії розміщуються по вертикалі, а значення - по горизонталі. Завдяки цьому приділяється більша увага зіставленню значень, і менше - змінам у часі. Підтипи: звичайна, лінійна діаграма з нагромадженням, нормована на 100%, їхні об'ємні варіанти 

	
	Графік 
	Відбиває тенденції зміни даних за певні проміжки часу 

	
	Кругова 
	Показує не стільки абсолютну величину кожного елемента ряду даних, скільки його внесок у загальну суму. На круговій діаграмі може бути представлений тільки один ряд даних 





Продовження табл.  8.1, аркуш 2
	Вигляд
	Тип діаграми 
	Опис 

	
	Точкова 
	Відображає взаємозв'язок між значеннями декількох рядів чисел. Часто використовується для подання даних наукового характеру. При підготовці даних варто розташувати в одному рядку (або стовпці) всі значення змінної Х, а відповідні значення У - у суміжних рядках (або стовпцях) 

	
	З областями 
	Підкреслює величину зміни протягом певного періоду часу, показуючи суму введених значень. Також відображає внесок окремих значень у загальну суму 

	
	Кільцева 
	Показує внесок кожного елемента в загальну суму, але на відміну від кругової діаграми може містити кілька рядів даних. Кожне кільце представляє окремий ряд даних 














[bookmark: _Toc534485367][bookmark: _Toc534496383][bookmark: _Toc206859005]2 Технологія створення діаграм

[bookmark: _Toc206859006]2.1 Загальні положення
Розглянемо спосіб побудови діаграми з використанням майстра діаграм. Перед запуском Майстра діаграм потрібно виділити на робочому листі комірки, дані яких необхідно представити на діаграмі. Виділений діапазон повинен містити комірки з назвами рядків і стовпців, які пізніше будуть використані як мітки осей і в легенді діаграми.
При створенні діаграми можна використати дані, розміщені в несуміжних комірках. Для виділення таких комірок потрібно виділяти їх по черзі, утримуючи натиснутою клавішу Ctrl.
Після виділення таблиці натискають кнопку Мастер диаграмм на панелі інструментів або користуються меню Вставка - Диаграмма.
Викликати Майстра діаграм можна і не виділивши попередньо інформаційну таблицю. Це можна буде зробити на другому кроці роботи Майстра діаграм. Однак рекомендується завчасно виділити всі потрібні дані. Це спростить подальшу роботу при оформленні діаграми.

[bookmark: _Toc206859007]2.2 Перший крок Майстра діаграм
На першому кроці роботи Майстра діаграм вибирають тип діаграми (рис. 8.2). У даному вікні є дві вкладки Стандартные та Нестандартные.
У полі Тип диаграммы вибирається тип діаграми, в полі Вид – її формат (спосіб представлення).
У більшості типів діаграм перший стовпчик поля Вид – це види (об'ємні або плоскі зображення), коли дані різних рядів представлені окремими точками даних (стовпчиками, пірамідами, областями тощо) різних кольорів. Другий стовпчик поля Вид - це так звані типи «з накопиченням», в яких точки різних рядів даних відображаються на одному об'єкті (стовпчику, піраміді, області), але різного кольору. Третій стовпчик поля Вид відповідає «нормалізованим» типам діаграм, коли відображається відсоток входження окремої точки даних кожного ряду в певному абсолюті - нормі.

Рисунок 8.2 - Перший крок роботи Майстра діаграм

Можна натиснути кнопку Готово і створення діаграми завершиться, діаграма матиме встановлені за замовчуванням параметри. При використанні наступних кроків параметри, встановлені при автоформатуванні, можна змінити на власний розсуд.

[bookmark: _Toc206859008]2.3 Другий крок Майстра діаграм
Для переходу до наступного кроку натискаємо Далее. На екрані з'явиться вікно другого кроку роботи Майстра діаграм (рис. 8.3). Якщо було заздалегідь вибрано діапазон даних, на основі яких будуємо діаграму, то буде відображено попередній вигляд діаграми вибраних типу і формату.
У полі Диапазон відображаються адреси комірок, які утворюють інформаційну таблицю. Якщо інформаційну таблицю не було виділено, то, використавши кнопку в кінці поля Диапазон, можна виділити потрібні комірки.
Перемикачі строках та столбцах поля Ряды в дозволяють змінити орієнтацію даних. При використанні перемикача строках рядами даних будуть значення рядків інформаційної таблиці. При використанні перемикача столбцах рядами даних є стовпці інформаційної таблиці. У разі, якщо інформаційна таблиця була правильно виділена перед початком роботи Майстра діаграм, орієнтація даних за замовчуванням встановиться правильно.
Вкладка Ряд цього вікна призначена для додавання та видалення рядів даних, а також для завдання підписів до рядів та до осі х. На цій вкладці потрібно переконатися, що перелік рядів даних, включених до діаграми, не містить зайвих (наприклад, до рядів даних не можна віднести нумерацію рядків таблиці).
Використовуючи кнопки Добавить та Удалить, можна додати чи видалити ряди даних. Поле Подпись оси X дозволяє задати написи, які будуть розміщені на осі х.

Рисунок 8.3 - Другий  крок роботи Майстра діаграм




[bookmark: _Toc206859009]2.4 Третій крок Майстра діаграм
На третьому кроці роботи Майстра діаграм задаються параметри форматування діаграми (рис. 8.4). Вікно Параметры диаграммы містить кілька вкладок, у кожній з яких визначається вигляд того чи іншого елемента діаграми. Вкладка Заголовки дозволяє задати назву діаграми та заголовки її осей. На вкладці Оси вказується режим відображення міток на осях діаграми. Як мітки осі х можна використовувати назви категорій або значення часу. В другому випадку ціна поділки осі х буде дорівнювати певному проміжку часу. Такий тип міток застосовується автоматично, якщо дані, на основі яких побудована діаграма, мають формат дати.
Вкладка Линии сетки служить для нанесення на діаграму масштабної сітки. Сітка може мати великий або малий крок.
На вкладці Легенда користувач може вказати, чи потрібна на діаграмі легенда. Використання легенди дозволяє значно покращити інформативність діаграми, тому рекомендується її залишати.
Якщо потрібно, щоб поряд із маркером даних на діаграмі відобразилося відповідне значення, використовують вкладку Подписи данных. Коли вибрано перемикач категория, то поряд з кожним маркером виводиться назва відповідної йому категорії. Якщо вибрати перемикач доля, кожний маркер буде містити поряд із собою мітку, яка вказує процентне співвідношення даного значення і суми всіх значень (цей перемикач активний лише для кругових діаграм).

Рис. 8.4 - Третій  крок роботи Майстра діаграм

Іноді поряд із діаграмою потрібно розмістити таблицю, яка містить значення, на основі яких побудовано діаграму. У цьому разі використовують вкладку Таблица данных. При активізації перемикача ключ легенды поряд з назвами рядів даних у таблиці з'явиться значок, який показує, як саме даний ряд позначено на діаграмі.

[bookmark: _Toc206859010]2.5 Четвертий крок Майстра діаграм
На останньому кроці роботи Майстра діаграм задається розміщення діаграми на окремому робочому листі або на листі з таблицею (рис. 8.5).

Рисунок 8.5 - Четвертий  крок роботи Майстра діаграм

Завершення роботи Майстра діаграм відбувається натисненням на кнопку Готово.
Створена діаграма з'явиться на робочому листі (рис. 8.6).

Рисунок 8.6 - Створена діаграма

[bookmark: _Toc206859011]2.6 Побудова графіка функції




Побудувати графік функції  на інтервалі від  до  з кроком .

Спочатку необхідно обчислити значення функції  на зазначеному інтервалі із заданим кроком. Крок задається за допомогою арифметичної прогресії.
Для побудови графіка функції Y(X) необхідно виділити комірки зі значенням Y та викликати Мастера функций (рис. 8.7).



Рисунок  8. 7 - Виклик Майстра діаграм та вибір графіка

Потім необхідно натиснути на кнопку Далее і перейти до другого кроку налаштування Мастера диаграмм, де знову необхідно натиснути кнопку Далее  (рис. 8.8).

      Рисунок  8.8-  Другий крок

Рисунок  8.9 - Третій крок

Потім на третьому кроці Мастера диаграмм  (рис. 8.9) необхідно вибрати вкладку Линии сетки та поставити прапорці в полях основные линии для обох осей (X та Y). Потім вибрати вкладку Заголовки та здійснити підписи заголовків (рис. 8.10).

Рисунок 8.10 - Підпис заголовків графіка

Потім знову натиснути на кнопку Далее, після чого переходимо до четвертого кроку налаштування Мастера диаграмм (рис. 8.11). На цьому етапі побудови Майстра діаграм необхідно вибрати місце розміщення діаграми та натиснути на кнопку Готово. Після чого з’явиться графік функції Y(X) (рис. 8.12).

Рисунок  8.11 - Четвертий крок Мастера диаграмм


Рисунок 8.12 - Графік залежності Y(X)

[bookmark: _Toc534485368][bookmark: _Toc534496384][bookmark: _Toc206859012]3 Редагування та форматування діаграм

[bookmark: _Toc206859013]3.1 Редагування діаграми
Діаграму, як будь-який об'єкт, можна розмістити в довільному місці робочого листа. Використовуючи кутові маркери, можна змінювати розмір діаграми.
Якщо необхідно повернутися на деякий крок роботи Майстра побудови діаграм, щоб змінити ті чи інші налаштування, це можна зробити одним із способів (попередньо виділивши діаграму).
1 Вибрати з меню Диаграмма один із пунктів, на який потрібно повернутися (див. рис. 8.13).
2 Викликати контекстне меню (натиснути праву кнопку миші) у вільному місці діаграми, з контекстного меню вибрати один із пунктів (аналогічних, як і в меню Диаграмма).
3 Натиснути кнопку Мастер диаграмм та повторити потрібні кроки роботи Майстра. Якщо діаграма була виділена, то не створюється нова діаграма, а здійснюється зміна параметрів активної (виділеної).
4 Скористатися потрібною піктограмою з   панелі інструментів  Диаграммы.

