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Інформатика та комп’ютерна техніка: Методичні рекомендації до виконання лабораторних робіт/:Н.П.Кадет, Є.В.Шевцова, І.А.Малюк К.: НАУ, 2008. – 128 с.

Містять короткі теоретичні відомості, завдання, рекомендації та приклади до виконання лабораторних робіт.

Для студентів першого курсу напряму 0501 «Економіка і підприємництво» з дисципліни «Інформатика та комп’ютерна техніка».

ВСТУП

Пропоновані методичні рекомендації містять 18 лабораторних робіт з дисципліни «Інформатика та комп’ютерна техніка». Виконання лабораторних робіт дозволяє розширити і закріпити лекційний матеріал, одержати основні навички роботи з електронною таблицею MS Excel та системою керування базами даних MS Access.

Кожній лабораторній роботі передує самостійна підготовка студентів, у процесі якої вони докладно вивчають опис лабораторної роботи, теоретичні відомості. Відповідний розділ конспекту лекцій і додаткові літературні джерела. У процесі підготовки складається звіт про лабораторну роботу, у якому відображаються всі пункти теоретичного завдання.

Перед виконанням лабораторної роботи результати підготовки перевіряються викладачем. Студент повинен сформулювати мету і порядок виконання лабораторної роботи, подати підготовлений звіт і відповісти на контрольні запитання. Непідготовлений студент до виконання лабораторної роботи не допускається.

Перед виконанням наступної лабораторної роботи студент повинен подати цілком оформлений звіт за попередню роботу. Звіт має містити стислі теоретичні відомості, необхідні для виконання завдання, а також висновки по роботі. Студент, який не подав звіт, не допускається до виконання наступної лабораторної роботи. Оцінку за виконання лабораторної роботи студент одержує після співбесіди з викладачем за темою лабораторної роботи.

Для проведення лабораторних робіт використовуються операційна система Windows, електронна таблиця MS Excel та система керування базами даних MS Access.

Модуль 1. MS Excel
Лабораторна робота 1
Формати та автозаповнення в електронних таблицях

Мета роботи: вивчення основних прийомів роботи в MS Excel (робота з книгами та листами; адресація, формат комірок; типові операції з комірками, стовпчиками, рядками, діапазонами). Освоєння технології введення, редагування та форматування даних таблиці. Освоєння технології найпростіших обчислень у таблиці.

Завдання 1. Основні прийоми роботи
Методичні рекомендації
1. У папці групи створіть папку Таблиці_Excel. Запустіть MS Excel. Збережіть Книгу 1 у своїй папці з ім’ям Перша таблиця.

2. Визначіть кількість робочих листів у книзі.

3. Перейменувати Лист 1 на Початкові дані (клацнути двічі на ярлику Листа 1 або Переименовать в контекстному меню).

4. Зробити активним Лист 2 (клацнути на ярлику).

5. Вставте новий лист (меню Вставка, Лист). Зверніть увагу на його розташування та ім’я. Повторіть операцію, зробивши активним Лист 3.

6. Впорядкуйте листи (тягнути «мишею» за ярлик листа), залишивши першим лист Початкові дані.

7. Вилучіть останній лист (Удалить у контекстному меню). Збережіть.

8. На листі Початкові дані в комірку D1 внесіть кількість листів у книзі на початковий момент.

9. Продивіться формат комірок стовпчика А (виділити меню Формат, Ячейки, вкладка Число).

10. Внесіть в комірки першого стовпчика по одному в кожну комірку, починаючи з першої, такі дані (символ _ означає «пропуск»; після вводу чергового значення – Enter): abc; 123; 1/3; 0_1/3; 1/3/00; 9999999999999; 5.23; 15.23; 15,2345. Зверніть увагу на вирівнювання і зовнішній вигляд даних.

11. Послідовно роблячи активною кожну комірку з даними, прогляньте їх у строке формул.

12. Послідовно роблячи активною кожну комірку з уведеними даними, прогляньте їх формат (меню Формат, Ячейки, вкладка Число). Поряд у комірці стовпчика В введіть назву формату комірки, яка міститься ліворуч. Якщо на вкладці Число для формату вказаний (виділений) ще й Тип цього формату, то внесіть його поряд у відповідну комірку стовпчика С.

13. Змініть формат комірки А3 на Общий (виділити, Формат, Ячейки, вкладка Число, Общий).

14. Змініть формат комірки А2 на Денежный (вибравши число десяткових знаків 0 і позначення $ Англійська (США)), потім $ Англійський на Финансовый (вибравши число десяткових знаків 0 і позначення грн).

15. Змініть формат комірки А9 на Числовой (виберіть число десяткових знаків 2).

16. У комірку D2 введіть 1/2 (зверніть увагу на те, що насправді з’явилась дата).

17. Активуйте цю ж комірку і вилучіть її вміст (Delete). Введіть у цю ж комірку число 0.

18. Зробіть поточною комірку D2. Виконайте команду: меню Правка, Очистить, Форматы.
19. Вирівняйте вміст комірок D1 і D2 По центру.

20. У комірку D3 введіть своє прізвище, ім’я, по - батькові.

21. У комірку Е3 введіть Студент(ка).

22. Зробіть видимим весь текст у комірці D3.

