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ВВЕДЕНИЕ

Пособие демонстрирует возможности обработки списков или баз дан
ных средствами табличного процессора Microsoft Excel, входящего в состав 
широко распространенного семейства офисных приложений Microsoft 
Office.

Microsoft Excel одно из наиболее часто используемых приложений 
пакета Microsoft Office, предназначенное для решения практически любых 
задач, входные данные которых можно представить в виде таблиц.

В таблицах могут храниться как исходные (первичные) данные, так 
и результаты выполнения разного рода операций над ними.

Для специалистов Минтруда и соцзащиты внедрены и функционируют 
республиканские автоматизированные информационные системы по авто
матизации процесса деятельности органов по труду, занятости и социаль
ной защите.

Данные, выгружаемые из этих систем, представляют собой электронные 
таблицы, что позволяет проводить их дополнительную обработку и анализ 
в Microsoft Excel.

Материалы пособия позволят быстро освоить возможности анализа дан
ных средствами Microsoft Excel.

Данное пособие актуально для специалистов системы Минтруда и соц 
защиты и его рекомендуется использовать для проведения занятий в груп
пах повышения квалификации и переподготовки специалистов социальной 
сферы.



АН АЛИ З ДАН Н Ы Х СРЕДСТВАМ И  M S EXCEL  

«Умны е таблицы » M S Excel -  средство эффективной работы

В MS Excel есть много инструментов, о которых большинство пользо
вателей не подозревает или которые пользователи недооценивают. К таким 
инструментам можно отнести «Умные таблицы» MS Excel

Рабочая область листа -  это только множество ячеек. Некоторые из них 
заполнены, некоторые пустые, но по своей сути и функциональности все 
они одинаковы.

«Умная таблица» MS Excel -  это не просто диапазон данных, а цельный 
объект, у которого есть свое название, внутренняя структура, свойства 
и множество преимуществ по сравнению с обычным диапазоном ячеек.

Если есть таблица, с которой постоянно приходится работать (сортиро
вать, фильтровать, считать по ней что-то) и содержимое которой периоди
чески изменяется (добавляется, удаляется, редактируется), то можно упро
стить и облегчить жизнь, превратив ячейки этой таблицы в «Умную таб
лицу». При этом размер таблицы не важен: он может быть от нескольких 
десятков до нескольких сотен тысяч строк.

Создание «Умной таблицы» M S Excel
Чтобы таблица правильно работала, следует придерживаться при ее 

создании и заполнении следующих правил:
-  не использовать в таблице объединенные ячейки;
■ присваивать столбцам уникальные имена;
-  в одном столбце использовать один формат данных;
-  не оставлять при заполнении таблицы пустых строк;
-  не вставлять строки промежуточных итогов;
-  в обычной таблице следует выделить строку заголовков (шапку таб

лицы) форматированием (цвет, шрифт) и закрепить на экране.
Есть обычный диапазон данных:

шт 8 •- о :
Nsn/п i Фамилия I Имй Отчество

1 F

1:ияоИнд Ынна
Ж И ВйЦКНА ИРИНА

____ 3|СИНИЦЙН& КРИСТИНА
__ 4|СИНЯЦЫНА Н с з е т л а н а '

Ш ш м Г  КАЛИНА
61СИНИЦИНА ВИКТОРИЯ

8;Ш6ЕЙКУС " ...... {ГАЛИНА ”

£ F 6
Дата

Поя!

АЛЕКСЕЕВНА
ПАВЛОВНА
АЛЕКСАНДРОВНА
петровна'  "" . ^ 
в ш й тн б в н А

05.01 Л S64 Ж работает 
Ъ язлт т  Работает ; 
гдСв.1366Ш jpaSeraei ! 
И Л Д э б б р  взбегает ]
'22)Ьз.а36б|ж [нера&этает:

ГЕННАДЬЕВНА
ПЕТРОВНА
•МИХАЙЛОВНА

xuagm yt kwowCT 
Ш 0Л95«Ж  "ш работает 
02.03.1358 Ж -Работает

. . к.у  у  :ш ш
Отношение Дата Сумма

назначенияI назначений
30 01.2014] 455
пт лт
Ц т  2015 
22 03 20X5
22.03.2016
22.03.2016 
01X2,2005 
02,05.200В

380
щ
т
~378
49Й
SSS
350*

т . эдушзвш .ОЛЬГА АЖИСА-даЧВКА Ж
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Для преобразования обычного диапазона в «Умную таблицу»:
1) выделите любую ячейку в диапазоне данных:
2) на. ленте вкладка Вставка группа Таблицы —* команда Таблица:

.$1ЮДОЙ. . . ___ _... ......
«блица

т*бл**м
ли

0Ш'«3 - >-,#? |

*
± i

А

Hirtfn

Та*я*ц» {СИВ.»!)
COJASHiW !»Й*ИЦЫ ЛЗ*
УЯСЗЗЯ.̂ ЯНЙМ* у* йНАЛИЗа

ФйМ* №:WUU упрощают
ода/роаку. *

(тчесгоо

] 1й П Ь И (!Л  фронтированиед»мк»а ;1 M IA
Дсиници лиее--
Т{< ЙИИ1 (И ф  ^йвозянвввыаи*

__________ 4 )С И Н И Ц Ь ш к .... |voc | ;» н п н  j п с т * в Н АШШ ГП-ПГГГТГТГГГГ̂ <<>, ,6̂ .7-г - ,V.;N....
3) в появившемся диалоговом окне можно изменить диапазон данных и 

указать, что в первой строке находятся заголовки столбцов:

1 £ сщ а щ е тЩмщы

Укажите рж тлож янж  данных та б л и ц :

P i fa te tp  е штттт<

4) нажать кнопку ОК.
Исходный диапазон превратится в «Умную таблицу» MS Excel:

А В

я тШ М ь  . ■;
t н V

Тг!л»«:f.rv<пм ;! АО/:

; Ш Й $ ^ № м 8 ЩЦЩ0Ш
ц'СинииынА ;С8£?ЯАНА зП£?£<58 НА

Щ___  S 1 'Ц А* t ;
б;СИНМрНА

" '  ffftysm  :
.... J ̂ иктЬрир ] 

раи; а , п г о й а

i ■ ■ С ...••••••: 1
ЩЖШ&ШВШШ Щ Ш Щ
Г Л 1,'; ;. . Ж ; *

__ j 30x0X2014 Щ
■ 22.03;13бб]Ж :Рзбо'1ает :. 22.03,20161
11 O'U'Kbhh : ‘ 22.03-202б| ; /4.J

22.0Х.19ве]ж # t l  22о£ ш Й ^ ■ ^ 5 8

22.03,Ш Ь  Щ £  |не^»^отй« f j Г "

1?зб>зтзег | 22.03.201 &j ~ р ;Т 4Si|

ш м й Ш Й
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Преимущества «Умной таблицы» M S Excel

В результате после преобразования обычного диапазона в «Умную таб
лицу»:

-  таблица получает имя Таблица 1, которое можно использовать в лю
бых формулах, выпадающих списках и функциях;

-  таблица автоматически подстраивается в размерах при добавлении или 
удалении данных. В правом нижнем углу находится автоматически переме
щающийся маркер границы. При необходимости его можно передвинуть при 
нажатой левой клавише мыши:

Пол .
и

О тнош ение .'Д ата н азн а; Сумма назг.1 J
Ша работает 0S.O S.2G l2 432

ж Работает 02  0 1 .2 0 1 2  37S

т Работает 2 7 .0 9 .2 В 1 2  3 a t

й*- Ъ
w .. :

Не щшётвт  0 6 .0 9 .2 0 0 2  2 9 0
I t t p a S o ^ m  1 6 .0 8 .1994  121

\Щ Н ерабош ает 1 1 .1 1 .1 9 S 9  t | 6

ж lie  работает O2.O3.2U0O §41
:Ж Не р аботает l i .0 1 .2 0 Q 3  4 7 6
Ж i s  р аботает i l . 1 2 . 2 i M  289

Ж  ■ i s  р аботает  li.Q I.2Q Q 2 3 i l
-  в шапке таблицы автоматически включается Автофшыпр-,
-  при добавлении новых строк -  в них автоматически копируются все 

формулы;
-  при создании нового столбца с формулой — формула будет автомати

чески скопирована на весь столбец;
-  при прокрутке вниз заголовки столбцов (А, В, С ...) меняются на 

названия полей, можно не закреплять шапку диапазона:

s JTfeA ! Фамилия
ШЯШШт&кш'т
В '• 2ШКОЗДК

Ш И Н ;
П  ! 30|ВЫРК08А

я г ...........
•; ■)
4 31 ь ЗРЛКО
:ь ’ зт козйгви'Г

[Имя Огл'-пас. Дата рож. Tic л Огнсщ енте. Да?з назяз., Сумма маг- 

ГАЙЙНА -В Л А Д О У И И  8НА 0 80 31962 Ч{ ;Ке работает > т Ш М №  43?

