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ВВЕДЕНИЕ

В подготовке специалистов – экспертов важное место занимает освоение дисциплины «Компьютерные технологии в товароведении и экспертизе товаров». В первую очередь это связано с тем, что компьютерная техника в последнее время широко внедряется и в сферу торговли, облегчая ряд работ, связанных с вводом и обработкой текстовых и числовых данных.

Специфика работ товароведа-эксперта предусматривает  проведение таких видов работ как анализ ассортимента и проведение экспертизы качества изделий. При экспертизе товаровед пользуется  различными методами, наиболее распространенными из которых в практике являются экспертный, органолептический и социологический, реже используются измерительные методы. Для всех перечисленных видов работ требуется обработка данных путем применения вычислений, в т.ч. с привлечением статистических методов исследования. 

Выполняя профессиональные обязанности, специалист всегда должен уметь выбрать из имеющихся возможностей те, которые позволят получить наиболее эффективный результат, для чего он должен иметь представление о программном обеспечении, предлагающемся производителями для сходных товароведению целей, и  о компьютерной технике, позволяющей реализовать поставленные цели. 

Мы полагаем, что каждый студент должен освоить работу с табличным процессором Еxсе1, поскольку эта программа обладает всеми необходимыми средствами для обработки цифровых данных и входит в офисный пакет программ компании Microsoft, что свидетельствует о ее повсеместном распространении и доступности для обучения. Умение использовать возможности программы для решения узких профессиональных целей, путем создания на ее базе автоматизированных расчетных систем позволяет специалисту быть независимым от разработчиков программного обеспечения и гарантирует сокращение временных затрат его деятельности, каким бы видом работ он не занимался. 

В данном пособии не ставится цель рассмотрения принципов работы с текстовым процессором, поскольку предполагается, что студенты владеют навыками работы с текстами, приобретенными в рамках дисциплины «Информатика».

1. Современное состояние рынка программного обеспечения для специалистов торговых и промышленных предприятий в сфере непродовольственных товаров.

Не смотря на то, что рынок делового программного обеспечения начал зарождаться довольно давно, его инфраструктура, какой она сохраняется до настоящего времени  наиболее активно формировалась в 1991 - 1992 гг, когда и возникло большинство известных сегодня фирм-разработчиков.

Следует отметить, что на рынке широко представлены представители рынка финансово-экономических систем. К ним относятся: "Галактика", "Парус", "Экософт", "Интеллект-Сервис", "R-Style Software Lab.", "Информатик", "ИНЭК", "Инфософт", "Компас", "Гарант-Сервис", "Авэр", "Ло КИС", "Элкод". Менее известные, но достаточно устойчивые и интересные компании - "Паритет Софт", "Порт", "Никос-Софт", "БИТ", "Бизнес-Консоль", "Аргус", "Асот-Центр", "Лег Пром Софт", "Софт Ленд Системз", "НИИЭВМсервис", "Квестор", "Компьютер-Сервис", ИСТ, "Альянс", "Рапс", "Джам", "Софт-Лаборатория", "Ориент Софт".

Согласно исследованиям, первая пятерка крупнейших фирм в этой области на рынке СНГ выглядит так: "1C", "Парус", "Интеллект-Сервис", "Информатик" и "Галактика".

Наибольшее количество разработок в этой области приходится на бухгалтерские и торгово-производственные программы. Также большую долю имеет область складских программ. Этот факт, напрямую связан с двумя первыми лидерами и показывает, что склад является ступенью любого торгово-производственного цикла, где сосредоточены материальные ресурсы, отражающиеся в бухгалтерских балансах.

Данные фирмы предлагают на российском рынке такие продукты как: 

- "Фолио WinСклад" - программа складского учета, предоставляет возможности по приходу, расходу и оплате товаров; по контролю, управлению и анализу складской деятельности.
- "Фолио POS Магазин" – комплект программ, предназначенных для быстрой розничной торговли.

- «1С:Предприятие » - комплекс, содержащий различные программы для предприятий, например программа «1С:Торговля и Склад» предназначена для учета любых видов торговых операций. Программа способна выполнять все функции учета - от ведения справочников и ввода первичных документов до получения различных ведомостей и аналитических отчетов.

- «ФРЕГАТ-РОЗНИЦА» – универсальная система комплексной автоматизации предприятий розничной, оптовой и мелкооптовой торговли. С помощью данной системы можно автоматизировать работу торговых предприятий различного уровня.

- «ФРЕГАТ-СКЛАД» позволяет вести учет и контроль товаров, материалов, услуг, денежных средств и пр., поддерживает предусмотренный законодательством документооборот, обеспечивает возможность оперативно производить детальный и обобщенный анализ результатов деятельности предприятия.

- Система «ПАРУС-Предприятие» дает возможность автоматизировать бухгалтерский учет, основные торговые процессы и складской учет, расчет заработной платы и кадровый учет.

В целом, следует отметить, что программы финансово-экономического назначения предприниматели закупают с готовностью. Однако в торговых фирмах кроме необходимости оценки экономической деятельности возникает потребность в автоматизированной обработке данных по ассортименту и экспертизе качества реализуемых товаров, поскольку проведение таких расчетов вручную сопряжено с потерей полезного рабочего времени. Однако на рынке программы, которые могли бы применяться на торговых предприятиях для таких «узких целей», распространения не получили. Это может быть объяснено несколькими причинами. Во-первых, специфика работы товароведа в этом направлении определяется целями, преследуемыми руководством фирмы. Иными словами,  проведение анализа ассортимента и оценки качества может проводиться с получением результатов разной степени конкретности. Более того, в настоящее время далеко не на всех предприятиях анализируется структура ассортимента, а  оценка качества часто проводится формально. Те предприятия, которые осуществляют эти процедуры в полном объеме, обращаются за реализацией своих потребностей к разработчику программного обеспечения в частном порядке. В результате чего, эти программные продукты становятся собственностью торговой фирмы-заказчика, а  сущность разработок - нераскрытой для других специалистов в этой области. Вторая причина подразумевает, что аналитические операции по анализу ассортимента и экспертизе качества товароведом производятся на достаточно «поверхностном» уровне. Здесь имеется в виду то, что детально, например, с привлечением статистических методов, с ассортиментом работают такие специалисты торговых предприятий, как менеджеры.  Для них рынок программного обеспечения предлагает не только широкий спектр платных аналитических продуктов, но и бесплатные программы. В этом отношении интерес представляет продукция компании КонСи, которая в ряде случаев может быть использована и для решения товароведных задач. 

Следует отметить, что маркетинговые программы компании КонСи находят применение в многочисленных сферах деятельности и бизнеса. Программы и технологии, разработанные специалистами этой компании известны среди маркетологов легкостью адаптации к реальных практическим ситуациям, с которыми сталкиваются аналитики при проведении собственных маркетинговых исследований. 

Продукты КонСи являются аналитическими программами, поддерживающими классические методы проведения маркетинговых исследований, в которых применяются математические методы экономики и математической статистики.

К числу программных решений КонСи относится: анкетирование и опросы при формировании ассортимента, сегментирование рынка и управление ассортиментом, позиционирование ассортимента, прогнозирование при формировании ассортимента, анализ структуры ассортимента и товарного ассортимента конкурентов, бенчмаркинг ассортимента, ситуационный анализ и стратегическое планирование ассортимента, анализ эффективности товарного ассортимента, ABC анализ и оптимизация ассортимента товаров.

Отдельно следует остановиться на возможности проведения ABC анализа - метода, с помощью которого отдельные элементы классифицируются и наглядно представляются по степени их важности для определенной проблемы. В принципе, ABC анализ имеет очень широкую область применения, поскольку в соответствии с исследуемыми величинами (например, товары, клиенты) классификации могут быть подвергнуты самые разные области.

ABC анализ опирается на гипотезу в соответствии с "Правилом 80:20" (или правилом Парето - итальянского экономиста (1848-1923) о том, что в реальности нередко 20% элементов обеспечивают около 80% результата, т.е. в пределах заданной группы или совокупности отдельные объекты имеют гораздо большее значение, чем то, которое соответствует их доле в численности этой группы.

Таким образом, например, может быть произведено разделение товарных запасов:

класс A - узкий ассортимент (обычно 10% от полного списка), на который идет основная часть затрат (70%);

класс B - средняя группа (20%), затраты составляют 20% от полной суммы; 
класс C - основная часть списка (70%), но с малыми суммарными затратами (например, 10% от полной суммы). 

Предполагается, что необходимо вести пристальный контроль за дорогостоящими запасами класса A, можно слабее отслеживать состояние объектов в классе B и меньше всего заботиться о классе C.

В рамках исследований, проводимых с помощью продуктов, посвященных технологии управления ассортиментом и поддержке процедур формирования и оптимизации ассортимента, можно выделить ассортиментные группы и отследить продажи по категориям и по каждому товару в отдельности,  в результате чего могут быть определены товары, дающие наибольший, приемлемый и самый низкий оборот, а также наибольшую и наименьшую прибыль. Анализ может быть проведен на основе статистических данных по торговому предприятию за год, полугодие, квартал (или любой другой период) с предоставлением результатов как в табличном, так и графическом виде.

Немаловажную роль и в практике маркетинга и в товароведной практике имеют социологические исследования. Для этих целей КОНСИ предлагает программную технологию анкетирования потребителей Simple Anketter, предусматривающую:

· разработку анкеты для опроса потребителей;

· проведение опроса потребителей и заполнение бумажных анкет;

· ввод заполненных анкет в компьютер, для придания формализованного представления;

· передачу введенных в компьютер анкет на обработку в аналитические программы с целью аналитического изучения потребителей различными методами математической статистики, а также представление введенных анкет в виде таблицы Excel.

Программа снабжена многочисленными примерами анкет. По каждому примеру программа позволяет получить сценарий проектирования бланка анкеты, который также можно распечатать из редактора Word. Сценарий представляет пошаговые инструкции для пользователя, сформулированные в терминах команд программы. Программой поддерживается работа в локальной сети при вводе анкет с нескольких компьютеров. 

Тем не менее, для сходных товароведению задач, связанных с оценкой  качества товаров, которые возникают на предприятиях-производителях, разработчиками активно предлагаются специальные программы, способствующие созданию продукции с высокими показателями качества и конкурентоспособности. И хотя товаровед должен опираться на методики, приведенные в ГОСТах, тем не менее, появившиеся методы и программное обеспечение научно-производственного характера представляют интерес, поскольку позволяют проанализировать, какие программы наиболее часто используются разработчиками в качестве базы для создания узкоспециализированного программного обеспечения. 

Рассмотрим это на примере компьютерных технологий, предлагаемых  предприятиям по изготовлению текстильных, одежных товаров и пушно-мехового производства. Требование на ограничение объема учебного пособия не позволяет столь же подробно рассмотреть идентичные аспекты других производств.

Так, например, для измерения показателей опорной поверхности тканых полотен используется алгоритм компьютерного измерения этих показателей, который заключается в формировании пробы материала, ее сканирования и обработки  цифрового изображения с помощью специально разработанной программы в оболочке Matlab. Эта программа обрабатывает изображение с помощью построения гистограммы яркости, а различия между гистограммами отражают динамику изменения показателей опорной поверхности ткани. Для оценки степени белизны текстильного полотна используется компьютерная программа, с помощи которой имеется возможность получить значение белизны в системе координат CIE Lab. С помощью этой же программы можно определять оптическую неравномерность полотна, которая в свою очередь влияет на качество заключительной отделки. Для оценки устойчивости окраски полотна к сухому и мокрому трению используется программа MathCAD, в которой проводятся необходимые расчеты, а для наглядного представления используют составленные графики в MS Excel. При выполнении научных исследований на предприятиях, связанных с прогнозированием условий изготовления тканей заданных параметров и свойств, используют программу MS Excel, в которой имеется широкий выбор функций, позволяющих наиболее адекватно аппроксимировать полученные данные и возможно получение не только графического представления отдельных параметров, но и уравнений регрессии, устанавливающих взаимосвязь между технологическими параметрами, свойствами и параметрами строения тканей.


Программа Excel получила распространение на предприятиях легкой промышленности и в антропометрических исследованиях. С помощью табличного редактора проводится обработка полученных данных с целью выявления интересующих статистических закономерностей. Результаты исследования сводятся в электронную таблицу, которая является моделью ситуации. В процессе обработки полученных данных используются такие статистические методы анализа, как:

а) метод группировки таблиц и построения гистограммы, описывающих распределение признака в рамках изученной выборки.

б) расчет выборочных статистических характеристик признака (выборочное среднее, стандартное отклонение).

в)   метод корреляционных таблиц для оценки тесноты связи между антропометрическими признаками.

Приведенный метод исследования с использованием табличного редактора Excel позволяет экстраполировать на другие экономические ситуации, что экономит время на обработку данных и уменьшает количество ошибок при расчете.


Программа Mathcad,  близкая по функциям к программе Excel, применяется при компьютерном моделировании технологических процессов текстильного производства, в частности, для статистического моделирования параметров технологических процессов с возможностью генерирования выборки любого объёма при недостаточном количестве производственных данных, для исследования параметров текстильного производства на нормальный закон распределения по критерию Пирсона, построения и исследования многофакторной регрессионной модели по данным активного эксперимента с использованием матричного анализа, получения многомерной корреляционной модели по данным пассивного эксперимента.

Следует отметить, что рынок программ, используемых в товароведно-технологической деятельности, не ограничивается разработками, основанными на программах общего назначения, а расширяется за счёт создания новых специализированных программ.

Например, таким продуктом является программа 3-х мерного компьютерного моделирования  «Wise Tex», предназначенная для прогнозирования характеристик тканей и создающая 3-х мерную компьютерную визуализацию образца проектируемой ткани, который можно исследовать как реальный: удалять отдельные нити, получать визуализации его сечения, растягивать образец и т. д. В результате исследования может быть установлено, к каким видам по ткацкой классификации относятся полученные переплетения.  Или, программа для определения сорта овчинно-шубного полуфабриката, алгоритм которой составлен на языке Бейсик. После того, как браковщица определяет вид, размеры, количество дефектов шкуры и вводит данные о шкуре и дефектах в компьютер, программа выведет на экран сорт шкуры. В случае наличия на овчине различных дефектов выбирается наиболее низкий сорт из выведенных на экран вариантов. Применение программы определения сорта шкур на этапе подготовки овчины шубной к раскрою позволяет сократить время на операцию приема овчин по качеству почти в два раза. 


 Естественно, что заказ на приобретение вышеописанных программ в силу из высокой стоимости могут позволить себе только крупные производственные комплексы. Тем не менее упоминание на использование для решения отдельных задач, в большей части – накопления данных и их обработки  - программы, входящей в состав пакета Microsoft Office, – Microsoft Ехсе1, позволяет предполагать актуальность применения ее возможностей и для решения задач товароведения на торговых предприятиях.   Выбор именно этой программы обусловлен также ее доступностью для освоения студентами, получившими на более ранних курсах навыки работы с текстовым процессором Microsoft Word. 

2. Требования к компьютерному оснащению и программному обеспечению рабочего места товароведа на торговых предприятиях.

Учитывая, что отдельные операции в деятельности товароведа могут быть компьютеризованны, может идти речь о комплектации автоматизированного рабочего места товароведа.

В минимальную комплектацию для  автоматизированного рабочего места следует включить следующие устройства: персональный компьютер, принтер и сканер.

При выборе персонального компьютера наибольшее внимание следует уделить его быстродействию, которое определяют характеристики процессора. 
Персональные компьютеры, которые используются на предприятиях для автоматизации  простых решений, могут быть  оснащены как скоростным  процессором Pentium IV, предлагаемым фирмой Intel, так и менее производительными, но достаточно надежными процессорами, такими как PentiumII, PentiumIII.  Процессоры фирмы American Micro Devices (AMD) также надежны и высоко производительны, но уступают процессорам Intel в некоторых незначительных характеристиках, за счет чего цена их на мировом рынке  на порядок ниже. Таким образом, для поставленных целей эти процессоры также могут быть рекомендованы.

При автоматизации какого-либо процесса неизбежно возникает необходимость вывода результатов работы на бумагу, что обеспечивается  с помощью принтера. 
К достоинствам ударных матричных принтеров можно отнести на​дежность, низкую стоимость стра​ницы изображения, возможность печати на обычной бумаге, а также печать на документах, предполагающих одновременное заполнение нескольких листов за счет эффекта копировальной бумаги. В целом такие принтеры в настоящее время мало используются, но ограничений на их применение не налагается.

     Достоинствами струйных принтеров являются: относительно высокая скорость печати, относительно высокое качество печати, относительная бесшумность, возможность вывода полноцветных изображений. Однако существенным недостатком таких принтеров является достаточно дорогие расходные материалы и восприимчивость нанесенных на бумагу чернил к воздействию влаги. 

Наиболее распространенными на различных предприятиях являются лазерные принтеры, в которых используется электрографический принцип со​здания изображения. Такие принтеры обладают двумя наиболее важными свойствами: имеют высокое качество печати и высокую скорость печати. Наличие именно этих важных качеств обуславливает их широкое применение на предприятиях. 