Після внесення потрібних змін діаграма буде налаштована. 
Якщо змінити дані, на основі яких побудована діаграма, вона автоматично змінюється.
Іноді необхідно здійснити налаштування деякої частини діаграми (змінити колір рядів даних, здійснити зафарбування фону, змінити шкалу, шрифт підписів тощо). 
У цьому разі достатньо на потрібному елементі діаграми (заголовку, осі, ряду даних, області стінок діаграми тощо) натиснути праву клавішу миші і з контекстного меню вибрати пункт Формат ... (наприклад, Формат линий сетки, Формат оси, Формат рядов данных).

Рисунок 8.13 - Меню діаграми для повернення на один із кроків роботи Майстра діаграм

[bookmark: _Toc206859014]3.2 Додавання даних до діаграм
Включення в раніше створену діаграму додаткових даних здійснюється в Excel її перетягуванням. Діапазон додаткових даних виділяється, покажчик миші зміщається з нижнім краєм цього діапазону, після чого перетягується на діаграму. Доповнена новими даними діаграма потребує невеликого доопрацювання, пов’язаного з ідентифікацією нових змінних.
Коли Excel не може однозначно визначити, як розмістити додаткові дані, активізується діалогове вікно Специальная вставка, де і виконуються необхідні уточнення.
Включення додаткових даних також можливе за допомогою контекстного меню форматування. За командою Исходные данные виділені додаткові дані включаються в діаграму.

[bookmark: _Toc206859015]3.3 Зміна орієнтації об’ємних діаграм
В об’ємних діаграмах стовпці переднього рядку даних завжди затуляють стовпці заднього ряду. За наявності трьох і більше рядів інформативність подібних гістограм різко знижується і користувач змушений вибрати інший тип або вигляд діаграми (рис. 8.14). Діаграма російськомовна.

Рисунок 8.14 - Елементи об’ємної діаграми

Але в Excel є можливість розвороту об’ємних діаграм, щоб приховані стовпці стали видимими. Для цього необхідно виділити область побудови гістограми, сумістити покажчики миші з одним із маркерів-квадратиків і клацнути лівою клавішею миші. При цьому на екрані відображається лише каркас діаграми, який можна розвернути в будь-якому напрямку. Після звільнення клавіші на екрані з’являється початкова гістограма, але вже повернена на певний кут. Процес повторюється до здобуття гістограми зі стовпцем, що добре переглядається. Якщо це не вдається, то залишається вибрати інший тип або вигляд діаграми.
Розворот об’ємної діаграми можна здійснювати також за допомогою діалогового вікна Формат трьохмерной проекции. У цьому вікні необхідно задати кут і напрямок повороту діаграми, її висоту, піднесення, перспективу та інші. Вікно активізується за командою Объемный вид із спеціального контекстного меню, яке можна викликати на екрані, коли виділено область побудови діаграми. 

[bookmark: _Toc206859016]3.4 Виділення сегментів кругової діаграми
Кругові діаграми відображають значення тільки однієї змінної і демонструють співвідношення між цими даними у відсотках. Для поліпшення інформативності та наочності таких діаграм їхні сегменти можуть висуватися (рис. 8.15).
З цією метою досить виділити відповідний сегмент і потім перетягти його на відповідне місце діаграми. 
Для відновлення первинного вигляду діаграми необхідно виділити сегмент, повернути його на колишнє місце і вилучити маркери-чотирикутники натисканням на клавішу ESC.

Рисунок 8.15 - Виділення сегментів кругової діаграми
[bookmark: _Toc534485369][bookmark: _Toc534496385][bookmark: _Toc206859017]4 Інтерполювання даних за допомогою діаграм
Розглянемо приклад, в якому за допомогою діаграм можна відновити втрачені дані шляхом інтерполювання даних.
Деяка інформація про попит на меблі не надійшла на підприємство. Відома інформація відображена в таблиці 8.2. Виникає завдання відновити інформацію про кількість проданих одиниць товару підприємства протягом року.
На основі даних стовпців Місяці та Кількість проданих одиниць товару побудувати діаграму – графік. 



Таблиця 8.2 - Кількість проданих одиниць товару
	№
п/п
	Місяці
	Кількість проданих 
одиниць товару

	1
	Січень
	30

	2
	Лютий
	35

	3
	Березень
	41

	4
	Квітень
	

	5
	Травень
	56

	6
	Червень
	59

	7
	Липень
	

	8
	Серпень
	30

	9
	Вересень
	43

	10
	Жовтень
	

	11
	Листопад
	54

	12
	Грудень
	61


На третьому кроці роботи Майстра побудови діаграм у вікні Параметры диаграммы на закладці Линий сетки задати налаштування, як показано на рис. 8.16.















Рисунок 8.16 - Вікно налаштування параметрів діаграми

Щоб відобразити на графіку ті значення, яких немає в таблиці, необхідно викликати з меню Сервис - Параметры... вікно Параметры і на закладці Диаграмма встановити перемикач значения интерполируются так, як це показано на рис. 8.17.

Рисунок 8.17 - Вікно Параметры

У результаті графік матиме вигляд, наведений на рис. 8.18.

Рисунок 8.18 -  Одержаний графік після інтерполяції

Для тих місяців, інформація про які не міститься в таблиці  8.1 (квітень, липень, жовтень), можна визначити точку перетину вертикальних ліній сітки з отриманим графіком. Це і буде приблизне значення кількості проданих одиниць товару в даному місяці.
[bookmark: _Toc206859018]Висновки
Таким чином, електронна таблиця Microsoft Excel має графічний редактор, що дає змогу графічно відображати дані, а це дає змогу ефективніше проаналізувати підготовлені таблиці та виконані розрахунки. Excel має широкий спектр типів діаграм, що дає змогу відображати  різні види інформації. Excel має зручні та наочні можливості налаштування, редагування, форматування та інтерполювання  діаграм.
[bookmark: _Toc206859019]Повинні знати
Після опрацювання теоретичного та практичного матеріалу за темою «Графічне представлення даних в Excel» студент повинен чітко розуміти технологію створення діаграм в Excel, знати основні типи діаграм та сфери їх застосування, вміти будувати будь-які види діаграм та вміти їх редагувати, форматувати, інтерпретувати дані за допомогою їх графічного представлення.
Усе це досягається за рахунок проведення лекційного заняття, обов’язкового самостійного опрацювання теоретичного матеріалу лекції за допомогою літературних джерел та практичної самостійної роботи з електронною таблицею Excel на персональному комп’ютері, підготовки вдома, виконання та захисту практичних робот з даної тематики.
[bookmark: _Toc206859020]Контрольні питання
Питання для самоперевірки та підготовки до поточного теоретичного контролю на лекції з дисципліни «Економічна інформатика» за темою «Графічне представлення даних в Excel»
1 Що таке діаграма?
2 Що таке інформаційна таблиця?
3 Що таке рядок даних?
4 Що таке маркер?
5 Яких видів бувають стандартні діаграми?
6 Що таке гістограма?
7 Що таке лінійна діаграма?
8 Що таке графік?
9 Що таке кругова діаграма та як вона будується?
10 Коли застосовують кільцеву діаграму?
11 Що таке точкова діаграма?
12 За допомогою чого створюють діаграму?
13 Чи можна використати дані з несуміжних комірок при побудові діаграми?
14 Розкрити суть кроків роботи Мастера диаграмм.
15 Які параметри налаштування має діаграма?
16 Де відображаються адреси комірок, що утворюють інформаційну таблицю? 
17 Як задаються підписи по осях на діаграмі?
18 Чи можна додавати та видаляти ряди даних під час створення діаграми, після?
19 Що відносять до параметрів форматування діаграми?
20 Як на діаграму наносять масштабну сітку?
21 Як відобразити значення на діаграмі?
22 Як можна розмістити діаграму на робочому листі?
23 Як редагується діаграма?
24 Що таке легенда діаграми?
25 Як налаштувати частину діаграми?
26 Як додаються дані до діаграми?
27 Як змінити вид діаграми?
28 Які особливості роботи з круговою діаграмою?
29 Як змінювати орієнтацію об’ємних діаграм?
30 Що таке інтерполювання даних?
31 Яким чином здійснюється інтерполювання даних за допомогою діаграм?
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[bookmark: _Toc206859022]Лекція № 9
[bookmark: _Toc206859023]БАЗИ ДАНИХ В EXCEL

Мета лекції: розглянути основні особливості баз даних в Microsoft Excel та способи їх обробки за допомогою форм даних, сортування та фільтрації.

Питання лекції:
1  Особливості баз даних в Excel.
2  Обробка списків за допомогою форм даних.
3  Сортування списків.
4  Фільтрація даних

[bookmark: _Toc181768735][bookmark: _Toc534489227][bookmark: _Toc206859024]1 Особливості бази даних в Excel

[bookmark: _Toc206859025]1.1 Поняття про бази даних в Excel
Управління великими масивами даних в  Excel можна з використанням засобів, призначених для роботи з базами даних.
База даних – це електронна таблиця, організована певним чином.
У загальному значенні термін база даних можна застосовувати до будь-якої сукупності упорядкованої інформації, об’єднаною разом за певною ознакою, наприклад, телефонні списки, списки клієнтів, транзакцій, активів, пасивів та інше. Основним призначенням бази даних є швидкий пошук інформації.
У Excel базою даних є список.
Список – це набір даних, що містить інформацію про певні об’єкти.
У Excel такою базою даних є таблиця, рядки в якій, починаючи з другого, називають записами, стовпчики – полями. Перший рядок списку містить назву полів.
Excel має у своєму розпорядженні набір функцій, призначених для аналізу списку. Однією з найчастіше розв’язуваних задач за допомогою електронних таблиць є обробка списків. Внаслідок цього Excel має багатий набір засобів, що дають змогу значно спростити обробку даних. 