23. У межах однієї комірки D3 розташуйте прізвище в одному рядку, а решту – в іншому (Alt+Enter після прізвища в режимі редагування). Відкоригуйте ширину комірки D3.

24. Вилучити стовпчик С (виділіть, меню Правка, Удалить). Зверніть увагу, як змінилась адреса з Вашим прізвищем.

25. Перемістіть уміст комірки з прізвищем, ім’ям та 
по-батькові в комірку D3 (маніпулятором «миша» за рамку; покажчик «миші» - у вигляді стрілки).

26. Ліворуч від стовпчика А вставити один стовпчик (виділіть стовпчик А, меню Вставка, Столбцы).

Завдання 2. Вводити дані за допомогою Автозаповнення
Методичні рекомендації

1. Перейдіть на Лист 2. Перейменуйте лист на Автозаповнення.

2. Введіть у стовпчики таку інформацію (побудувавши числові ряди від початкового до кінцевого значення, зверніть вагу, що довжина рядів чисел може бути різною).

	А
	В
	С
	D
	Е
	F

	1
	2
	1/3
	01.01.2007
	01.01.2007
	Січень

	2
	4
	2/3
	02.02.2007
	08.01.2007
	Лютий

	…
	6
	1
	…
	15.01.2007
	Березень

	…
	…
	…
	01.12.2007
	…
	…

	…
	…
	90
	
	…
	…

	40
	80
	
	
	…
	


	G
	H
	I

	1
	1-й відділ
	Вид.1

	2
	2-й відділ
	Вид.2

	4
	3-й відділ
	Вид.3

	8
	…
	…

	…
	20-й відділ
	Вид.15

	
	
	


Стовпчик А. Введіть 1 та 2, виділіть обидві комірки, за маркер заповнення (вказівник «миші» у вигляді знака +) вниз до комірки 40. Швидке переміщення по таблиці: Ctrl+Home – на початок, Ctrl+End – у кінець.

Стовпчик В. Введіть 2 в комірку В1, клацніть у ній, меню Правка, Заполнить, Прогрессия, встановіть: по столбцам, арифметическая, Шаг – 2, Предельное значение – 80, ОК.

Стовпчик С. Аналогічно до В. Правильно введіть звичайні дроби не тільки в комірках, але й у ролі кроку у вікні Прогрессия.
Стовпчик D. Введіть 1/1/07 в комірку D1. Якщо рік відображується не повністю (а лише дві останні цифри 07) – змініть формат комірки D1 (клацніть у ній, меню Формат, Ячейки, вкладка Число, зверніть увагу на виділений формат і Тип; у групі Числовые форматы клацніть Все форматы, у рядку Тип допишіть дві літери у – має бути: dd.mm.yyyy, ОК). Потім меню Правка, Заполнить, Прогрессия, встановіть: по столбцам, даты, месяц, Шаг – 1, Предельное значение – 1/12/07, ОК.
Стовпчик Е. Граничне значення не вказано. Тому введіть перше значення в комірку Е1, виділіть діапазон Е1:Е40, потім використайте Прогрессию (аналогічно як для стовпчика D, тільки встановіть день, шаг – 7). Буде заповнено стільки комірок, скільки виділено.

Стовпчик F. Використати списки. Виконайте: меню Сервис, Параметры, вкладка Списки. Якщо в списку Списки список місяців (українською мовою) відсутній, то створіть його (клацніть НОВЫЙ СПИСОК, потім введіть назви місяців праворуч, натискаючи після кожного Enter, Добавить, ОК). У комірку F1 введіть січень, клацніть у цій комірці, вниз за маркер заповнення (до комірки 40).

Стовпчик G. Введіть 1, клацніть у цій комірці, вниз на маркер заповнення при натиснутій правій кнопці до комірки 40, виберіть у контекстному меню Прогрессия, встановіть геометрическая, шаг – 2. Змініть формат діапазону G1:G40 на Числовой, прогляньте всі комірки до кінця, усуньте, якщо є, повідомлення про помилку.

Стовпці H та I.  заповніть самостійно.
Завдання 3. Виконання найпростіших обчислень у таблиці
Методичні рекомендації

1.  Перейдіть на Лист 4. Перейменуйте його на Обчислення.

2.  Введіть у комірки інформацію (у стовпчиках D і Е обчислення за формулами, наприклад: =А1+С1 не зважаючи на помилку, яка з’явилась, формули копіювати за маркер заповнення вниз, можна дві комірки D1 і Е1 разом).

	
	А
	В
	С
	D
	Е

	1
	15.75
	15,75
	3
	Сума відповідних елементів стовпців А і С
	Частка від ділення відповідних елементів стовпців В і С

	2
	21.84
	21,84
	2
	
	

	3
	3,45
	23,95
	1
	
	

	4
	78
	71,08
	0
	
	


3.  Усуньте помилки (для знаходження помилок використовуйте Панель зависимостей, меню Сервис).

4.  Обчисліть суму для кожного стовпчика (інструмент Автосума для стовпчика А, потім скопіюйте результат праворуч).

5.  У рядку стану продивіться середнє значення стовпчика Е (без суми) – виділіть комірки, виберіть Среднее в контекстному меню в рядку стану (права кнопка на Сумма).