Также необходимым устройством, расширяющим возможности специалиста в  отношении ввода в компьютер образов изображений, представленных в виде текста, рисунков, слайдов, фотографий и другой графической информации, является сканер. Для торговых предприятий достаточно использовать планшетные настольные сканеры.

Как было сказано выше, отдельные задачи товароведения могут мыть решены с помощью компьютерной техники со стандартным набором прикладных программ.

Использование табличного процессора Excel позволяет гибко изменять математический аппарат, подготовленный товароведом - экспертом, что значительно сокращает время на настройку программы, в то время как алгоритмические языки высокого уровня, например, такие как Visual Basic, Pascal, C++, требуют для составления программ участия высококвалифицированных программистов. Более того, в последних версиях Ехсе1 существует возможность записи макросов и программирования в среде VBA (Visual Basic for Applications – Visual Basic для приложений), позволяющая значительно расширить удобство работы пользователя с программой.
Таким образом, наличие компьютерной техники с минимальной комплектацией и установленным пакетом программ Microsoft Office дает возможность автоматизации функций специалистов - товароведов, на любом торговом предприятии.
3. КОМПЬЮТЕРНЫЕ ТЕХНОЛОГИИ ОБРАБОТКИ ДАННЫХ В ТОВАРОВЕДНО-ЭКСПЕРТНОЙ ОБЛАСТИ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

3.1. Типовая технология подготовки табличного документа на основе табличного процессора.

 3.1.1 Термины

Перед непосредственным освоением приемов работы с табличным процессором Ехсе1 необходимо усвоить ряд новых терминов и ознакомиться с элементами окна этой программы. 

· Рабочая книга (или просто книга) – предназначенный  для обработки и хранения данных файл с произвольным именем и расширением .xls,  включающий набор листов, к которым могут относиться:  рабочие листы, диаграммы, слайды, макросы, диалоговые листы или модули Visual Basic, позволяющие использовать язык Visual Basic при разработке макросов для Excel. По умолчанию рабочая книга содержит 3 рабочих листа, но это число можно изменять. Количество листов в рабочей книге ограничено доступной памятью. 

· Рабочий лист (или просто лист) -  основная электронная таблица. 

· Активная ячейка – ячейка, к которой применяются все выполняемые в данный момент действия. Активизация ячейки производится щелчком левой клавиши мыши, после чего ее контур выделяется черной рамкой. Ее адрес и содержимое отображаются в Строке формул. 

· Указатель ячейки – адрес ячейки, состоящий из названия (индекса) столбца и номера строки. Например, ячейка В4 находится на пересечении столбца В и строки 4. 

· Поле имени – область, отображающая адрес активной ячейки.

· Строка формул – это отличительный элемент окна программы Excel (устанавливается при использовании пункта меню Вид→Строка формул), назначение которого состоит в: 

· отображении содержимого выделенной ячейки полностью;

· просмотре формулы, установленной в ячейке (т.к. в ячейке на листе выводится результат вычислений по этой формуле);

· редактировании записанной в ячейке информации.

Как любая программа операционной системы Windows, Excel выполняется в своем собственном окне, которое открывается после ее запуска. 

Окно Excel (рисунок1) содержит следующие элементы: строку заголовка (1), строку меню (2),  панели инструментов (3), строку формул (4),  рабочую область (7), где (5) – активная ячейка, ярлыки листов (6), строку состояния (8) и полосы прокрутки (9).
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Рисунок 1 – Окно программы Excel.

Рабочая область окна Excel — это электронный эквивалент разграфленного на строки и столбцы листа бумаги. В верхней и левой части электронной таблицы находятся области, содержащие заголовки строк и столбцов. Каждый столбец имеет имя, заданное буквами латинского алфавита: А, В, … Z, АА, АВ, … ZZ, а каждая строка – номер: 1, 2, 3,…65536. Разбиение рабочей области на ячейки является максимально возможным, т.е. разбить ячейку на более мелкие нельзя. Поэтому при формировании структуры таблицы используют только объединение ячеек исходя из положений минимальной ячейки.

В рабочей области окна указатель мыши может принимать различную форму: 

· внутри ячейки - большой знак "плюс",  показывающий на возможность  выделения диапазона ячеек;

· в нижнем правом углу текущей ячейки - черный крестик, так называемый «маркер автозаполнения», который используется для ввода различных списков, последовательностей и копирования формул;

· на границе текущей ячейки - стрелка влево - для перемещения содержимого выделенного диапазона ячеек. 

Чтобы просматривать достаточно большие таблицы, используются горизонтальные и вертикальные полосы прокрутки.

В нижней части окна расположены инструменты для управления рабочей книгой: кнопки для смены листов и ярлычки листов. Ярлычок активного листа отображается как выделенный. По листам рабочей книги можно передвигаться по щелчку левой кнопки мыши или с помощью клавиатуры: комбинация клавиш Ctrl + Page Down - перейти на следующий лист, Ctrl + Page Up - к предыдущему листу.

Находящаяся в нижней части экрана строка состояния содержит информацию о том, что в данный момент исполняется программой. Например, состояние Готово означает, что Excel выполнил предыдущую операцию и готов принять новые данные. В строке состояния указываются также имена клавиш, таких, как Caps Lock и Num Lock, если эти клавиши используются. Кроме того, здесь может отображаться результат вычисления суммы, среднего, максимума и др. функций, применяемых к любым выделенным числам.

3.1.2 Операции над рабочими книгами и листами Excel

Приемы работы с файлом книги Excel (создать, открыть, сохранить) выполняются аналогично Word.

Над рабочими листами можно выполнять операции удаления, добавления, скрытия, копирования, изменения названия листа и цвета его ярлычка (для удобства работы). Для этого следует выполнить следующие действия:

1. Выделить ярлык листа или группы листов (удерживая клавишу Ctrl для несмежных листов или Shift - для смежных).

2. Вызвать один из пунктов меню (в зависимости от операции)

· Правка (Удалить (Переместить / Скопировать). 

· Вставка (Лист.

· Формат( Лист (Переименовать; Скрыть  или Цвет ярлычка.

Или  выполнить нужную команду, вызвав контекстное меню ярлычка листа.

При работе с большими таблицами бывает сложно определить, к какой строке и к какому столбцу относится информация, так как их названия отображаются лишь в начале табли​цы. Воспользовавшись командой Окно → Разделить рабочий лист, можно разделить лист на два или четыре подокна с полосами прокрутки и зафиксировать в одном из них (либо в обоих) часть таблицы с заголовками строк или столбцов (рисунок 2). Благодаря этому при просмотре любой области таблицы будет легко определить, к каким строкам или столбцам относятся данные в подокнах. Для этого перед вызовом команды активизируется ячейка, левее которой будет проходить вертикальная линия разбивки и выше – горизонтальная. При разбивке рабочего листа разделяются также полосы прокрутки.
Разместив линии разбивки должным образом, их местоположение нужно зафик​сировать, воспользовавшись командой Окно → Закрепить области.
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Рисунок 2 - Разделение рабочего листа на подокна.
Для изменения позиции зафиксированной линии разбивки следует активизиро​вать команду Окно→ Снять закрепление областей и переместить линию с помощью мыши в другую позицию. Удалить линию можно посредством двойного щелчка на ней. Для того, чтобы удалить все линии разбивки сразу, нужно вызвать команду Окно→Снять разделение.
3.1.3 Ввод/удаление, копирование, редактирование  данных.

Ячейки рабочего листа могут содержать значения (числа, тексты, даты, время, логические значения и значения ошибок), формулы и форматы (т.е. представление, в котором данное значение должно отображаться). При вводе значения в ячейку Excel устанавливает способ его форматирования и отображает введенное значение в клетке таблицы согласно установленного формата. Значения без установленного формата, введенные в ячейку пользователем, отображаются в строке формул.

Прежде чем произвести ввод данных в ячейку необходимо осуществить перемещение курсора к нужной ячейке. Для ускорения этой операции служат клавиши клавиатуры (таблица 1).

Таблица 1 - Клавиши клавиатуры и их комбинации для перемещения по рабочему листу Ехсе1.

	Клавиша, комбинация клавиш
	Перемещение

	<Home>
	В начало строки

	<End+Enter>
	В конец строки

	<Ctrl+Home>
	В ячейку А1

	<Ctrl+End>
	В нижний правый угол заполненной области

	Клавиши управления курсором
	К следующей ячейке в указанном направлении

	<End> +

<клавиша управления курсором>
	К ближайшей заполненной ячейке в указанном направлении

	<Page Up>/<Page Down>
	Вверх/вниз на один экран

	< Alt > + <Page Up>/<Page Down>
	Влево/вправо на один экран

	<Ctrl> + <Page Up>/<Page Down>
	К следующему/предыдущему листу рабочей книги

	<F5>
	К заданной ячейке или группе ячеек


Чтобы произвести ввод данных требуется произвести активизацию или выделение ячейки или блока ячеек. Такими блоками могут считаться также ячейки строки или столбца. Применяются следующие способы выделения ячеек:

- всего столбца: щелчок кнопки мыши на названии столбца в строке заголовка столбцов;

- всей строки: щелчок мыши на номере строки в столбце номера строк;

- всего листа: кнопка таблицы Exсel (самая верхняя левая);

- одной ячейки: щелкнуть по ней указателем мыши; 

- нескольких отдельных (несмежных) ячеек: выделяются щелчком левой клавиши мыши при удерживаемой клавише Ctrl;

- блока ячеек: выделить верхнюю ячейку и, не отпуская указатель мыши, перетащить его на расстояние нужного блока. Смежные ячейки могут быть также выделены щелчками левой клавиши мыши в ячейках крайних позиций диапазона (по диагонали) при удерживаемой клавише Shift. Аналогично клавише Shift работает клавиша F8.

- ячеек, отвечающих определенному критерию: выделить диапазон, в котором будет осуществляться поиск, вызвать команду меню Правка (Перейти и в открывшемся диалоговом окне нажать кнопку Выделить. В диалоговом окне Выделение группы ячеек активизировать переключатель, задающий критерий выбора ячеек (примечания, константы, формулы, пустые ячейки, отличия по строкам/столбцам, предусматривающие, что будут выделены строки, содержимое которых отличается от  содержимого активной ячейки  и т.д.), нажать ОК.

Ввод данных состоит из трех этапов.

1. Активизировать нужную ячейку. 

2. Ввести данные. Все, что будет вводиться, отобразится одновременно в активной ячейке и в строке формул. В момент начала ввода в строке формул появляются две кнопки: Ввод и Отмена, а в строке состояния отображается слово Ввод. Значения также могут быть введены непосредственно в строку формул.

3. Завершить ввод: нажатием клавиш Enter, Tab или одной из клавиш управления курсором. Для окончания ввода в строку формул использовать клавишу Enter.

Замена содержимого ячейки производится автоматически при введении в ячейку новых данных. 

Удаление данных в описанных ниже случаях может производиться следующими способами:

при  очищении содержимого ячейки следует пользоваться клавишей Dе1еtе.

· при удалении данных вместе с ячейкой производится выбором команды Удалить из контекстного меню или использованием пункта меню Правка, при этом происходит смещение смежных данных таблицы на освободившееся место.

· при удалении заполненных/пустых строк или столбцов производится выделение левой клавишей мыши номера (для строки) или названия (для столбца) и выбор команды Удалить из контекстного меню или пункта меню Правка.

Перед выбором команд для удаления следует активизировать соответствующие ячейки.

В Excel имеется несколько приемов, ускоряющих ввод наборов данных. 

Если на рабочем листе используется повторяющаяся информация, то можно ввести эту информацию с клавиатуры один раз, а в дальнейшем при повторном вводе первых символов ячейки, автоввод внесет остальные символы самостоятельно. Если предложенный автовводом вариант не устраивает, необходимо продолжить ввод нужного варианта с клавиатуры, при этом символы, предложенные автовводом, исчезнут. 

Выделив несколько рабочих листов, можно вводить одни и те же данные одновременно в каждый из них. Для этого нужно выделить группу рабочих листов и ввести данные в один из них.

Если создаются метки для генерации последовательностей (чисел, месяцев в году и т.п.) нужно ввести первые два значения последовательности и воспользоваться средством заполнения Excel, которое автоматически выполнит ввод следующих значений. Если, например, начать с 1 и 2, то Excel продолжит ряд, введя 3, 4, 5 и т.д., если ввести 110 и 120, то последовательность продолжится 130, 140 и т.д. После выделения первой пары меток, следует найти на ячейке, с которой будет продолжен ввод значений последовательности маркер автозаполнения (для этого следует установить курсор в правый нижний угол ячейки так, чтобы он принял вид черного крестика) и, не отпуская левую кнопку мыши, перетащить его в нужном направлении. В процессе перетаскивания каждая ячейка, в образовавшемся диапазоне очерчивается слабо выделенной рамкой и появляется экранная подсказка, сообщающая, что будет введено в текущую ячейку. Excel автоматически дополнит список, когда будет отпущена кнопка мыши.

Известные последовательности, которые могут быть воспроизведены данным образом, можно узнать через пункт меню Сервис(Параметры(Закладки(Списки. Если в документе используются одни и те же заполнения для столбцов и строк, которых нет в списке, то можно создать свой собственный список, для этого:

· ввести список вручную с клавиатуры;

· выделить весь столбец;

· Сервис( Параметры (Список; в появившемся диалоговом окне, в поле импорт списка из ячеек будет отмечен адрес выделенного диапазона;

· нажать кнопку импорт(Ok.

При последующем вводе списка достаточно ввести его первый элемент, а для ввода остальных элементов использовать перетаскивание маркера заполнения. 

Если требуется заполнить блок ячеек одним и тем же словом или числом, входящим в список автозаполнения, то при перемещении маркера заполнения нужно удерживать кнопку клавиатуры Ctrl.

Способы копирования данных в Excel:

А) с помощью буфера временного хранения информации:

· выделить ячейку или диапазон ячеек, содержащих данные;

· Правка(Копировать или соответствующая команда контекстного меню или кнопка Копировать на панели инструментов Стандартная;

· выделить ячейку, правее и ниже которой будет осуществляться вставка;

· Правка(Вставить или соответствующая команда контекстного меню или кнопка Вставить на панели инструментов Стандартная.

Б) с помощью маркера заполнения (удобно для копирования форматов или формул):

· выделить копируемую  ячейку и перетащить маркер заполнения таким образом, чтобы заключить все заполняемые ячейки в широкую серую рамку. После того, как кнопка мыши будет отпущена, диапазон заполнится скопированными данными, причем, если копировалась формула в ячейках, то будет отображаться результат вычислений по этим формулам, а адреса ячеек будут изменяться от типа ссылок, используемых в исходных формулах.  

В) вставка форматов, значений и преобразованных данных (удобно при копировании и вставке части атрибутов ячеек таких, как формат или значения, замене формул их значениями, т.е. «замораживание» результатов): 

· выделить ячейку или диапазон ячеек;

· поместить их в буфер обмена (Правка(Копировать);

· выделить ячейку в верхнем углу той области, в которую следует скопировать данные;

· выполнить команду: Правка(Специальная вставка; в диалоговом окне выбрать нужную операцию (таблица 2).

Таблица 2  - Параметры диалогового окна «Специальная вставка»

	Параметры
	Функции

	1
	2

	Все
	Копирование всего исходного содержимого и характеристик

	Формулы
	Копирование только формул

	Значения
	Копирование только значений и результатов формул

	Форматы
	Копирование только форматов ячеек

	Без рамки
	Копируется все, кроме любых рамок, выделенных в диапазоне 


Продолжение таблицы 2

	1
	2

	Сложить
	Сложение данных в ячейках назначения с копируемыми 

	Вычесть
	Вычетание из данных в ячейках назначения копируемых данных 

	Умножить
	Умножение данных в ячейках назначения копируемых данных

	Разделить
	Деление данных в ячейках назначения на копируемые данные

	Нет
	Замена данных в ячейках назначения на копируемые данные

	Транспонировать
	Диапазон ячеек строки заменяется столбцами


Следует отметить, что команда Специальная вставка невыполнима, если скопированы объединенные ячейки. 

С помощью последовательно действий по типу А можно осуществить несколько операций копирования диапазона, для этого:

· выделить с помощью кнопки Ctrl только левые верхние углы областей, в которые нужно поместить копии диапазона;

· выполнить команду Вставка (если предполагается копирование данных сразу на несколько листов, то нужно выделить ярлыки этих листов и выполнить команду вставки на одном из них).

В ячейке данные можно редактировать двумя способами:

1. выделить ячейку и, щелкнув на строке формул, отредактировать данные в строке формул (удобно, когда в ячейке находится текст или длинная формула);

2. редактировать данные прямо в ячейке – для этого дважды щелкнуть на ней, а затем, щелкнув, поместить текстовый курсор на место, куда вносятся изменения, при этом можно внести как новую информацию, так и удалить лишнее.

3.1.4 оформление таблицы.