[ИРЙЙА 1ДШ СЕЕ8НА 18.И.1Э5Э1Ж ‘Работает 1 02.05.20121 Щ
т т т т  т т т ш  ш й Ы Ш В  Ь б < я ш >  i i m w m .  ш
ГАЛИНА ’ИВАНОВНА

й г е й и я  ( м г к с а а ш

П й  1952 К  :Нй работает O6.G9.20S2; 29S

Ш т Ш Ш Ш  'r  Щ * р а § в та м Г 1 6 Ж Ш й 7  Т И И
ГАЛИНА ИОСИФОВНА 08.(М.1947;Ж 5Нк работает Ш 1 3 Я 9 3 |

г а с  А Я ОВНА а д  . т Ш л т . .............Ш

уУ ; г 13,011?53;ж С р а б о та е т  13.01.2003 . 47$
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-  на ленте появляется вкладка Конструктор;
-  можно получить автоматическую строку итогов в конце таблицы 

с возможностью выбора функции (сумма, среднее, количество и т. д.) по 
каждому столбцу, включив флажок Показать итоговую строку:

M m  o w o to  &т то» "он М» ' м ч  Дб з -а я  > ^  а? »п
1гйит :ив»новад . :. \ unobsiaW Ъоегвтв] г»К

35тою-рч:.-ю>w Н?!ч:« "  ’дл£>,й Шк!. г, «Л аи* Змием*»' к е Щ ь  ' ; j n1.4Г1> у.<Ы'М№ -ЖПч рябо-яот : 51 11 V.1W 4*8&
юрчтт. |имио»м*"'” в wm»* « « п » ' "'1»|
2& 0МКПИИ* г.тми<:ет :К 0И ^Т »<  'нгр^ааят] ixm.n-.,.
в ^ м м д и н * ' | р »  й  к . ! ®  я л>•..*-*!)■■■■■■ ................... -лмумиЬ» i«» работая; й.эугю Ж

...... *------
........

Прядя**Во>*хя«-«е

'•«ft* rf.'XM'
< . :

-  названия полей можно использовать в качестве имен;
-  можно использовать:
1) -ГаблицаI[#Все] — ссылка на всю таблицу, включая заголовки столб

цов, данные и строку итогов;
2) Таблица! [#Данные] -  ссылка только на данные (без строки заго

ловка);
3) =Таблица 1 [#Заголовки] -  ссылка только на первую строку таблицы с 

заголовками столбцов;
4) =Таб лица 1 [#Итоги] -  ссылка на строку итогов (если она включена);
5) -Габлица! [Ю та строка] -  ссылка на текущую строку.

Работа со стилями «Умной таблицы» MS Excel
На ленте, в контекстной вкладке Конструктор, в группе Параметры 

стилей таблиц находятся дополнительные инструменты для работы с «Ум
ной таблицей»:
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С помощью флажков в группе Параметры стилей таблиц можно внести 
следующие изменения:

-  удалить или добавить строку заголовков;
-  добавить или удалить строку с итогами;
-  сделать формат строк чередующимся;
-  выделить жирным первый столбец;
-  выделить жирным последний столбец;
-  сделать формат столбцов чередующимся;
-  убрать автофильтр, установленный по умолчанию.
На ленте, в контекстной вкладке Конструктор, в группе Стили таблиц 

можно выбрать формат:

ВяШ Делсямигельньте параметры

Шыещт яз«аяеж><* 
ms&twote стт таблица.

8 каждом стило и&юмауека
ржшнж тмитшт 
дачиа « змием» ш  
изменен** шСвижеко вад 
«ябямаы. Наведи» уштет.
м к »  и» стило в коллекции, 
чтобы просмотреть его в

С у м м а

Создание имени «Умной таблицы» M S Excel
Каждая «Умная таблица» имеет свое имя. Это имя отображается на 

вкладке Конструктор, которая появляется при выделении любой ячейки 
«Умной таблицы». Сразу после создания это имя «Таблица 1»:

9



Если в рабочей книге MS Excel, планируется несколько «Умных таблиц», 
то имеет смысл придать им более говорящие названия. В дальнейшем это 
облегчит их использование.

Например, можно изменить имя Таблица 1. на СписокЛиц:

Имя «Умной таблицы» можно увидеть и изменить также в диспетчере 
имен, который можно вызвать на вкладке Формулы в группе Определенные 
Имена командой Диспетчер имен:

Диспетчер имен ? X  )

Закрыть :
____

При вводе формул вручную имя также будет отображаться в подсказках:

i e  р аб о тает 0 1 .1 2 .2 0 0 0 l i i  .......
Не р аб о тает а а ж ю р й 345л 'i

1; ~ щ т т (т
;ГГ
К :т ~....г~~ ..........  .....

...... ";i
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Структура и ссылки на «Умную таблицу» M S Excel

MS Excel видит не только «Умную таблицу», но и ее отдельные части: 
ячейки, столбцы, строки, заголовки, итоги. Ссылки при этом выглядят сле
дующим образом:

=СписокЛиц [#Все] -  на всю «Умную таблицу»;
=СписокЛиц [//Данные] -  только на данные (без строки заголовка);
-СписокЛиц [//Заголовки] -  только на первую строку заголовков;
-СписокЛиц [//Итоги] -  на итоги;
-'СписокЛиц [@] -  на всю текущую строку (г де вводится формула);
“ СписокЛиц [Сумма назначения] -  на весь столбец Сумма назначения;
“ СписокЛиц [@Сумма назначения] -  на ячейку из текущей строки 

стол б I ;а Сушт назначения.
При наборе формул вручную ссылки будут видны в подсказках после 

выбора имени таблицы и при открытии квадратной скобки:

01.12.200СМ I

После выбора подходящего варианта надо закрыть все скобки.
Если написать формулу для суммирования по всему столбцу Сумма 

назначения, то получится формула; =€УМ М ([Сумма назначения]).
Ссылка указывает не на диапазон, а навесь указанный столбец.

Свойства «Умных таблиц» M S Excel
I. Каждая «Умная таблица» имеет заголовки, которые обычно берутся 

из первой строки исходного диапазона:
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2. Если «Умная таблица» большая, то при прокрутке вниз названия 
столбцов «Умной таблицы» заменяют названия столбцов листа:

НЫМ Фамилия Имя Огмеаво - Дата рея- Па. ©тношени Дата мази ; ,
г  33‘Ш РУНКО  РАИСА jHBAHDSHA |ш й .134й!ж  Не работает j 02дЗВ.20Ш| Ш

Не нужно специально закреплять области.
3. В «Умную таблицу» по умолчанию добавляется автофильтр, который 

можно отключить в настройках.
4. Новые значения, записанные в первой пустой строке снизу, автоматиче

ски включаются в «Умную таблицу», поэтому они сразу попадают в формулу 
(или диаграмму), которая ссылается на некоторый столбец «Умной таблицы». 
Новые ячейки также форматируются под стиль таблицы и заполняются фор
мулами, если они есть в каком-то столбце. То есть, для продления «Умной таб
лицы» достаточно внести только значения. Форматы, формулы, ссылки -  все 
добавится само.

5. Новые столбцы также автоматически включатся в Таблицу.

ж<н.т*
Тсйрицина

•ШИИЦМНА 1СЮ71АНА |П£ТР08НА

ЛадлознА

aons6siH< Яяря&свдт

6. При внесении формулы в одну ячейку, она сразу копируется на весь 
столбец. Не нужно вручную протягивать.

Помимо указанных свойств, есть возможность сделать дополнительные 
настройки.

Работа со срезами «Умной таблицы»
На ленте, в контекстной вкладке Конструктор, в группе Инструменты 

находится команда для создания срезов:

I С водная таблица  

1'1 Удалить дубликаты
Вставить

Преобразовать ш диапазон срез

ш ш в а а м
Инструменты

12



Срез -  это фильтр, вынесенный в отдельный графический элемент.
Для создания среза надо выбрать инструмент Вставить срез, затем 

выбрать столбец (столбцы), по которому (-ым) будут фильтроваться данные:

Появится окно диалога, в котором будут показаны все уникальные зна
чения выбранного столбца:

П К'ЯНИНА Отношение н ра.
РаботаетСИНИЦИНА ИРИНА П

СВЕТЛАНА ПСИНИЦЫНА

еирория ЦСИНИЦИНА

Отношение
И н работев рождение

Для фильтрации надо выбрать интересующее значение.

ИЛЬИНА_______ИННА :
СИНИЦИНА : : [ИРИНА

отношение к ра.

7 6 СИНИЦИНА ВИКТОРИЯ п
I f l ш ш ж

>1i-w■
ш3

.ГАДИНА
12 ПЕЧЖКИНА НИНА И

■
X  Р Ш Работает

.......... ; ж Работает 1;
У » 3

Ч - : Va g l  >]ж Работает -siИ С*чкП31:'<,
Работает 3
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Если нужно выбрать несколько значений, то надо нажать кнопку в верх
нем правом углу слева от кнопки снятия фильтра:

: с г f

г К  Раб

i и...... SsY

Для настройки среза на ленте появляется контекстная вкладка Пара
метры.

ббЛЙПЬ йырОШКЯХЪ iOUltmat*
_______..J.u

Пг -г. fe.

Использование Автоформы для работы с «Умной таблицей»

W- Сг»й fetibf. .1 f'B&tc*»: o.SScm '.1
Ц̂йьлотй: ‘к.ш з

Щ* Ширин* 4,6 са< ’ ££ Шк&звяа: :>&& см
Мят», у. 4>

Для заполнения «Умной таблицы» можно использовать Автоформу, 
которая позволит защититься от случайного удаления формул и сделает 
заполнение более наглядным.