[bookmark: _Toc206859026]1.2 Умови до бази даних
Перед створенням списку необхідно продумати його структуру і визначити, які дані помістити до в нього.
Формування електронної таблиці як бази даних виконується, якщо:
1) у кожному стовпчику електронної таблиці знаходяться однотипні дані;
2) кожний стовпчик має заголовок;
3) у тій частині електронної таблиці, яку необхідно обробити як базу даних, не повинно бути порожніх рядків або стовпчиків;
4) на одному робочому листі не можна розміщувати більше одного списку;
5) список має бути відокремленим від інших даних робочого листа щонайменше одним порожнім стовпчиком і одним порожнім рядком.
Приклад бази даних в Excel наведений на рис. 9.1.

Рисунок 9.1 - Приклад бази даних в Excel

[bookmark: _Toc206859027]1.3 Формування списку
Список формується на основі трьох основних структурних елементів поля, запису та заголовка списку.
Запис – повний опис конкретного елемента списку.
Поле – окремі елементи даних в запису.
Заголовок списку – це заголовки полів.
При формуванні списку потрібно виконувати такі вимоги:
1  Заголовок списку повинен мати інше форматування в порівнянні з рештою списку, наприклад інший розмір або тип шрифту.
2  Не можна виділяти заголовок від запису порожніми рядками.
3  Не можна починати поля з пробілів.
Якщо зазначені умови виконані, то Excel автоматично розпізнає сукупність даних таблиці як список. При автоматичному визначенні списку ознакою кінця списку є перший порожній рядок.

[bookmark: _Toc206859028]1.4 Структура бази даних в Excel
На одному робочому листі потрібно розмістити лише один список.
Інформація в базах даних має постійну структуру. Кожний рядок можна розглядати як одиничний запис. Інформація в межах кожного запису міститься в полях.
Працюючи з базою даних в Excel, насамперед потрібно ввести заголовки стовпців. Після цього можна ввести інформацію в базу даних. Введення даних і перегляд інформації можна здійснювати за допомогою команди Данные→Форма.

[bookmark: _Toc206859029]1.5 Структурні компоненти БД
Структурними компонентами бази даних є записи, поля і заголовки. Структура зображена на рис. 9.2.
Запис – це повний опис конкретного об’єкта, він містить ряд різноманітних, логічно пов’язаних між собою полів.
Наприклад:  
	Іванов А. П.
	1972
	інженер
	Харків
	92


  Кожний запис – це рядок бази даних. Усі записи мають однакову фіксовану довжину, їх кількість не обмежена. 
Поле – це певна характеристика об’єкта або окремий елемент даних у записі.
Кожне поле має унікальне ім’я, йому відповідають дані одного стовпця. Для ефективного пошуку, селекції та сортування даних бази доцільно записи розбивати на поля, що містять найдрібніший елемент даних. 
Наприклад, замість поля: «Прізвище, ім’я, по батькові»  краще задати три поля «Прізвище», «Ім’я», «По батькові».
Заголовний рядок – це рядок, що містить імена полів, тобто заголовки стовпців і розміщується на самому початку списку.
Щоб підкреслити заголовки, необхідно скористатися вкладкою Шрифт або Граница діалогового вікна Формат ячеек, що відкривається за командою Формат→Ячейки. 

Рисунок 9.2 - Структура бази даних

[bookmark: _Toc206859030]1.6 Робота з базою даних в Excel
Не потрібно вставляти окремий рядок з дефісів чи знаків рівності, тому що Excel може витлумачити таке підкреслення, як дані.
Нові дані можна додавати безпосередньо в кінець списку. Дуже зручним може виявитися порядкове редагування списку за допомогою стандартної екранної форми. Для цього необхідно виділити якусь комірку в списку та виконати команду Данные→Форма. Необхідно пам’ятати, що перед виконанням команди Данные→Форма повинна бути виділена тільки одна комірка в списку, інакше у формі можуть з’явитися неправильні заголовки стовпців.
У Excel є команда текст по стовпцях, що дає можливість дуже просто створювати списки з даними, які містяться в текстових файлах. Також можна скористатися Майстром перетворень.
[bookmark: _Toc181768736][bookmark: _Toc534489228][bookmark: _Toc206859031]2 Обробка списків за допомогою форми даних

[bookmark: _Toc206859032]2.1 Вікно форми
Для спрощення введення та обробки інформації у списках використовується діалогове вікно форми даних. 
Форма – це вбудований засіб для введення та обробки інформації в списку.

У цьому вікні знаходяться кілька полів введення, назви яких відповідають заголовкам полів списку. Для введення вікна форми даних потрібно вибрати Данные→Форма. На екрані з'явиться вікно форми (рис. 9.3). У вікні форми даних можна вести пошук інформації, вводити нові записи в список, видаляти існуючі та редагувати записи.
У заголовку вікна форми виводиться ім'я робочого листа. У вікні форми вказана загальна кількість записів списку та номер поточного запису. Для переходу від одного поля до іншого використовується клавіша Tab. 
      Рисунок 9.3 - Вікно форми

У формі можна змінювати значення комірок таблиці. Після натиснення кнопки Закрыть всі зміни будуть відображені в електронній таблиці. Кнопка Удалить видаляє зі списку активний запис. Якщо потрібно вставити в список новий запис, то потрібно натиснути кнопку Добавить. Поля форми стануть порожніми і в них можна буде вводити дані. Новий запис вставляється за допомогою форми даних лише в кінець списку. Якщо потрібно вставити новий запис усередину списку, то це можна зробити лише безпосередньо на робочому листі без форми даних, вибравши Вставка→Строки.

[bookmark: _Toc206859033]2.2 Пошук записів у списку
За допомогою форми даних можна виконувати пошук записів у списку. Перед початком пошуку записів потрібно активізувати перший запис списку і відкрити вікно форми даних. Для пошуку записів потрібно натиснути кнопку Критерии. В результаті на екрані з'явиться порожня форма без записів. У цій формі задаються критерії пошуку. Якщо потрібно знайти запис із точно відомим значенням деякого поля, потрібно задати це значення у відповідному полі. Після цього потрібно натиснути кнопку Далее. У формі відобразиться перший запис, що задовольняє зазначені критерії. Натискаючи кнопку Далее, можна переглянути решта знайдених записів. Щоб повернутися до побудови умов, потрібно натиснути кнопку Критерии. Якщо невідоме точне значення поля, а відоме приблизне (наприклад, потрібно знайти записи, в яких деяке поле починається з букви К), то при заданні критеріїв відбору використовують символи «*» (для заміни довільної кількості невідомих символів) або «?» (для заміни одного невідомого символ). Для пошуку числових значень у критеріях пошуку використовують оператори порівняння
(>, <, = ,<>,<=, >=).
Наприклад, якщо ми хочемо знайти всіх студентів, у яких стипендія 100 грн., то у полі стипендія вікна форми після натискання кнопки Критерии необхідно записати =100, і у списку послідовно з’являться записи тих студентів, у яких стипендія дорівнює 100 грн.
[bookmark: _Toc206859034]2.3 Критерії пошуку
Критерій – це відповідна умова або умови, за якими здійснюється пошук даних у базі даних.
До критерію пошуку може входити одна або більше умов, причому декілька умов можуть накладатися або на один стовпчик таблиці (поле списку) або одночасно на декілька стовпчиків таблиці (полів списку).
За типом критерії поділяють на прості, складні, складені та обчислювальні:
1  Простий критерій – це критерій, що містить тільки одну умову.
2  Складний критерій – це критерій, що містить дві і більше умов, що накладаються на дані з одного стовпчика.
3  Складений критерій – це критерій, де є дві і більше умови, що накладаються на дані із різних стовпчиків.
4  Обчислювальний критерій – це критерій, що містить умову вибірки даних за значенням, що обчислюються за формулою або функцією.
У вікні форми натискається кнопка Критерии і заповнюється шаблон запиту: у відповідному полі записується одна умова – простий критерій, або у декількох полях записується декілька умов – складний критерій. Складений та обчислювальний критерії у формах використовувати не можна.
Для більшого розуміння поняття критеріїв розглянемо деякі приклади.
Приклад 9.1. Необхідно виконати пошук клієнта Іванова у списку. 
Розв’язання
Для цього необхідно скористатися формою у списку, де міститься інформація про клієнта Іванова, і у полі «Прізвище клієнта» занести прізвище Іванов, і можна пересуватися по записах за допомогою кнопки Далее і Назад, при цьому у формі будуть показані лише ті записи, де в полі «Прізвище клієнта» міститься вказане прізвище.
Приклад 9.2. Аналогічно проводиться пошук записів про клієнта Іванова, що у 2005 році і пізніше замовляв принтер у кредит (складний критерій).
Приклад 9.3. Зі списку, зображеному, на рис. 9.2. необхідно знайти студентів бюджетної форми навчання, що одержують стипендію 180 грн.
Розв’язання
Необхідно створити умову пошуку під базою даних, де в полі форма навчання написати Б, а у полі стипендія =180, це вже буде складний критерій. Далі необхідно скористатися командою Данные→Фильтр→Расширенный фильтр.
[bookmark: _Toc181768737][bookmark: _Toc534489229][bookmark: _Toc206859035]3 Сортування списків

[bookmark: _Toc206859036]3.1 Поняття сортування
При сортуванні списків значення записів будуть виводитись у певному порядку відповідно до значень деяких полів.
Сортування – це процес упорядкування записів у базі даних.
Для сортування даних в Excel передбачений визначений порядок сортування.
Порядок сортування – спосіб зміни відносного положення даних, заснований на значенні або типі даних. 
Дані можна сортувати за алфавітом, по зростанню/спаданню числового значення або дати.
Сортувати значення полів можна в порядку зростання чи спадання (текстові значення сортуються в алфавітному порядку, числові від меншого до більшого або навпаки).