Для оформления (форматирования) EXCEL располагает средствами, которые представляют результаты работы в удобном виде для чтения и понимания, придают документу четкость и выразительность. Таким образом, возможным является: изменение ширины столбцов, выбор стандартных форматов чисел и дат, включая создание собственных форматов, изменение высоты строк, атрибутов шрифтов, размера, цвета и начертания символов, регулирование размещения текста внутри ячеек, скрытие столбцов, строк и линий сетки, затенение, окрашивание и обрамление диапазонов, создание для листа подложки. Для упрощения задач форматирования могут быть использо​ваны различные стили. 

Для уста​новки формата шрифтов в выделенном диапазоне следует воспользоваться пунктом меню: Формат, Ячейки..., вкладка Шрифт или использовать поля Шрифт и Размер шрифта на панели ин​струментов Форматирование.

Информация, внесенная в ячейку, располагается в ней по умолчанию в одну строку. Чтобы отобразить всю информацию, занесенную в ячейку необходимо произвести одно из следующих действий:

А) уменьшить размер шрифта;

Б) увеличить размер ячейки, что может быть осуществлено несколькими способами: 

1. двойным щелчком левой клавиши мыши на правой границе названия столбца или при удерживании нажатой левой клавиши мыши и перемещении границы столбца, причем в обоих случаях указатель мыши должен иметь следующий вид SHAPE  \* MERGEFORMAT 


.

2. при использовании пункта меню Формат→Столбец, если в нужном столбце предварительно выделена ячейка. При этом ширина столбца устанавливается из расчета среднего количества символов, умещаемого в ячейке, при стандартном шрифте 0-9.

В) установить в ячейке режим переноса по словам (Формат, Ячейки..., вкладка Выравнивание), чтобы расположить текст в пределах одной ячейки в несколько строк, при этом для вставки принудительного перехода к новой строке в пределах одной ячейки используется сочетание клавиш  (Shift + Enter(.

Для изменения высоты строк используются идентичные действия.

Чтобы автоматически изменить размер ячейки, чтобы текст отображался целиком, используется пункт Автоподбор высоты строки или Автоподбор ширины столбца меню Формат→Строка/Столбец или путь Формат→Ячейки→Выравнивание, где может быть отмечена и опция переносить по словам. 

В неформатированных ячейках текст выравнивается по левому краю столбца, а числа по правому краю. Для улучшения вида рабочего листа мож​но:

• выравнивать значения или результаты вычисления формул по левому, или правому краю или по центру ячеек;

• выравнивать названия в выделенном диапазоне ячеек (например, размещать заголовок по центру таблицы);

• менять ориентацию текста внутри ячейки;

• переносить слова внутри ячейки, так чтобы внутри ячейки помещался удобочитаемый абзац;

• объединять ячейки.

Большинство из этих характеристик настраивается с использованием пункта меню: Формат, Ячейки..., вкладка Выравнивание или команд контекстного меню. 

Excel располагает множеством стандартных форматов данных: 

· общий - отображает фактическое значение ячейки (например, 1200000,1);

· числовой - позволяет задать число знаков после запятой, для отображаемого числа (например, 1200000,10);

· денежный – вводит денежные единицы  ( 1 200 000,10р.);

· экспоненциальный – для отображения очень больших или малых чисел (1,20Е+06); 

· процентный – вводит после знака числа % (1200000,10%);

· время (например, 2:24:00);

· дата (например, 26 июн) и др.

В пользовательские (собственные) форматы можно включить символы и знаки, любой из 16 цветов, устанавливать число знаков после запятой. Таким образом, например,  может быть установлено изменение форматов и цветов в зависимости от значений в ячейке. 

Так, # ##0,00; [Красный] - # ##0,00 означает, что отрицательные значения будут выделены красным цветом, при этом  число в ячейке будет с дробной частью и с разделителем тысяч.

Формат ото​бражения чисел устанавливается с использованием пункта меню: Формат, Ячейки..., вкладка Число. Действие, производимое над данным числом в случае установки того или иного формата можно прочитать в нижней части диалогового окна, а образец отображения - в правой части.

Также Exсel позволяет производить форматирование ячейки с учетом содержащихся в ней данных, имеющее название «условное», поскольку оно выполняется на основании проверки определенных условий, таких как значение в ячейке больше или меньше определенного числа или соответствует ли содержимое ячейки определенному слову. Таким образом, могут варьироваться атрибуты шрифта, границ и заливки ячеек.

Чтобы применить условное форматирование к выделенным ячейкам, нужно выбрать команду Формат → Условное форматирование. После того как откроется диалоговое окно Условное форматирование в первом его списке указывается  способ условного форматирования — значение или формула.
Если при форматировании должно учитываться значение ячейки (чис​ло, текст или дата), в первом списке выбирается пункт значение. В том случае если для формирования условия в окне Условное форматирование нужно использовать формулу, возвращающую значение ИСТИНА или ЛОЖЬ, в первом списке окна слева требуется выбрать пункт формула.
Во втором раскрывающемся списке можно выбрать один из условных операто​ров: между,  вне, равно, не равно, больше, меньше, больше или равно, меньше или равно. Могут быть заданы два условия, чтобы разные данные имели отличающееся форматирование. Для этого после формирования первого условия, необходимо щелкнуть на кнопке «а также» и ввести второе условие. В оставшихся текстовых полях вводятся константы или формулы. После щелчка на кнопке Формат на экране появляется вариант диалогового окна Фор​мат ячеек, где присутствуют только три вкладки: Шрифт, Граница и Вид для указания нужного шрифта, гра​ниц, параметров затенения и цветового оформления, которые должны быть применены в слу​чае, если условие будет выполнено.
Если в качестве условия используется формула, например, в случае, когда необходимо выяснить, в какие месяцы наблюдался рост продаж данного товара, а именно, если необходимо выделить в одном столбце ячейки, где содер​жатся значения, которые отличаются в ту или иную сторону от значений из другого столбца. Для этого нужно выделить форматируемый столбец, выбрать в первом списке диалогового окна Условное форматирование пункт формула, во втором поле окна выбрать условный оператор больше или равно, а затем в третьем поле ввести формулу, например,  =А1*1,15, что означает: в данном столбце будут определенным образом форматированы ячейки, превышающие значения столбца А на 15%.
  Если необходимо, чтобы ячейка, например  Е8, выделялась цветом, если содержащееся в ней значение принадлежит диапазону, необходимо ввести такое условие: =И(Е8>120; Е8<160). При выделении ячейки мышью, ее адрес содержит абсолютную ссылку (рисунок 3).
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Рисунок 3 -  Диалоговое окно Условное форматирование.

Следует обратить внимание на то, что лист рабочей книги Exсel представляет собой электронную таблицу, но разбиение листа на строки и столбцы не отображается при выводе документа на печать, а служит только для упорядочивания информации и удобного проведения расчета.

Чтобы при печати листа информация выводилась в виде таблицы необходимо задать линию сетки, для этого нужно выделить данные, выбрать пункт меню Формат ячейки→Граница и в появившемся диалоговом окне установить тип линии, ширину, цвет, диапазон границ (внутренние, внешние, верхние). 

Для создания на рабочем листе подложки – изображения (переведенного в формат рисунка), тиражируемого на каждой  странице в пределах данного листа необходимо выбрать команду Формат →Лист→Подложка, после чего в появившемся диалоговом окне указать нужный рисунок.

Кроме поэтапной работы с оформлением ячеек таблицы Ехсе1 предоставляет возможность автоматического форматирования таблиц, т.е. применение предустановленных форматов к выделенным диапазонам-таблицам. Предлагаются шестнадцать различных вариантов формата, которые применимы для таблиц, в которых названия расположены в левом столбце и в верхних строках, а итоговые значения вычислений помеща​ются в нижней строке или правом столбце. Предустановленные форматы включают такие элементы, как форматы чисел, обрамления, шрифты, узоры, выравнивание, ширина столбцов и высота строк. Чтобы включить ре​жим автоматического форматирования, нужно сначала выделить ячейку, при​надлежащую форматируемому диапазону, а затем выбрать команду Автоформат (меню Формат). Для выбора отдельных элемен​тов форматирования команды используют кнопку Па​раметры. По умолчанию форматирование производится по всем элементам формата.

Пользователь может произвести копирование формата. Оно осуществляется при использовании команды Специальная вставка, в диалоговом окне которой отмечается соответствующая опция, или производится автоматически вместе с копированием данных через буфер обмена или если используется маркер автозаполнения. Копирование данных может быть также осуществлено при использовании кнопки панели инструментов Копирование по образцу: один щелчок указателем мыши по ней позволяет произвести одно копирование, двойной щелчок – многократное копирование. Для отмены копирования по образцу используется клавиша клавиатуры Esc или повторный щелчок по кнопке.

3.1.5 Проведение вычислений.

Для проведения вычислений Ехсе1 предлагается ряд возможностей:

А. Авто вычисление (АВЧ) - используется для быстрого анализа числовых данных и наиболее удобно, если промежуточные результаты не нужно располагать на имеющемся листе. Для использования АВЧ нужно выделить первую ячейку диапазона и перетащить указатель мыши к его последней ячейке. В строке состояния отобразится результат расчета. Выбор действий, производимых с данными, выбирается из контекстного меню строки состояния:

· среднее (выводит среднее значение диапазона);

· количество значений (показывает количество заполненных ячеек диапазона, содержащих текст или число);

· количество чисел (считает количество ячеек диапазона, содержащих числа);

· MAX, MIN;

· сумма ячеек диапазона.

Б. Авто сумма – быстрый способ получения суммы чисел  для диапазона ячеек: выбрать ячейку, в которой будет отображаться сумма, нажать на кнопку панели инструментов ( (сумма), после чего Excel самостоятельно определяет в каком диапазоне нужно выполнить суммирование и показывает его в движущейся рамке и, если выделен нужный диапазон, нажать Enter, в противном случае необходимо выделить анализируемый диапазон самостоятельно и нажать Enter.

В. Формулы. При создании формулы ее выражение  следует начинать со знака “равно” или щелчка на кнопке “=” в строке формул. В качестве аргумента формулы записывается не значение ячеек, а их адреса. Адрес ячейки формулы можно ввести с клавиатуры (латинские буквы) или щелкнув мышью на нужной ячейке или выделив их диапазон. Знаки арифметических действий вводятся с клавиатуры. Например, = А1+В2-С3. Написанные формулы заканчиваются нажатием кнопки Enter. В формулах могут быть использованы комбинации встроенных функций и арифметических действий.

Г. Встроенные функции. Список функций Excel достаточно велик и является мощным инструментом для разного рода вычислений. Обращение к функциям осуществляется с помощью пункта меню Вставка→Функции. В диалоговом окне Функции содержится 2 поля: в одном выводится классификация имеющихся функций по типам: математический, финансовый, статистический и т.д., включая последние использовавшиеся, в другом - список функций, соответствующих типу выбранной функции. Предлагается также заполнить поле для поиска нужной функции по описанию. Ввод адресов ячеек в диалоговом окне выбранной функции можно осуществлять с клавиатуры или выделять мышью. Если в качестве аргумента формулы используется блок ячеек, то заполняется адрес первой и последней ячейки блока, в качестве разделителя используется двоеточие, например, А1:В10. В диалоговом окне функции диапазон 1 означает первую ячейку или блок смежных ячеек,  диапазон 2 – несмежную ячейку или блок ячеек к диапазону 1 (рисунок 4).   В диалоговом окне приводится описание функции, аргумента, вводимого в поле (в котором установлен курсор),  результат вычисления.
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Рисунок 4 – Диалоговое окно команды «Функция».

При проведении вычислений  важно учитывать как будет происходить копирование формул и функций, поскольку при копировании адреса ячеек заменяются в зависимости от типа используемой ссылки, в результате чего  выражение формулы может превратиться в некорректное. В Excel можно указать положение ячейки с помощью абсолютной, смешанной или относительной ссылок. Относительные ссылки (A1 или B1) используются в качестве имени ячейки по умолчанию и изменяются при копировании формул в другое место на шаг копирования от положения исходной ячейки. Чтобы избежать ссылок при копировании формул используют абсолютную адресацию (абсолютные ссылки). Абсолютные ссылки обозначаются “$” перед одной из составляющих адреса ячейки, например, $В$5, и используются для тех ячеек, которые должны оставаться неизменными. Иногда бывает нужно, чтобы при копировании менялась только строка или только столбец. В этом случае используют смешанную ссылку, которая содержит как абсолютные, так и относительные ссылки (например, $A6 или B$6). Установить “$” можно после окончания ввода формулы в ячейку, при этом в строке формул можно поочередно установить курсор перед каждой координатой ячейки и ввести этот знак с клавиатуры, а можно использовать клавишу F4, нажатие на которую приводит к смене типа ссылки (курсор при этом должен находиться непосредственно перед адресом абсолютируемой ячейки). 

В формулах можно использовать ссылки на другие листы рабочей книги, например, чтобы сослаться на ячейку А1 листа 4 нужно включить формулу ссылки: ЛИСТ 4! А1. Если в имени листа содержатся пробелы, то ссылка на лист заключается в кавычки. Для ссылки на листы другой книги – указывается следующее: [имя_книги.xls] имя_листа!$А$1
Если при вводе формулы в ней обнаружена ошибка и Excel может предложить способ ее исправления, на экран выводится окно, в котором описано, как это сде​лать. Пользователь должен принять или отвергнуть предложение программы. Подобным образом можно исправлять ошибки, возникшие, например, из-за ввода лишней скобки или символа операции. Кроме того, в верхнем левом углу ячейки, где могут содержаться ошибки, появляется зеленый треугольник. Если данную ячейку выделить, то рядом с ней отобразится кнопка источник ошибки. Когда на нее помещается указатель мыши, рядом с кнопкой появляется описание предполагаемой ошибки, а также стрелка, которая служит для открытия меню действий кнопки. После щелчка на этой стрелке открывается список команд, предназначенных для проверки и исправления ошибок. Набор команд, предлагаемых в списке, зависит от типа ошибки. Следует отметить, что ячейки таблицы, указанные в формуле, при редактировании формулы выделяются одинаковым цветом как в выражении формулы, так и в самой таблице, что облегчает поиск соответствующей ячейки в таблице. 
Значение ошибки зависит от типа ошибки, допущенной в формуле. Первым сим​волом значения ошибки является диез (#), за ним следует текст. Этот текст мо​жет завершаться восклицательным знаком или знаком вопроса. Ниже приведено описание значений ошибок:
1. ###### -это значение ошибки выводится в тех случаях, когда ширина столбца недоста​точна для размещения результатов вычисления формулы и когда полученные значения даты или времени являются отрицательными числами. Для устранения ошибки необходимо увеличить ширину ячейки или установить число​вой формат, позволяющий поместить значение в ячейку начальной ширины. Если полученные в результате вычисления формулы значения даты и времени явля​ются отрицательными, следует проверить правильность формулы и либо испра​вить ее, либо назначить для представления итогового значения другой формат.
2. «ССЫЛКА! - такое значение ошибки свидетельствует о том, что формула содержит ссылку на несуществующие (например, удаленные) ячейки. Подобные ошибки часто возни​кают после создания внешних ссылок или ссылок на другой лист рабочей книги, а также после копирования формул, когда при попытке изменить относительную ссылку программа создает ссылку на несуществующую ячейку. Следует проверить, правильно ли указан путь к документу и введено его имя, не был ли переименован или удален лист, на который имеется внешняя ссылка.
3. #ДЕЛ/О! - это значение ошибки появляется при делении на 0 (например, когда после созда​ния ссылки удаляется содержимое ячейки, адрес которой указан в знаменателе). Необходимо внести исправления, заменив нулевое значение, или ввести значение в ячейку, если в ней не хранится никакое значение.
4. #ЧИСЛО! -такое значение ошибки появляется в случае нарушения правил, принятых в мате​матике, или при некорректном определении аргументов функции (например, если в качестве аргумента функции, вычисляющей квадратный корень, указано отри​цательное значение). Причиной появления ошибки может послужить то обстоя​тельство, что результат вычислений выходит за допустимый для Excel диапазон значений или функция не может рассчитать результат. Следует уточнить с помощью справочной подсистемы, ка​ким требованиям должны отвечать аргументы функции, и проверить, соответст​вуют ли значения в зависимых ячейках этим требованиям.
5. #ИМЯ? - данное значение ошибки указывает на то, что при вводе имени ячейки (используется вместо адреса) допущена ошибка, и программа не может найти нужное имя ни среди имен функций, ни среди имен диапазонов. Сообщение об ошибке появляется и в том случае, если текстовое зна​чение в формуле не заключено в кавычки или в ссылке на диапазон отсутствует символ двоеточия. Необходимо проверить правильность написания имени функ​ции или ввести функцию заново с помощью панели формул.
6. #ПУСТО! - это значение ошибки программа выдает при неверном указании пересечения диа​пазонов, то есть если эти диапазоны не имеют общих ячеек. В этом случае нужно проверить  правильность указания диапазонов ячеек.
7. #Н/Д - такое значение ошибки появляется, когда не заданы один или несколько аргументов функции и когда происходит обращение к недоступной пользовательской функ​ции. Пользователь может специально ввести во влияющую ячейку значение #Н/Д, ко​торое отобразится в итоговой ячейке. Оно свидетельствует о том, что в таблицу еще будут вводиться данные. Необходимо проверить содержимое ячеек, адреса которых ис​пользуются как аргументы, а также пользовательские функции и макросы.
8. #ЗНАЧ! – выводится в случае ввода аргумента или операнда недопустимого типа, следует проверить, являются ли операнды и аргументы используемого типа допустимыми.
При создании формул возможны также ошибки, заключающиеся в возникновении циклической ссылки, т.е. такой последова​тельности ссылок, при которой формула в ячейке через другие ссылки или напря​мую ссылается сама на себя. При наличии циклической ссылки программа не мо​жет выполнить расчеты и отображает окно с предупреждением. 
Для работы с циклическими ссылками в Excel предусмотрена специальная па​нель Циклические ссылки. Для того чтобы ее отобразить, нужно выбрать команду Сервис → Настройка и на вкладке Панели инструментов установить флажок, располо​женный слева от названия данной панели. Исправление циклических ссылок производится следующим образом: на панели инструментов Циклические ссылки отметить в списке Найти цикличе​скую ссылку первую ячейку, затем проверить формулу, которая находится в этой ячейке, и если не она послужила причиной возникновения ошибки, выбрать в списке следующую ячейку. Проверка и правка формул должны продолжаться  до тех пор, пока в строке состояния отображается слово Цикл.