Чтобы Автоформа всегда была доступной, ее кнопку необходимо доба
вить на панель быстрого доступа. Для непосредственного перехода к настройке 
панели быстрого доступа нажмите справа на панели быстрого доступа кнопку 
настройки:

т

v-Иребм*** *ЗдоюШШ 
82

I
■&Д А

1 j p

т
- ;- -д

Очрт
Соерами*»
Онфимь «о метре**»* тш
ГхЫСТЛйч ГЦ-.-ШЬ 
Прммя» и f««46»fc 
Cp$er*A»'*v*

по bct?xr***io
\СОЪ',{;09Ы ?:Л «6тД**»о«Ю

уг.р«ея*:<*е «л*

9 : И
г......$•

С'-:-- 4:

м м
д< Л......... .

___ ~__ ______ ■<'.***• г ы 1/' Ь'• Z№%&*t{riU : • * V'

14



В открывшемся меню надо выбрать пункт «Другие команды...» для пере
хода к окну настройки панели быстрого доступа:

jw м»гю ** г диы>«

v-y*
Я* Л.ул%

6Ш Я*.

W V   ̂ ::

у .;-.--

■

В окне настройки панели быстрого доступа, в списке Выбрать команды 
из... -  надо выбрать Команды не на ленте, затем выделить команду 
Фирма... и нажать кнопку Добавить, а далее -  кнопку ОК. На панели быст
рого доступа появи тся кнопка вызова Автоформы:

Автоформа будет вызываться кнопкой на панели быстрого доступа для 
той «Умной таблицы», внутри которой находится активная ячейка:

Список ? X

Чвп;я: [§ _ А 5 И* 36 j
ФвМКЛЙЯ; \ ИЛЬИНА Добавить

1V1HHA
Отч*<гео: | АЛЕКСЕЕВЫ* .. .. Зи'*;?*' . |
Дата рождения: ; os.eu9$A ........... Г Нзз т
■Пол* •ж
О-иошенпе >: работу ; Работает Далее

Д«га назначения: 130.CJ.2014 ...... j* &ртвш .

Сумма И 5.... :ifeart.;; j

' —------- £----
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Ячейки с формулами, если они есть, будут не доступны для редактиро
вания.

Добавление новой записи или сохранение внесенных изменений в су
ществующие записи происходит при нажатии кнопок Добавить, Закрыть 
или Enter на клавиатуре.

При нажатии кнопок Назад или Далее, внесенные изменения не сохра
няются.

Для столбца с номером может подойти формула:
=СТРОКА([@Наименование]-1):

Эта формула вычисляет номер текущей строки рабочего листа MS Excel 
и уменьшает ее на единицу, так как первая запись в нашей «Умной таблице» 
начинается со второй строки рабочего листа MS Excel.

Если в отдельных колонках «Умной таблицы» использовать выбор значе
ний из раскрывающихся списков, то добавлять записи придется путем копи
рования строк или протягиванием. Иначе, при автоматическом добавлении 
новой записи, формулы проверки данных для раскрывающихся списков скопи
рованы не будут.

Создание сводных таблиц в M S Excel
Применение сводных таблиц MS Excel дает наибольший эффект й слу

чаях если:
-  работают с огромным количеством статистической или аналитической

информации;
-  выполняется анализ базы данных по разнообразным критериям;
-  информацию надо постоянно пересчитывать, обновляя базу данных. 
Для создания сводной таблицы сначала надо выбрать любую ячейку

внутри «Умной таблицы», затем на ленте, на вкладке Конструктор в группе 
Инструменты выбрать команду Сводная таблица:

Имя таблицы:
I Удыртъ

8стмй*ь
СЙЙЗ

* •- ' Скд&шк тайлица
■ ; ДЛНХЫ* С

J зо додоо сю#*#
CMWftK гэбякиы угдоидо? 
представ***** евед*ь«* а

сдожх их данньи.
. 'AAFKCEEBHA
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На экране появится окно диалога:

Создали* сзсднсй тзбяяцы ? X j
гыгесяге данные ачалнгт ■ ■ •; : ■ ;
Ф табя;щ.диапазон . ’л; •> v j

1а5янц* мяк.диитзж
О  йНЗЩИйй MffO-HMs А9И*о#х •• .. ‘ ■ ,. 'V--’i

j ‘4>с ПДД?лю-*«*»-.Л:
• 'i;iv *t-v. a.vv дяк-по wwnXKjtfei

этажго* мДО cS*Ay«'’домостить :гч«г гЁс-даРй гайлкцмк
.#-) Н*2Ц£ ЛИСТ
О  Из одэдсодрвйдаЗ ласт

Диапазон; | : j '
Ук5̂<кг* следует лх прСАк&янзирсодтъ мезюлыЮ таблиц.' Д  V : : ■ •

[ J ДсЗ»1МР» 3W дзимь* ъ ̂ рд<?Лв дэин»».

F 0Т*.<«и*

В этом окне автоматически будет выбран диапазон «Умной таблицы». 
Для размещения сводной таблицы автоматически предлагается вариант

На новом листе.
После нажатия кнопки ОК в рабочей книге появится новый лист и будет 

вызван конструктор создания сводных таблиц:
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В конструкторе надо указать, какие поля «Умной таблицы» надо пере
нести в сводную и какие вычисления надо будет над ними произвести.

Это выполняется перетаскиванием в необходимую область полей «Умной 
таблицы».

Ограничения «Умных таблиц» M S Excel
1. Не работают Представления. Это команда, которая запоминает неко

торые настройки листа (фильтр, свернутые строки/столбцы и некоторые 
другие).

2. Текущую книгу нельзя выложить для совместного использования.
3. Невозможно вставить промежуточные итоги.
4. Не работают формулы массивов.
5. Нельзя объединять ячейки.

Сравнение таблиц в MS Excel
Достаточно часто требуется сравнивать диапазоны данных для нахожде

ния изменений в данных, ошибок, появления новых данных или исчезнове
ния существующих. Для этой цели в MS Excel существует достаточно много 
способов.
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Например, для сравнения двух диапазонов значений можно в соседней  
с ними ячейке ввести формулу проверки равенства их значений =А2=С2:

Я |
■ F ?т ж
; fe  % • !

’ * !
*•' *  \ ** ^  ЙУ ’ Ф v &  opwl liSSS

Ж 8  Н  ' А ■ л г  ■ % ' i j

ч«*:
£УЬ*#Д ~ »'•. v X .ft j:j »Л̂«К12
чту,.; ;.:v. ..А ....'.;.;у,

1  с

f:.i Фамилия |i-g

О»
В

t'ii

ш

Фамилия

D

«А2»С2 |I  ^ИЛЬИНА ИЛЬИНА
1 СИНИЦИНА СИНИЦИНА
4  СИНИЦИНА СИНИЦИНА
Ss: СИНИЦИНА СИНИЦЫНА
6 СИНИЦИНА СИНИЦИНА
7 СИНИЦИНА СИНИЦИНА
3 КРАВЧУК КРАВЧУК
а ш в ш к ж ............1................. ШНЕЙКЖ

После копирован ия формулы на весь диапазон при совпадении значений 
в ячейках будет получен результат ИСТИНА, а если совпадений нет —
ложь-. ■

•МрЯмтМ*
.....

;Г(«<ЯТйЦ> лие«1С>в - • % > « *

А В £ D

Фамилия
1

• ..............
Фамилия

I
Сравнение

г и л ь и н а ! ИЛЬИНА ИСТИНА

3 СИНИЦИНА ; СИНИЦИНА ИСТИНА

4 СИНИЦИНА 'СИНИЦИНА ИСТИНА...

f iСИНИЦИНА 1 СИНИЦЫНА ЛОЖЬ
6 СИНИЦИНА ; СИНИЦИНА ИСТИНА
1 : СИНИЦИНА ! СИНИЦИНА ИСТИНА

8 КРАВЧУК ЖРАВЧУК ИСТИНА

§ 1ШЕЙКУС |Ш&ЕЙКУС ИСТИНА
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Быстрое выделение в таблицах отличающихся значений

Если надо удостовериться в наличии или отсутствии отличий между диапа
зонами данных, можно быстро выделить все отличающиеся значения.

Для этого:
1) выделите диапазон, в котором находятся данные для сравнения:
2) на вкладке Главная в группе Редактирование выберите команду 

Найти и выделить;
3) в выпавшем списке выберите строку Выделить группу ячеек...;
4) в появившемся окне диалога выберите «отличия по строкам»'.