[bookmark: _Toc206859037]3.2 Порядок сортування
Для того щоб упорядкувати таблицю за значенням деякого поля або декількох стовпців, необхідно:
· Розташувати курсор миші в одній з комірок таблиці або виділити всю таблицю. Не можна виділяти частину таблиці. Тоді дані будуть впорядковані лише у виділеному діапазоні.
· Викликати меню Данные→Сортировка.
· 

Можна скористатися кнопкою або  для впорядкування даних в порядку зростання або спадання відповідно. Але при цьому необхідно, щоб курсор миші стояв у комірці того стовпця, по якому буде проведене сортування.
У вікні Сортировка диапазона (рис. 9.4) необхідно вибрати поля, по яких буде проведене сортування, та встановити порядок сортування. Можна встановити сортування по одному, двох або трьох стовпцях.
Якщо необхідно провести сортування більше ніж по трьох стовпцях, спочатку проводити сортування по четвертому стовпцю, а потім по перших трьох.



       Рисунок 9.4 – Сортування

[bookmark: _Toc206859038]3.3 Порядок сортування користувача
Не завжди користувачів задовольняє існуючий порядок сортування – за зростанням чи за спаданням. В Excel є можливість сортування списку за спеціальним порядком, який називають порядком сортування користувача. Перед сортуванням потрібно спочатку створити порядок сортування користувача.
Порядок сортування користувача – це сортування списку за спеціальним порядком.
Для цього потрібно вибрати Сервис→Параметры, вкладка Списки. В полі Списки вибрати пункт Новий список. У полі Элементы списка можна ввести елементи списку в потрібній послідовності, натискаючи після введення кожного з них клавішу Enter. По завершенні створення списку натискаємо кнопку Добавить.
Якщо в робочій книзі є вже набрані комірки, які можна використати для створення власного порядку сортування, то можна не набирати ці значення повторно, а використати вже сформований діапазон комірок. Для цього при створенні нового списку потрібно натиснути мишкою на кнопці Импорт... поряд з полем Импорт списка из ячеек, виділити на робочому листі комірки, вміст яких можна використати для створення власного порядку. Адреси комірок з'являться у вікні Параметры, після чого потрібно натиснути кнопку Импорт.
Після однієї з цих дій (після завдання власного списку сортування вручну або після вказування діапазону комірок із власним списком сортування) в переліку додаткових списків з'явиться новий список, і відповідно до порядку слідування значень в ньому можна буде проводити сортування.
Для сортування списку за створеним порядком користувача у вікні Параметры сортировки, яке отримуємо після натискання на кнопку Параметры у вікні Сортировка диапазона в списку Сортировка по левому ключу потрібно вибрати список користувача для сортування даних, задати поле, по якому буде відбуватися сортування, і натиснути ОК для сортування даних.
[bookmark: _Toc181768738][bookmark: _Toc534489230][bookmark: _Toc206859039]4 Фільтрація даних

[bookmark: _Toc206859040]4.1 Поняття фільтрації даних
Для пошуку даних можна використовувати фільтрацію.
Фільтрація - це процес пошуку і вибору записів відповідно до встановлених критеріїв. 
Фільтри також спрощують процес введення та видалення записів зі списку. При фільтрації записи, які не відповідають зазначеним критеріям, приховуються, але їх порядок розміщення в таблиці залишається незмінним і вони не вилучаються з таблиці. 

[bookmark: _Toc206859041]4.2 Типи фільтрів у Excel
В Excel  є такі типи фільтрів: автофільтр та розширений фільтр.
1  Автофільтр – це фільтр, що дозволяє задати прості критерії пошуку записів, у результаті відображаються ті записи, що задовольняють умову пошуку, і приховуються ті записи, які не задовольняють таку умову.

2  Розширений фільтр – це фільтр, що дозволяє задати складні критерії для пошуку і за необхідності дозволяє задати відображення результатів фільтрації в окремій області таблиці.

[bookmark: _Toc206859042]4.3 Автофільтр
Автофільтр дозволяє проводити відбір записів безпосередньо на робочому листі. Для відбору записів з використанням автофільтрів можна задати цілий ряд критеріїв.
Для виклику функції автофільтра потрібно вибрати Данные→Фильтр →Автофильтр  (рис. 9.5).





Рисунок 9.5 - Виклик автофільтра

При цьому курсор повинен бути встановлений всередині списку або виділена вся таблиця. Після виклику автофільтра поряд з назвою кожного стовпчика з'явиться відповідна кнопка (рис. 9.6).

Рисунок 9.6 - Фрагмент списку  після виклику автофільтра

Найпростіше використання автофільтра – відбір записів за заданим значенням одного поля. Для встановлення як критерію значення деякої комірки потрібно розкрити список, натиснувши мишкою на кнопку поряд з назвою поля і вибрати потрібний елемент зі списку. Наприклад, при розкритті поля спеціальність списку, зображеного на рис. 9.6, з’явиться перелік спеціальностей (рис. 9.7).

Рисунок 9.7 - Вибір потрібного елемента в полі спеціальність

Можна вибрати будь-яку зі спеціальностей, що потім відобразяться в списку, а всі інші будуть приховані.
Наприклад, якщо вибрати спеціальність маркетинг, то одержимо список, що містить студентів спеціальності маркетинг зі списку, що зображений на рис. 9.8.

Рисунок 9.8 -  Автофільтр за спеціальністю маркетинг

На екрані залишаться лише ті записи, в яких значення поля збігається із вибраним зі списку значенням, тобто тут за умову береться умова рівності значення поля вибраному значенню.
Стрілочка поряд із назвою поля, по якому відбувається фільтрація, підсвітиться голубим кольором. Відбір записів після використання функції автофільтра можна продовжити.
Кожний новий критерій буде пов'язаний з попереднім умовою «И», тобто в результаті виконання фільтрації по двох полях на екрані залишаться ті записи, в яких одночасно збігаються значення першого і другого полів із вказаними в автофільтрі критеріями.
У списку значень, який отримуємо після натискання на стрілочку при побудові автофільтра, є значення Первые 10, згідно з вибором якого відбудеться відбір перших 10 найбільших або найменших значень зі списку. Після вибору цього пункту відкриється діалогове вікно Наложение условия по списку. У цьому самому вікні можна задати кількість елементів, які повинен буде містити отриманий список. У цьому самому вікні можна задати, які саме елементи потрібно відібрати - найбільші чи найменші.
Наприклад, якщо вибрати цей пункт у полі Стипендія списку, зображеного на рис. 9.7, то з’явиться вікно Наложение условия по списку (рис. 9.9).


Рисунок 9.9 - Вікно Наложение условия по списку

[bookmark: _Toc206859043]4.4 Завдання складних критеріїв відбору в автофільтрі
При використанні автофільтра можна задавати критерії відбору користувача для відбору записів зі списку. Для цього потрібно у списку значень для поля вибрати пункт Условие. 
У вікні Пользовательский автофильтр (рис. 9.10), яке відкриється, можна задати складні критерії відбору. В першому рядку вибираються умова і значення поля, яке використовується в умові. В другому рядку аналогічно будується друга умова. Між рядками можна вибирати перемикач «И» або «Или». Перший означає одночасне виконання двох умов, другий - виконання однієї з умов.











Рисунок 9.10 - Пользовательский автофильтр

Для відміни встановленого автофільтра потрібно вибрати Фильтр→ Отобразить все.

[bookmark: _Toc206859044]4.5 Розширений фільтр
При використанні розширеного фільтра (рис. 9.11) критерії фільтрації задаються на робочому листі. Перевага даного методу в тому, що користувач завжди має чітке уявлення про критерії відбору.
Щоб використати розширений фільтр, потрібно задати початковий діапазон, діапазон критеріїв та де фільтрувати список (безпосередньо в таблиці або розмістити результат фільтрації в окрему частину таблиці).
При записі критеріїв знак дорівнює не записують, бо тоді програма сприймає критерій як формулу.











 









Рисунок 9.11 - Розширений фільтр

Кроки використання розширеного фільтра
Пошук розширеним фільтром можна розбити на такі кроки:
1  Викликати базу даних.
2  Сформувати та записати критерій у базу даних, причому критерій записується обов’язково над досліджуваною базою даних і між критерієм та базою даних повинен бути хоча б один порожній рядок.
3  Визначити координати комірок, в яких сформовано критерій.
4  Визначити комірки для виведення результатів пошуку.
5  Поставити курсор у довільну комірку бази даних.
6  Вибрати команду головного меню
Данные→Фильтр→Расширенный фильтр.
7  Ввести необхідні дані:
а) обробка:
· фильтровать список на Листе;
· скопировать результат в другое место;
б) дані для пошуку:
· исходный диапазон;
· диапазон условий;
· поместить результат в диапазон.
8  Натиснути кнопку Ок.
Ще можна проводити пошук за обчислювальним критерієм. Обчислювальний критерій, який вводиться як звичайний критерій під час роботи з розширеним фільтром, може містити формули, аргументами яких є поля бази даних. Формули можуть бути двох видів: формули користувача та формули, які містять функції Excel.
Щоб краще зрозуміти використання розширеного фільтра наведемо приклади.

Приклад 9.4. Вибрати зі списку, зображеного на рис. 9.2, всі записи про студента Сальник Н. М.
Розв’язання
Даний запит містить одну умову (прізвище студента Сальник Н. М.), тому необхідно створити простий критерій для пошуку в полі Прізвище записати прізвище Сальник Н. М.
У комірку Е2 копіюємо заголовок поля Прізвище, а в комірку Е3 – умову для пошуку – Сальник Н. М. Отже, діапазон створеного простору критерію розміщується у комірках Е2:Е3. Результат виконання зображений на рис. 4.8.

Рисунок 9.12 - Результат виконання прикладу 9.4

Приклад 9.5. Вибрати зі списку (рис. 9.2) всі записи, що стосуються або студента Губської Т. А., або Петренко О. О.
Розв’язання
Даний запит містить дві умови, що накладаються на поле Прізвище (прізвище – або Губська Т. А., або Петренко О. О.), тому створюється складний критерій з двох простих, які поєднані між собою зв’язкою ИЛИ . У комірку Е2 копіюємо заголовок поля Прізвище, а в комірку Е3 – умову для пошуку – Губська Т. А., а в комірку Е4 – Петренко О. О. Діапазон створеного складного критерію буде Е2:Е4. Результат виконання зображений на рис. 9.13. В результаті за цим критерієм зі списку вибереться один із двох записів.