Для поиска ошибок Excel предоставляет вспомогательную функцию, с помощью которой можно графически представить связи между влияющими и зависимыми ячейками. Влияющими называют ячейки, дан​ные которых оказывают влияние на значение текущей ячейки. Зависимой являет​ся ячейка с формулой, результат вычисления которой зависит от данных, находя​щихся в других ячейках.
Команды для отслеживания таких зависимостей вызываются из подменю Зависи​мости формул меню Сервис, а также с помощью кнопок панели инструментов Зави​симости. Для того чтобы открыть данную панель, следует воспользоваться командой Сер​вис → Зависимости формул → Панель зависимостей (рисунок 5). Функция отслеживания зависимостей позволяет графически обозначить связи между влияющими и зависимыми ячейками, расположенными как на одном, так и на разных листах. Если ячейка, зависимая от активной ячейки, находится на другом листе или в другой книге, она обозначается маленьким изображением таб​лицы. В результате двойного щелчка на линии связи открывается диалоговое окно Переход, в котором содержится ссылка на зависимую ячейку. Если необходимо от​редактировать содержимое зависимой ячейки, следует выделить в данном диалоговом окне соответствующую ей ссылку и щелкнуть на кнопке ОК, вследствие чего произойдет переход в зависимую ячейку.
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Рисунок 5 – Отображение влияющих ячеек с помощью панели «Зависимости».

Для отображения формулы, содержащейся в ячейке, нужно использовать команду меню Сервис - Параметры, где на вкладке Вид диалогового окна установить флажок  Формулы. Чтобы пересчет формул осуществлялся автоматически после изменения данных на вкладке Вычисления отметить опцию Автоматически. Иначе должна быть отмечена опция Вручную, а пересчет будет осуществляться для конкретного листа при нажатии кнопки F9. Данная возможность может быть использована, когда автоматическое вычисление замедляет работу компьютера.

3.1.6 Установка параметров печати документа
Для установки параметров страницы выбирается соответствующая команда в меню Файл. В появляющемся диалоговом окне содержатся четыре вкладки: Страница, Поля, Колонтитулы и Лист. На каждой вклад​ке доступны три кнопки: Печать, Просмотр(для возможности просмотра документа в том виде, как он будет выведен на печать) и Свойства.
На вкладке Страница задается ориентация листа (книжная или альбомная), мас​штаб относительно оригинала (т.е. не только в натуральную величину, но и в уменьшенном или в увеличенном виде), формат бумаги и разрешение в точках на дюйм. Здесь же выбором переключателя Разместить не более чем на можно указать, как и на каком количестве страниц должен быть распо​ложен документ.  Содержимое поля Номер первой страницы в значении «Авто» позволяет Excel автоматически выполнять нумерацию страниц, которые выводятся на печать. Однако страницы будут пронумерованы только в том случае, когда их номера включены в ко​лонтитулы. Набрав в этом поле число, можно определить номер страницы, с которого будет начинаться нумерация.
Вкладка Поля позволяет задать размеры полей страницы и выровнять печатае​мый документ по центру. Следует отметить, что поля страницы можно задавать сразу для нескольких листов рабочей книги Ex​cel, если они были предварительно выделены. Для того чтобы выровнять документ по центру страницы, нужно установить флажки го​ризонтально и вертикально в области Центрировать на странице.
Вкладка Лист предназначена для определения сквозных строк и столбцов, используемых в качестве заголовков (для этого нужно щелкнуть на значке в правой части поля или на самом поле Сквозные строки/столбцы, затем выбрать нужные строки/столбцы в таблице), указания порядка вывода страниц на печать (вниз, затем вправо или вправо, затем вниз). Здесь также можно задать печать сетки, черно-белую или чер​новую печать, ввести комментарии. Если на этой вкладке установить флажок Заголовки строк и столбцов, то на печать будут выведены номера строк и названия столбцов. Кроме того, на этой вкладке может быть задана область печати.
На вкладке Колонтитулы можно выбрать стандартный колонтитул или создать но​вый. Для создания нового колонтитула предоставляется большой набор шрифтов и изображений.
Колонтитулы применяют с целью снабдить каждый лист информацией общего и специального назначения (название всего документа или его рубрик, имя автора, дата создания и т. д.). Колонтитулы позволяют пользователю легко ориентироваться в напечатанном документе. По умолчанию при выводе на печать в Excel колонтитулы отсутствуют, однако в случае необходимости их мож​но добавить на страницу.
Параметры колонтитулов задаются на вкладке Колонтитулы, которая содержит поля списков Верхний колонтитул и Нижний колонтитул, в которых можно выбрать один из встроенных колонтитулов (или  выбрать команду Вид → Колонтитулы)

Чтобы создать новый колонтитул, щелкните на кнопке Создать верхний/ нижний колонтитул в результате чего откроется окно, предназначенное для создания колонтитула, в котором имеются поля Слева, В центре и Справа. Содержимое колонтитула, введенное в левое поле, выравнивается по левому краю, в среднее – по центру, а в правое - по правому краю.
Текст колонтитула вводится и редактируется как в обычном текстовом редакто​ре; графические изображения и коды полей добавляются с помощью кнопок, рас​положенных в центре диалогового окна (номер страницы, всего страниц, дата, время, путь и имя файла и др.). 
Коды полей представляют собой специальные символы, которые при печати документа заменяются определенными значениями. Например, код &[Файл] заменяется именем файла, код &[Дата] — текущей датой.
При необходимости отформатировать текст колонтитула, содержащего коды, нужно выделить нужный фрагмент текста, щелкнуть на кнопке Шрифт и установить требуемые параметры в одноименном диалоговом окне. Завершив форматирование колонтитула, щелкнуть на кнопке ОК, после чего на вкладке в области колон​титула появится его содержимое.
Если в колонтитул нужно вставить рисунок, нужно щелкнуть на кнопке Вставить ри​сунок и выбрать подходящий в открывшемся диалоговом окне. Дважды щелкнув на рисунке, он появится в текущем разделе колонтитула. Следует отметить, что в одно поле колонтитула можно поместить только один рисунок. Кнопка Формат рисунка позволяет производить форматирование вставленного рисунка.
Отдельно следует остановиться на возможности указания параметров печати через другие команды. Так, для того чтобы вывести на печать диапазон ячеек, нужно предварительно выделить его мышью, а затем вызвать команду Файл→ Область печати → Задать. Или чтобы задать область печати — щелкнуть на кнопке в правой части поля Выводить на печать диапазон вкладки Лист, а затем выделить мышью требуемый диапазон на рабочем листе. Отмеченный диапазон печати можно будет просмот​реть, щелкнув на кнопке Просмотр.
Диапазон печати можно быстро выбрать и непосредственно перед печатью. Такой способ выбора имеет самый высокий приоритет, поэтому при его использовании все предыдущие установки будут отменены. Чтобы произвести данную опера​цию, нужно отметить требуемый диапазон, затем вызовать с помощью меню Файл диало​говое окно Печать и установить флажок Выделенный диапазон.
Нужно отметить, что по умолчанию в Excel выводимый на печать текст разбивается таким образом, чтобы полностью заполнить страницу. Ком​поновку печатаемых страниц, выполненную указанным способом, часто требуется изменить. Обычно это вызвано тем, что автоматическая разбивка страниц с точки зрения представления информации может быть сделана некорректно (например, имена полей будут оторваны от значений). Необходимо, чтобы распечатываемый документ был компактным и читабельным, а для этого он должен удовлетворять трем достаточно про​тиворечивым условиям. Во-первых, логически связанные данные следует распола​гать рядом, а не на разных страницах. Во-вторых, при размещении информации на одной странице документ должен оставаться удобным для чтения и нагляд​ным. В-третьих, нужно, чтобы все страницы документа по возможности были оди​наково заполнены.
Для достижения такой цели можно устанавливать линии разрыва вручную: сначала выделить строку или столбец, сверху от которой или слева от которого требуется помест​ить линию разрыва,затем щелкнуть правой кнопкой мыши и в открывшемся контекстном меню выбрать пункт Добавить разрыв страницы. Пе​реместив разрывы страниц за пределы области печати, можно изменить диапазон печати. При необходимости разместить на текущей странице дополнительные строки или столбцы следует перетащить горизонтальный или вертикальный разрыв страницы, в ре​зультате чего данные будут автоматически сжаты и поместятся на одной стра​нице. Затем можно еще раз выполнить предварительный просмотр и проверить, не стал ли размер шрифта слишком маленьким. Чтобы указать, в каком месте должна заканчиваться одна страница и начинаться другая, следует установить дополни​тельный — принудительный разрыв страницы.

Чтобы получить представление о заполненности листа Ехсе1 и его разбиении на страницы (в т.ч. автоматическом) нужно установить режим разметки страниц (Вид→Разметка страницы или щелчок на кнопке Разметка стра​ницы в окне Предварительный просмотр) В этом режиме выводимые на печать данные отображаются на белом фоне, а внутри каждого печатаемого диапазона, выделен​ного пунктиром (таким образом обозначаются разрывы страниц), указывается номер страницы, что позволяет контролировать не только размещение данных на печатаемых страни​цах, но и порядок вывода страниц на принтер. 
Если же для указания количества страниц на котором должен быть выведен распечатываемый документ используется  переключатель Разместить не более чем на вкладки Страница диалогового окна команды Параметры страницы, то Excel подби​рает масштаб документа автоматически. Для обеспечения компактности и наглядности документа Excel предоставляет такие возможности, как размещение выделенного диапазона или всего листа на одной странице либо размещение листа на заданном количестве страниц с его разбив​кой по горизонтали и вертикали. Следует отметить, что программа автоматически разбивает таблицу на несколько прямоугольных диапазонов ячеек для вывода на печать на отдельных листах бумаги таким образом, чтобы каж​дый диапазон полностью помещался на листе. По умолчанию Excel выводит на печать прямоугольный диапазон от начальной ячейки (А1) до последней ячейки рабочего листа, содержащей текст или числовое значение. Несмежные диапазоны выводятся на отдельных страницах.
3.1.7 Экспорт данных из электронной таблицы в текстовый процессор Word. 

Любой объект, созданный в электронной таблице (таблица или диаграмма) могут быть экспортированы в текстовый процессор. Для этого существуют две возможности: внедрение объекта и связывание. Первая предусматривает копирование объекта в буфер обмена, переход в текстовый процессор, установление курсора в место, на котором будет находиться внедряемый объект, и извлечение объекта из буфера посредством команды Вставить. Связывание объекта можно обеспечить, если в текстовом процессоре вместо команды Вставить использовать команду Специальная вставка, в диалоговом окне которой из предлагаемого списка выбирается нужный объект (таблица или диаграмма) и отмечается опция Связать. В этом случае изменения, вносимые в текстовом процессоре в объект, будут отражаться и  объекте, находящемся в исходном файле Ехсе1. Для того, чтобы эта возможность была доступна, необходимо обеспечить присутствие на носителе данных обоих файлов – исходного и в котором находится связанный объект.

3.2 Работа с диаграммами.

Диаграммы позволяют более наглядно выявить различные соотношения между данными (рисунок 6). 

При построении диаграммы значения каждой строки по умолчанию  образуют ряд данных, а значения столбца – категорию. Значения каждой ячейки на диаграмме отображаются в виде маркера. В качестве имен категорий или рядов программа часто использует заголовки столбцов или строк данных. В легенде приводится описание рядов данных, что облегчает их идентификацию. Каждый ряд на диаграмме имеет определенный цвет или узор.

Всего имеется 14 стандартных типов диаграмм, в каждом из которых выделяют виды, а также нестандартные типы, содержащие дополнительные диаграммы с различными упрощениями.

Из стандартных типов в товароведно-экспертной области деятельности целесообразно использовать:

- гистограммы и линейчатые диаграммы (позволяют представить данные в виде столбцов);
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Рисунок 6 - Общий вид диаграммы

- круговые и кольцевые диаграммы (первые могут отражать только один ряд данных, но те и другие отображают доли или процентное соотношение частей);

- графики и точечные диаграммы (удобны для статистических исследований и изучения временных рядов).


Для создания диаграммы необходимо выделить диапазон, содержащий требуемые данные. Для выделения несмежных ячеек или несмежных диапазонов - использовать клавишу Ctrl. Если нужно включить в диаграмму название строк и столбцов, то их нужно включить их при выделении диапазона (в таком случае в соответствии с наименованиями, указанными в заголовках, на оси Х могут автоматически отразиться наименования категорий, а в легенде  - соответствующие наименования рядов). Команда Вставка→Диаграмма (или кнопка Мастер диаграмм стандартной панели инструментов) открывает многошаговое диалоговое окно. Для перехода по шагам построения диаграммы выбирается кнопка Далее или Назад в соответствующем окне шага. Для того, чтобы применить диаграмму выбирают клавишу Готово.

ШАГ 1: Выбор типа и вида диаграммы. После выбора в списке, расположенном в левой части диалогового окна, типа диаграммы, необходимо определить, какой ее вид наиболее предпочтителен. Виды различают в зависимости, объемным или необъемным будет изображение, как будут отражать данные – с накоплением (прибавлять предыдущее значение) или будут нормированы, т.е. отражать долю каждой категории в общей сумме. Интерес представляют также виды круговой диаграммы, в котором значения одного из секторов могут быть вынесены в гистограмму. Информация о выбранном виде диаграммы выводится справа в нижней части окна. Выбрав кнопку Просмотр результата (внизу слева) можно увидеть эскиз диаграммы, построенной на основе выделенных данных.

ШАГ 2: Определение источника данных диаграммы. В диалоговом окне Мастер диаграмм выделенный диапазон данных отображается в поле диапазон данных. При необходимости его можно изменить, а также варьировать направление рядов данных (в строках или в столбцах).

Вкладка ряд – отображает ряды данных в выделенном диапазоне. Чтобы удалить его из поля списка (когда выделяется вся таблица, т.е. включаются ненужные ряды) нужно его выделить и нажать кнопку удалить. В данном окне также можно задать или изменить имя ряда (для имени можно указать ячейку с нужным содержанием или ввести имя в поле  вручную) и подписи оси X, указав соответствующий диапазон ячеек (эти действия не являются обязательными, поскольку диаграмма может автоматически определять соответствующие подписи; однако если этого не происходит, после построения диаграммы можно вернуться к данному этапу работы с диаграммой и внести необходимые изменения). 

ШАГ 3: Установление параметров диаграммы. В диалоговом окне:

-  Заполняются поля для подписей названий осей и всей диаграммы. 

- Осуществляется выбор осей и устанавливается режим отображения меток на оси X. По умолчанию отображаются все метки.  В качестве меток оси Х можно использовать как имена категорий, так и временные значения. В последнем случае цена деления оси будет равна определенному промежутку времени (например, месяцу). Такой тип меток применяется автоматически, если значения, на основе которых строится диаграмма, отформатированы как даты. При этом если в качестве меток оси Х выступают заголовки столбцов (ориентация задается пользователем на втором шаге построения диаграмм), то названия строк будут присутствовать в легенде. И наоборот.  

- Производится выбор линий сетки (основных и более частых – промежуточных) или их отключение. 

- Указывается, будут ли на маркеры данных нанесены надписи: имена рядов, категории или значения, а при работе с круговыми или кольцевыми диаграммами – доли, т.е. процентное соотношение данного значения и суммы всех значений. При этом в поле Разделитель можно выбрать способ разделения содержимого подписей данных.

- Устанавливается наличие и размещение легенды и таблицы данных. Использование  таблицы данных удобно, если диаграмма будет размещена на отдельном листе, а также если для ее создания используются данные из разных таблиц или только часть данных из одной таблицы. Таким образом, в таблице будут собраны нужные данные. При установлении флажка Ключ легенд на вкладке Таблица данных в таблицу к диаграмме будет добавлен значок, цвет которого соответствует цвету этого ряда на диаграмме. 

