Практическое занятие №2. Представление и визуализация данных в Microsoft Excel.
Цель работы: Изучить средства ввода и форматирования данных в MS Excel, получить навыки создания формул и диаграмм.
Краткие теоретические сведения

Программа Excel представляет собой мощное средство для ввода, хранения и анализа числовых и не только числовых данных. Одним из вариантов использования программы является построение простейшей базы данных (или списка Excel). 
Списком Excel называют набор строк электронной таблицы с взаимосвязанными однотипными данными. Например, список товаров на складах или список номеров телефонов и адресов абонентов. К оформлению списка предъявляются специальные требования:

· Первая строка списка должна содержать названия столбцов. Как правило, названия столбцов записывают полужирным текстом;

· Список не должен содержать пустых ячеек;

· Необходимо установить флажок " Расширять форматы и формулы в диапазонах данных" в окне диалога "Параметры", вкладка "Правка", которое открывается командой "Параметры" в меню Сервис. Это обеспечивает автоматическое форматирование введенных данных в соответствии с форматом предыдущих строк.

Для создания списка необходимо ввести названия столбцов, можно сразу ввести и значения в строки ниже. Затем выделить весь диапазон ячеек, включая заголовки, и выбрать команду меню Данные > Список > Создать список. В диалоге поставить галочку Список с заголовками. В результате вокруг выделенного диапазона должна появиться синяя граница, внизу диапазона добавиться строка ввода, измениться строка заголовков.
· В качестве примера создадим простой список трат на подготовку пикника с тремя полями: ФИО, Купил, Потратил. Введем примерное значение. 
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· Для столбца Потратил здесь задали специальный формат ячейки – для отображения денег.
Ввод данных в список можно производить вручную, через строку ввода или используя форму. Для вызова формы необходимо выделить все ячейки списка и выбрать пункт меню Данные > Форма... Появившееся диалоговое окно позволяет просматривать, редактировать, искать, добавлять и удалять записи в списке. 
· Добавьте в список несколько строк различными способами.

Проверка введенных значений. Excel позволяет проверять значения, вводимые в ячейку, на корректность. Для задания условий проверки необходимо выделить диапазон ячеек, значения которых при вводе должны проверяться и выбрать команду меню Данные > Проверка… 
· Выделим ячейки первого столбца, включая ячейку строки ввода, вызовем диалог условий проверки и зададим условие – Список. Значения будут браться из столбца H. Аналогичным образом для столбца Потратил – условие число, больше 100.
Если убрать флажок «Игнорировать пустые ячейки», то нельзя будет оставлять пустые ячейки. Условие «Список» позволяет указать диапазон ячеек, значения которых будут допустимыми значениями для ввода. В этом случае при заполнении ячейки надо будет просто выбрать значение из списка.
Условное форматирование ячеек. Помимо проверки введенных значений, Excel позволяет форматировать ячейки в соответствии с введенными значениями. Условия, которым должно удовлетворять значение, задается в диалоге команды меню Формат > Условное форматирование. Всего можно задать до трех условий. Условие оперирует только тем значением, которое введено в текущую ячейку. Если необходимо использовать значение, введенное  в другую ячейку, то необходимо использовать формулу.
· В качестве примера выделим красным все траты, которые больше чем 20 000. Выделим ячейки в столбце цена и зададим условие «Значение больше 20 000», в качестве формата выберем выделение красным цветом и полужирный шрифт. Второе условие будет выделять зеленым цветом все траты меньшие или равные чем 20 000.
Поиск и фильтрация данных.  Excel позволяет искать данные в списке, используя фильтры. В результате все значения, которые не удовлетворяют условиям фильтра, временно становятся невидимыми. Существует три вида фильтров: автофильтр, пользовательский фильтр, расширенный фильтр. 
Автофильтр уже присутствует в списке изначально. Для того, чтобы его активировать надо нажать стрелочку рядом с названием любого столбца списка и выбрать условие из списка возможных. Автофильтр применяется только для значений в столбце.

Пользовательский фильтр позволяет наложить два условия на значения в столбце. Для его задания необходимо в выпадающем меню около названия столбца выбрать пункт Условие… 
Расширенный фильтр позволяет задать условие, в котором используются значения из разных столбцов. Для задания условия фильтрации используется отдельный диапазон ячеек где-то на рабочем листе. В этом диапазон указываются названия столбцов фильтруемого списка, ниже в ячейках под названиями столбцов  указываются ограничения (<15, =14 и т.д.). Условия, указанные в одной строке объединяются связкой И. Разные строки с условиями, объединяются связкой ИЛИ. Условия отбора могут содержать формулу. Полученное в результате вычисления формулы значение будет участвовать в сравнении.
Также в выпадающее меню дает возможность сортировать данные в списке по возрастанию или убыванию значений в каком-то столбце.