6.  Оформіть таблицю за допомогою Автоформата – меню Формат (після вибору необхідного зразка натисніть кнопку Параметры, зніміть «прапорець» ширину и высоту в групі Изменить). Збережіть.

7.  Виконайте команди Обычный, Разметка страниц, Строка формул, Строка состояния, Масштаб, Панели инструментов в меню Вид, визначте їх призначення.

8.  Перевірте дію встановлених опцій у меню Сервис, Параметры, на вкладці Вид.
9.  Перевірте, скільки листів містить у собі кожна нова книга (меню Сервис, Параметры, вкладка Общие).

Завдання 4. Робота з даними різних форматів
Методичні рекомендації

1. Вставте  в книгу новий лист, дайте йому ім’я Зарплата і створіть таблицю відповідно до зразка (починаючи з комірки А1).

2. Заголовки стовпчиків уведіть без переносу (в один рядок). У стовпчиках Аванс, Нараховано, Утримано і До сплати необхідно скласти формули, у стовпчику Должность ввести будь-які посади, а в стовпчиках Премія і Штраф – будь-які числа. Слово Всього: ввести в об’єднану комірку. Формули складати для кожного (потрібного) стовпчика один раз, потім копіювати за маркер заповнення вниз до рядка Всього: (суму стовпчика До сплати обчислити окремо).

3. Всі числові дані перетворіть в Денежный формат (грн) з двома десятковими знаками таким чином: виділити комірки, меню Формат, Ячейки, вкладка Число, у списку Числовые форматы клацніть (все форматы), в списку Тип знайдіть і клацніть ###0,00 грн, ОК. Потім позначення грн. залишіть тільки в комірках рядка з порядковим номером 1 і в комірці «сума» (виділіть комірки, в яких текст грн потрібно вилучити, на вкладці Число у списку Обозначение оберіть Нет).

4. Відформатуйте таблицю, оформіть (використати меню Формат, Ячейки, вкладки Выравнивание, Шрифт, Граница і Вид, а також кнопки панелей інструментів). Усю таблицю оформіть в рамку, заголовки таблиці залийте жовтим кольором, шрифт – синім. Можна вставити рисунок (меню Вставка, Рисунок, Картинки або на панелі Рисование кнопка Автофигуры).

5. Вставте перед таблицею три рядки, у першому з них в об’єднану комірку по центру відносно таблиці введіть ВІДОМІСТЬ, а в другому (аналогічно) – нарахування зарабітної плати за лютий 2007 р. Збережіть.

Зразок:

	№ 

з/п
	ПІБ
	Посада
	Оклад
	Аванс
	Пре​мія
	Штраф
	Нараховано
	Утримано
	До сплати
	Примітки

	1
	Кузьмін
	Ввести посаду
	60
	40% від окладу
	Довільні числа
	Довільні числа
	Оклад+Премія
	Аванс+Штраф
	Нараховано -Утримано
	

	2
	Іванов
	
	250
	
	
	
	
	
	
	

	3
	Павлов
	
	400
	
	
	
	
	
	
	

	4
	Медведєв
	
	100
	
	
	
	
	
	
	

	5
	Фініков
	
	160
	
	
	
	
	
	
	

	6
	Федунов
	
	160
	
	
	
	
	
	
	

	7
	Юрченко
	
	1000
	
	
	
	
	
	
	

	8
	Карпов
	
	900
	
	
	
	
	
	
	

	Всього:
	сума
	


Завдання 5. Дані стовпчика До сплати перевести в долари США
Методичні рекомендації

1. У таблиці замінити заголовок Примітки на У доларах США.

2. Перед рядком ВІДОМІСТЬ вставте ще один рядок.

3.  У комірці А1 введіть Курс долара на:
4. У наступній візуально вільній комірці цього ж рядка введіть =СЕГОДНЯ()

5. У наступній вільній комірці цього рядка введіть 5,4 (формат комірки Денежный, 3 десяткові знаки, грн).

6. Заповніть комірки стовпчика У доларах США таблиці за алгоритмом До сплати/5,4 (створіть формулу, використовуючи посилання на відповідні комірки, і скопіюйте її за маркер заповнення. Зверніть увагу: значення 5,4 при копіюванні не повинно змінитися!).

7. Послідовно прогляньте формули в комірках стовпчика У доларах США.

8. Обчисліть суму стовпчика У  доларах США.

9. Для даних стовпчика У доларах США встановіть Денежный формат (2 десяткові знаки, $). Збережіть.

Завдання 6. Експортувати таблицю в документ Word
Методичні рекомендації

1. Виділіть усі комірки з даними, починаючи з А1, скопіюйте в Буфер обміну.

2. Перейдіть у  MS Word (завантажте).

3. Вставте вміст Буфера обміну в документ Word, використовуючи команду Специальная вставка в меню Правка. У діалоговому вікні, яке відчинилося, Специальная вставка клацніть Вставить, далі клацніть Лист Microsoft Excel (об’єкт).

4. Збережіть у своїй папці.

5. Редагування таблиці Excel у документі Word – подвійним клацанням на таблиці. Змініть дані в стовпчику Оклад (або в будь-якому іншому). Для повернення в документ Word необхідно клацнути в будь-якому місці поза таблицею. Якщо у вікні Специальная вставка клацнути Связать, то в документі Word вставлена (зв’язана) таблиця Excel буде оновлюватися автоматично після внесення змін у таблицю безпосередньо у вікні Excel.