ШАГ 4: Выбор местоположения диаграммы. Позволяет указать размещение диаграммы: на имеющемся листе (на котором находится таблица с данными) или на отдельном (диаграмма займет весь лист).

После построения диаграммы в нее могут быть внесены изменения. При обращении к разным объектам в контекстном меню становятся доступны те или иные команды. Так, при щелчке в области диаграммы и области построения диаграммы к таким командам относятся: Тип диаграммы, Исходные данные, Параметры диаграммы, Размещение, Формат области диаграммы или области построения диаграммы. При щелчке по маркерам  рядов данных - это команды Тип диаграммы, Исходные данные, Формат рядов данных и Добавить линию тренда (о линии тренда подробно рассказывается в п.3.4.4). Для остальных объектов диаграммы доступна команда Формат, например, формат оси или формат линий сетки. 

Таким образом, не изменяя исходных данных при неудачном выборе типа диаграммы можно его изменить. При неправильно указанном диапазоне - определить новый, а также изменить ориентацию данных (ряды в строках или столбцах), удалить ненужные ряды, внести уточнения в названия листов, дать наименование оси Х, если этого не произошло автоматически. 

В целом, следует отметить, что в команде Формат… можно настроить параметры шрифта, линий, заливки их цвет, цвет заливки и т. д. Для отдельных объектов имеются специфические вкладки диалогового окна данной команды. Так, для команды Формат оси будет присутствовать вкладка Шкала с указанием минимального и максимального значений по оси, цены ее основных и промежуточных делений,  в каком значении будут пересекаться оси и др., а также вкладка Число для установления формата данных и Выравнивание – для изменения ориентации подписей относительно горизонтали. Для команды Формат ряда – это может быть Порядок рядов, Параметры, где указывается Ширина перекрытий (рядами друг друга), Зазора между рядами, для круговой диаграммы – определение угла поворота для просмотра частей и установление или отмена флажка Дольки разного цвета, а в объемном виде гистограммы – еще и вкладка Фигура для указания формы  фигуры: пирамида, цилиндр и др.

Следует отметить, что если диаграмма трехмерная – то для нее доступна команда Объемный вид (Трехмерная проекция), в диалоговом окне которой можно указать возвышение, поворот, перспективу и другие параметры. 

Возможность вносить изменения в диаграмму после ее построения может быть использовано при создании подобной по форматированию диаграммы на основе новых данных. Для этого имеющуюся диаграмму необходимо скопировать, выделив ее щелчком в области диаграммы. А для скопированной диаграммы внести изменения, используя команду Исходные данные. 

Изменение размера диаграмм производится аналогично изменению рисунков, при этом как отдельный элемент может быть также увеличена область построения диаграммы. В целом при увеличении размера диаграммы производится пропорциональное увеличение размера шрифта подписей осей и др. объектов, в связи с чем необходимо дальнейшее ее редактирование.

3.3  Использование электронных таблиц Ехсеl как баз данных
Электронная таблица, оформленная в MS Excel в виде списка, состоящего из одного или более столбцов, содержащих однородную информацию, представляет собой простейшую базу данных. 

MS Excel включает набор средств и функций, позволяющих выполнять все основные операции, присущие базам данных.

Строки таблицы, оформленной в виде списка, называются записями, а столбцы – полями записей. Столбцам присваиваются уникальные имена полей, которые заносятся в первую строку списка – строку заголовка.

Чтобы содержимое рабочего листа рассматривалось как база данных в MS Excel, необходимо придерживаться следующих правил:

-  каждому полю записи соответствует один столбец рабочего листа;

- в первой строке каждого столбца должен быть указан заголовок соответствующего поля, который должен занимать не более одной ячейки;

- поля и записи в базе данных должны идти подряд, без промежутков между собой (пустые строки и столбцы считаются признаком окончания базы данных);

- записи базы данных должны идти непосредственно ниже строки заголовков;

- содержимое ячейки заголовка должно быть уникально в пределах рабочего листа.

Все операции с базами данных в MS Excel имеют общие принципы выполнения: сначала необходимо выбрать любую ячейку в списке, а затем начать нужную операцию. При этом весь диапазон записей базы данных или списка выбирается автоматически.

На рабочем листе, содержащем список, различают следующие области:

· диапазон данных – область, где хранятся данные списка; 

· диапазон критериев – область на рабочем листе, в которой задаются критерии для поиска информации (в диапазоне критериев указываются имена полей и отводится область для записи условий отбора);

· диапазон для извлечения – область, в которую MS Excel копирует выбранные данные из списка (этот диапазон должен быть расположен на одном листе со списком. 

К наиболее часто используемым способам ввода данных в список относятся:

1) использование формы данных, которая автоматически создается после определения заголовка списка с помощью команды  Данные → Форма;

2) ввод данных в пустые строки списка, т.е. непосредственный ввод данных;

3) использование средства Автоввод и команды Выбрать из списка для ускорения работы.

Работа с подготовленным списком в MS Excel может осуществляться по трем направлениям:

1. Сортировка – выстраивание данных в алфавитном или цифровом порядке по возрастанию и убыванию, выполняется командой Данные → Сортировка; открывается диалоговое  окно Сортировка диапазона, в котором задаются ключи сортировки (столбцы или строки) и порядок сортировки. Выбор в списках Сортировать по, Затем по, В последнюю очередь по определяет поля для упорядочивания списка. Пустые клетки всегда помещаются в конце всех данных. В диалоговом окне Параметры сортировки можно задать особый порядок сортировки, например по дням недели.

2. Фильтрация (отбор данных) – извлечение записей данных из списка в соответствии с некоторыми требованиями (критериями). Для поиска и фильтрации данных в MS Excel существует 3 средства: форма данных (кнопка Критерии), автофильтр и расширенный фильтр. 

Отбор данных с помощью формы данных производится следующим образом: нужно установить указатель ячейки в любое место внутри списка, выбрать команду Данные → Форма, затем нажать кнопку Критерии; в открывшемся окне в необходимых полях ввести критерии поиска, например первую букву в названии (для перехода к записи, удовлетворяющей критерию, следует использовать кнопки Далее или Назад). Задавая критерии можно пользоваться символами подстановки: * - для замены любого количества символов (например, Ж* может соответствовать таким наименованиям товаров как жакет и жилет), ? – для замены одного символа.

Поиск с помощью автофильтра производится в следующем порядке:

1 Установление указателя ячейки в список данных.

2. Выполнение команды Данные → Фильтр → Автофильтр. Возле каждого поля строки заголовка появятся раскрывающиеся списки в виде кнопки с треугольником.

3. Переход к нужному полю.

4. Выбор необходимого критерия поиска или использование пользовательского автофильтра Условие (больше или равно, не равно и т.д.), который позволяет также задать комплексный критерий, объединяя его компоненты с помощью логического оператора И либо ИЛИ (рисунок  7).
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Рисунок 7 - Диалоговое окно команды автофильтр.

Для отображения имеющихся значений (отмене условия) следует обратиться к фильтру Все. 

Поиск с помощью  расширенного фильтра выполняется командой Данные → Фильтр → Расширенный фильтр. Критерии расширенной фильтрации списка можно определить, непосредственно задав их на рабочем листе. Преимущество этого способа состоит в том, что пользователь всегда имеет четкое представление о применяемых крите​риях и при необходимости может их изменять. Критерии задаются в отдельной области, которая должна содержать заголовки столбцов списка, для чего над списком или после него в первую из добавленных или еще незаполненных строк скопировать строку с заголовками столбцов. В пустые ячейки под соответствующими заголовками столбцов можно вставить критерии. 
Чтобы получить точное соответствие отобранных значений заданному образцу, например текст, следует ввести следующую формулу:="=текст". При задании критериев можно также пользоваться символами подстановки. При вычислениях Microsoft Excel не учитывает регистр букв. 

В качестве условия отбора можно также использовать вычисляемое значение, являющееся результатом выполнения формулы. При создании условия отбора с помощью формулы нельзя выбирать заголовок столбца в качестве заголовка столбца условий, нужно оставить условие отбора без заголовка либо использовать заголовок, не являющийся заголовком столбца в списке. Например, следующий диапазон условий отбора отображает строки, которые содержат в столбце C значение, превышающее среднее значение ячеек диапазона C7:C10.

=C7>СРЗНАЧ($C$7:$C$10)
Формула, используемая для создания условия отбора, должна использовать относительную ссылку на заголовок столбца (например, «Реализация») или на соответствующее поле в первой записи. Все остальные ссылки в формуле должны быть абсолютными, а формула должна возвращать результат ИСТИНА или ЛОЖЬ. В данном примере «C7» является ссылкой на поле (столбец C) первой записи (строка 7) списка. 

Чтобы объединить критерии с помощью оператора И, их следует указывать в одной строке (рисунок 8). Например, следующий диапазон условий отбора возвращает все строки, содержащие значения «Брюки» в столбце «Вид изделия», «Костюмная ткань» в столбце «Вид материала» с объемом реализации более 100 руб.
	Вид изделия 
	Вид материала
	Реализация

	Брюки 
	Костюмная ткань 
	>100


Рисунок 8 – Расположение критериев фильтрации для получения данных, удовлетворяющих каждому из них.  

Чтобы объединить критерии с помощью оператора ИЛИ, их следует указывать в различных строках (рисунок 9). Так, при наличии для одного столбца двух и более условий отбора необходимо ввести эти условия отбора непосредственно друг под другом в отдельные строки. Например, следующий диапазон условий отбора отбирает строки, содержащие в столбце «Вид изделия» значения «Брюки», «Юбка» или «Бриджи».
	Вид изделия 

	Брюки 

	Юбка 

	Бриджи


Рисунок 9 – Расположение критериев фильтрации для получения данных, удовлетворяющих одному из них (для одного столбца).  

Для того чтобы найти данные, отвечающие одному условию, в одном столбце, или отвечающие другому условию, в другом столбце, следует ввести условия отбора в разные строки диапазона условий отбора (рисунок 10). Например, следующий диапазон условий отбора отображает все строки, содержащие значение «Брюки» в столбце «Вид изделия», «Костюмная ткань» в столбце «Вид материала», либо объем реализации, превышающий 100 шт.
	Вид изделия 
	Вид материала
	Реализация

	Брюки 
	
	

	
	Костюмная ткань
	

	
	
	>100


 Рисунок 10 – Расположение критериев фильтрации для получения данных, удовлетворяющих одному из них ( разные критерии для отдельных столбцов).

Для того чтобы найти строки, отвечающие одному из двух наборов условий, каждый из которых содержит условия более чем для одного столбца, нужно ввести эти условия отбора в отдельные строки (рисунок 11). Например, следующий диапазон условий отбора отображает строки, содержащие как значение «Брюки» в столбце «Вид изделия», так и объем реализации, превышающий 300 шт., а также строки по виду изделия «Юбка» с объемом реализации более 100 руб.
	Вид изделия 
	Продажи

	Брюки 
	>300

	Юбка 
	>100


Рисунок 11 – Расположение критериев фильтрации для получения данных, удовлетворяющих двум наборам условий (объединение условий по строкам).  

 Для того чтобы найти строки, отвечающие более чем двум наборам условий, нужно включить несколько столбцов с одинаковыми заголовками (рисунок 12). Например, следующий диапазон условий отбора возвращает реализацию товаров  от 200 до 400 шт., а также реализация менее 50 шт.
	Реализация
	Реализация

	>200
	<400

	<50
	


Рисунок 12 – Расположение критериев фильтрации для получения данных, удовлетворяющих двум наборам условий.  

В диалоговом окне Расширенный фильтр (рисунок 13) следует указать исходный диапазон (диапазон списка), диапазон критериев (он должен включать заголовки столбцов и не содержать пустых строк, поскольку пустая строка интерпретируется программой как обычный критерий, связанный с другими критериями логическим оператором ИЛИ, в результате чего после фильтрации будут отображены все имеющиеся записи исходного списка), а также диапазон, в котором будет размещен созданный с помощью фильтра список. При необходимости можно использовать флажок, предписывающий исключить записи с повторяющимися элементами. 
Данные списка, в т.ч. отфильтрованные, могут быть подвергнуты анализу. MS Excel предоставляет широкие возможности для проведения анализа данных, к которым относятся:
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Рисунок 13 – Таблица данных, диапазон условий и диалоговое окно команды «Расширенный фильтр».

1) Структуризация рабочих листов, цель которой заключается в разбиении данных, содержащихся на рабочем листе, на определенные уровни детализации. Используя структуру, легче проводить анализ и сравнение данных, поскольку в таком случае при необходимости группы уровня могут быть скрыты, а затем снова отображены (работа аналогично проводимой с папками в окне программы Проводник). Если уровни структуры уже заложены при построении таблицы, например, осуществлено некое перечисление данных (первый уровень) и итоговая, в данном примере суммирующая, строка (второй уровень), образующие единый блок, структура которого повторяется для остальных данных таблицы, то структура может быть создана автоматически при выборе команды Данные → Группа и структура → Создание структуры. Для ручной группировки данных необходимо выделить первый диапазон, соответствующий создаваемой группе, обратиться к команде Данные → Группа и структура → Группировать. Группирование следует произвести последовательно для всех уровней структуры. В диалоговом окне Группирование необходимо указать, что будет объединяться: строки или столбцы. В диалоговом окне команды Настройка указывается, где будут расположены данные (в строках под данными или в столбцах справа от данных).

2) Автоматическое подведение итогов:  итоги необходимы для создания разнообразных отчетов и для обобщения большого количества однотипной информации. Промежуточные итоги формируются с помощью команды Данные → Итоги (рисунок 14). В диалоговом окне указывается, в каком столбце должны отслеживаться изменения данных, после каждого из которых производится выбранная вычисляемая операция. Также указывается, по какому столбцу будут производиться вычисления и где будут располагаться итоги. Перед применением команды к данным следует применить фильтр.
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Рисунок 14 – Диалоговое окно команды «Промежуточные итоги».

3) Консолидация данных -  предназначается для обобщения однородных данных и выполняется в том случае, когда нужно подыто​жить данные, хранящиеся на разных листах или в различных книгах. При помощи функции консолидации для значений из несмежных диапазонов можно выпол​нить те же операции, что и при автоматическом определении промежуточных итогов: вычислить сумму, минимальное, максимальное или среднее зна​чение и т. д.
4) Сводные таблицы и диаграммы - представляют собой средства для группировки, обобщения и анализа данных, находящихся в списках MS Excel или таблицах, созданных в других приложениях. Сводные таблицы могут использоваться: для обобщения большого количества однотипных данных;  для отбора, группировки или реорганизации данных (с помощью перетаскивания), а также  для построения диаграмм. 
[image: image48.wmf]Рассмотрим подробно работу с инструментами Консолидация и Мастер сводных таблиц и диаграмм.
В зависимости от способа организации исходные данные для консолидации можно задавать тремя способами: с помощью формул, содержащих ссылки, по расположению ячеек и по заголовкам строк или столбцов.
Способ расчета с помощью формул, содержащих ссылки, следует использовать в тех случаях, когда исходные дан​ные расположены бессистемно. 

В этом случае для расчета итоговых данных со​ставляются обычные или так называемые,  трехмерные формулы — ссылки  вида  'Лист1:Лист3' !D3, которые содержат ссылки на диапазоны, включающие ячейки разных листов. Для их создания следует открыть первый лист из числа выбираемых, нажать клавишу Shift и, щелкая кноп​кой мыши, указать остальные листы диапазона (они должны быть расположены подряд). После этого нужно: 

1. Выбрать ячейку, в которой должна располагаться формула.

2. Вызвать функцию для выполнения итоговых вычислений, воспользовавшись командой Вставка→Функция, кнопкой Функция или Автосумма (если необходимо просуммировать данные) или строкой формул.

3. Для ввода аргументов функции нужно перейти на лист, где расположены ячейки с исходными данными, выделить нужную ячейку и ввести символ точки с запятой. Операция повторяется для всех листов с исходными данными (на последнем шаге точка с запятой не вводится).

Может получить выражение вида: = СУММ (поставщики!C4;'материал верха'!C5), где поставщики и материал верха – названия листов, С4 и С5 – ячейки листов «Поставщики» и «Материал верха» соответственно.