Рисунок 9.13 - Результат виконання прикладу 9.5

Приклад 9.6. З таблиці, що зображена на рис. 9.2, за допомогою розширеного фільтра відібрати всіх студентів спеціальності економіка, які навчаються на бюджетній формі навчання.
Розв’язання
Спочатку під таблицею (можна і поруч із таблицею) створюємо критерій для відбору, який містить назву стовпчиків Спеціальність та Форма навчання, в яких відповідно записано Економіка та Б (рис. 9.14).

Рисунок 9.14 – Критерії відбору

Далі викликаємо команди Данные→Фильтр→ Расширенный фильтр. Після виконання цих команд з’явиться вікно Расширенный фильтр, в якому у полі Исходный диапазон необхідно виділити діапазон, в якому розміщена початкова таблиця. Виділений діапазон повинен бути без заголовків. У полі Диапазон условий необхідно вказати діапазон, де розміщені критерії відбору. Далі, щоб розмістити результат під початковою таблицею, необхідно в полі Обработка поставити прапорець скопировать результат в другое место. Після цього активується поле  Поместить результат в диапазон, в якому необхідно вказати діапазон, де буде розміщений результат виконання розширеного фільтра.

Рисунок 9.15 – Параметри налагодження 
Расширенного фильтра

Після виконання перелічених вище дій одержимо результат виконання, що зображений на рис. 9.16.

Рисунок 9.16 – Результат виконання Расширенного фильтра
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Функції баз даних – це функції, які використовують для розрахунку значень, що задовольняють певну умову.
В Excel  є можливість відразу у процесі пошуку проводити дії над цими числами. Для цього використовують функції баз даних, які забезпечують такі основні дії із записами, які задовольняють певні критерії:
· арифметичні дії над даними, які знаходяться в комірках відфільтрованих записів;
· статистичний аналіз величин, які знаходяться в комірках відфільтрованих записів.
Для того щоб ознайомитися зі списком функцій бази даних, необхідно активізувати Мастера функций на панелі інструментів Стандартная і вибрати команду Робота з базою даних (рис. 9.17). 

У відповідному полі діалогового вікна з’явиться перелік функцій для роботи з базою даних. Якщо помістити курсор миші на назву потрібної функції, можна дізнатися про її призначення.
До функцій баз даних відносять: БДСУММ, БСЧЕТ, ДСРЗНАЧ, ДМАКС та інші. Всі функції баз даних мають три аргументи: 
Функція (база_даних;поле;критерій).
.
Рисунок 9.17 - Функції БД

У полі база_даних зазначають весь діапазон бази даних або списку, включаючи і назви полів. Поле – стовпець, зі значенням якого проводяться розрахунки. Його позначають за допомогою порядкового номера (1, 2,..), назви поля, наприклад Сума кредиту або адреси комірки, де зберігається назва поля, наприклад В2. Критерій – інтервал комірок, що складається у першому рядку з імені (імен) поля, а в другому – з умови для пошуку значень. Критерій необхідно створити перед початком розрахунку функцій.










Рисунок 9.18 -  Аргументи функції бази даних БДСУММ


Функція БДСУММ – додає числа в полі запису бази даних, що задовольняють умову (рис. 9.18).
Функція БСЧЕТ – підраховує кількість числових комірок у виборці із заданої бази даних за заданим критерієм.
Функція ДСРЗНАЧ – повертає середнє всіх значень стовпця списку чи бази даних, які задовольняють задані умови.
Функція ДМАКС – повертає максимальне значення поля записів бази даних, що задовольняють певний критерій.
Інші функції необхідно розглянути самостійно.

Приклад 9.7. Потрібно знайти максимальне значення стовпця «Сума кредиту» для запису банку «Аваль», див. табл. 9.3.
Розв’язання
Для цього необхідно послідовно виконати такі дії:
1  Створити критерій, виділивши рядок із назвою стовпців, скопіювати його, скопіювати його під таблицею з даними у вільний рядок, а під назвою стовпця «Банк», створити умову для пошуку відповідних значень банку «Аваль».
2  Встановити курсор у вільну комірку, активізувати кнопку Вставка функции, з переліку категорій вибрати Работа з базой данных, функцію ДМАКС та активізувати кнопкою Ок.
3. У наступному вікні Аргументы функции зазначити такі параметри:
· База_данных – вказати відповідний діапазон, наприклад діапазон A2:G9.
· Поле – зазначити назву стовпця, для якого виконуються розрахунки, наприклад комірку В2.
· Критерий – вказати діапазон комірок, в якому створений критерій, наприклад А3:А5.
Тепер необхідно активізувати функцію кнопкою Ок.
Після цього у відповідній комірці в кінці таблиці А6 з’явиться розраховане значення, наприклад 15000, а на панелі формул – створена функція =ДМАКС(А2:G9;B2;A3:A5)

Таблиця 9.3 - Розрахунок щомісячних платежів
	
	A
	B
	C
	D
	E

	1
	Розрахунок щомісячних платежів

	2
	
Банк
	Сума кредиту, грн.
	Термін кредиту, міс.
	Комісія за кредит, %
	Сума погашення кредиту, грн.

	3
	Аваль
	10000
	60
	1,25%
	166,7

	4
	Укрсоцбанк
	20000
	120
	1,75%
	457,9

	5
	Аваль
	15000
	80
	1 %
	125,00

	6
	
	
	
	
	



Приклад 9.8. Необхідно обчислити середню стипендію студентів зі списку, зображеного на рис. 9.2, що навчаються за умовою повної оплати (ПО).
Розв’язання
Тут необхідно виконати такі дії: створити критерій, виділивши рядок із назвами стовпців (рядок 3), скопіювати його під таблицею з даними у вільний рядок (рядок 20), а під назвою стовпця Форма навчання створити умову для пошуку відповідних значень – ПО (комірка Е21). Вставити курсор у вільну комірку F22, активізувати Вставка функції з переліку категорій Работа з базой данных, функція ДСРЗНАЧ, й активізувати кнопкою ОК. 
У вікні Аргументы необхідно визначити параметри:
· база_данных – діапазон A3:G18;
· поле – комірку F3, де вміщено назву стовпця, для якого виконується розрахунок;
· критерий – діапазон комірок, у якому створено критерій, тобто E20:E21.
Результатом виконання буде функція =ДСРЗНАЧ(A3:G18;F3;E20:E21), що обчислює середнє значення по полю Стипендія бази даних (рис. 9.19).

Рисунок 9.19 - Результат обчислення середньої
 стипендії для ПО
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Висновки
Отже, електронна таблиця Microsoft Excel має потужні можливості для створення бази даних. В Excel базою даних є список. Список – електронна таблиця, яка містить зв’язану, упорядковану інформацію, що об’єднана за певною ознакою. Список містить поля та записи. Поле – певна характеристика об’єкта, а запис – це повна характеристика об’єкта. Для введення, редагування та пошуку інформації за певними критеріями застосовують форму. Для обробки даних використовують сортування та фільтрацію даних за певними критеріями. Для одночасного пошуку інформації за певними критеріями та проведенню обчислень використовують функції бази даних.
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Після опрацювання теоретичного та практичного матеріалу за темою «Бази даних в Excel» студент повинен чітко розуміти призначення та застосування баз даних в Excel, знати та оперувати з основними поняттями баз даних на практиці, знати способи введення, редагування, пошуку даних і розрахунку даних з одночасним пошуком та вміти їх використовувати на практиці.
Усе це досягається за рахунок проведення лекційного заняття, обов’язкового самостійного опрацювання теоретичного матеріалу лекції за допомогою літературних джерел та практичної самостійної роботи з електронною таблицею Excel на персональному комп’ютері, підготовки вдома, виконання та захисту практичної роботи з даної тематики.
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Контрольні питання
Запитання для самоперевірки та підготовки до поточного теоретичного контролю на лекції з дисципліни «Економічна інформатика» за темою «База даних  в Excel»: 
1 Як управляють великими масивами даних в Excel?
2 Що таке база даних?
3 Що таке список в Excel?
4 Які вимоги до списку?
5 Як аналізують дані в списку?
6 Які умови ставляться до баз даних?
7 З яких елементів складається список?
8 Які умови необхідно виконувати під час створення списку?
9 Яка структура бази даних в Excel?
10  Що є структурними компонентами бази даних?
11  Що таке запис?
12  Що таке поле?
13  Що таке заголовний рядок?
14  Як розміщують заголовок стосовно до інших даних?
15  Як можна виділити заголовок?
16  Як додаються нові дані?
17  Яку можливість дає команда текст по стовпцях?
18  Що таке форма?
19  З яких елементів складається вікно форми?
20  Що можна виконувати за допомогою форми?
21  Як за допомогою форми шукати записи у списку?
22  Що таке критерій?
23  Що використовують для пошуку числових значень у критеріях?
24  Як за типом поділяють критерії? Визначення кожного типу.
25  Як вибрати критерій?
26  Що таке сортування?
27  Що таке порядок сортування?
28  Як впорядкувати таблицю за значенням деякого поля?
29  Що таке порядок сортування користувача? Як його задати?
30  Що таке фільтрація даних?
31  Які типи фільтрів є в Excel? Дати їх визначення.
32  Як використовують фільтри в Excel?
33   Кроки використання розширеного фільтра.
34  Що таке функції баз даних?
35  Як активізувати функції баз даних?
36  Приклади функцій баз даних.
37  Синтаксис функцій баз даних.
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Мета лекції: розглянути основні принципи аналізу даних в Microsoft Excel та способи їх застосування в обчисленні підсумків, консолідації даних та створення зведених таблиць.