КОНТРОЛЬНІ ПИТАННЯ

1.  Опишіть структуру книги MS Excel.

2.  Які основні елементи книги MS Excel?

3.  Як формується адреса комірки  у  MS Excel?

4.  Які особливості введення та редагування даних у комірках?
5.  Які адресації комірок розрізняють у Excel?

6.  Які формати даних існують?

7.  Які операції форматування комірок можна виконувати?

Лабораторна робота 2
Використання Майстра функцій для різних розрахунків

Мета роботи: освоєння технології застосування Майстра функцій. Вивчення технології використання основних категорій стандартних функцій (математичних, статистичних, дати і часу, фінансових).

Завдання 1. Застосування математичних функцій. Обчисліть значення виразів, наведених нижче.
Методичні рекомендації

1. Запустіть програму Mіcrosoft Excel.

2. Порожню книгу збережіть з ім'ям Функції у Вашій папці.

3. Перейменуйте Лист 1 на Математичні. 

4. Працюйте на листі Математичні. Можна ввести аргументи в осередки таблиці (тому що деякі з них трапляються  багато разів).

5. Викличте Майстер функцій (меню Вставка→Функция кнопка Вставка функции на панелі Стандартная).

6. У групі Категории клацніть Математические, у групі Функция виберіть потрібну функцію (наприклад, SІN). Відкриється вікно функції (наприклад, SІN), у якій потрібно ввести аргумент. У цьому вікні представлена коротка інформація про цю функцію і її аргументи. Читайте цю інформацію!
7. Клацніть у полі аргументу (наприклад, у полі Число для SІN). Значення аргументу можна ввести вручну з клавіатури. Але, з огляду на те, що дані можуть міститися в осередках таблиці і змінюватися (наприклад, при копіюванні формул), краще робити так: клацніть кнопку [image: image1.png]E7 Microsoft Excel - Kiural T — X =]
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 праворуч у полі аргументу (для мінімізації вікна функції й одержання доступу до таблиці), клацніть потрібну комірку або виділіть діапазон, а потім клацніть кнопку [image: image2.png]i}
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 праворуч у полі аргументу для відновлення вікна функції. Процедуру повторити (аналогічно) для введення інших аргументів, якщо вони є. Кнопка ОК.

8. Аналогічно виконуйте інші завдання. Результати запишіть у зошит.

ВАРІАНТИ ЗАВДАНЬ:

1) sіn(9,3); 
(9,3 радіан) функція =SІN(9,3)

2) tg (45() 
(градуси перевести в радіани - функція РАДИАНЫ)

3) 3,62,67; 
функція =СТЕПІНЬ(3,6;2,67); 

4) log334,2;
функція =LOG(34,2; 3)

5) lg34,2
функція =LOG10(34,2)

6) ln(34,2)
функція =LN(34,2)

7) 
[image: image3.wmf]2

,

34

; 
функція =КОРІНЬ(34,2)

8) число 34 перевести в римський формат; функція =РИМСКОЕ(34)

9) 
[image: image4.wmf]2

,

34

; + log334,2 (створіть цю формулу в одній комірці)

10) π;

функція=ПИ()

Завдання 2. Введення даних на декількох листах одночасно. На двох лмстах (Лист2, Лист3) створити таблицю відповідно до зразка.
Методичні рекомендації

1. Якщо листів у книзі недостатньо - додайте потрібну кількість Лист2 активний. 

2. Виділіть Лист2 і Лист3 у групу (клацнути по ярлику неактивного листа при натиснутій Shіft). Ярлички обох листів повинні стати підсвіченими.

3. Таблиця, яку будете створювати збережеться на обох виділених листах.
	
	A
	B
	C

	1
	№ 

з/п
	Прізвище
	Нарахування (грн)

	2
	1
	Амосов 
	1700,00

	3
	2
	Бондаренко
	1200,00

	4
	3
	Комаров
	1500,00

	5
	4
	Мороз
	2300,00

	6
	5
	Петренко
	2260,00

	7
	6
	Савченко
	3415,00

	8
	7
	Червоний
	2180,00


4.
 Розгрупуйте листи (команда Разгруппировать листы в контекстному меню будь-якого ярличка з групи).

5.
 Переконайтеся, що на кожному з цих листах є таблиця.

6.
 Збережіть.

Завдання 3. Застосування статистичних функцій і математичної функції СУММ.
Методичні рекомендації

1. Перейменуйте Лист 2 на Статистичні. Збережіть. Далі час від часу зберігайте.

2. Працюємо на листі Статистичні.

3. Для таблиці виконайте обчислення відповідно до зразка.

Розрахункові формули:

Формула 1 = СУММ(C2:C8)

Формула 2 = МИН(C2:C8) або =МИНА(C2:C8)

Формула 3 = МАКС(C2:C8) або =МАКСА(C2:C8)

Формула 4 = СРЗНАЧ(C2:C8) або =СРЗНАЧА(C2:C8)

Формула 5 = СЧЕТЗ(B2:B8)

Формула 6 = СЧЕТЕСЛИ(C2:C8; "<1500")

У цьому прикладі немає відмінності в застосуванні функцій МИН або МИНА, СРЗНАЧ або СРЗНАЧА і т.д.,, але не завжди це так. 
	