Агрегация данных в списке.  Excel позволяет вычислять некий суммарный результат или итог по всем значениям в списке или по их части. Одним из способов добиться этого результата является использование команды Данные > Итоги. Другим более универсальным способом является использование сводной таблицы.
Задание:

1) Определить набор полей списка в соответствии с индивидуальным вариантом, создать соответствующий список.

2) Выделить ограничения на ввод данных в столбцы списка, задать соответствующие правила проверки вводимых данных с сообщениями об ошибке. 

3) Заполнить список данными в соответствии с индивидуальным вариантом. 
4) Реализовать условное форматирование данных для удобства просмотра в зависимости от условий в варианте;

5) В зависимости от условий варианта добавить формулы для вычисления наиболее важных показателей  на основе введенных данных;

6) Добавить в рабочую книгу диаграммы, наглядно иллюстрирующие зависимости между данными
. В качестве исходных данных для построения диаграммы можно использовать исходную таблицу, или отдельную таблицу с итогами.
7) Продемонстрировать полученные результаты и подготовить отчет о проделанной работе.

Структура отчета:

1) Цель работы;

2) Структура списка, ограничения на ввод значений в список;

3) Реализованные правила проверки и условного форматирования;

4) Реализованные формулы с пояснениями;

5) Обоснование выбранных для показа зависимостей и показателей,  почему для их иллюстрации следовало использовать диаграммы именно этого типа;
Варианты индивидуальных заданий:

1. Ведомость успеваемости. Для нескольких групп учащихся указаны результаты их экзаменов по предметам за несколько лет. Предусмотреть автоматическое выделение в списках лучших учеников.
2. Счет телефонных разговоров. Указаны телефоны, время разговора. Автоматически выделять наиболее краткие разговоры в таблице.

3. Учет денежных трат. Таблица должна содержать данные по тратам за несколько месяцев, предусмотреть автоматическое выделение наиболее крупных сумм трат.
4. Отдел кадров. Указывается информация о сотрудниках некоторой фирмы (имя, отдел, должность, возраст и т.д.). Предусмотреть автоматическое выделение в списке сотрудников предпенсионного возраста.
5. Объемы продаж. Таблица содержит данные по продажам товаров различными отделами кампании (величина прибыли, регион, период времени).

6. Учет рабочего времени. Данные по сотрудникам некой организации (имя, отдел, должность и т.д.) и времени их прихода/ухода с работы за некий промежуток времени. Предусмотреть автоматическое выделение в списке опозданий сотрудников.

7. Учет интернет-трафика. Данные содержат информацию о посещенных сайтах, затратах трафика/времени работы для нескольких пользователей. Предусмотреть автоматическое выделение случаев явного превышения сотрудником некого лимита организации на пользование интернетом.

8. Продажи мобильных телефонов. Данные, описывают продажи различных моделей мобильных телефонов в нескольких магазинах за какой-то период времени. 

9. Учет продаж в магазине. Данные описывают проданные товары в неком магазине за какой-то период времени. Предусмотреть автоматическое выделение отдельных групп товара в списке продаж.
10. Сравнение населения. Данные описывают численность населения в нескольких странах региона за несколько точек измерения. Предусмотреть автоматическое выделение стран, в которых население снижается или увеличивается.

11. Продажи цветов. Данные описывают динамику продажи различных видов цветов в цветочном ларьке. 

12. Учет затрат времени. Данные описывают траты времени на различные типы дел неким человеком за какой-то промежуток времени. Предусмотреть автоматическое выделение «непродуктивных» затрат.

13. Выпуск автомобилей. Данные описывают выпуск автомобилей на различных заводах по годам. Предусмотреть автоматическое выделение заводов, где выпуск снижается/увеличивается.

14. Учет звонков. Данные описывают звонки, поступающие в организацию за некий период времени. Предусмотреть автоматическое выделение звонков от постоянных партнеров организации.
15. Погода. Данные описывают температуру, силу ветра и т.д. за некоторый период времени. Предусмотреть автоматическое выделение записей, где температура повышается и уменьшается.
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� Созданные диаграммы должны служить иллюстрацией к некоторой идее, утверждению о данных, соответственно тип диаграммы должен выбираться так, чтобы адекватно и наглядно отражать нужную зависимость между данными.