Методы определения исходных данных для консолидации — по расположению ячеек и по заголовкам строк или столбцов — реализуются в диалоговом окне Консолидация, которое вызывается с помощью команды Данные → Консолидация.  Если исходные данные и результаты консолидации находятся в одной рабочей книге, обновление может осуществляться автоматически, а если в разных — его придется выполнять с помощью команды Правка → Связи.
В способе, использующем расположение ячеек, исходные данные для функции консолидации за​даются в диалоговом окне в виде ссылок на диапазоны. Для консолидации используется набор таких ссылок, при этом требуется, чтобы исходные данные в каждом диапазоне имели одинаковую структуру.
В способе, использующем заголовки строк или столбцов, ячейки, содержащие исходные данные для функции консолидации, идентифицируются по заголовкам, а не путем ука​зания их адресов. В этом случае не обязательно, чтобы исходные данные на разных листах были расположены одинаково.
В списке Функция диалогового окна Консолидация выбирается функция, посредст​вом которой будет выполняться консолидация (например, сумма). В поле Ссылка задается ссылка на первый исходный диапазон (для ее определения удобно пользоваться кнопкой свертывания диалогового окна, находящейся в правой части этого поля). После ак​тивизации указанной кнопки на рабочем листе можно выделить необходимый диа​пазон ячеек. Если консолидируемые диапазоны расположены на разных листах книги одинаково, то после ввода адреса первого диапазона выделять остальные диапазоны не понадобится — достаточно будет перейти на новый лист и щелк​нуть на кнопке Добавить.
Если необходимо использовать определение исходных данных по заголовкам строк или столбцов, то, указывая диапазон в поле Ссылка, следует включить в него соот​ветствующие заголовки (выбранный диапазон может охватывать не только ис​ходные, но и другие данные).
Отметив диапазон исходных данных, нужно щелкнуть на кнопке Добавить, и он появится в списке Список диапазонов. После того как будут заданы все исходные данные, можно переходить к другим установкам. В случае использования для оп​ределения исходных данных заголовков, нужно установить флажок подписи верхней стро​ки или значения левого столбца либо оба флажка. В последнем случае выделенные диапазоны будут рассматриваться как таблицы, у которых названия имеют и стро​ки, и столбцы. Для того чтобы обеспечить динамическую связь между исходными и итоговыми данными, следует установить флажок Создавать связи с исходными данными. Преимущество способа консолидации с созданием связей состоит в том, что при выполнении этой операции происходит также структурирование таблицы. Ис​ходные данные, находящиеся на разных листах, переносятся на второй уровень структуры, и консолидированные значения вычисляются уже на основе данных этого уровня.
Если флажок Создавать связи с исходными данными не устанавливать, то в случае изменения исходных значений консолидацию следует произвести повторно.
Рассмотрим применение данного инструмента на следующем примере: необходимо проследить объем предложения отдельных видов поясных изделий по виду материала за несколько лет с выводом результатов на отдельном листе.  Данные об объемах предложения изделий по годам расположены на разных рабочих листах (рисунок 15). 
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Рисунок 15 - Таблица – пример

Исходные значения на новом листе (ячейки А1:В6) будут дополнены рассчитанными данными (рисунок 16).

	
	А
	В
	С

	1
	Вид 
	Основной материал
	Предложение

	2
	Брюки
	Костюмная ткань
	= СУММ(2003!С2;2004!С2;2005!С2;2006!С2)

	3
	Брюки
	Джинсовая ткань
	= СУММ(2004!С2;2005!С2;2006!С2)

	4
	Юбка
	Костюмная ткань
	= СУММ(2003!С2;2004!С2;2005!С2)

	5
	Бриджи
	Джинсовая ткань
	= СУММ(2003!С2;2004!С2;2006!С2)


Рисунок 16. Результат консолидации данных по заголовкам строк и столбцов
Сводная таблица является интерактивным средством, позволяющим получить данные из некоторого источника (список, таблица, база данных) и выполнить их анализ и просмотр различными способами. С помощью сводной таблицы можно просмотреть необходимую для анализа часть имеющейся информации, отфильт​ровать данные и разместить результаты на различных рабочих страницах, отсорти​ровать данные, автоматически сгенерировать итоги. Для того чтобы более нагляд​но представить результаты, наряду со сводной таблицей можно создать диаграмму.
Сводную таблицу можно создать на базе области таблицы, целой таблицы или нескольких таблиц. Построение сводной таблицы на основе внешних источников данных выполняется с помощью Microsoft Query. Исходные данные для сводных таблиц должны быть организованы в виде списка, каждая строка которого содер​жит одни и те же категории информации, приведенные в определенном порядке. В первой строке списка должны находиться заголовки столбцов. Они использу​ются для создания полей сводной таблицы и идентификации отдельных элемен​тов данных, то есть уникальных значений полей, взятых из списка. Несмотря на то, что поля создаются на основе столбцов, содержащиеся в них данные можно размещать как в столбцах, так и в строках сводной таблицы.
На рабочем листе не нужно размещать более одного списка, поскольку в этом случае можно получить неожиданный результат при выполнении фильтрации и сортировки или при вычислении общих итогов. Спи​сок также должен быть отделен от других данных рабочего листа пустыми строками и столбцами. Если необходимо отде​лить названия строк или столбцов от данных, лучше использовать границы, а не пустые строки или столбцы.
Создание и обработка сводных таблиц осуществляются с помощью мастера, который запускается командой Данные → Сводная таблица. Параметры сводной таблицы задаются в трех диалоговых окнах.

Процесс создания сводной таблицы рассмотрим на примере таблицы, отражающей предложение и реализацию видов изделий по поставщикам (рисунок 17).
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Рисунок 17 -  Таблица -  источник для создания сводной таблицы.

После вызова мастера появляется диалоговое окно Мастер сводных таблиц и диа​грамм — шаг 1 из 3 (рисунок 18), в котором указываются источник данных для сводной таблицы и тип отчета - сводная таблица или диаграмма.

В области «Создать таблицу на основе данных, находящихся:» по умолчанию активизи​рован переключатель в списке или базе данных Microsoft Office Excel, посредством которого задается поиск источника данных на рабочем листе. Если источник на​ходится в файлах внешней базы данных, то необходимо выбрать переключатель во внешнем источнике данных. Чтобы объединить несколько списков, имеющих оди​наковую структуру, следует выбирать переключатель в нескольких диапазонах консолидации. Также в качестве исходных данных можно использовать информацию, хранящуюся в другой сводной таблице, для этого нужно выбрать переключатель в другой сводной таблице или диаграмме. 
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Рисунок 18 – Первый шаг мастера сводных таблиц.

В области Вид создаваемого отчета по умолчанию активизирован переключатель сводная таблица. После щелчка на кнопке Далее осуществляется переход к следующему диалого​вому окну мастера. 

Во втором окне мастера сводных таблиц и диаграмм (рисунок 19) определяется диапазон яче​ек, данные из которого будут включены в сводную таблицу. Если перед запуском мастера указатель ячейки находился внутри таблицы, программа автоматически вставит в поле Диапазон адрес таблицы. Когда данные для сводной таблицы нахо​дятся в другой книге, следует, щелкнув на кнопке Обзор, загрузить таблицу из диа​логового окна выбора файла, указать диапазон ячеек, на основе которого должна быть составлена сводная таблица, и, щелкнув на кнопке Далее, перейти в следую​щее окно мастера, где задать диапазон ячеек, содержащий ис​ходные данные.
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Рисунок 19 – Второй шаг мастера сводных таблиц.
Третье окно мастера (рисунок 20) предназначено для выбора месторас​положения сводной таблицы — на новом листе (переключатель новый лист) или на текущем листе (переключатель существующий лист). В том случае если необходимо разместить таблицу на текущем рабочем листе, необходимо указать позицию ее ле​вого верхнего угла.
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Рисунок 20 – Третий шаг мастера сводных таблиц.
После щелчка в третьем окне мастера на кнопке Готово будут отображены панель инструментов Сводные таблицы и окно Список полей сводной таблицы, а на рабочем листе появятся области, в которые можно перетаскивать поля (рисунок 21). Всего таких областей четыре: Перетащите сюда поля столбцов; Перетащите сюда поля строк; Перетащите сюда поля страниц; Перетащите сюда элементы данных.
В области столбцов и строк размещают поля, по которым производится сравнение или анализ. В область элементов данных перетаскивают поля, предназначенные для расчетов итоговых показателей. Область страниц заполнять не обязатель​но — ее используют, когда нужно создать несколько однотипных отчетов, зада​ваемых полями в других областях. Чтобы удалить поле из области перетаскивания, достаточно перетащить его мышью за пределы этой области.
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Рисунок 21 - Области перетаскивания и панель инструментов 

«Сводные таблицы».

Выбор области для перетаскивания поля зависит от типа отчета. В данном случае в область строк должно быть перемещено поле «Вид». В область столбцов – поле «Поставщик». В область данных – поля «Предложение 2005», «Реализация 2005», «Предложение 2006», «Реализация 2006».

В результате таких действий будет получена сводная таблица, представленная на рисунке 22.

Для  таблицы, используемой в данном случае, можно создать отчет, в котором будут отображаться данные об объемах предложения и реализации видов изделий, осуществляемых, например, подразделениями оптового торгового предприятия в каждом из обслужи​ваемых регионов. Для представления такой информации нужны двумерные таблицы для каждого из трех подразделений. Чтобы реализовать это, следует использовать поле страниц. Итак, из окна Список полей сводной таблицы в поле страниц необходимо перетащить поле Подразделение (если такой столбец ввести в  исходную таблицу), в поле строк — поле «Вид», в поле столбцов — поле «Поставщик», а в область данных — теже поля, что и в первом примере. 
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Рисунок 22 – Сформированная сводная таблица.

  Размещение полей непосредственно в рабочем листе дает определенные преиму​щества, обеспечивая наглядность построения  при наличии небольшого объема данных. Однако, при работе с большим количеством данных более удобным и быстрым является режим макета. Если при перетаски​вании поля непосредственно в область данных рабочего листа туда перемещают​ся также все данные, связанные с этим полем, то в режиме макета выполняется лишь размещение кнопок полей, а относящиеся к ним данные не затрагиваются.
Для перехода в режим макета в третьем диалоговом окне мастера нужно щелк​нуть на кнопке Макет, в результате чего будет открыто диалоговое окно Мастер свод​ных таблиц и диаграмм — макет (рисунок 23).
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Рисунок 23 – Режим макета.

В данном окне определяется структура создаваемой таблицы. В центре окна рас​положены области Страница, Строка, Столбец и Данные. Все заголовки (метки) по​лей таблицы отображаются справа от перечисленных областей в виде кнопок по​лей, по одной для каждого поля источника данных. Структура сводной таблицы создается путем перетаскивания кнопок полей в одну из четырех областей макета. Завершив данную операцию, нужно щелкнуть на кнопке 0К, чтобы закрыть окно Макет и вернуться к третьему диалоговому окну мастера.
При необходимости изменить параметры создаваемой сводной таблицы или диа​граммы следует щелкнуть в третьем окне мастера (рисунок 24) на кнопке Параметры (при работе с готовой таблицей используется команда Параметры сводной таб​лицы из списка команд панели инструментов Сводные таблицы). После вы​полнения любого из этих действий будет открыто диалоговое окно Параметры свод​ной таблицы, которое состоит из двух областей — Формат и Данные. В первой из них устанав​ливаются параметры форматирования и вид сводной таблицы, а во второй — па​раметры источника данных сводной таблицы.

Посредством установки флажков общая сумма по столбцам и общая сумма по строкам задается автоматическое определение промежуточных итогов, а с помощью флаж​ка автоформат — возможность использовать при форматировании таблицы пара​метры автоформата. Если активизирован флажок сохранять форматирование, за​данные пользователем параметры форматирования сводной таблицы сохраняются и после перегруппировки данных. В результате установки флажка включать скрытые зна​чения в сводной таблице будут учитываться значения, находящиеся в скрытых ячейках рабочего листа. 
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Рисунок 24 – Диалоговое окно «Параметры сводной таб​лицы».
При активизации флажка повторять подписи на каждой стра​нице печати на страницах, выводящихся на печать, слева будут повторяться назва​ния элементов для всех полей строк. Установка флажка печать заголовков позво​ляет использовать имена полей и элементов отчета сводной таблицы в качестве заголовков строк и столбцов при печати.
С помощью флажков для ошибок отображать и для пустых ячеек отображать можно задать значения, которые будут выводиться на экран вместо стандартных сообщений об ошибках или пустых ячеек. 

Флажок сохранять данные вместе с таблицей из области Данные предоставляет возможность сохранить вместе с макетом сводной таблицы все исходные данные, что необходимо в случае создания таблицы на основе нескольких областей, получен​ных в результате консолидации. В том случае если установлен флажок обновить при открытии, при открытии сводной таблицы ее значения автоматически обновляются в результате изменения исходных данных. При активизации флажка обновлять каждые...мин. становится доступным поле ввода, в котором указывается период
обновления данных сводной таблицы или диаграммы, задаваемый в минутах. Благодаря флажку развертывание разрешено можно получить на новом листе подроб​ную информацию о той ячейке из области данных, на которой выполняется двойной щелчок.


Флажки группы Внешние данные устанавливают режимы доступа к внешним источникам данных. Запрос на получение информации из внешней базы данных может быть выполнен в фоновом режиме, что позволит не приостанавливать ра​боту. 

После создания сводной таблицы справа от поля страницы и в остальных полях сводной таблицы появляются кнопки co стрелками. После щелчка на такой кнопке появляется окно со списком элементов данных соответствующего поля. Устанавливая и сбрасывая флажки в этом окне,  можно управлять отображением элементов поля (для поля страницы отображаемый в окне элемент необходимо отметить и щелкнуть на кнопке ОК). Например, после выбора в поле «Поставщик» двух из четырех поставщиков, отчет приобретает следующий вид (рисунок 25).
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Рисунок 25 – Сводная таблица после выбора в поле «Поставщик».

При расчете итоговых значений в сводной таблице по умолчанию применяется операция суммирования исходных данных. Чтобы изменить эту операцию, нужно установить указатель ячейки в соответствующую ячейку области данных, щелк​нуть правой кнопки мыши и  вызвать из контекстного меню команду Параметры поля, после чего выбрать метод обработки исходных данных в списке Операция открывшегося диалогового окна Вычисление поля сводной таблицы (рисунок 26).
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Рисунок 26 - Диалоговое окно «Вычисление поля сводной таблицы»

 после щелчка на кнопке «Дополнительно».

Excel позволяет выполнять над итоговыми данными также ряд других операций. Щелкнув на кнопке Дополнительно для расширения диалогового окна Вычисление поля сводной таблицы, можно выбрать в раскрывающемся списке Дополнительные вычисления одну из представленных там функций. Для многих из них нужно уста​новить значения в списках поле и элемент. Посредством первого списка задается столбец в исходных данных, а посредством второго — значение в этом столбце.
В диалоговом окне Вычисление поля сводной таблицы можно также изменить используемый по умолчанию формат данных сводной таблицы Общий. Для этого достаточно щелкнуть на кнопке Формат и задать нужный формат чисел в открыв​шемся диалоговом окне Формат ячеек.
На этапе создания сводной таблицы изменить вид выполняемой над исходными данными операции, произвести дополнительные вычисления, задать другой формат ячеек можно также помощью мастера. Для этого в его третьем окне нужно пе​рейти в режим макета, воспользовавшись кнопкой Макет. Окно с параметрами, в котором осуществляется удаление общих итогов, также вызывается в третьем окне мастера посредством щелчка на кнопке Параметры.
При необходимости пользователь может получить доступ к исходным данным, которые использовались при расчете значения конкретной ячейки области данных. Для этого необходимо дважды щелкнуть на любом ненулевом значении в области данных, после чего откроется новый рабочий лист с записями, использовавшимися при расчете этой ячейки отчета (рисунок 27).
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Рисунок 27 – Записи, использованные при расчете значения ячейки С7

(см. рисунок 22)

Если после создания таблицы необходимо включить в нее новые поля строк, столбцов или страниц, для этого можно воспользоваться списком полей, который открывается с помощью панели инструментов Сводные таблицы, или вызвать мас​тер сводных таблиц и диаграмм.
Сводная таблица динамически связана с базой данных, использовавшейся при ее создании. Если значения в базе данных изменились, нужно выбрать коман​ду Данные → Обновить данные или щелкнуть на кнопке Обновить данные панели инструментов Сводные таблицы, и Excel обновит сводную таблицу с учетом все произведенных изменений. Однако, если в источнике данных появились новые строки или столбцы, необходимо вернуться к мастеру сводных таблиц и диаграмм, а именно:  вызвать команду Данные → Сводная таблица или открыть список Сводная таблица панели инструментов и выбрать команду Мастер, в результате чего откроется третье диалоговое окно мастера сводных таблиц, щелкнуть на кнопке Назад для возврата ко второму окну мастера и выбрать источник данных заново или нажать клавишу Shift и расширить область выделе​ния, для закрытия окна мастера щелкнуть на кнопке Готово.
Для добавления в сводную таблицу полей, имеющихся в источнике данных, можно использовать два способа: 

1. Выделить любое поле в сводной таблице, щелкнуть на кнопке Отоб​разить список полей панели инструментов Сводные таблицы, чтобы вывести на экран список полей источника данных, перетащить требуемое поле из окна в нужную область сводной таблицы. 
2. Активизировать команду Данные → Сводная таблица, чтобы открыть третье окно мастера, щелкнуть на кнопке Макет, в открывшемся диалоговом окне добавить необходимые поля, а затем закрыть окно и щелкнуть на кнопке Готово.
Для того чтобы удалить любое поле, нужно перетащить соответствующую ему кнопку на рабочем листе за пределы сводной таблицы.
С помощью автоматического форматирования сводную таблицу можно сде​лать более наглядной и удобной для восприятия. Для этого нужно установить указатель ячей​ки в область сводной таблицы и выбрать команду Формат → Автоформат или же щелкнуть на кнопке Формат отчета панели инструментов Сводная таблица. Когда поя​вится диалоговое окно Автоформат, выбрать в нем подходящий вариант оформления таблицы и щелкнуть на кнопке ОК.
Чтобы иметь возможность отформатировать сводную таблицу нужно либо повторно вызывать мастер сводных таблиц и диаграмм либо использовать для выполнения изменений в ней панель инструментов Сводные таблицы.  Используя эту панель, можно обновлять исходные данные, показывать или скрывать детали таблицы, а также создавать диаграммы.
Многие из упоминаемых выше команд, которые служат для работы со сводными таблицами, можно вызвать после открытия спис​ка, находящегося в панели инструментов слева.
В

 рамках данного примера вместо одной сводной таблицы, где отображают​ся данные о предложении и реализации изделий по поставщикам можно создать набор сводных таб​лиц — по одной для каждого из поставщиков. Реализовать  задачу создания сводной таблицы со страничной организацией можно при условии, что поле, для значений которого надо создать таблицы, будет находиться в облас​ти страниц. Для этого требуется выделить любую ячейку сводной таблицы и активизировать команду Отобразить страницы в меню кнопки Сводная таблица, находящейся на панели инструментов Сводные таблицы. Затем в открывшемся диалоговом окне Отображение страниц нужно выбрать поле, для которого создаются отдельные сводные таблицы, и щелкнуть на кнопке ОК. Excel вставит новые рабочие листы, которым присвоит новые названия) и создаст сводную таблицу для каждого уникального значения указанного поля. 
Сводная таблица станет более наглядной, если рядом с ней будет расположена сводная диаграмма. Для создания сводной диаграммы можно воспользоваться мастером сводных таблиц и диаграмм, в первом диало​говом окне которого необходимо выбрать переключатель сводная диа​грамма (со сводной таблицей). Принцип работы с мастером при создании диаграмм  и свод​ных таблиц аналогичны. После завершения работы с мастером и щелчка на кнопке Готово соз​даются лист с диаграммой и лист со сводной таблицей.
 Если сводная таблица была предварительно создана, то на ее основе также можно создать сводную диаграмму — для этого следует использовать  кнопку Мастер диа​грамм панели инструментов Сводные таблицы (меню Вид). Между сводной таблицей и сводной диаграммой существует динамическая связь: сообразно с изменением данных в таб​лице изменяется диаграмма и наоборот. 
3.4 Анализ и прогнозирование экономических показателей.