Веделеть группу яч*

Выделить

О  примечаний
О  £с*стантъ?
О  формулы

■V.! Т-’КТ

OVP&IЬн
О  пуоьге 
О  ге%ш>ж>
О  текущий л»з<с«8
О  объекты

Отличающиеся значения будут выделены:

? х

^•отличия ПС'

О отлячйй по столбцам

О  ячейки 
Q  зависимые ячейки

:Л;. ЬлыйО неп4ч̂ м-::к̂к*«о
С. yixft

О  Аосд2дн{е» ячеЭф
О  только зндвмуе *ч*йй1

О  усковмак форматы 
О  Gpos*po 4лиььу>

•f 5ЛС

О

j »ЗК | Ошена

? .......
1 Фамилия Фамилия
а ИЛЬИНА [ИЛЬИНА
S ( ИНИЦИНА 1СИНИЦИНА
4 СИНИЦИНА [СИНИЦИНА
Ь'ЙСИНИЦИНА [СИНИЦЫНА
&  СИНИЦИНА [СИНИЦЙНА .................-й
У СИНИЦИНА [СИМИЦИНА
еЯ К р а в ч у к Ш т Ш т ~  1
8 Ш8ЕЙКУС 1ШВЕЙКУС
Щ вУД О В ЕЦ Гб у д о в и ц  "
11 САГАЙДАК [САГАЙДАК
12 ТЮРИНА [ТЮРИНА i i
13 ПЕЧЕНКИНА [ПЕЧЕНКИНА
14 КОЗА8ЧУЯ |кОЗА8ЧУК

S K S f A v i l
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Условное форматирование для сравнения таблиц

Очень хороший способ, при котором можно увидеть отличающиеся зна
чения при помощи выделения цветом. Для этого:

1) выделите диапазон для сравнения;
2) на вкладке Главная в группе Стили выберите команду Условное 

формат ирован ие;
3) в выпавшем списке выберите строку Управление правилами;
4) в диалоговом окне Диспетчер правил условного форматирования 

нажмите кнопку Создать правило:

Д*с««?-еа пйавияусяогмсгс фвдо&тдоздже ? X
QjSw Г̂«м.а ;тч»и:1.,Я фраг̂мт " " ■
j Сид... V..-- | -
: пр*8-1ж.' :?{>*•/&(***'■? в >«ы-»н«ж «с{!*дк«* Форма: i Лр«чМча<>:го < ССГМКДОЪ. «гм 1КМ»

с« 3*И«» . :

5) в диалоговом окне Создание правила форматирования выберите 
правило: Использовать формулу для определения форматируемых ячеек'.

Создание правил» форматирования ? X

Вьй«{оте ят чйвчпж

, Форматировать только ячейки, которые содержат 

»  Формагароаать гопька первые т а  последние значения 

»  Флршнфсаать только .значения, которые находятся; выше ь\т ниже среднего 
► Форматировать тальке умакальмые или назгорякшгася значения 

Ислальзовзть формулу для определения форматируемых ячеек.

йэиенате описачае правил»

. Форматировать все ячейки на осмо в змии ах значений:
• Стиль формата: ;Двусветная шкале ; у \

Минимальное зняче кие Мзясяыаяьиое значение 1:
1 Хяп: Мнншааьаое значение 1_**| ! Максимальное значение V :

Значение: • HgWtna* Щ
Ц̂ ет:

ОАразец: 1
■ ' — г а:__ -̂-----------------------

1 i S  5 

...)
Р о Т ^  Отмена
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6) в поле Измените описание правила введите формулу; = $ А 2 о $ С 2  
для определения ячейки, которую надо форматировать:

Создание яоавияа форматирования ? X
i
I

Зы£*>нсте тал правила:

Форматировать все ячеек» на огне за кии я? значений 

Форматировать только ячейки, которые содержат 

+• Форматировать тальке- первые ила последние значения 

*- Форыл-кроэзть талькз значения. которые находятся быше «ли ниже среднего 

► Форматировать только уникальные или повторявшиеся зчз«ения

*- Использовать фос му пу «до определения форматируемых я’-теек

ошезние щ ь т т < .

j Форматировать значения для которых следующая формула является истинной:

j :=$«<»ш| т

■\

Образец: Формат не задан жвршт...

• --: - - -.д-,- • V-. 4?! V. ‘ ' j; :
ок { ; Отиечз

7) нажмите кнопку Формат и определите, как будет форматироваться 
значение, для которого формула будет являться истинной:

Формат ячеек ? X

Шум*; fpasxu# 2*лне>»

Цвет ОД* Цвет уяерд:
Нет users .... 1 Авто ............ 1  '

« Ш  ' &»р:

Ш  ’ ’ '
•: S ;Ш \ ' 4  8 "йг

- н  Ш  в 1  -г 1 

й ж ж ш ш ш ш ш и

i ............ . 1  Г.

ш ш ш м м я ш к

.. Д & Ж  Л** ■

1

OCpirsva

Л n;-j.

Г js...... j ж т
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8) в списке правил появится новое правило:

| Дистет̂ рпрй2«*услоз-<сгс-формзт»рс«ааьйй ? X
££v*.t сразил fiKK*i3Tnswsaw<» гт̂-ш̂> фр̂гччг ;f •

I -•> ] -'-.ал

9) выберите правило и нажмите кнопку ОК.
Правило применилось к диапазону и стали видны отличия:

! ■ в . . . .

_  -с  9 ; ...j t
1
1
3
ш

Фамилия Фамилия

4i
ИЛЬИНА ИЛЬИНА
СИНИЦИНА СИНИЦИНА
СИНИЦИНА СИНИЦИНА •1

S СИНИЦИНА ....  .
СИНИЦЫНА

б СИНИЦИНА СИНИЦИНА
1 1 СИНИЦИНА СИНИЦИНА
8 КРАВЧУК: КРАВЧЮК

1
10

Ш8ЕЙКУС ШВЕЙКУС
йщ сш ц | 1УД 08Щ

J
12
ns

САГАЙДАК САГАЙДАК
ТЮРИНА ТЮРИНА
ПЕЧЕНКИНА ПЕЧЕНКИНА

Сравнение двух таблиц M S Excel с помощью функции СЧЁТЕСЛИ
Ранее приведенные способы хорошо работают для упорядоченных таблиц, 

а вот когда данные не упорядочены, необходимы другие способы. Один из 
1|их -  использование функции СЧЁТЕСЛИ.

Для применения этого способа:
1) выделите значение в диапазоне первой таблицы;
2) в группе Стили выберите команду Условное форматирование;
3) в выпавшем списке выберите строку Управление правилами;
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4) в диалоговом окне Диспетчер правил условного форматирования 
нажмите кнопку Создать правило:

Д й С Г ^ и ер  ЯрЭВ*Л уСЛОСЖСГО ФОр*8?Й$5055Н*8* ? X  i 

£$ъсхг rpesw i фориагчрсвэннз: ^текуший фрагмент гЩ  ^

Праммю (njwшияетсл s  ую м м иэв «оряд»? fcopssa* Псммгнаегся к Ос*з~тжь, если «стана !■1

|
1
|

•j

Sfc ; • Закрыта > {

5) в диалоговом окне Создание правша форматирования выберите 
правило: Использовать формулу для определения форматируемых ячеек:

Бы8«р«е тип правила;

Форматировать только ячейки, которые содержат 

Форматировать только первые m  последние значения 

Форматировать только значения, которые находятся выше тми ниже среднего 

Форматировать только уникальные ши повторяющиеся значения 

Использовать формулу для определения форматируемых ячеек

описание правила:

Форматировать все ячейки но основании их значений:

Стиль формата; [Двухцветная шкала !Ц |

Минимальное значение

1»п: | Минимальное значение !** ::

Значение: ; [Минимальное -<••«—,«• ;■ X 
Цвет:

П

Максимальное значение 

; Максимальное значение

j (М мбжмальное

Образец;;! • ,  ’ *  ___ _____________________________
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6) в поле Измените описание правгта введите формулу 
=СЧЁ'ГЕСЛИ($А$2:$А$34;$С2)=0:

Создание прааида ёорматйроззния ? X

.выбежит* rim

► Форматоре еать see ячейки на основании ж значений
► Форюагнроезх» только ячейки, которые содержат
*- Формзтзроеаг* горько ftepsws илй последний значения 
»- Формйтярозэть только значения которые находятся зькие аяя ниже среднее о 
*- Форматировать только уникальные или повторяющиеся значения 
** Щщщщ %ж ©яре&шайви т ът ■ __

Измените ооясаяие правила.

| =£4ETEC nH;SA $2:SA S3i $С21=С| | *

7) выберите формат условного форматирования:
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Формула проверяет значение из определенной ячейки, сравнивает его со зна
чениями в указанном диапазоне. Если значение ни разу не встретилось, форма
тирует его указанным способом:

ss Я в я: xi
1 Фамилия Фамилия ! л
i p  ИЛЬИ НА т « * ч й ж  % .......i
3 СИНИЦИНА АЛЕКСЕЕВА 1 М
8 : КРАЗЧУК (ПАНЕВСКАЯ
5 ШВЕЙХУС Л ю вина

й БУДОЙЕЦ гИЗАНЮКОБИЧ
% САГАЙДАК (САГАЙДАК
§ 1ЮРИНА [ХУНИЦКАЛ
Ш  печенкина Епеченки на

....
т  КОЗАБЧУК КОЗАБЧУК .......■}

$  чиж ик (и л ь и н а

Щ хондраш ук КОНДРАШУК- --------— ---- ----------

Сравнение двух таблиц MS Excel с помощью функции ВПР
Для поиска совпадений в нескольких диапазонах данных можно исполь

зовать функцию ВПР.
Для того, чтобы выполнить сравнение:
1) в свободном столбце введите формулу ВПР(А2;$С$2:$С$34;1 ;0):

S /I Фа***/»** j ♦ * ж м я

i  ИЛЬИЧА ;04НИЧНИНА
ОДИИЦ&М (ОКНЕ® ЙЛ 

КаневскаяКРАВЧУК
Ш«ЙНУС ТЮРИНА
« д а т НВАИЮМОЯИЧ

Z  САГАЙДАК САГАЙДАК

Ч
‘п р и л и л ИУНИЦИАЯ
ГЧЧ£Ч«ИКА ПЕЧЕНКИХ»

0 HO*A8'W* КОМвЧУЯ
и чижим

КОНДРАШУК

2) скопируйте ее на весь сравниваемый диапазон;
3) формула последовательно проверяет, есть ли повторы значения из 

столбца А в столбце С и возвращает найденное значение или ошибку #Н/Д, если 
значение не найдено:

А  11 Ш л .  м о  ; t «S fc iS S

■ X  Ф » « « л « л
I
j Ф ш м т я «М А Х А М

Х Ы т ч М Н А ИЛЬИНА
р  а г н и ц » » \ Ы 1 Ш 1 Ъ $ А СИНИЦИНА ■ ' j
A -f x P A S W  ___
'  iB E ?  .