	A
	B
	C
	D

	1
	№ з/п
	Прізвище
	Нарахування (грн)
	

	2
	1
	Амосов 
	1700,00
	

	3
	2
	Бондаренко
	1200,00
	

	4
	3
	Комаров
	1500,00
	

	5
	4
	Мороз
	2300,00
	

	6
	5
	Петренко
	2260,00
	

	7
	6
	Савченко
	3415,00
	

	8
	7
	Червоний
	2180,00
	

	9
	Сума:
	Формула 1
	

	10
	Мінімальна зарплата:
	Формула 2

	11
	Максимальна зарплата:
	Формула 3

	12
	Середня зарплата:
	Формула 4

	13
	Кількість співробітників:
	Формула 5

	14
	Кількість співробітників з зарплатою <1500:
	Формула 6

	15
	Кількість співробітників з зарплатою >1500:
	Самостійно


Завдання 4. Застосування функцій дати і часу: СЕГОДНЯ() і ГОД(дата).
Методичні рекомендації

1. Перейменуйте Лист3 на Дата_і_час. Збережіть. Далі час від часу зберігайте.

2. Додайте в таблицю дані в стовпцях D і E (відповідно до наведеного зразка нижче).

3. У стовпцях F і G виконайте обчислення за формулами:

- формула для обчислення віку: =СЕГОДНЯ()-D2

- формула для обчислення стажу роботи: =СЕГОДНЯ()-Е2 (копіюємо ці формули вниз за маркер заповнення). У Вас у комірках F2 і G2 інші результати, ніж у зразку. Поясніть чому?

	
	A
	B
	C
	D
	E
	F
	G

	1
	№ п/п
	Прізвище
	Нарахо- вано

(грн)
	Дата
народ-ження
	Дата зараху-вання на роботу
	Вік

(років)
	Стаж 

работи

	2
	1
	Амосов 
	1700,00
	31.12.37
	01.09.55
	70
	01.06.52

	3
	2
	Бондаренко
	1200,00
	
	
	
	

	4
	3
	Комаров
	1500,00
	
	
	
	

	5
	4
	Мороз
	2300,00
	
	
	
	

	6
	5
	Петренко
	2260,00
	
	
	
	

	7
	6
	Савченко
	3415,00
	
	
	
	

	8
	7
	Червоний
	2180,00
	
	
	
	


4. У стовпці F змініть формат комірок на уу (або ГГ).

5. Результат 01.06.52 означає 52 роки, 6 місяців і 1 день.

6. В комірці Н1 додайте заголовок: Стаж (років) і внесіть у комірки стовпця Н кількість повних років стажу роботи: формула =ГОД(G2)-1900 (для комірки H2). Скопіюйте вниз.

Яке значення повертає функція ГОД(дата)?

У чому відмінність значень стовпця F і стовпця H (мається на увазі формат значень)?

Завдання 5. Застосування фінансових функцій
Методичні рекомендації

1. Вставте ще один лист у книгу Функції (Лист5). 

2. Перейменуйте його на Фінансові. 

3. Збережіть.

 
Функція ППЛАТ (ПЛТ).

Синтаксис:

=ППЛАТ(ставка;чп;тз;бз;тип)

Функція ППЛАТ обчислює розмір періодичної виплати, необхідний для погашення позики за зазначену кількість  періодів.

Задача 5.1. Підприємство одержало позику в банку в сумі 10 000 грн під 8% річних на 10 місяців. Визначити розмір щомісячних виплат підприємства по позиці:

а) наприкінці кожного місяця;

б) на початку кожного місяця;

в) розмір щорічних (наприкінці кожного року) виплат по позиці (позика на 4 роки).

1. Вихідні дані внесіть у таблицю.

2. Для розрахунку а) формула =ППЛАТ(8%/12;10;10000). Відповідь: -1037,03 грн 

Позитивне число означає прибуток - підприємство одержує гроші (+10000). Від’ємне число означає витрату - підприємство віддає гроші (-1037,03).

3. Для розрахунку б) формула =ППЛАТ(8%/12;10;10000;0;1). Відповідь: - 1030,16 грн

4. Для розрахунку в) формула =ППЛАТ(8%;4;10000)

5. Результати запишіть у зошиті.

Задача 5.2. Ви хочете позичити своєму партнерові 5000 грн на 5 місяців під 10% річних. Визначити розмір щомісячних виплат Вам (наприкінці місяця) і розмір Вашого прибутку.

1. Вихідні дані внесіть у таблицю.

2. Формула  =ППЛАТ(10%/12;5;-5000).

3. Для визначення суми прибутку помножте результат функції ППЛАТ на кількість місяців (5), потім з отриманого результату відніміть суму позики (5000).

4. Результати запишіть у зошиті.

Задача 5.3. Після народження дитини батьки відкрили накопичувальний рахунок у банку на її ім'я з метою накопичити 50 000 грн за 18 років, щомісяця відкладаючи постійну суму. Припускаючи, що вдасться забезпечити 6% річних, визначіть, скільки потрібно відкладати наприкінці кожного місяця для накопичення зазначеної суми.

1. Вихідні дані внесіть у таблицю.