3.4.1 Использование статистических функций.

В данном разделе рассматривается ряд статистических функций, с помощью ко​торых можно описать и подытожить значения в наборе данных. 

Под термином переменная понимают одну характеристику объекта или события. Поэтому при статистическом анализе каждый столбец созданной таблицы должен являться одной переменной, т.е. относиться к одной характеристике, например, содержать наименование товара или количество реализованных изделий.

Переменные могут быть количественными или качественными. Количественные пе​ременные должны иметь конкретные числовые значения, напри​мер штуки, вес единицы товара или его цена. Количественные переменные могут быть дис​кретными или непрерывными. Дискретная переменная может прини​мать только целые значения, например такие единицы измерения, как штуки (1, 2, 3 и т.д.). Непрерывная переменная может иметь значения в широком диапазоне величин. Например, вес товара может выражаться дробным, а не обязательно целочисленным значени​ем: 185, 185,5 или 185,562 кг. 

Качественные или категориальные переменные относятся к другому типу переменных, которые характеризуют качества или свойства объекта, например цвет или имя продукта. Ка​чественные переменные обычно, но не всегда, выражаются с помощью текстовых строк. Иногда для них используются специализированные числовые коды, к которым не имеет смысла применять арифметические действия. 

Специфика деятельности товароведов-экспертов определяет как наболее характерные -  исследования, в которых участвуют непрерывные количественные переменные.

Следует отметить, что необходимые статистические функции, которые могут отсутствовать в модуле Пакет анализа (Сервис→Надстройки, после выполнения этой операции в меню Сервис появится команда Анализ данных) можно найти в модуле StatPlus.

Прежде всего в приведенном наборе данных интерес для специалиста представляет анализ распределения значений. Распределение — это способ расположения наблюдений в до​пустимом диапазоне значений. Например, таким образом можно определить количество положительных ответов  на вопрос в рамках проведения экспертизы качества социологическим методом или выявить процентную долю изделий с ценой менее 1000 руб. и т.д. 

Для получения распределения значений нужно создать таблицу частот (frequency table) для анализируемых дан​ных. Это таблица, в которой собраны сведения о том, сколько раз встречаются данные с определенной величиной. Команда для создания таблицы частот предусмотрена в подключаемом к Excel модуле StatPlus. Для создания таблицы частот необходимо выбрать команду меню StatPlus ( Описательная статистика (Descriptive Statistics) ( Таблицы частот (Frequency Tables), в появившемся диалоговом окне Создание таблицы частот (Create Frequency Table) щелкнуть на кнопке Значения данных (Data Values), затем в диалоговом окне Параметры ввода (Input Options) выбрать переключатель Использовать имена диапазонов (Use Range Names), после чего в списке диапазонов выбрать переключатель, соответствующий нужному наименованию столбца, и щелкнуть на кнопке ОК. 

Важным этапом анализа данных является выявление центральных мер распределения значений (среднее, медиана). Вычисление значения каждой из них будет характеризовать весь набор данных. Это значение часто называется типичным или наиболее пред​ставительным. Медиана (median) представляет собой середину распределения, т.е. одна половина заданного набора данных имеет меньшие значения, а другая — большие значения. Точный подсчет медианы зависит от количества наблюдений в наборе данных. При нечетном количестве значений медианой является промежуточное значение, а при четном — полусумма двух центральных значений. 

Еще одной распространенной характеристикой является среднее значение (average или mean), которое равно сумме значений, деленной на их количество. Графически оно обычно обозначается в виде черточки над именем переменной (х с чертой). В целом формула вычисления среднего зна​чения имеет вид: 
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Общее количество наблю​дений представлено символом n , а отдельное значение — символом х с нижним ин​дексом. Первое значение представлено символом  х1,  второе — символом  х2   и вплоть до и i-го значения, которое представлено символом хn.
Одним из недостатков среднего значения является то, что оно существенно зависит от экстремальных значе​ний. Медиана в большей степени представляет "типичную" величину характеристики, поскольку игно​рирует величину экстремальных значений.

Функциями, позволяющими вычислить перечисленные центральные меры распределения, являются: СРЗНАЧ (массив) и МЕДИАНА (массив).

Следует отметить, что среднее и медиана не полностью характеризуют распределение, так как не учиты​вают изменчивость данных. Изменчивость характеризует различия между данными или их разброс от центра. 

Простейшей мерой изменчивости является диапазон, т.е. разница между максимальным и минимальным значениями распределения. Более высокой изменчивости обычно соответствует более широкий диапазон значений. Однако диапазон значений не совсем точно характеризует изменчивость распределения, поскольку  два распределения могут иметь одинаковый диапазон, но с разной изменчивостью.

Наиболее распространенной мерой изменчивости является отклонение di значения наблюдения хi, от среднего х. Одни отклонения могут иметь отрицательные значения (для наблюдений, значения которых меньше среднего), а другие — положительные (для наблюдений, значения которых больше среднего). Простое суммирование отклонений ничего не дает, поскольку они могут взаимно компенсировать друг друга, т.е. среднее отклонение всегда равно нулю. Поэтому каждое отклонение возводят в квадрат, суммируют и делят на количество наблюдений минус 1. Данная мера изменчивости называется дисперсией (variance) и обозначается s2.
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Вычисление дисперсии производится при помощи функции ДИСП(массив). Чем больше ее величина, тем соответственно больше разброс значений вокруг среднего.

Для измерения изменчивости также вычисляется стандартное отклонение, обозначаемое символом s и равное квадратному корню из дисперсии, для вычисления которого используется функция СТАНДОТКЛОН. Эта характеристика представляет «типичное» отклонение значений от среднего, более высокое значение которой свидетельствует о более высокой степени изменчивости данных. При выборе функций для вычисления стандартного отклонения нужно обращать внимание на их описание,  поскольку предлагаются функции как для генеральной совокупности, так и для выборки данных, а также с учетом или без учета текстовых и логических значений.

В ряде случаев возникает необходимость определения диапазона значений, в который попадает средняя величина исследуемой характеристики при заданной вероятности. Для этого используется функция ДОВЕРИТ, при вычислении которой должны быть указаны следующие данные: уровень значимости альфа, используемый для вычисления уровня надежности (уровень надежности равняется 100*(1 - альфа) процентам, т.е. альфа равное 0,05 означает 95-процентный уровень надежности),  размер выборки – число наблюдений и предварительно  рассчитанное стандартное отклонение. 


В целом, следует отметить, что Ехсе1 предоставляет большое количество функций для проведения статистического анализа. В данном разделе рассмотрены функции, которые находят наиболее частое применение при анализе данных, проводимых товароведами-экспертами.


В случае отсутствия необходимых функций, можно произвести расчет требуемых показателей путем создания формулы.

3.4.2  Проведение регрессионного анализа. 

При отображении на диаграмме зависимости двух переменных друг от друга полученные значения обычно не укладываются точно на прямую линию. Выполняя анализ линейной регрессии, пытаются найти такую линию, которая наилучшим образом оценивает взаимосвязь между двумя переменными (зависимой переменной у и независимой переменной х). Такая линия называется подогнанной линией регрессии, а описывающее ее уравнение — уравнением регрессии.
В Excel предусмотрена подгонка линии регрессии с помощью уравнения у= а + bх, где у — зависимая переменная, значения которой нужно предсказать; х — независимая переменная, или предиктор, на основе которой нужно сделать предсказание; а и b — коэффициенты. 

На рисунке 28 показана линия с коэффициентами а = 10 и b = 2. 
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Рисунок 28 – Подогнанная линия регрессии.

Короткие вертикальные отрезки между подогнанной линией и точками представляют собой ошибки или остатки. Остаток — это разность между наблюдаемыми и предсказываемыми значениями. Поскольку а является значением переменной у в месте пересечения вертикальной оси и подогнанной линии регрессии, этот коэффи​циент иногда называют пересечением или постоянным членом. Поскольку b характеризует наклон подогнанной линии регрессии, этот коэффициент называют наклоном. Коэффициент b выражает отношение вертикального и го​ризонтального приращений вдоль линии. Например, если переменная у возрастает от 10 до 30, а переменная х при этом увеличивается от 0 до 10, то наклон подогнанной линии регрессии выражается формулой, в числителе которой будет разница (30-10), в знаменателе – (10-0). Отсюда b = 2.   

Предположим, что переменная х обозначает крутку текстильных нитей, а переменная у —  их прочность. В таком случае пересечение регрессии (т.е. значение переменной у при х = 0) обозначает прочность нитей без крутки. Кроме того, наклон регрессии обозначает приращение прочности нитей при увеличении крутки на определенную величину, которая определяется шагом измерений, например, десять витков.
У нитей с прочностью выше подогнанной линии регрессии наблюдается положительный остаток, а у нитей  с прочностью ниже подогнанной   линии регрессии — отрицательный остаток.
Если линия направлена вниз так, что при возрастании значений переменной х уменьшаются значения переменной у, то линия регрессии имеет отрицательный наклон. Например, если переменная х обозначает срок эксплуатации компьютера в годах, а пе​ременная у — его цену, то в таком случае наклон обозначает ежегодное снижение цены. В этом примере пересечение регрессии обозначает цену нового компьютера.
При подгонке линии к данным используются такие а и b, для которых сумма квадратов ос​татков принимает наименьшее значение. Эта процедура называется методом наименьших квадратов. Для определения этих членов служат функции ОТРЕЗОК (у,х) и НАКЛОН (у,х). 
Для применения инструмента Регрессия необходимо построить таблицу, указав в ней значения анализируемых показателей.  Результирующим показателем должен быть только один, а в качестве объясняющих переменных может быть использовано несколько показателей.

Для активизации инструмента обращаются к меню Сервис→Пакет анализа→Регрессия.

В появившемся окне (рисунок 29) указываются следующие параметры:

· диапазон для У (результативного показателя);

· диапазон для Х (объясняющих показателей);

· флажок в позиции Уровень надежности – 0,95.

· флажок  в позиции Метки переменных (только в тех случаях, когда  перед выполнением анализа была  выделена вся таблица или при задании диапазонов У и Х  указывались не только сами значения, но и наименования столбцов).

· флажок в позиции остатки и стандартизированные остатки.

· опция  в позиции выводить результат на новом листе.

В результате на новом листе появятся результативные таблицы.
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Рисунок 29 – Диалоговое окно команды «Регрессия».

В качестве примера интерпретации  результативных таблиц рассмотрим регрессионный анализ зависимости двух переменных. В качестве зависимой переменной будет выступать уровень реализации, в качестве независимой переменной - затраты на рекламу. Таблица на основе которой проведен анализ представлена на рисунке 30. 
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Рисунок 30 – Таблица – пример.

На рисунке 31 отображены результативные таблицы. 
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Рисунок 31 – Результат выполнения команды «Регрессия».

На рисунке 32 показана область статистических параметров регрессии. 
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Рисунок 32 - Статистические параметры регрессии. 

Величина достоверности аппроксимации R2 измеряет процентную долю изменчивости значений зависимой переменной, которая может объясняться изменениями независимой переменной. При построении однофакторной корреляционной модели (как в данном примере) коэффициент множественной корреляции равен коэффициенту парной корреляции. Величина R2 может принимать значения от 0 до 1. Значение 0,7654 говорит о том, что изменчивость уровня реализации, составляющая 76,54%, может объясняться изменениями затрат на рекламу. Оставшаяся доля (23,46%) изменчивости уровня реализации может объясняться случайной изменчивостью.
Величина в строке Множественный R равна квадратному корню величины R2. Она выражает абсолютную ве​личину корреляции между зависимой переменной и предиктором (более подробно корреляция описывается в п. 1.3.) Величина в строке Нормированный R-квадрат  используется для анализа регрессии с несколькими предикторами и корректируется с учетом числа независимых переменных, поскольку добавление дополнительных объясняющих переменных в многофакторную модель увеличивает значение коэффициента детерминации. Величина в строке Стандартная ошибка описывает размер типичного отклонения наблюдаемого значения (х,у) от линии регрессии. Стандартную ошибку можно представить себе как усредненную меру отклонений от линии регрессии. В данном примере типичное отклонение наблюдаемой точки от линии регрессии со​ставляет 7,5447. Величина в строке Наблюдения указывает размер вы​борки, т.е. в данном случае регрессия основана на 16 значениях (изменениях) расходов на рекламу.
На рисунке 33 показана область с результатами анализа изменчивости, в которой приведены параметры изменчивости уровня реализации. Изменчивость определяется двумя составляющими: изменениями линии регрессии и хаотичными изменениями.
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Рисунок 33 – Результаты анализа изменчивости. 

В столбце df приводятся данные о количестве степеней свободы, т.е. сколько имеется независимых значений. Общее количест​во степеней свободы указано в строке Итого и равно 15. Из них одна степень свободы связана с изменениями линии регрессии. Она указана в строке Регрес​сия. В строке Остаток указано 14 степеней свобо​ды, которые связаны с хаотичными изменениями.
В столбце ss приводятся значения суммы квадратов. Общая сумма квадратов в ячейке на пересечении со строкой Итого содержит сумму квадратов отклоне​ний объема продаж от среднего. Общая сумма квадратов складывается из двух частей: одна определяется изменениями линии регрессии, а другая связана с хаотич​ными изменениями и указана в ячейке на пересечении со строкой Остаток. Первая часть указана в ячейке на пересечении со строкой Регрессия и является суммой квадратичных отклонений от среднего. Вторая часть указана в ячейке на пересечении со строкой Остаток и является сум​мой квадратичных отклонений от линии регрессии. Последнее из двух значений должно принимать минимальное значение в уравнении регрессии. В данном примере общая сумма квадратичных отклонений равна 3 396,84, причем одно ее слагаемое 2 599,53 определяется изменениями линии регрессии, а другое (796,91) — ошибкой.
В дан​ном примере доля общей суммы квадратичных отклонений составляет 2599,53/3396,44 = 0,7654 , или 76,54%. Эта величина рав​на R2, т.е. процентной доле изменчивости, определяемой изменениями линии рег​рессии. 

В столбце MS отображаются результаты деления суммы квадратичных отклонений на количество степеней свободы. Среднеквадратическое значение для остатков равно квадрату стандартной ошибки в ячейке В7 (7,54472 = 56,9218). Та​ким образом, среднеквадратическое значение можно использовать для определения стандартной ошибки, являющейся мерой точности оценки.
В столбце F отображаются результаты отношения среднеквадратического значения для регрессии и среднеквадратического значения для остатков. Большая величина F-отношения означает большую статистическую значимость регрессии. В данном примере величина   F-отношения равна 45,7.   В  следующем  столбце,   значимость   F,   отображается   р-значение,   которое   в   данном   примере   равно 2. Под р-значением понимают  вероятность того, что некое значение так же экстремально, как и наблюдаемое за​данное значение. Таким образом, в нашем примере регрессия является статистически зна​чимой. 
Далее в полученной таблице результатов также приводятся оценочные пара​метры (рисунок 34). 
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Рисунок 34 – Оценки статистических параметров и их значимость. 