. в ш я * и й »
... j |

Ш т ш » ч / д ' f  I
у т М Ш т т а J  f

■ . 1 . | « Г А Й Й «К САГАЙДАК — “ j ' ' J

$  г & Р т * р Ш Й » Т У Р И Н А J • J

Ш т т т т т {ЮЮбИИЙК* Г й Й Ш К Ш А
щ  т Ш ш КОЗАВЧУК
М ЧИЖИл | i w та ■ 4
2 « е к д м я й г к КОЦДЯАШУЯ

S  р ш  44 . .......W«W\Kw.VAW.W.WAVAWAV>ATAVAy.W.> ПАИНКХАА
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Сравнение двух таблиц MS Excel с помощью функции ЕСЛИ

Для поиска совпадений в нескольких диапазонах данных можно исполь
зовать функцию ВПР.

Для того, чтобы выполнить сравнение:
1) в свободном столбце введите формулу

=БСЛИ(ЕОШИБКА (ПОИСКПОЗ (А2;$С$2:$С$34;0));"";А2):

*  f  в
D I ®  Р А  G : V. 1 :

Фамилия

-6СЛИ(ЕОШИ£КАЧ1ОйСКПОЗ!«:5Ш :$С5М;0!5;">;АЗ}ИЛЬИНА *................... СИНВНКИНА,
3 СИНИЦИМА АЛЕКСЕЕВА
>i  КРАВЧУК flAKSSCKAB

5 ШВЕЙКУС ТЮРИНА

8 1БУД0ВЕЦ и в а и ю н о з и ч !

1  с а г а Цд а к Э Д Й Д А К ............................... | ...........................  : ...................................

3 ЛЮРИНД КУИИЦКАЯ
% ;П£ЧёИКИИА ПЕЧЕН ХИНА :

2) скопируйте формулу на весь диапазон;
3) формула просматривает последовательно элементы из столбца А  и 

сравнивает их с элементами в столбце С, если совпадение есть — возвращает
значение:

панёвскай

Сравнение таблиц с помощью сводной таблицы
Чтобы выполнить сравнение диапазонов данных при помощи сводной 

таблицы:
1) скопируйте таблицы одна под другую, добавив столбец с названием 

списка, чтобы потом можно было понять, из какого списка какая строка:
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4 ё  ш э ш ; 5 - 8 ш ш ж 1 с

i  S Фамилия
Сумела

назначения
Имя «писка Я

г и л ь и н а 45S старый ......I
§||СИНИЦИНА ззе старый .......
«  КРАВЧУК 411 старый
5 ш вейк ус 589 старый
«  буд ой ьц 3 ТО старый
■ill САГАЙДАК 439 старый
Ш  \ ТЮРИНА SS0 старый
3 ;П£Ч£НКИНА 3S8 старый
9§ :КОЗА8ЧУК 511 старый .... - k
1* | ЧИЖИК 545 старый
Ш  КОНДОАШУИ 421 старый
S3 ПАНЕЭСКАЯ 35В старый
Ш  КАРАбУКИНА 321 старый
Й Ё кёнды сь 432 старый
Ш  СИНИЧКИНА 359 М&&ЫЙ
Ш м к а а ш к , S23 . ....

2) на основании объединенной таблицы создайте сводную таблицу, исполь- 
з у л  на вкладке Вставка в груш е Таблицы команду Сводная таблица;

3) поле Фамичия перенесите в область строк, поле Имя списка в область 
столбцов, поле Сумма назначения в область значений:

И
j Сумма по поли Сумма «ааы#ч«ния :Названий 

Д  йамания с?»ак WS»to«
'Л  АЛЕКСЕЕВА 

£ 8Г:ЙБУДЙ8ЕЦ
Р^-ЮКО&ЙЧ 

Й.::<ипы«НА 
■ ;Э ;нКАРДЕУКИНД

КМкендысь
'•Т КЛИМОВИЧ 
Т2!]«ОЗАВЧУК 
y S  КОНДРАШУК 

• КРАВЧУК
®5д к ун и ц к а я

. 1 5 : МИХАЙЛОВА

::Щ.;п£Ч£НКИНА 
1 9  САГАЙДАК 
i o -  СИНЙЦЙНА

. ?|^синичк»и»
Й Ц ; тю р я н а  
Щ 'чижик 
.^4-!шапйяус
;Й 5 ойщий итог
i i .  ...... ......... ........

,  : СрйТятуМСыус-Ж: . У

за®
1“11

'

столбцов •
старый Общий «тог

423 425;!;
370 370;:

354 354 |
290 455 745 |
543 321 S64 У
476 432 90S: О
345 34S:р
333 511 300:
321 421 742;:!

411 411 |
432 432-р
283 239! jj
451 35S 8Сэ! jj
378 350 728: j!
545 499 1044 |
455 3S9 845 ;;
359 309-Ь
388 650 1033 П

S45

6449 Й301

О Ай С.СОДИО. т  X

2*v«>.rr* г  о л а  мл»
-  •*

у . . . •:•. .nj&v лсcj,.
•; -Kwoc ...... р-
5 ’
. К  cjxmvni*

=!? ЯММЙЧвККЯ
b£ Имя списке

т*б4-лц̂

545 ; 
5S9 !:

127SQ

■ Т ' ,2*«VpbJ iv

jfe' :•>':'•. ft*»'
Г  ■ ' if -: f

’• . ЮКЛ :\£:
. . • 1. .....................

; r,s- -  у Cyh:v.$ nr -  ~ 
;‘

* ■ JLz i/,
.

c

П7ГЭТГЮТ1ТКИ
ияюякгягс

: <■: i  :

2E
: ow«rti '

i'. t : \.« .Г'.а1 У »,
i
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Сводная таблица автоматически сформирует общий список всех лиц 
из старого и нового списков без повторений, а также отсортирует фамилии 
по алфавиту.

Хорошо видны:
-  добавленные лица -  у них нет старой суммы;
-  удаленные лица -  у них нет новой суммы;
-  изменения сумм, если они были.
Если Общие итоги не имеют смысла, их можно отключить на вкладке 

Конструктор в группе Общие итоги командой Отключить для строк и 
столбцов. Если данные в исходной таблице изменятся (только не количе
ство лиц), то достаточно просто обновить созданную сводную таблицу: на 
вкладке Анализ в группе Данные команда Обновить.

Если размеры таблиц будут другими, то надо будет менять исходный 
диапазон для сводной таблицы: на вкладке Анализ в группе Данные ком а яда  
Источник данных.

Сравнение таблиц с помощью Power Query

Power Query -  надстройка для М S Excel, позволяющая загружать данные 
практически из любых источников. В MS Excel, начиная с версии 2016, эта 
надстройка встроена, а для MS Excel версий 2010-2013 ее надо дополни
тельно устанавливать.

Перед .загрузкой в Power Query списки необходимо преобразовать в «Умные 
таблицы». Это можно быстро сделать, выделив диапазон с данными, затем 
выбрать на ленте во вкладке Главная команду Форматировать как таб
лицу и подходящий вариант форматирования:

fetsast.« ....
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Созданные таблицы будут иметь имена Таблица 1 и Таблица 2.
На вкладке Конструктор в группе Свойства можно ввести новые имена 

для таблиц, если это необходимо, например, Старая и Новая.
Для загрузки таблиц в Power Query:
Г) выберите любую ячейку в первой таблице;
2) на вкладке Данные в группе Получить и преобразовать данные вы

берите команду Из таблицы!диапазона\

Двины*

(ь Сувдаовующие яодкжочеккяИз ИнТ::;"Н;ЧЙ
все* :■

Пояумигь 
данные -

Шщнш*»  преоЗршевата. данный

:г>?йкус
Охдайю запрос* <:
выбранной гайанце# £хсй

Сум м а

ааанвчвви!Фамилияданные ке
ШвДОС* *.№
бу&УТ 7?S>«C?6?ja3<?S5H&: S
ta&Mjy.

Ш8ШШМ
$  {сини АЛЕКСЕЕВА

% ЦВвЕЙКУС ТЮ РИНА

Таблица будет загружена в Power Query:
£&; ■£?• • С ;яэа= - Редактор Power Ouery

1т*гл ; -•«*»»••» £o$*e»«sMt s'C-дои» Пе-ОС«Иф

<Щ?, ■|гаЫ ' .
Зая* У! с М C’t ВС-3 г ГоТ распара К№:

г.якы гр ~
5*\3<

%Cs«08» £•: Н Q Т»аьч
•' 5 РЯС'АЬИР̂хИ̂ {!«£»!«* 

tl J,,.