Питання лекції:
1  Обчислення підсумків в Excel.
2  Консолідація даних.
3  Технологія створення зведених таблиць.
4  Розв’язання прикладних задач в Excel.
5  Поняття про макроси.
[bookmark: _Toc534504263][bookmark: _Toc206859052]1 Обчислення підсумків у Excel

Одним із засобів обробки та аналізу бази даних у підбитті різних підсумків є обчислення підсумків.
Обчислення підсумків дозволяє обчислити загальний підсумок, а також одержати підсумкові дані в розрізі деякого обраного поля.
Проміжні підсумки розраховують для попередньо сформованих груп записів, у яких значення певного поля повторюються. Такими підсумками можуть бути сума, певна кількість значень, мінімальне та максимальне значення тощо.
Перед виконанням цієї операції необхідно сформувати групи записів. Для цього базу даних потрібно відсортувати за значеннями поля, які повторюються.
Розгляд даного питання почнемо з  прикладу. 

Приклад 10.1. Нехай задано таблицю, що містить інформацію про поточні оцінки студентів з дисциплін (див. рис. 10.1). При обробці даних за допомогою Microsoft Excel можна впорядкувати дані за якомось критерієм, наприклад, за місяцем, а потім обчислити деякі підсумкові дані в таблиці в розрізі обраного поля (місяця).

Рисунок 10.1 - Інформація про вивчений матеріал

При цьому дані будуть згруповані за сезонами і буде визначено середню оцінку вивченого матеріалу.
У Microsoft Excel для автоматичного обчислення підсумкових даних використовується команда Итоги меню Данные. Перед виконанням цієї команди дані повинні бути представлені у вигляді списку. Після цього з'являється вікно Промежуточные итоги (рис. 10.2), в якому необхідно задати параметри обчислення підсумків.

Рисунок 10.2 - Обчислення підсумків

Перемикач   Заменить текущие итоги   використовується, якщо необхідно змінити підсумкову функцію при повторному виклику команди Итоги. Якщо необхідно, щоб відображалися декілька підсумкових значень (наприклад, середня оцінка з дисциплін), при повторному виклику команди Итоги перемикач  поставити в полі Заменить текущие итоги необхідно відключити.
В інших полях вікна задається, в розрізі якого поля будують підсумки (перед цим по цьому полю необхідно зробити сортування) – поле При каждом изменении в, потрібна підсумкова операція – поле Операция; а також перемикачами встановлюється, над даними яких полів таблиці ця операція буде виконуватися, поле Добавить итоги по.
Кнопка Убрать все призначена для вимкнення всіх підсумків.
Як операцій можуть бути: сумма, количество, среднее, максимум, минимум, произведение, количество чисел, смещенное отклонения, несмещенное отклонение, смещенная дисперсия, несмещенная дисперсия.
Після натискання ОК, утворюється підсумкова таблиця (рис. 10.3).
У лівій частині вікна з'являється додаткове поле, в якому можна здійснювати перехід між рівнями підсумків. Використовуючи кнопки + та –, можна відобразити/сховати дані певної групи. За допомогою кнопки 1 відображаються загальні підсумки по всіх групах. За допомогою кнопки 2 відображаються підсумки по кожній групі окремо. Кнопка 3 відображає всі дані разом із підсумками. Якщо підсумкових розрахунків більше, то і відповідних кнопок більше. Кожна наступна кнопка додає відображення відповідного рівня підсумків.

Рисунок 10.3 - Результати обчислення підсумків

Отже, обчислення підсумків допомагає упорядковувати список шляхом групування записів із виведенням проміжних результатів, середніх значень та іншої допоміжної інформації. Дана команда дозволяє виводити підсумкову суму у верхній або нижній частині списку і полегшує підсумовування числових стовпців. Список відображається у вигляді структури, що дозволяє згортати і розгортати окремі розділи
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Microsoft Excel має засіб для об'єднання однотипних таблиць в одну із проведенням додаткових розрахунків. Такий засіб називають консолідацією даних.
Консолідація даних – це об’єднання однотипних таблиць в одну з проведенням додаткових розрахунків.
Розглянемо приклад. Нехай робоча книга містить листи, які зберігають інформацію про нарахування заробітної плати працівникам протягом року. Для того щоб визначити розмір відпускних, необхідно встановити, яка середня заробітна плата кожного працівника.
Для цього потрібно об'єднати таблиці з інформацією про кожний місяць в одну. При цьому для кожного працівника необхідно визначити середню суму нарахувань.
Додамо до робочої книги лист Відпускні. Скористаємося меню Данные - Консолидация. У вікні Консолидация задамо перелік діапазонів консолідації та параметри консолідації (див. рис. 10.4).

Рисунок 10.4 - Налаштування параметрів консолідації

Для того щоб додати діапазон даних, необхідно у вікні поля Ссылка натиснути кнопку Обзор, вибрати необхідний діапазон даних на одному з листів (виділити дані разом із заголовками рядків та стовпців), натиснути у вікні Консолидация кнопку Добавить.
Після натискання ОК з'явиться таблиця консолідації, яка буде містити зведену інформацію (рис. 10.5).

Рисунок 10.5 - Результат консолідації

У лівій частині вікна відображаються кнопки, аналогічні кнопкам при побудові підсумків. Вони використовуються, щоб переглянути інформацію, на основі якої побудована таблиця консолідації.
Якщо необхідно змінити функцію консолідації, потрібно скористатися меню Данные – Консолидация і у вікні Консолидация зі списку функцій вибрати потрібну (Среднее).
Як бачимо, при консолідації даних необхідно вибрати місце для розміщення підсумкового звіту, функцію (наприклад, сумма) і джерела даних для консолідації.
Підсумковий звіт можна розмістити на одному листі з початковими даними, на іншому листі тієї самої книги або взагалі в іншому файлі.
Функція, яка використовується в консолідації, залежить від типу даних і виду звіту, який складається.
У разі зміни початкових даних консолідацію необхідно повторити. Якщо структура початкових таблиць діапазонів не міняється, то постійного повторення цієї процедури можна уникнути шляхом зв'язування консолідованих даних з початковими (відповідний перемикач).
Щоб установити зв'язок між консолідованими і початковими даними, необхідно при виконанні консолідації увімкнути опцію Создавать связи с исходными данными в діалоговому вікні Консолидация.
У результаті активізації зазначеної опції між початковими даними і результатами консолідації буде встановлено динамічний зв'язок, який автоматично оновлює дані.
Якщо таблиця даних має заголовки рядків і стовпців, це теж необхідно вказати при консолідації (за допомогою перемикачів у вікні Консолидация).
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Зведені таблиці – це спеціалізовані засоби Microsoft Excel, які об'єднують у собі всі розглянуті вище засоби роботи зі списками (сортування, фільтрація, підсумки, консолідація). 
Зведена таблиця – це плоска або об’ємна (складається з декількох сторінок або шарів) прямокутна таблиця, яка дає можливість виконати складний аналіз великих масивів даних.
У такій таблиці поряд із звичайними списками можуть використовуватися дані з іншої зведеної таблиці, а також запити до зовнішніх даних. Для підсумкових розрахунків можна вибрати потрібну функцію зведення або інший метод обчислення.
Обчислення здійснюють для одного або декількох полів вихідного списку, визначених як поля даних. Інші поля вихідного списку можуть бути використані для групування даних у рядках і стовпцях зведеної таблиці.
Крім того, зведена таблиця утворюється так, що значення певних полів можуть виступати в ролі заголовків стовпців.
Побудувати зведену таблицю можна за допомогою Мастера сводных таблиц и диаграмм (рис. 10.6).

Рисунок 10.6 - Вікно Мастера сводных 
таблиц и диаграмм

Щоб пояснити застосування зведених таблиць, розглянемо приклад. 
Приклад 10.2. Необхідно отримати зведену інформацію про групу Е-71. Підготувати звіти про:
· середню стипендію дівчат у розрізі спеціальності та форми навчання;
· сумарну стипендію студентів кожної зі спеціальностей в розрізі форми навчання на окремих листах.
Розв’язання
На листі Лист 1 побудована таблиця з інформацією про групу Е-71 (див. рис. 10.7).

Рисунок 10.7 - Інформація про групу Е-71

Необхідно виконати команду Данные - Сводная таблица.
На першому кроці роботи майстра вибирається, де знаходяться дані, на основі яких будується зведена таблиця. Також тут можна задати, що створюємо - зведену таблицю чи зведену діаграму.
На другому кроці задаємо діапазон даних, на основі якого будуємо зведену таблицю (або декілька діапазонів консолідації).
На наступному кроці вибираємо, де буде розміщена зведена таблиця. Крім того, тут можна задати структуру зведеної таблиці (кнопка Макет) та налаштувати її параметри (кнопка Параметры).
При натисканні на кнопку Макет з'являється вікно (рис. 10.8), в якому в правій частині відображаються поля таблиці (наприклад, Прізвище, Стать). У лівій частині розміщені області зведеної таблиці.
Область Строка призначена для вибору полів, які будуть відображатись у рядках зведеної таблиці.
Область Столбец визначає поля, значення яких будуть заголовками стовпців.
Область Страница відповідає за поля, по яких буде проведено фільтрацію.

Рисунок 10.8 - Розміщення даних в областях зведеної таблиці

Область Данные містить поля, які будуть розміщені на перетині рядків і стовпців і для яких будуть обчислені підсумки.
Перетягуванням полів у потрібну область можна сформувати структуру зведеної таблиці.
Для того щоб у зведеній таблиці розрахувати середнє значення за полем Ставка, необхідно у вікні Мастер сводных таблиц и диаграмм двічі натиснути лівою клавішею миші на назву поля в області даних та у вікні Вычисление поля сводной таблицы вибрати необхідну операцію (Среднее) (рис. 10.9).

Рисунок 10.9 - Завдання обчислень за полем Стипендія

Щоб установити фільтр для відображення сторінки з інформацією про жінок, у комірці В1 зі списку вибрати «ч».
Потім з’явиться заповнене вікно макета, рис. 10.10.

