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Занятие 6 «Обработка данных».


РАБОТА С БАЗАМИ ДАННЫХ

С помощью Microsoft Excel можно создавать и обрабатывать базы данных. База данных в Microsoft Excel – таблица, состоящая из однотипных записей (строк). Столбцы таблицы являются полями записи в базе данных. Под имена полей выделяется первая строка базы данных. Например, если базой данных считать телефонный справочник, то полями записи будут фамилии, номера телефонов и адреса абонентов.
СОРТИРОВКА ДАННЫХ
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Сортировка позволяет упорядочить строки в таблице по любому полю. Для сортировки данных следует выделить одну ячейку таблицы и вызвать команду «Сортировка» меню «Данные».

В поле списка «Сортировать по» выбирается поле, по которому будут отсортированы данные, и тип сортировки: 

по возрастанию – цифры сортируются по возрастанию, текст – в алфавитном порядке.

по убыванию – сортировка в обратном порядке.

В поле списка «Затем по» указывается поле, по которому будут отсортированы данные, имеющие одинаковые значения в первом ключевом поле.

Для сортировки данных также используются кнопки 
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. Перед их использованием следует выделить столбец, по которому необходимо сортировать записи.
ФОРМЫ ДАННЫХ
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При выполнении характерных для баз данных операций, таких как поиск, сортировка, подведение итогов, Microsoft Excel автоматически рассматривает таблицу как базу данных.

При просмотре, изменении, добавлении и удалении записи в базе данных удобно использовать формы данных. При обращении к команде «Форма» меню «Данные» Microsoft Excel считывает данные и создает диалоговое окно формы данных. В форме данных на экран выводится одна запись. При вводе или изменении данных в полях этого окна изменяется содержимое соответствующих ячеек базы данных.

Для использования форм данных таблица должна иметь имена столбцов. Имена столбцов становятся именами полей в форме данных. Поле соответствует каждому столбцу таблицы. 
АВТОФИЛЬТР
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Команда «Автофильтр» устанавливает кнопки скрытых списков (кнопки со стрелками) непосредственно в строку с именами столбцов. С их помощью можно выбирать записи базы данных, которые следует вывести на экран. После выделения элемента в открывшемся списке, строки, не содержащие данный элемент, будут скрыты.
Если в поле списка выбрать пункт «Условие …», то появится окно «Пользовательский автофильтр». В верхнем левом списке следует выбрать один из операторов (равно, больше, меньше и др.), в поле справа – выбрать одно из значений. В нижнем списке можно выбрать другой оператор и значение.

Чтобы вывести все данные таблицы, необходимо вызвать команду «Отобразить все» или отменить команду «Автофильтр» меню «Данные», подменю «Фильтр».
ФУНКЦИИ
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Вставить функцию в ячейку можно с помощью «Мастера функций» (команда «Функция» меню «Вставка» или кнопки 
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. В диалоговом окне «Мастер функций» выбрать тип функции в поле «Категория», затем функцию в списке «Функция».В полях «Число1», «Число2» следующего окна необходжимо ввести аргументы функции (числовые значения или ссылки на ячейки). Чтобы указать аргументы, можно щелкнуть кнопку 
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, находящуюся справа от поля, и выделить мышью ячейки, содержащие аргументы функции; для выхода из этого режима следует щелкнуть кнопку 
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, которая находится под строкой формул.

ПРОВЕРЬ СЕБЯ
	1. 
	Для чего необходимо сортировать записи?
	3. 
	С какой целью используется автофильтр?

	2. 
	Что означает фраза «сортировка по нескольким ключам»?
	4. 
	Как работать с мастером функций?

	3. 
	Когда удобно использовать формы данных?
	5. 
	Что в таблице является полем, а что – записью?
































































































































































































































































































