и » '•% ViH&r.** ■ - Сумма H
,;ги.'чС

; •
2 ВГ'А&ЧуВ
4_ -.оЛСкУТ 
;• Sv:U;r.?:{

i, б;..<ж»дйд*1г 
I; 7 ДОЙН*
: 9 ?ЯГ<5*вГНА 

? ; НЗЗДЙух
;|шЧв»И1 

•• t ЧСИдМ&ук
j Амшжм

V ' KSttffarCi»

fW

о
1*4 \

-.x. ;&|Краямин<,.светик: Раззадагь si*v j, !*■;
CfSCKv>v . • SWftSŝ - as •’»3*и: :

.v. .. ,...... f ... , J j

j' .:.^pv^c-yp^-^-p--.a : :’x

! 4 fi*tt>.<n*A 

;•:•• -.9св»:>сч». ‘

1 ИсоипКГ.
: У v*n

CWM# 2, <Г*Х *i Р^5Дя.5??Д:у>.j:-/- П*ССМ<Л* 5АГ»уа'Лн 5 •> •.*
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3) после загрузки вернитесь из Power Query в MS Excel, используя 
в окне Power Query на вкладке Главная в группе Закрыть команду Закрыть 
и загрузить, из раскрывшегося списка выберите Закрыть и загрузить в...:

: ль  
Я

» Старая - Редактор Power Query 

Глотая (<p<!0$p<uc£5«»t Добавлен»* стоя**;» 

j~V |||й Свойств». •;
редактор

Сбеовятъ "ргдвгр»««л**ый „
Гч>г>сид?р ПП .v&pw»**»*' 

гзсрбс
i- зяоззгть e~ -

l. „ Х  ь. ' .

CiUtHS- b «SK«TK»K* | ;......
внесенные s этот дорсс. , |;| ■ 
афыь, «но рзднптоа 

|йРЛ»-Н w*<w■} гмрузиг jxsyric'raHMf. | : ' •

uca i|

?Л;#

□ х  i
Я р с с м о ш

г . ■ ? i  : Г | Х  : : g ; .

■ ■ ••" -• '' .......••••• A i  : ; ;■• .• .■-■•■-

i « w S e ;J W !- ' < » э е * х ~  с т о л б а *  с о

Т;<~ д я к

1
i  > s  

з а *  г

' С = „  .. •

: i : ■■■ , ; v  = X  i

Й 1 ' ' :У ;  <  « » : г и  Щ Ш Ш Ш Т Ш
. . И « * -

■ : С т а с а ?

Р е "  з  ,& -  а
"  ■"

V  3:>:. v X

1 ИСТЭ инМ Г ' : ?

; X  H :A v - W W « £  V n

- '  '  *, i ::

в?слбио&:: №&жя* зм?Шх s isxj?

Появится окно диалога, в котором выберите переключатель Только 
создать подключение:

Импортданных ? X

выверте способ прейетаелеша данных ва ш е .

□  О  l a w

' , j  ... Отчет сводной тай хаы

Щ§ О  -.водная диаграмма

|Х ®|Тощь«в создать подключение!

Куда следует а о и е п т  данное?

i Имеющий т х

| *S5« ■ •/’* . • V i

g: (?F; ИввмЯ ниа-. ■ #

□  Добавит» зш данные к модель данных

ё . • ; ок Отмена J
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Окно Power Qmery закроется, и на экране останется окно MS Excel:

П:... s. |ТТ: * V j Н  ; ф :  ; Л

• i *** Vs
'Л/К («Срезом ̂  - ч. C<«Mfwec» ^ ?*S<y*a s. • raises 

1 £*<«**»$» <•
■ <». »и»а » «щих-чс.. |#««ИМ « нс»»'»

tt •> .; rj т;\ • > : wiMfoyt

’SewK'inpi -
i  ..!■'

Сумки : ИвИМИЙНв̂й̂ « H • •»:>$'
Ф»мыхид CvfeUMc Н*ЯН»Ч*ИИ1 v":ZZZ.M*-синт̂ ы <23

4 W Ш Ж im ......*SSMiiaeSCvc Я&РМИА 538
*7 . .XÂWA* i%?V̂v;:..,3?gj • -•'•••. ‘ ' •CAf А'/«ЛН . . . . . SM
? W i - f  •• KYkKi*>P *8$•5 WU; ЛкЧ(«КИН4 ii?S*•: ,«>W4!4i f; : T ж !&*SSi?N ■ - m?Шй#&*?>аи2Я S4SJ:?......  Ш i e ? 35»ЙЩГЕЩ13 pWtfSW- 35*: С/КИ1.ИМ/, <M34 4VAl- Vfc<KA i$j»4 Д?-' $WШ КбНДМГЛ код&сь 4?Ct76 КЯ*МОйИч ШK?

: З Д р в ы  и к
:!• ;• ОДкп&ем**
i tWT X

iЩ щЩ УЩ*\Ъф\гФ т.'\
£

4) для второй '^таблицы повторите действия с первой таблицей, в резуль
тате будут построчены 2 запроса:

£По***»»* ДГ
%и ■ ....  ......

Кэдчг» S*"P45°* • ЛМ****» К<Пай)

М М Н Ш

Pif.O-ЛС : i'pQ-' *[>ч Оруетура ■
ааилйм» - *• ;

>Щ»  м >•* ?|0Д*Л:'.•'*£'-**
1*г^ л л . П ^ е ц м л  

JKWKt.

™ »*Л,*4М
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Для сравнения двух таблиц надо построить третий запрос. Для этого:
1) выбери те в MS Excel на вкладке Данные в группе Получить и преоб

разовать данные команду Получить данные, затем из выпавшего списка 
команду Объединить запросы и далее команду Объединить:

2) в окне объединения выберите из выпадающих списков имена таблиц, 
выделите в них столбцы с фамилиями, и в нижней части задайте способ 
объединения Полное внешнее:
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3) нажмите кнопку OK, появится таблица из трех столбцов, где в третьем 
столбце нужно развернуть содержимое вложенных таблиц с помощью двойной 
стрелки в шапке:

В результате получим слияние данных из обеих таблиц:
* •  '! * ? • -«едахгей Йтлег Ому □ 4
Ш л1 WU 4о*4»т«му*СЬХтййЯ 'VWViir «4
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'Л :Сгг/йдох Vit <W Л
i :■!
>*• j
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ГУ
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4) для того, чтобы сделать результат более понятным, на вкладке Добав
ление столбца в группе Общие выберите команд)' Условный столбец:

5) в открывшемся окне введите условия проверки:

35



6) нажмите кнопку OK для получения результата:

7) чтобы выгрузить получившийся отчет в MS Excel, на вютадке Главна& 
в группе Закрыть выберите команду Закрыть и загрузить:
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Получим результат сравнения в M S Excel:

т ш
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« »к*агы т • i j a :
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ti ■ЖШМ Щ <
? iStfW» заа ®» «И*»*» Ие*т„чхгш«>< »«-ла *
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Если в дальнейшем в списках произойдут какие-либо изменения (добавятся 
или удалятся строки, изменятся суммы), то надо будет обновить запросы.

Это можно будет выполнить, выбрав команду Обновить все на вкладке 
Данные в группе Запросы и подключения:

• -
- ■ ,.-■,:-
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Надстройки расширяют диапазон команд и возможностей MS Excel. 
Некоторые надстройки, такие как «Поиск решения» и «Пакет анализа», встро
ены в MS Excel, другие необходимо предварительно скачать и установить.

Работа в M S Excel с надстройкой «Поиск решения»
«Поиск решения» -  это надстройка для MS Excel, которую можно исполь

зовать для анализа «что если».
Надстройка «Поиск решения» находит наиболее оптимальное решение 

из всех имеющихся, используя исходные данные, путем перебора. Она изме
няет значения в ячейках переменных согласно пределам ячеек ограничения 
и выводит результат в целевой ячейке.

Для того, чтобы можно было воспользоваться надстройкой, надо ее  
включить в настройках программы MS Excel:

1) на ленте в меню Файл выберите команду Параметры;
2) в окне параметров выберите раздел Надстройки;
3) в разделе надстроек, в нижней части окна, напротив параметра Отрав

ление, выберите значение Надстройки Excel и нажмите кнопку Перейти:

Использование надстроек в MS Excel
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4) в окне Надстройки включите флажок Поиск решения и нажмите 
кнопку (Ж:

Надстройки

надетръ&ж- 
О  Баго Currency Tools 
)LJ Пакет анализа 

г ] Палат анализа — vsa

X

ок

0650р...

Покос решения :.........

Инструмент тп йенсяй решений ̂ рйЕнёнкй й За.зз« 
хт-.шгзцт

5s на ленте по вкладке Ц^г/шые появится группа Анализ и в ней команда
Петек реш ения-.

w X ! *' <£4* 3 'V.-. : ■Щ «W***» 0*»wp т ш { Virtor рада*»*»

Щ ■' Щ. : Шк - RJt*.4«J.> :
. < до»Я«* ■■■...  ; next*» :J :Я|

is'.;---:

Предположим, есть таблица с данными по начислениям для некоторого 
списка лиц. Надо рассчитать надбавку для каждого человека.

Надбавка будет представлять собой произведение суммы назначения 
и некоторого коэффициента.