Рисунок 10.10 - Завдання умов

Вікно Параметры сводной таблицы (рис. 10.12) дозволяє задати такі налаштування зведеної таблиці:
Для зміни структури зведеної таблиці необхідно розмістити курсор на довільній комірці зведеної таблиці та скористатися піктограмою Мастер сводных таблиц панелі інструментів Сводные таблицы (рис. 10.11).

Рисунок 10.11 - Заповнені  дані в областях зведеної таблиці

Для відображення інформації на окремих сторінках необхідно розмістити курсор на довільній комірці зведеної таблиці та скористатися піктограмою Отобразить страницы  панелі інструментів Сводные таблицы.

Рисунок 10.12 - Параметри зведеної таблиці

У вікні Отображение страниц вибрати поле, по якому будуть відображені сторінки (Посада). Після цього до книги будуть додані сторінки, кожна з яких відповідає одному зі значень поля Посада (рис. 10.13).

Рисунок 10.13 - Приклад зведеної таблиці із застосованим фільтром на відбір працівників жіночої статі

На основі зведеної таблиці можна будувати зведену діаграму. Необхідно зауважити, що при цьому на діаграмі можна також буде задавати фільтри відбору даних. Змінити ж діапазон даних, на основі якого побудується зведена таблиця, не можна. Для побудови зведеної діаграми необхідно скористатися одним із відомих способів побудови діаграм. Приклад зведеної діаграми представлений на рис. 10.14.

Рисунок 10.14 -  Діаграма, побудована на основі 
зведеної таблиці
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Щоб визначити значення однієї комірки при змінні значення іншої (такі комірки мають бути пов’язані формулою), використовують підбір параметрів.
Розглянемо цю процедуру на прикладі.
Приклад 10.3.  Необхідно визначити термін кредиту, за якого перший внесок (поле «Всього до сплати, грн.») становить 500 грн. (у таблиці на рис. 10.15 – 566.7); формули для розрахунку відображені на рис. 10.16.

Рисунок 10.15 - Розрахунок початкового внеску за кредит


Рисунок 10.16 - Формули розрахунку для  початкового 
внеску за кредит

Розв’язання
Для цього спочатку встановлюють курсор у комірку G2, після чого необхідно активізувати команди Сервис→Подбор параметра. Внаслідок цих дій з’явиться вікно (рис. 10.17.), в якому в полі Установить в ячейке: вводять адресу комірки, значення якої необхідно знайти; в полі Значение: – числове значення, яке потрібно знайти для активної комірки (G2); в полі Изменяя значение ячейки: – адресу комірки С2, значення якої необхідно знайти та активізувати кнопкою ОК.



             Рисунок 10.17                            Рисунок 10.18 

Після цього виведеться результат виконання операції (рис. 10.18). Якщо розв’язання знайдено, то при активізації кнопки ОК нове значення залишається в комірці G2, а кнопки Отмена – відновлюється попереднє значення. 
У результаті знайдений термін кредиту становить 28.6 місяця (рис. 10.19)
Отже, процедура підбору параметра дає змогу легко отримати потрібний результат, визначивши лише залежну комірку (або кілька комірок). Таку дію неможливо виконати власноруч, без використання цієї процедури.

Рисунок 10.19 - Результат розрахунку


Приклад 10.4. За допомогою Excel розв’язати рівняння .
Розв’язання
Тут необхідно в комірку А1 ввести значення 10, а у комірку В1 ввести формулу =Ln(A1) та натиснути клавішу Enter (рис. 4.6).

Рисунок 10.20 - Завдання рівняння в Excel
Потім необхідно виділити комірку В1 та за допомогою меню Сервис→Подбор параметра викликати вікно Подбор параметра. В цьому вікні задаємо значення підбору параметрів Установить в ячейке – адресу комірки В1, де знаходиться формула і значення якої необхідно знайти, Значение – значення 10 (праву частину рівняння), Изменяя значение ячейки – адресу комірки А1, значення якої буде змінюватися (рис. 2.21).

Рисунок 10.21 - Підбір параметра


Після виконання одержимо результат, що зображено на рис. 10.22. Отже, результатом розв’язання рівняння буде . Правильність результату можна перевірити за допомогою функцій Excel, якщо в будь-якій комірці набрати таку функцію: =LN(A1), де А1=22025,84. Результат виконання цієї функції буде 9,999972. Таким чином, рівняння розв’язане правильно.

Рисунок 10.22 - Результат виконання пошуку параметра


[bookmark: _Toc206859057]4.2 Засіб Excel «Поиск решения»
Інструмент пошуку розв’язань використовують для розв’язання задач оптимізації, якщо існують кілька змінних, значення яких впливають на кінцевий результат. При цьому на зміну деяких (або всіх) значень змінних можна накласти певні обмеження. 
Для цього потрібно створити цільову комірку, яка містить формулу з посиланнями на всі комірки діапазону, включені в розрахунки. Значення такої комірки має відповідати поставленим вимогам (наприклад, досягати мінімального або максимального чи певного числового значення). Далі необхідно визначити діапазон комірок, значення якого змінюються, і за потреби, створити обмеження.
Отже, потужний інструмент Microsoft Excel  Поиск решения дає змогу за значенням отриманого у комірках таблиці результату обчислень знаходити оптимальне розв’язання.
Наприклад, на основі таблиці з обчисленнями прибутку залежно від витрат на рекламу можна визначити такі оптимальні витрати на рекламу, які забезпечать максимальний прибуток, тощо.
У будь-якому разі Поиск решения виконує зміну, що впливає на кінцеве розв’язання вхідних даних, і при цьому значення кінцевого результату може бути спрямоване на досягнення певного екстремуму (максимуму, мінімуму або конкретно заданого значення). Для знайдення оптимального розв’язання із множини всіх можливих розв’язань застосовують обмеження.
Комірку з кінцевим значенням називають цільовою коміркою, а комірки з вхідними даними, що підлягають зміні, називають змінними комірками. Цільова комірка обов’язково повинна містити формулу або функцію, параметрами якої є значення змінних комірок.
Розв’язання задачі оптимізації передбачає створення економіко-математичної моделі задачі, а реалізація створеної моделі покладається на програму Поиск решения, яка знаходить оптимальне розв’язання.
Програма Поиск решения в Excel автоматично не встановлюється, тому її спочатку необхідно налаштувати за допомогою меню Сервис→Надстройки та поставити прапорець у полі Поиск решения (рис. 10.23).
Отже, Поиск решения (підбор) дає можливість знайти такі комбінації змінних, при яких функція набуває заданого значення, якщо в нас  деякий параметр (цільова функція) залежить від деякої кількості (більше одного) інших параметрів (змінних).

Рисунок 10.23 - Вікно Поиск решения

У вікні 1 – адреса цільової комірки, 2 – значення цільової комірки, яке необхідно встановити, 3 – діапазон значень, що змінюються, 4 – вікно завдання обмежень, які можна додати за допомогою кнопки Добавить, які можна редагувати за допомогою кнопки Изменить. Кнопка Выполнить активує програму.
Для кращого розуміння даного питання розглянемо приклад.
Приклад 10.4. У таблиці на рис. 4.10 сумарна кількість товарів Тип 1 – Тип 6 становить 1610 шт., дані витрати на кожну одиницю товару різного типу. Необхідно обчислити загальну вартість товарів. Визначити кількість одиниць продукції кожного типу, яку має виготовляти фірма, якщо на даному обладнанні не можна виготовляти більше ніж 2000 одиниць продукції, якщо на виготовлення всієї продукції виділяється 500000 грн.
Розв’язання
Спочатку обчислюються загальні витрати для кожного типу товару за формулою: Загальні витрати= КількістьХВитрати на одиницю
Спочатку створюється економіко-математична модель.



Позначимо кількість одиниць продукції першого типу як , другого типу – як , третього типу –  і т. ін..
За умовою задачі на виробництво продукції виділяється 500000 гривень, тобто загальні витрати мають сягати до 500000, то цільова функція матиме вигляд:


На значення параметрів  за умовою задачі накладаються обмеження. Оскільки виготовляється продукція, то значення комірок від В2 до В7 повинно бути цілим, оскільки половину від товару не виготовляють, а виготовляють цілу одиницю товару. Також значення цих комірок повинно бути додатним, оскільки одиниці товару не можуть бути від’ємними.










Рисунок 10.24 - Таблиця товарів різного типу

Запишемо обмеження математично:



Оскільки на даному обладнанні не можна виготовляти більше ніж 2000 одиниць продукції, то на сумарну кількість товару (комірку В8) необхідно накласти обмеження ≤ 2000.
Цільовою коміркою буде комірка, яка містить загальне значення виготовлення всієї продукції, тобто 500000.
Викличемо програму Поиск решения, після чого з’явиться вікно програми (рис. 10.25). У зоні Установить целевую ячейку потрібно вказати адресу цільової комірки, тобто D8, і показати, якої величини повинно бути значення комірки, тобто 500000. 
У зоні Изменяя ячейки потрібно вказати адреси змінних комірок, тобто В2:В7, оскільки змінюється кількість одиниць продукції. 









Рисунок 10.25 - Вікно Поиск решения

У зоні Ограничения потрібно занести обмеження, натиснувши на кнопку Добавить. З’явиться вікно для обмежень (рис. 10.26).

Рисунок 10.26 - Вікно Добавление ограничения

У полі Ссылка на ячейку вказується адреса комірок з обмеженнями, посередині вибирається умова (>=, <=, =, цел., двоичн.), а праворуч у полі Ограничение заноситься значення обмеження. 
Кожного разу після занесення обмеження натискається кнопка Добавить, доки всі обмеження не будуть вказані, а потім натискається кнопка ОК.
Потім натискається кнопка Выполнить. Через деякий час з’являється повідомлення, що зображене на рис. 10.27.

Рисунок 10.27 - Результати Поиска решения при  
знайденому розв’язанні

Якщо економіко-математична модель створена неправильно (обмеження суперечать одне одному або їх недостатньо для визначення оптимального розв’язання), видається повідомлення, показане на рис. 10.28.

