7 урок
Сортировка и поиск данных
Цель урока: изучение способов организации отбора и сортировки данных в ЭТ.

ХОД УРОКА

I. ПОВТОРЕНИЕ

Самостоятельная работа.

1. Открыть книгу «Урок №6».

2. По результатам первого задания построить график, второго заданий построить произвольную диаграмму по вашему выбору. Произведите форматирование диаграмм.

II. ИЗУЧЕНИЕ НОВОГО МАТРИАЛА

Из папки «Документы к уроку» скопируйте книгу «урок №7».

1) Переименуйте Лист 1 в Зарплата, лист2 в Сортировка, удалите Лист3.

2) Отформатируйте данные в таблице согласно образца.

3) Заполните пустые ячейки (удержание составляет 14%)

4) Для данных столбцов Начислено, Удержано, К выдаче примените денежный формат с разделителем тысяч.

Фильтрация позволяет находить и отбирать для обработки часть записей (строк), которые содержат определенные значения или отвечают определенным критериям (условиям). Остальные строки при этом скрыты.

Для отбора данных используют Автофильтр (данные – фильтр – автофильтр) и расширенный фильтр (данные – фильтр – расширенный фильтр). Заголовки столбцов преобразуются в раскрывающиеся списки (кнопки-стрелки), в которых можно задавать нужные критерии для поиска данных. В раскрывающемся списке выводятся все значения, встречающиеся в столбце, и дополнительные опции: Все, первые 10, условие, пустые или непустые.

III. ЗАКРЕПЛЕНИЕ

IV. ДОМАШНЯЯ РАБОТА

1. Обратите внимание, что оформление работы должно максимально соответствовать оригиналу.

2. Откройте чистую книгу. Сохраните документ под именем склад.

3. Заполните таблицу.

	продукты
	цена
	количество
	сумма
	Срок реализации
	истек

	Марс
	8,50
	125
	
	
	

	Сникерс
	8,50
	240
	
	
	

	Мармелад
	12,30
	35
	
	
	

	Рондо
	7,60
	320
	
	
	

	Твикс
	7,80
	450
	
	
	

	Пастила
	24,50
	450
	
	
	

	Баунти
	8,50
	500
	
	
	

	Шок
	8,00
	370
	
	
	

	Зефир
	31,20
	270
	
	
	

	Сникерс 
	6,25
	610
	
	
	


4. Заполните пустые ячейки с учетом формата данных (некоторые продукты специально укажите просроченную дату реализации).

5. Переименуйте лист 1 в Склад, Лист2 - в Сортировка, Лист3 - в Поиск.

6. Выполните форматирование и обрамление таблицы по образцу.

7. Найдите все продукты с истекшим сроком реализации. Скопируйте результат на лист Поиск.
8. Найдите все продукты, для которых общая сумма не меньше 300 р. И не больше 1000 р. Скопируйте результат на лист Поиск
9. Найдите все продукты, количество которых больше 300, а срок реализации еще не истек. Скопируйте результат на лист Поиск.

Для сортировки по двум и нескольким ключам необходимо выделить один столбец и выполнить следующее: данные/ сортировка/ сортировка - найдите необходимые условия сортировки, справа указывая способ сортировки: по возрастанию или по убыванию.

10.  Отсортируйте записи в порядке убывания Срока реализации. Скопируйте результат на лист Сортировка.

11. Отсортируйте данные по двум ключам: Продукты (по возрастанию), Цена (по убыванию). Скопируйте результат на лист Сортировка.

12. На всех листах в верхнем колонтитуле укажите свою фамилию и дату выполнения работы, в нижнем - название листов (Вставка/ колонтитулы)

13. По первым двум столбцам построить диаграмму. Выполните необходимые изменения диаграммы. Значения данных должны быть отображены на диаграмме.

14. Результат первой таблицы и диаграммы копировать в WORD. Документ сохраните под именем склад

15. Вставьте рисунки, соответствующие тематике вашей работы. 