Общая сумма выделяемых денежных средств ограничена. Ячейка, в ко
торой будет находиться эта сумма, называется целевой. Цель -  подобрать 
данные в этой ячейке иод число ограничения.

Коэффициент, который применяется для расчета надбавки, будет вычис
ляться с помощью надстройки Поиска решений. Ячейка, в которой он рас
полагается, называется искомого

Целевая и искомая ячейки должны быть связанны друг с другом с помощью 
формулы. В данном примере формула располагается в целевой ячейке и имеет 
следующий вид: =C17*$F$2, где $F$2 -  абсолютный адрес искомой ячейки, 
а С17 -  общая сумма начисления, от которой производится расчет надбавки.
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Для выполнения поиска решения:
I) на ленте во вкладке Данные в группе Анализ выберите команду Поиск 

решения и в окне Параметры поиска решения:
- в  поле Оптимизиро

вать целевую функцию 
введите адрес целевой 
ячейки с общей для всех 
суммой надбавки;

-  под адресом целевой 
ячейки установите пара
метры, которые будут зада
вать ограничение на об
щую сумму надбавки;

-  в поле Изменяя ячейки 
переменных введите адрес 
искомой ячейки, в которой 
находится коэффициент;

-  в поле В соответ
ствии с ограничениями 
можно указать ограничения 
для данных, например, сде
лать значения целыми или 
неотрицательными.
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2) чтобы установить точность ограничения и пределы решения, можно 
задать дополнительные настройки, нажав кнопку Параметры-,

3) после установки всех параметров нажмите кнопку Найти решение-,
4) в окне Результаты поиска решения нажмите кнопку О К:

йетуЛз-атм ««ха эедоги* X
^пазике ■ Ьюъ-ыиьт-пъ-я к о л о т я

"esvT.y 54 91
: у;той-лйекта

О  Ц0ЯМЯМИЙ1ММ |и н ч д

. - ЫйгХТнса & диалого5ое оч-о nacawieraоя 
“*о<гиС'.8 реисений

Г г* I С р-рл..«*т« гц«^»Эи£.j

• нзсчджко Sc« O'ftimt-axif.r и  угпожк* пг:имал*нв<та п«швЛ*«*-Ы

{с"х :К^«ЛЫу«:с* .vcjv т- ОПТ, те -5 5 « « :  -*s '« з е  локгяьнс > t»wW.*«**c* pctiswfe ziA *
ж«*.т*»Т*»<- модуля гл /к х*  ое л £-»2 ли  T w  ; .W ' о ж лдьк  мегадач, *о -«Лдв-ч <у>о&яви» 
«гсхмялу*» зедо-хе.

5) на экране останется таблица с результатами поиска решения:
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.. . .
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Работа е MS Excel с надстройкой «Пакет анализа»

«Пакет анализа»-это надстройка, которая предоставляет инструменты 
для анализа финансовых, статистических и технических данных.

Для анализа данных с помощью этого пакета следует указать входные 
данные и выбрать параметры. Расчет выполняется с помощью подходящей 
статистической или инженерной функции, а результат будет помещен 
в выходной диапазон. Некоторые инструменты позволяют представить резуль
таты анализа в графическом виде.

Функции анализа данных можно применять только на одном листе.
Для того, чтобы можно было надстройкой воспользоваться, надо ее ак

тивизировать:
]) на ленте в меню Файл выберите команду Параметры,
2) в окне параметров выберите раздел Надстройки',
3) в разделе надстроек, в нижней части окна, напротив параметра Управ

ление, выберите значение Надстройки Excel, и нажмите кнопку Перейти',
4) в окне Надстройки включите флажок Пакет анализа и нажмите 

кнопку ОК:
5) на ленте во вкладке Данные появится группа Анализ и в ней команда 

Анализ данных:

Инструменты, которые предлагает надстройка «Пакет анализа,»:
1) гистограмма; 2) регрессия; 3) выборка; 4) экспоненциальное сглажива

ние; 5) генератор случайных чисел; 6) описательная статистика; 7) анализ 
Фурье; 8) различные виды дисперсионного анализа.

Рассмотрим один из инструментов — Гистограмма.
Чтобы создать гисто-

Ш А :  3I р а м  м у , н а д о  у к а з а т ь  д в а  

т и п а  д а н н ы х :  д а н н ы е ,  к о г о - Интервалы

р ы е  н а д о  п р о а н а л и з и р о в а т ь  s  i so.ot.2CJ4 31.12,3392!
и интервалы по которым ! 2203.2016 31.12.1933!

Ш 22.0i.20W 31,12,1934!
33.12.3995!

Предположим, надо онре- щ  i 2.y3.2si6 31.12.1998!
д е л и т ь  к о л и ч е с т в о  назначь- 1 = ш в.20» 31.13.1997;

31.12.1998!
| л  02.09.2006 31.12.1S99!

ХОДИ МО раСТГОЛОЖИТЬ В Д в у х  щ  : 0111 31.12.2000:
с т о л б ц а х  н а  р а б о ч е м  л и с т е .  ц  | 26.0s.2003' 31.12.2001;

r-v
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Для выполнения анализа:
1) на ленте во вкладае Данные в группе Анализ выберите команду Анализ 

(к /иных;
2) в открывшемся окне диалога выберите вариант Гистограмма и 

нажмите кнопку ОК:
Диализланвых ? X

✓ Зиструмект& анализа OK J
Экспоненциальное сгла.хкезннг Л У?

f  -тес? для дисперсии О тмена 1
й игл  из <Еур& е

С кользящ е? среднее : ■
Генерация случайных чисел 
Ранг и пфОбнтнль 
Р -греесия 
б ы й ер к з
Парный Дбухвь-Зорочнь® 1;:ест д л я  срывах

Щ

____________ Ч

3) в открывшемся окне выполни те настройки гистограммы и нажмите
кнопку ОК:

Гистогрвмм» ? X
В х о д н ы е  д а н н ы е j O K  j
B jiO A B O f’ И Н Г8 Р 6 8 Л : ! t«2.SA£i7 i * \
И н т е р в а л  т а р м & м Ь ; К(ШВС ± О т м е н е

0  H j e m s
в п р а в о

П Э -р ш е Т О & г  ЙЬ(Е!ЗДа

( ф  [В а Г ч о д ч о Л  н н те  р п а  к \ j $<55! ♦
О  Н о в ы й  р а б о ч и й  д н е ? :

С) Н о в а я  р а б о ч а я

LJ О а р « о  (о т с о р т и р о в а н н а я  

□  Ингеквзльный п р о ц е н т  

h£j В ы е з д  £ p a ^ « < 3

« : с т с ф а м ш »

-  в поле Входной интервал -  диапазон ячеек, по которым нужно постро
ить гистограмму;

-  в поле Интервал карманов -  диапазон ячеек, содержащий интервалы;
-  в группе Параметры вывода — диапазон для результата;

' -  внизу окна включен флажок Вывод графика.
При использовании инструмента Гистограмма MS Excel считает коли

чество точек данных. Точка данных включается в определенный интервал, 
если соответствующее значение больше нижней границы интервала данных 
и меньше верхней. Если какой-то диапазон пропущен, MS Excel создаст набор
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равномерно распределенных ячеек между минимальным и максимальным 
значениями входных данных.

Результат анализа содержит таблицу и гистограмму, которая отражает 
данные этой таблицы:

Работа в MS Excel с надстройкой «Подбор параметра»
При использовании формул или функций в MS Excel берутся исходные 

значения, чтобы получить результат. Подбор параметра действует наоборот -  
он позволяет, используя конечные данные, вычислить исходное значение, 
которое даст такой результат.

Предположим, есть таблица с данными по начислениям для некоторого 
списка лиц. Надо рассчитать надбавку для каждого человека.

Надбавка будет представлять собой произведение суммы назначения 
и некоторого коэффициента.

Общая сумма выделяемых денежных средств известна.
Для определения коэффициента:
1) выберите ячейку, значение которой известно, в этой ячейке должна 

находиться формула:

017 • . V *  * <W*S*$

* А . * ......й ;; Фамилия I Дата назначения ш ш ш шCyjvwi» мазмамвммя

ICUj.ll ..
• ■ ". ■- о ч

.* ДАШКОВА | 10.11.1S98 363 0 ...........Ю 1 8 и щ
в.:козлвчу« i агм.ш& 325 0 ............., .1 j
Ш КОЗАК | 07.05.2012 Ш о ; Т1
ЯёвСЕГО;* < ~  : " '  ~~ 5333- ov ■
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2) на лейте во вкладке Данные в группе Прогноз выберите команду 
Лтиип «что если», а затем в выпадающем меню выберите команду Подбор 
параметра:

3) в появившемся диалоговом окне установите параметры и нажмите 
кнопку (Ж:

-  установить в ячейке -  ячейка, которая содержит формулу известного 
результата;

-  значение -  известный результат;
- изменяя значение ячейки -  ячейка, куда будет помещено значение 

искомого параметра.