2. Формула  =ППЛАТ(6%/12;18*12;0;50000)

3. Результати запишіть у зошиті.

Функція БЗ (БС)
Синтаксис:

=БЗ(ставкв;чп;виплата;тз;тип)

Функція БЗ(БС) обчислює для деякого майбутнього моменту часу величину вкладу, що утвориться в результаті одноразової  виплати низки постійних періодичних виплат. Для визначення майбутнього значення низки виплат використовується аргумент виплата, аргумент тз служить для визначення майбутнього значення одноразової виплати.

Задача 5.4. Ваша фірма хоче зарезервувати гроші для спеціального проекту, що буде здійснений через рік. Вона збирається одноразово вкласти $1000 під 6% річних, а потім на початку кожного місяця збирається вкладати по $100 протягом наступних 12 місяців. Скільки грошей буде на рахунку через рік?

1. Вихідні дані внесіть у таблицю. 

2. Для розрахунку використовується формула  =БЗ(6%/12; 12;-100; -1000; 1).
3. Результат запишіть у зошиті. Результат перетворіть у формат $.

Примітка. Функція БЗ за замовчуванням повертає значення в грошовому форматі, позначення грн, змініть позначення на $.

Задача 5.5. Після народження дитини батьки відкрили накопичувальний рахунок у банку на її ім'я з метою щомісяця (наприкінці ) відкладати 130 грн протягом 18 років. Припустивши, що вдасться забезпечити 6% річних, визначіть, скільки буде грошей на рахунку через 18 років?

1. Вихідні дані внесіть у таблицю.

2. Для розрахунку використовується формула =БЗ(6%/12; 12*18;-130; 0).

3. Результат запишіть у зошиті.

Функція ПЗ(ПС)
Синтаксис:

=ПЗ(ставка; чп; виплата; бз; тип)

Функція ПЗ є одним з найбільш прширених способів оцінення у привабливості довгострокових вкладень. Поточне значення вкладення (чистий поточний обсяг внеску) визначається дисконтуванням (приведенням до вартості на теперішній момент) надходжень по цьому вкладенню. Якщо поточна вартість надходжень виявляється більша від  внеску, вкладення вважається вдалим.

Функція ПЗ обчислює поточну вартість низки рівних за величиною періодичних виплат одноразової виплати (періодичні виплати постійної величини називають звичайною рентою).

Для обчислення поточної вартості ряду виплат використовується аргумент виплата, а для обчислення поточної вартості одноразової виплати - аргумент бз. Для вкладення з рядом періодичних виплат і одноразовою виплатою використовуються обидва аргументи.

Задача 5.6. Існує можливість вкладення, яка щорічно повертає 1000 грн протягом наступних 5 років. Але для цього потрібно вкласти 4000 грн. Чи є сенс вкладати 4000 грн сьогодні, щоб заробити 5000 грн протягом наступних 5 років? Крім того, можна покласти гроші на короткостроковий рахунок під 4,5%.

Розв’язання цієї задачі вимагає оцінити поточну вартість ряду надходжень по 1000 грн. Відсотки, що пропонує банк, використовуються в ролі облікової ставки вкладення. Дисконтна ставка є свого роду "бар'єром", що повинний бути подоланий, перш ніж інвестиція стане привабливою, тому її часто називають бар'єрною ставкою.

Для визначення поточної вартості цього вкладу використовується формула  =ПЗ(4,5%; 5; 1000).

У цій формулі використовується аргумент виплата і не задіяний аргумент бз. Аргумент виплата дорівнює 1000 (позитивне число), оскільки гроші одержують, а не віддають.

Формула повертає значення -4389, 98. Тобто, потрібно вкласти 4389, 98 грн (віддати, тому результат функції – від’ємне число) у банк під 4,5% річних сьогодні, щоб одержати 5000 грн протягом  наступних 5 років. Оскільки в пропонованій угоді внесок дорівнює 4000 грн, можна вважати пропозицію вигідною.

Функція ПЛПРОЦ(ПРПЛТ)

Синтаксис:

=ПЛПРОЦ(ставка;період;чп;тз;бз;тип)

Функція ПЛПРОЦ обчислює платежі по відсотках за даний період при постійних періодичних виплатах і постійній процентній ставці.

Задача 5.7. Потрібно погасити кредит у розмірі 100000 грн, узятий на 25 років під 8% річних. Якщо гроші повертати щомісяця рівними по величині сумами, то плата по відсотках у перший місяць становитиме -666,67 грн Це значення отримане за допомогою формули 

=ПЛПРОЦ((8/12)%;1;25*12;100000).

Формула 

=ПЛПРОЦ((8/12)%;300;25*12;100000)

дозволить довідатися, що платежі по відсотках за останній місяць становитимуть -5,11грн

Функція НПЗ(ЧПС)

Синтаксис: 

=НПЗ(ставка; плата1; плата2; ...; плата29)

Функція НПЗ також обчислює чисту поточну вартість і може бути використана для визначення вигідності вкладення. Чиста поточна вартість (чистий поточний обсяг внеску) - це сьогоднішній обсяг майбутніх платежів (негативні значення) і надходжень (позитивні значення). 