Рисунок 10.28 - Результати Поиска решения за 
 відсутності розв’язання

На основі знайденого розв’язання можна створити Звіт за результатами обчислень (Тип отчета – Результаты), який міститиме інформацію про попередні значення та отримані значення,  а потім натиснути ОК. 
Після виконання пошуку оптимального розв’язання з’явиться таблиця з оптимальним значенням (рис. 10.29).

Рисунок 10.29 - Таблиця з оптимальним значенням

Звіт показаний на рис. 10.30

Рисунок 10.30 - Звіт знайденого оптимального розв’язання
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Створювати прогноз поведінки даних можна за допомогою спеціально створених сценаріїв програми Подбор параметра та деяких статистичних функцій.
Сценарієм у Excel називають набір нових вхідних значень, що впливають на остаточний результат, шляхом підстановки у відповідні комірки таблиці. Сценарії використовуються для прогнозування поведінки моделі. Так можна створити і зберегти для подальшого використання одразу декілька сценаріїв для однієї таблиці і потім переключатися між ними, оцінюючи остаточний результат.
Сценарії можна активувати за допомогою меню Сервис→Сценарии.
Прогнозування можна здійснювати:
1 За допомогою сценаріїв.
2 За допомогою програми Подбор параметра.
3 За допомогою статистичних функцій.
Для кращого розуміння даного питання розглянемо приклад.

Приклад 10.5. На основі поданої нижче таблиці (рис. 10.31) оцінити поведінку значення обсягу продажів змінюючи значення норми прибутку.

Рисунок 10.31 - Таблиця значень обсягу продажів товару

Розв’язання
Прибуток обчислюється як добуток норми прибутку і загальних витрат, а обсяг продажів – як сума загальних витрат і прибутку. В підсумковому рядку вираховуються загальні суми прибутку та обсягу продаж.
За умовою задачі необхідно змінювати значення норми прибутку, тобто комірки Е2:Е8.
Потім необхідно викликати пункт головного меню Сервис→Сценарии, і з’явиться вікно Диспетчера сценариев (рис. 10.31).


   
    Рисунок 10.31 - Вікно 
   Диспетчера сценариев

Натискається кнопка Добавить, задається ім’я для створеного сценарію та заноситься діапазон комірок, значення яких підлягають зміні, натискається кнопка ОК (Рис. 10.32).
Потім відкривається вікно із набором значень комірок для сценарію (рис. 10.33).
              Рисунок 10.32                            Рисунок 10.33 




Далі задаємо значення сценаріїв: змінюються безпосередньо або за допомогою формул (рис. 10.34).

Рисунок 10.34 - Занесення значень до сценаріїв

Кнопка Вывести використовується для виклику і перегляду вибраного сценарію, причому у таблиці комірки Е3:Е8 набувають тих значень, які були введені у відповідному сценарії (рис. 10.35).
За даними сценарію на окремому робочому листі можна створити звіт або зведену таблицю (рис. 10.36). Для цього натискається кнопка Отчет, де вибирається тип звіту та натискається ОК. 

Рисунок 10.35 - Зміна сценаріїв з одержанням результату

Рисунок 10.36 - Звіт типу Структура

Після натискання кнопки Закрыть вікно Диспетчера сценариев закриється і таблиця буде містити значення, вибрані у сценарії, який відводився останнім.
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Макроси використовують для автоматизації повторюваних дій.
Макрос – певна послідовність дій, що записана в модулі Visual Basic.
Макрос може бути використаний за допомогою команд меню, створеної користувачем комбінації клавіш, графічних об’єктів панелі інструментів Формы або вбудованих малюнків чи компонентів панелі Рисование.
 Перед тим як записати або написати макрос, необхідно спланувати кроки і команди, які він буде виконувати. Якщо під час запису макросу була допущена помилка, дія, що виправляє її, буде також записана. Щоразу при запуску макросу осі дії, виконані користувачем, інтерпретуються у вигляді інструкцій мови VBA, які зберігаються у спеціальному модулі, приєднаному до робочої книги. Кожному макросу надається ім’я, за яким його можна викликати для виконання, відредагувати та знищити, якщо макрос містить помилки або якщо він уже не потрібний.
Для активізації макросу необхідно активізувати команди Сервис→Макрос →Начать запись, внаслідок чого на екрані з’явиться вікно, що зображене на рис. 10.37.

Рисунок 10.37 – Створення макросу

В поле Имя макроса необхідно ввести ім’я макросу. Першим символом в імені макросу має бути літера, іншими символами можуть бути літери, цифри або знаки підкреслення, в імені макросу не ставлять пробілів (замість них використовують знаки підкреслення). У цьому самому вікні можна створити комбінацію клавіш для виконання макросу (наприклад, Ctrl+Q). Для цього в полі Сочетание клавиш вводять літеру (не цифру). У полі Описание можна створити коментар до дій, які виконує макрос.
Макрос активізується кнопкою ОК, внаслідок чого на екрані з’являється панель Остановить запись (рис. 10.38), що містить дві кнопки (Остановить запись та Относительная ссылка). Першу кнопку активізують після виконання всіх дій макросу, другу – коли макрос, який створюється можна, застосувати до будь-якого діапазону комірок.

Рисунок 10.38 – Панель Остановить запись

Потім необхідно задати макрокоманди, що записуються в макрос. Після запису всіх команд необхідно активізувати кнопку Остановить запись.
Для виконання макросу необхідно активізувати команди Сервис→Макрос →Макросы. З переліку вибирають потрібний макрос  та активізують його за допомогою кнопки Выполнить (рис. 10.39).

Рисунок 10.39 – Вікно для виконання та редагування макросу

Макрос активізують також за допомогою кнопки. Для цього відкривають панель інструментів Формы (рис. 10.40), активізують кнопку Кнопка, створюють її на робочому листі Excel. Внаслідок цього на екрані з’являється вікно з переліком макросів. Необхідно вибрати потрібний та активізувати його кнопкою ОК. Створеній кнопці для зручності можна присвоїти ім’я.	

Рисунок 10.40 – Панель інструментів Формы

Призначення інструментів панелі інструментів Формы подано в таблиці 10.5.








Таблиця 10.5 – Призначення інструментів з панелі інструментів Формы
	Вигляд
	Назва
	Виконувані дії

	
	Кнопка
	Використовується для призначення дії макросу кнопці. Після натискання на копку виконуються дії макросу

	
	Флажок
	Це елемент управління, який пов’язується з коміркою і набуває значення ИСТИНА та ЛОЖЬ залежно від значення зв’язаної комірки. Пов’язана комірка має логічний тип даних і може набувати значення так (встановлений прапорець) або ні (відсутній прапорець)

	
	Переключатель
	Використовують для здійснення перемикань

	
	Поле со списком
	Використовують для завдання поля списку

	
	Список
	Використовують для вибору елементів зі списку

	
	Надпись
	Використовують для організації надписів

	
	Полоса прокрутки
	Використовують для утворення смуги прокручування

	
	Счетчик
	Використовують для створення лічильника

	
	Сетка
	Використовують для вмикання та вимикання відображення сітки


Для виконання макросу за допомогою інших графічних об’єктів необхідно вставити такий об’єкт в Excel, клацнути на ньому правою клавішею миші, активізувати команди Назначить макрос, вибрати потрібний макрос із переліку і активізувати кнопкою ОК. 
Параметри створеного макросу можна змінити. Для цього активізують команди Сервис→Макрос→Макросы, внаслідок чого на екрані з’являється вікно, в якому з переліку макросів обирають потрібний. Після цього активізують кнопку Параметры та вносять потрібні зміні та активізують кнопкою ОК.
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Отже, електронна таблиця Microsoft Excel має потужні засоби для автоматичного обчислення підсумкових даних за допомогою команди Итоги, має засіб для об’єднання однотипних таблиць в одну з проведенням додаткових розрахунків, що називають консолідацією даних. Найпотужнішим засобом роботи зі списком є зведені таблиці. За їх допомогою можна сортувати, фільтрувати, здійснювати підсумки, робити консолідацію, виконувати складний аналіз масивів даних. Також Excel використовується для розв’язання прикладних задач: підбору параметра, пошуку розв’язання, прогнозування та створення макросів.
[bookmark: _Toc206859061]Повинні знати
Після опрацювання теоретичного та практичного матеріалу за темою «Аналіз даних в Excel» студент повинен чітко розуміти призначення та застосування аналізу даних в Excel, знати та вміти використовувати підсумки, консолідацію даних, зведені таблиці баз даних на практиці, знати основні застосування Excel під час розв’язання прикладних задач: підбір параметра, пошук розв’язань, аналіз даних.
Усе це досягається за рахунок проведення лекційного заняття, обов’язкового самостійного опрацювання теоретичного матеріалу лекції за допомогою літературних джерел та практичної самостійної роботи з електронною таблицею Excel на персональному комп’ютері, підготовки вдома, виконання та захисту практичних робіт з даної тематики.

[bookmark: _Toc206859062]
Контрольні питання
Запитання для самоперевірки та підготовки до поточного теоретичного контролю на лекції з дисципліни «Економічна інформатика» за темою «Аналіз даних  в Excel»: 
1 Обчислення підсумків в Excel.
2 Консолідація даних.
3 Що таке зведена таблиця?
4 За допомогою чого можна налаштовувати зведені таблиці?
5 Які є параметри зведеної таблиці?
6 Як викликається зведена таблиця?
7 Які параметри налаштування має зведена таблиця?
8 Що таке Подбор параметра? Як виконується?
9 Технологія застосування Подбор параметра.
10  Що таке Поиска решения.
11  Сфера застосування Поиск решения?
12  Які параметри налаштування має вікно Поиска решения?
13  Що таке прогнозування? Що таке сценарій?
14  Поняття про макроси та процедура їх створення.
15  Панель інструментів Формы та використання їх елементів.
16  Методика створення кнопок переходу.
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