Подбор параметра ? X

Установить е «-»<?йкб: :0̂ Т f t )
Знание;- | 50GG
Щзшкяр. значение ячейка; Uf$?| Г±1

ок . 1 i Ошена

На экране появится решение:

. ....
fit's! ■ -<?>■'■-* '

*
Фамилия

4 Т6УДОЯЩ

Ш Тхщлпт
Щ ИЛЬИНА

<3 : КАРАБУКИНА
:$зш:ндысьШ 'кЛИМОйЙч"
?̂НОЗА8ЧУК

> й ,, ПТХу

Я*ТЛ Н»*ИаЧвИНЯ
10. У. 62.Q3.22Qa

.WtytMUо<.и.аой
30.01,231 
04 .. 12.2000

02. ЗЙЛЯЗИ

Сумма ыа*ияч«ыии 
1«Ч

_________Ml
_______ Ь\ 1
______  Щ
______  »М
............    MV

.......... "м
_________мо

41!.
_____ 1 " > И

___Ч*
Ж_____ «л

......... ,.mjn
— —l_mil

Надбааиа
ic>,r»4t »*W 
XJUfIXMO* 

<*ОД«64ЭЛ

)ТЙ(-»ЗЛ'.197 
.......|»ЛИ1М|/7

з wi.m и ди

....(HJfcJ
j 11.44 7̂ 04 
1* 4,49c «014 
1в|ДМ4)М 

I0W

e* УЩ T | 1
: ' \^̂»ПСЛжйР«.е»0 ; ^  

:.м>мва«а x 4ЭТ<,КЧ‘

; .....■ >f Коэффициент UikkS
..... ...
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Представление -  это сохраненный вариант просмотра таблицы на задан
ном листе IMS Excel.

В представлении запоминается:
-  положение текущей ячейки;
-  какие строки или столбцы скрыты, какие видны;
-  какие группы строк или столбцов свернуты, какие развернуты;
-  условия фильтрации;
-  параметры печати.
На практике это означает, что можно создать несколько представлений для 

одной и той же таблицы и быстро переключаться между ними, меняя режим 
работы.

Управлять представлениями можно с помощью команды Представле
ния на ленте во вклад ice Вид:

Использование представлений в MS Excel

После вызова команды появляется окно диалога:

Представления

Представления:

X

Закрыть

К lyi ' • “Т**, ""Т
Добавить.

>дйг-

При помощи кнопок в правой части окна можно управлять представле
ниями: создавать, удалять и переключаться.
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Настройка панели быстрого доступа

Для того, чтобы быстрее управлять представлениями, можно вынести 
иыиадающий список с представлениями на панель быстрого доступа.

Для этого:
1J на ленте выберите команду Файл;
2) в меню MS Excel выберите команду Параметры;
3) в окне параметров выберите раздел Панель быстрого доступа;
4) в выпадающем списке Выбрать команды из: выберите Все команды;
5) добавьте команду Представления на панель быстрого доступа:

На панели быстрого доступа появится список Представления:
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Запоминаемые наборы фильтров 

Предположим, что у нас есть таблица со списком:

I#®'**"*** г« < Й С И .  И-икжю'0)>01!»да
СюОрьденм

- £ ! .••vAWSii!.'.

Q, L i Щ щ  : R ;; @1
««КЖ'Уплрвдо’-;»'*!» 3*фа««̂\Ш$: •&».

aV

1

г

2 J S Ш И  ш
Ф ам илия

- ц ;  • * ■ я ш ш

Д оя

<•••' :
;О т«ощ яййв 
: Я работе

; й " .  ■ > ■

Им* О г м п ю
Дата

РОЖДСНИЯ
Дата Щ ит/» 

н азн ач ени я: назначай*»
г i й ш ш т ш i АЛЕКСЕЕВНА |р

|
IS !

i ж |Р»5ог#»г з м в э е ь и  т
Щ г М м ц Ж ш ы ш В! • Р.в&зцэгг Ш Ш Ш  | s a fe
$ 3 СИНШ1ИНА « м е т и н » « К б Ш  ЦДЖЙМК 2 Ш . Ш ж \Рй&№Ш ш т , т т  ш

Ж 4 С Й Й в м Ш ТЛАИА ! S M W ж \Ш  т $ м з т \  2 7 Ш 2 Ш 1  S8*
Ш 5 СИИИЦЙИД Ш »Й<А :в а л ш и н о в н а а » ш ж ; работает 'З М Л Ж Ш  МО
Щ % СИНЙЦИИА т т ш т [яйчйаД ьШ й . ф т ж т Ж [Работает й т з о м !  ш
8- 7 ш & т р т ы •Ш Ю В К А l i i i s s Ж ;Не яг& о п ж ffiSlS.iiMS: « в
ш 6 1ш5 Ш ус г т ш МИХАЙЛОВНА & 2 ;« 9 5 8 ж jPaSoraer m m . m & i  т
:Ш=: 9 ш ш й ш т т 1 Ш З ш # е ш к 1«.»1Д340 ж ;'fce работает ж ш т %  Ш
ш 19 САГАЙДАК ш т ш а :Ф£Д0Р08НА Ж М Л Ш ж i t *  « «б е г а м  г б .о в г а и ;  ; Ш
ш I I u w m i С Ш Д О Д О  МИХАЙЛОВНА ш г . т з ж •Н* & & Ш & z i m m i  ш

*2 ш Ш Ш ь я и н д [ИВАНОВНА T t i o a . i s s e ш ■Работает ё Ш Ш  3S4
н т т ш АННА I а д а м о в и а  Ь ш ш ж [Работает 02 0620095 333

Ш  и т ж х «СРА 'АЛ6КШ ВНА D4.flS;iSSS т :'Пй ОвбОТЙС-Т J lM lO tB :  Ш
« г  « х Щ р т т ЛЮДМИЛА чЮНС^ЛНТИНПВИА т п л т Ж : Работ г***т
р 15 т Ш В Ш ш ш » Г М М Ш Ш Й »  Ц Ш 1 Ш Ж jBeasaSor*** 1 5 д 1 ж г  502:
i ? 0 яю & Э аь I И в а н о в н а ш щ ш $ ( На аэё о тм т}  u o g . ? ^

Тй гоШ ш ия :«*Щ *ЁВНА 0 5 .0 2 .1 Ш Ж ^й?»*6еяг»и | . Ж ', % :
т i s Й 8 й )Ж Й й Ш ; а дй и а 1 Щ Ш Й 1 ж \Ш  работает

т 20 ш ш я ш з о р к и й ■ Ж Ж .Ш } г* Ш  работает а ш ь т  Ш '

Часто приходится искать в этой таблице с помощью фильтров одних и
тех же людей, например:

-  всех мужчин или женщин;
-  всех работающих или неработающих;
-  всех родившихся в определенном году.
Чтобы не включать эти фильтры вручную каждый раз, можно сохранить 

их как отдельные представления. Для этого:
1) создайте, например, фильтр, отбирающий работающих женщин:

4JP

РАИСА

Яодрпу»» “ 
ДЙМ*!Ш • ШЗ 

ни, »i яр*аг>рьзо»*л

■•'Li N a n /n Ф а м и л и я И м я . Огм вст»0г д , г ”  Г п . . .- j г
О тнвцзам и в 

и р а б о п в .г
я * «

н а а м а ^ а н ! •!
С у м м а  f 

н а  знам ени у ;

^  : J ИЛЬИНА ИННА А л ш ш ; в н л 06 0 1 1 9
Ж а р " ^ Ю Г , 7 ^

Р а б о т а е т Л:>5 -

*ч 2 «>Ч!.ЧА . м ш ш ; Ы к а о ш ЗЯЧ '
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2) добавьте представление Р аб от аю щ и е ж енщ ины :

3) создайте фильтр для работающих мужчин и добавьте представление
Работающие, мужчины;

4) отключите фильтры и создайте представление Все:

Пое дстэ злея ня 

Оэедетавлвния:

г ^аоошгощив женщины 
| Работающие мужнины

? Г.'
i :•I ».• Доё^вять..

Теперь можно удобно переключаться между представлениями с помощью 
выпадающего списка на панели быстрого доступа:

Представление Все будет возвращать полный список.
Можно добавить и другие необходимые представления.
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Подробный или общий отчет

Предположим, у нас есть отчет с данными по доходам за год

Можно сделать два представления для удобной работы с ним -  подробное 
(видны все данные) и короткое (видны только итоги по кварталам и год, 
месяцы скрыты).

Для создания представлений:
1) выделите столбцы с месяцами и скройте их, щелкнув правой кнопкой 

мыши и выбрав команду Скрыть',
2) создайте представление при помощи команды Представления на 

ленте во вкладке Вид;
3) в окне диалога щелкните кнопку Добавить, введите имя представле

ния Короткое и щелкните кнопку (Ж;
4) отобразите скрытые столбцы и создайте представление Подробное.
Теперь можно быстро переключаться между общим и детальным вариан

том с помощью выпадающего списка на панели быстрого доступа:

ОДсч* ■ovsy* 181111
1Ш : -I ;_**

&Ш резким страница 
Релями просмотра кн*ки

i>

Cifj Строка формул 

jv4 ЪЪТОЯОЪЧУ' Масштаб 100

Л  ' А в .......... t ......1 L. * . 8 *.....
з О тчет по доходам  за 2019  год

1

_. Фамилия
Дата 1 2 3 4

Год
рождения квартал наартал квартал квартал

«I jAPTEMKOBA 17.06.1948 3167 1274 1327 1381 5149
S 16ЕЗРУЧКО 1S.0A.19A9 1659 1736 178» 1843 7027
6 Ic w io r r i 16.01.1940 3563 1640 1693 3747 6643
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