НПЗ відрізняється від ПЗ такими двома аспектами:

1.
Для функції ПЗ важливо, щоб виплати були постійними, функція НПЗ може оцінити виплати як постійної, так і змінної величини.
2.
Функція ПЗ допускає, щоб платежі вироблялися як на початку, так і наприкінці періоду. НПЗ припускає, що всі платежі і надходження рівномірно розподілені і виробляються наприкінці періодів. Якщо вартість вкладення виплачується авансом, ця сума не повинна включатися як аргумент плата 1.

Задача 5.8. Запропонована угода, відповідно до якої можна вкласти10000 грн і після закінчення року одержати 200 грн, через рік ще 4000 грн і ще через рік ­ 7000 грн. Є альтернатива ­ покласти гроші в банк під 10% річних. Оцінити вигідність угоди.

Для розв’язання задачі знадобиться формула:

=НПЗ(10%; 2000; 4000; 7000).
Результат, рівний 10383,17 грн, говорить про те, що можна розраховувати на одержання чистого прибутку від цього вкладення: у банк довелося б покласти більшу суму, щоб одержати той же прибуток, що й у передбачуваній угоді.

ЗАДАЧІ ДЛЯ САМОСТІЙНОЇ РОБОТИ

Задача 5.9. Потрібно довідатися, яку суму потрібно покласти в банк під 4,5% річних, щоб через рік одержати 1000 грн.

(Для перевірки =НПЗ(4,5%;1000) 956,94).
Функція АМГД (АСЧ)
	
	A
	B
	C
	D
	E
	F
	G

	1
	Наймену-вання
	Початкова вартість (грн)
	Термін експлуатації (років)
	Ліквідна вартість (грн)
	Амортизація за 
1-й рік
	Амортизація за 
2-й рік
	Вартість продукції

	2
	Вантажівка
	30000
	10
	7500
	
	
	

	3
	Автомобіль
	40000
	15
	8000
	
	
	

	4
	Меблі
	10000
	25
	1000
	
	
	

	5
	Будівля
	100000
	50
	10000
	
	
	

	6
	Усього:
	Сума


Задача 5.10. На день свого заснування фірма придбала майно (дані подані в таблиці в стовпцях A, B, C, D). Через 2 роки фірма згорнула свою діяльність. Яку суму вона виручить від продажу майна, якщо продасть його за залишковою вартістю?

1.
 Таблицю створіть на окремому листі книги (Лист 6).

2.
 Значення функції АМГД один раз обчисліть (у стовпцях E і F), далі скопіюйте формули вниз за маркер заповнення.

Формула в комірці Е2 - =АМГД(B2;D2;C2;1);

Формула в комірці F2 - =АМГД(B2;D2;C2;2);

Формула в комірці G2 - =B2-E2-F2.

3.
Результат запишіть у зошиті.
КОНТРОЛЬНІ ПИТАННЯ

1.
Як виділити кілька листів книги в групу?

2.
Як розгрупувати листи, виділені в групу?

3.
Як ввести дані в кілька листів одночасно?

4.
Чому не завжди зручно виконати введення однакових даних у кілька листів простим копіюванням через Буфер обміну?

5.
Дайте визначення функції. 

6.   Які дані можуть бути аргументами функції? Чи може функція як аргумент використовувати іншу функцію?

7.
 Як можна редагувати функції?
8.
Які основні категорії стандартних функцій Ви знаєте?

9.
Для чого призначені математичні функції? Наведіть приклади.

10.
Для чого призначені статистичні функції? Наведіть приклади.

11.
Для чого призначені функції дати і часу? Наведіть приклади.

12.
Для чого призначені фінансові функції ? Наведіть приклади.

13.
Для чого призначений Майстер функцій та як його запустити?

14.
 Чи можна ввести функцію у формулу, не використовуючи Майстер функцій?

15.
Наведіть приклади використання функції СЕГОДНЯ().

16.
 Чи можна дату 02.05.1916 ввести як 02.05.16? Чому?

17.
 Чи можна дату 02.05.2031 ввести як 02.05.31? Чому?

18.
Як будуть відображатися дати 02.05.1916 і 02.05.2016 у форматі dd.mm.yy? Чи буде EXCEL інтерпретувати ці дати правильно?

19.
Для чого призначена функція ППЛАТ? БЗ? АМГД? ПЗ?

Лабораторна робота 3
Умовне форматування в таблицях  MS Excel
Мета роботи: вивчення функцїї ЕСЛИ і технології  її застосування. Освоєння технології умовного форматування даних.

Завдання 1. Збережіть порожню книгу з ім'ям Умови.xls.
Методичні рекомендації

1. Створіть таблицю відповідно до зразка: 

Розрахункові формули (формули 1, 2, 3 створюємо в рядку з порядковим номером 1, копіюємо вниз за маркер заповнення):

Формула 1 =Ціна за шт.-Ціна за шт.*10% 

Формула 2 =ЕСЛИ(Кількість<100;Ціна за шт.*Кількість; Ціна зі знижкою*Кількість)
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Формула 3 =Вартість/6

Формула 4 =СЧЕТЗ(діапазон значень будь-якого стовпця без заголовка)

Сума1 =СУММ(діапазон Вартість)

Сума2 =СУММ(діапазон ПДВ)

1) У формулах повинні бути посилання (а не назви).