В столбце коэффициенты указаны значения пересечения (—21,79) и наклона (2,36). В столбце стандартная ошибка приводятся величины стандартной ошибки для пересечения (15,672) и наклона (0,349).  В двух последних столбцах данной области приводятся 95%-ные доверительные интервалы для пересечения и наклона. В данном примере 95%-ный доверительный интервал для пересечения равен (-55,41; 11,82), а для наклона — (1,61; 3,11).
В целом, на основании статистических параметров регрессии можно установить, существует ли линейная зависимость между исследуемыми величинами. На осно​вании доверительного интервала для наклона можно с вероятностью 95% утверждать, что при увеличении расходов на рекламу на 1 рубль уровень реализации возрастает на величину в диапазоне от 1,61 до 3,11.
Последняя часть результатов выполнения команды Регрессия включает остатки и предсказываемые значения (рисунок 35).
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Рисунок 35 – Остатки и предсказываемые значения.
Как известно, остатки — это разность между наблюдаемыми значениями и линией регрессии (предсказываемыми значениями). Остатки играют очень важную роль при проверке модели регрессии на линейность. Следует отметить, что стандартный, встроенный в EXCEL инструментарий позволяет построить только линейную модель.

3.4.3 Проведение корреляционного анализа.

Величина наклона в уравнении регрессии зависит от единицы измерения данных. При использовании другой шкалы наклон изменится. Поэтому иногда бывает удобнее выражать взаимосвязь между одной переменной и другой в безразмерном виде, для чего и предназначена корреляция, выражающая силу взаимосвязи по безразмерной шкале ( -1; 1).

Положительная корреляция означает сильную положительную взаимосвязь, т.е. увеличение одной переменной вызывает увеличение другой переменной. Например, такая корреляция наблюдается между содержанием золота в сплаве и ценой на изделие, изготовленное из этого сплава. Отрица​тельная корреляция означает сильную отрицательную взаимосвязь, т.е. увеличение одной переменной вызывает уменьшение другой переменной напри​мер, увеличение цены товара может сопровождаться уменьшением объема продаж. ( рисунок 36). 
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Отрицательная корреляция                   Положительная корреляция

Рисунок 36 – Примеры корреляции.

Близкая к нулю корреляция означает, что между двумя переменными нет никакой взаимосвязи. Если между  переменными существует нелинейная взаи​мосвязь, она будет  характеризоваться нулевой корреляцией.

Чаще всего для измерения корреляции используется коэффициент корреляции Пирсона, который обычно обозначается символом r.

При нулевой корреляции  наклон равен нулю, а знак наклона всегда соответствует знаку корреляции. Наклон может выражаться любым действительным числом, но корреляция всегда должна быть в промежутке от - 1 до +1. Корреляция +1 означает, что все точки данных падают точно на одну линию с положительным наклоном. В таком случае все остатки равны
нулю, а подогнанная линия регрессии точно проходит через все точки.

Корреляция означает взаимосвязь между двумя переменными без предположения о том, что изменение одной переменной вызывает изменения другой, поэтому следует крайне осторожно интерпретировать получен​ные результаты и не путать корреляцию с причинно-следственной связью.
Для вычисления коэффициента корреляции служит функция КОРРЕЛ(х, у).
Для применения этого инструмента необходимо построить таблицу, как это требуется при регрессионном анализе. После установления курсора внутри таблицы следует обратиться к меню Сервис→Анализ данных для определения матрицы коэффициентов корреляции. В появившемся окне отметить опцию Корреляция. В следующем диалоговом окне ввести в указанных строках диапазон для переменной Х и У. Нажатием ОК будут произведены расчеты. При этом на листе появится матрица, элементами которой будут являться коэффициенты корреляции между всеми выбранными показателями.

3.4.4. Методы прогнозирования динамики показателей 

Одной из наиболее важных проблем экономического анализа является прогнозирование динамики показателей для будущих периодов. Процесс прогнозирования строится на том, что определяется численное значение рассматриваемого признака на основе аппроксимации его фактического поведения за предыдущие периоды и предпосылки о стабильности условий в его развитии. В зависимости от задач, решаемых исследователем, требуются прогнозы различной степени детализации, что позволяет применять различные методы их построения с использованием средств электронных таблиц. Чем больше значений прошедшего периода используется для построения прогноза, тем точнее определяется основная тенденция развития и более точным будет прогноз, при сохранении существующих тенденций (то есть при отсутствии революционных скачков). 

В процессе прогнозирования требуется выделить несколько этапов: построение таблицы исходных данных, экстраполяция их на следующие периоды и оценка точности и достоверности полученного прогноза.

Методы экстраполяции исходной информации зависят от степени детализации прогноза, средств его построения и способов оценки достоверности. Исходя из этого, рассмотрение задач данного класса следует осуществлять от простого к сложному. При этом постепенно детализируется процесс прогнозирования и расширяется сфера используемых математических зависимостей, которые необходимо проанализировать для более точной аппроксимации поведения экономического показателя. 


К способам получения прогноза относятся:

1.Использование маркера заполнения.
Данный способ позволяет только получить расчетное значение прогноза на будущий период времени. При использовании данного инструмента нельзя получить информацию о конкретном виде математической модели, нет теоретических значений показателя за прошедший период и, соответственно, невозможно оценить точность и достоверность прогноза. Однако, уже на этом этапе может быть получена некая конкретная числовая величина изучаемого признака на будущие периоды времени, и такого прогноза бывает достаточно для констатации того или иного факта.

Данный способ реализуется следующим образом:

а) выделить в таблице все имеющиеся значения экономического показателя за прошедшие периоды времени;

б) установить курсор в нижний правый угол, превратив его в маркер заполнения и при нажатой правой клавише мыши протащить маркер по нужному диапазону клеток, в которых предполагается вычислить прогноз (действие аналогично перемещению содержимого ячейки);

г) из предложенного меню выбрать один из математических методов прогнозирования (рисунок 37):

–экспоненциальная модель

–линейное прогнозирование.  
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Рисунок 37 – Команды контекстного меню.

2. Использование специальных функций.
Использование встроенных статистических функций ТЕНДЕНЦИЯ (для линейного сглаживания) и РОСТ (для экспоненциального) позволяет расширить процесс прогнозирования, получая расчетные значения признака, как за прошлые, так и  будущие периоды времени. Наличие этих значений позволяет при некоторых дополнительных усилиях дать оценку точности прогноза, но явный вид функции ещё не просматривается. 

Формат функции ТЕНДЕНЦИЯ имеет следующий вид: 

ТЕНДЕНЦИЯ (интервал значений показателя У; интервал значений показателя Х, новые значения Х, константа).

Для выполнения расчетов требуется:

1. установить курсор в клетку таблицы, где должно быть получено первое прогнозируемое значение;

2. обратиться к функции ТЕНДЕНЦИЯ и задать значение показателя У (зависимой переменной) и показателя Х (новые значения Х можно опустить, в таком случае будет предполагаться, что они совпадают с известными значениями Х; константу также можно не задавать). 
3. скопировать формулу на весь интервал.

Получение прогноза возможно также и другим способом: в функции ТЕНДЕНЦИЯ можно указать дополнительную переменную в виде адреса клетки, где требуется задать нужный период для прогноза (новое значение Х). В этом случае в клетке, где содержалась формула, использующая данную функцию от 3-х переменных,  высветится величина прогноза. 

Функция РОСТ в отличие от функции тенденция, которая основывается на линейной зависимости, использует экспоненциальную зависимость, т.е. формирует нелинейную функцию. Порядок работы с ней аналогичен.

3. Использование диаграммы.

При организации процесса прогнозирования первоначально предлагается  построить по фактическому временному ряду диаграмму-график. Затем, обратившись к значениям функции на диаграмме, построить тренд с выводом коэффициента аппроксимации и уравнение, на основании которого проводятся расчеты теоретических значений признака. Т.о. может быть получена   математическая зависимость в явном виде.

Применение этого способа позволяет расширить круг используемых математических зависимостей за счет полиномиальных, степенных и логарифмических функций. Наличие большого количества нелинейных функций дает возможность  выбрать вид наиболее удачной аппроксимирующей функции для экстраполяции изучаемого признака. Для этого лучше использовать диаграмму типа «График» или «Точечная»,  щёлкнуть правой клавишей мыши на линии графика или маркерах, в появившемся меню выбрать команду Добавить линию тренда и затем в открывшемся окне на вкладке Тип установить тип линии (линейная, степенная, полиномиальная, экспоненциальная, логарифмическая зависимости),  на вкладке параметры установить флажки  в позициях выводить на экран линию тренда и выводить на экран R^2 (рисунок 33). Коэффициент R2 показывает уровень надёжности. Чем ближе его значение к единице, тем более верно описываются функции тенденции развития рассматриваемого показателя (ниже 0,5 – моделью пользоваться нельзя,  выше 0,5 – можно, выше 0,7 – модель очень хорошая). Появившуюся на диаграмме функцию ввести в таблицу как формулу и путем копирования с использованием относительной адресации (можно при использовании маркера заполнения) получить теоретические значения данного показателя. Чтобы получить прогноз в функцию вместо переменной x поставить нужное значение и подсчитать результирующий показатель y. Или на этапе выбора типа линии тренда на вкладке Параметры указать количество единиц прогноза вперед и/или назад (рисунок 38). В этом случае прогноз будет показан на графике.

4.  Применение регрессионного анализа.

Этот способ также может рассматриваться как средство для получения прогнозов, поскольку итоговые таблицы позволяют сделать выводы о конкретном виде математической зависимости, а также дать оценку значимости полученной функции и её коэффициентов. Соотношения между количественными показателями множественного коэффициента корреляции, квадрата этого коэффициента и его нормированного значения дают возможность сделать вывод о наличии линейной или нелинейной связи.
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Рисунок 38 – Вкладки диалогового окна «Линия тренда».

Таким образом, данный инструмент позволяет построить не только аналитическую модель, реализующую зависимость какого либо показателя от других, но и динамическую модель, использующую фактор времени, предоставляя пользователю наиболее подробную и обширную информацию об аппроксимирующей функции, чем способы, описанные выше.

Однако, как было отмечено ранее, он может быть применим только  для линейной зависимости. Для анализа любой нелинейной зависимости потребуются дополнительные расчеты. 

4. Примеры использования табличного процессора Ехсеl при обработке данных по анализу ассортимента и оценке качества товаров.

Рассмотрим один из способов представления данных на рабочем листе Ехсе1 при анализе ассортимента товаров. В данном примере (рисунок 39) организован список, оформление которого настроено с помощью вкладки Границы и заливка диалогового окна команды Формат ячейки. В список внесены все данные, относящиеся к одному признаку анализа. В столбцах «Уровень релизации» заложены формулы для расчета значения.  Для столбцов «Вид изделия» и «Поставщик» установлен автофильтр, позволяющий оставлять на экране  данные по конкретному виду изделия или конкретному поставщику. Для наглядного представления анализируемых данных (сравнения предложения и реализации, уровня реализации за исследуемый период и др.) могут быть использованы гистограммы. При указании диапазона исходных данных при построении диаграммы для  сравнения предложения и реализации нужно выделить столбцы списка:  «Вид изделия», «Поставщик», «Предложение», «Реализация», относящиеся к первому году анализируемого периода. Аналогично для второго года, только после выделения первых двух столбцов, необходимо удерживать нажатой клавишу Ctrl и выделять столбцы «Предложение» и «Реализация», относящиеся к этому году анализируемого периода. Или выделить весь диапазон, после чего из списка Ряд одноименной вкладки диалогового окна Исходные данные (второй этап построения диаграммы) удалить лишние ряды. Следует отметить, что восприятие этих диаграмм, когда  они отражают все имеющиеся данные по видам изделий и поставщикам, затруднено. Тем не менее, при применении фильтра для отражения конкретного вида изделия или поставщика диаграммы приобретают наглядность (рисунок 40). Такая форма организации работы в программе позволяет сохранять установленную форму таблиц и диаграмм при обновлении данных и не требует построения большого числа графиков, требующегося для отражения каждого из анализируемых объектов, внесенных в список. 

При оценке качества изделий наиболее часто используемыми методами являются органолептический, экспертный и социологический. Приведем пример расположения и способ обработки данных на рабочих листах при анализе качества товаров каждым из этих методов.

В качестве первого варианта рассмотрим органолептический метод оценки качества. Для товароведа – эксперта после проведения приемки товара путем выборочного контроля важно быстро принять решение о его дальнейших действиях: принимать партию или требуется сплошной  контроль качества изделий. С этой целью может быть создана таблица, в которой приведены сведения об объеме партии, соответствующем ему объему выборки и браковочном числе (рисунок 41). При вводе количества обнаруженных дефектных единиц, благодаря введенной формуле с оператором ЕСЛИ,  в таблице появляется соответствующее решение.

Идентичные решения можно получить, если ввести формулу с оператором ЕСЛИ в один из столбцов таблицы, содержащей наименование подлежащих проведению экспертизы качества товаров,  наименование и количество обнаруженных в них дефектов, допустимых и недопустимых для первого сорта (рисунок 42).

Далее рассмотрим вариант обработки данных при экспертном методе оценки качества. Предполагается первоначальное выставление экспертами рангов оцениваемым показателям для данного вида изделий (с целью определения коэффициента весомости показателей), а затем выставление балльной оценки этим показателям для двух выбранных моделей, что позволяет получить комплексный показатель качества для каждой модели. 

В верхней части рабочего листа следует располагать матрицы рангов и бальной оценки исследуемых показателей (рисунок 43). В строке «Итого» по каждому показателю производится суммирование рангов.

Далее следует привести пояснения к обозначениям показателей, определяемых в ходе экспертной оценки, а также организовать предварительные вычисления, общие для моделей   и  относящиеся к каждой из моделей вычисления (рисунок 44).

В нижней части производится расчет итоговых показателей по каждой из моделей, при этом вычисление коэффициента конкордации связано с ячейками, в которые заложена формула с оператором ЕСЛИ, позволяющая выводить на экран решение  о согласованности  или несогласованности  мнений экспертов при данном ранжировании показателей. Значения комплексного показателя отображаются на диаграмме, позволяя наглядно воспринимать различия в оценках экспертов (рисунок 45 и 46). 

В результате проведения социологического опроса могут быть получены данные, обработка которых не требует особого подхода (например, вычисление доли респондентов к общему числу опрошенных или числу опрошенных в конкретной возрастной группе). В качестве образца для  такого списка можно рекомендовать список данных по ассортименту товаров, охарактеризованный в начале этой главы.  Однако опрос может позволить выявить количество положительных или отрицательных ответов, учесть возрастную категорию респондентов и их социальный статус.  Для этого составляется анкета с вопросами о предпочтениях потребителей или их мнениях о качестве оцениваемых товаров, включающая данные о респонденте: возрасте, поле и социальном положении. Составляется список, в котором отражается пол респондента (ж – женщина, м – мужчина), возрастная группа, к которой он относится,  номера вопросов и ответы на них (рисунок 47, 48).
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Рисунок 39 - Вид таблицы с данными и диаграмм для обработки данных по анализу ассортимента 

(по поставщикам)
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Рисунок 40 - Вид таблицы с данными и диаграмм после применения фильтра по виду изделия – брюкам.
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Рисунок 41. Таблица для принятия решения  о приемке партии.
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Рисунок 42 – Общая таблица результатов проведения оценки качества с выводом результатов о приемке партии.
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Рисунок 43 - Расположение матриц рангов и баллов.
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Рисунок 44 -  Организация предварительных вычислений.
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Рисунок 45 -  Организация  расчета итоговых показателей по каждой из моделей и диаграмма

(вид с раскрытием содержания ячеек).
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Рисунок 46 - Организация  расчета итоговых показателей по каждой из моделей и диаграмма (вид для пользователя).

В ячейках с номером вопроса созданы примечания, раскрывающие его суть. Положительные ответы на вопросы анкеты в списке обозначаются знаком  «+»,  отрицательные  - знаком «-». Для подсчета количества положительных ответов может быть использована функция   СЧЁТЕСЛИ. Также может быть построена диаграмма, отражающая количество положительных ответов на вопросы в пределах каждой возрастной группы.

Аналогично составляется список, в котором отражается социальное положение респондентов (р – рабочий, с – служащий, у – учащийся,   д – домохозяйка, п – пенсионер).  Результаты могут быть сведены в отдельную таблицу, в которой отображаются социальное положение респондентов, количество опрошенных, соответствующее ему, максимальное и среднее количество положительных ответов ( помощью функций МАКС и СРЗНАЧ).
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Рисунок 47 - Список, отражающий пол и возрастную группу респондента.
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Рисунок 48 - Список, отражающий социальное положение респондента.
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