2) Правила введення функції ЕСЛИ. Клацніть у потрібній комірці, викличте Мастер функций, виберіть функцію ЕСЛИ. У вікні ЕСЛИ введіть аргументи:


- у полі Логическое_выражение введіть умову Кількість<100 (клацніть у першій числовій комірці стовпця Кількість для введення в поле відносного посилання, далі вручну допишіть < 100); у разі потреби мінімізуйте вікно ЕСЛИ;


- клацніть у полі Значение_если_истина, введіть вираз Ціна за шт.*Кількість (не забувайте, що потрібно вводити посилання - клацнувши в комірці);


- клацніть у полі Значение_если_ложь, введіть вираз Ціна зі знижкою*Кількість.

Завдання 2. Умовне форматування. (працюємо з таблицею Накладна № 34)

Методичні рекомендації

2.1. У стовпці Кількість виділити червоним жирним шрифтом значення > 100 і зеленим жирним значення < 30.

1) Виділіть діапазон з числами стовпця Кількість. Меню Формат, Условное форматирование. У групі Условие 1 у першому списку виберіть значение, у наступному списку виберіть больше или равно, у наступному полі введіть 100, кнопка Формат, на вкладці Шрифт установите полужирный, Цвет червоний, ОК, ОК .

2) Кнопка А также>>. У групі Условие 2 виберіть значение, меньше, уведіть 30, кнопка Формат, на вкладці Шрифт установіть полужирный, Цвет зелений, ОК.

3) Перегляньте результат. Збережіть.

4) У стовпці Кількість змініть деякі дані (наприклад, останнє змініть на 4). Перегляньте, як змінився формат цього значення.

5) Скасуйте цю дію (кнопка Отменить на панелі Стандартная).

2.2. Видаліть умовне форматування в стовпці Кількість.

1) Виділіть діапазон з числами стовпця Кількість. 

2) Меню Формат, Условное форматирование, кнопка Удалить, встановіть "прапорець" условие 1, условие 2, ОК, ОК.

2.3. Затініть кольором ті рядки таблиці, для яких товару продано на суму >3000 грн.
1)
Виділіть таблицю без "шапки" (без заголовків стовпців).

2)
Меню Формат, Условное форматирование, у списку Условие 1 виберіть формула, у наступному полі введіть формулу так: клацніть у цьому полі, клацніть у першій  числовій комірці стовпця Вартість, натисніть клавішу F4 стільки разів, скільки потрібно, щоб залишити символ $ у введеному посиланні тільки перед заголовком стовпця (у посиланні заголовок стовпця не повинний змінюватися, а номер рядка ­ повинен), допишіть вручну >3000.

3)
Кнопка Формат, на вкладці Вид у групі Цвет клацніть який-небудь колір (не дуже темний), ОК. Перегляньте, збережіть.

4)
Змініть перше значення стовпця Кількість на 1000. Перегляньте результат. Скасуйте.

Завдання 3. Використання вкладених функцій ЕСЛИ.
Методичні рекомендації

1. Створіть таблицю відповідно до зразка (у таблиці наведені деякі розрахункові дані для контролю правильності Ваших обчислень).

Розрахункові формули: (у формулах повинні бути посилання, а не назви. Формули створюємо в рядку з порядковим номером 1, копіюємо за маркер автозаповнення):

	Розрахунково-платіжна відомість

	

	№

з/п
	Прізвище
	Нараховано
	Аванс
	Утримання
	Утримано
	До сплати

	
	
	
	
	Фонд соцстраху
	Пенсійний фонд
	Податок на прибуток
	
	

	1
	Антонов
	70,00
	Форм.1
	0,18
	0,70
	5,30
	6,18
	28,82

	2
	Куць
	200,00
	
	Форм.2
	Форм.3
	Форм.4
	Форм.5
	Форм.6

	3
	Марченко
	500,00
	
	
	
	85,55
	
	

	4
	Мороз
	300,00
	
	
	
	45,55
	
	

	5
	Назаренко
	160,00
	
	
	
	18,05
	
	

	6
	Петренко
	15,00
	
	
	
	0,00
	
	

	7
	Шевченко
	80,00
	
	
	
	6,30
	
	

	Всього:
	Автосум.
	Скопіювати Автосум. за маркер автозаповнення


Формула 1 - Нараховано*50%

Формула 2 - ЕСЛИ (Нараховано<=150; Нараховано*0,25%; Нараховано*0,5%)

Формула 3 - ЕСЛИ(Нараховано<=150; Нараховано*1%; Нараховано*2%)

Формула 4 - Спрощений алгоритм для обчислення прибуткового податку:

Податок = 0, якщо Нараховано<=17;

Податок = (Нараховано-17)*10%, якщо 17<Нараховано<=85;

Податок = 6,8+(Нараховано-85)*15%, якщо 85<Нараховано<=170;

Податок = 19,55+(Нараховано-170)*20%, якщо Нараховано>170.

Правила введення вкладеної функції ЕСЛИ (відповідно до цього  алгоритму). Клацніть у потрібній комірці, викличте Мастер функций виберіть функцію ЕСЛИ. У вікні ЕСЛИ введіть аргументи:

- у полі Логическое выражение введіть першу умову;

- клацніть у полі Значение ЕСЛИ истина, введіть вираз для першої умови (якщо істина) - див. алгоритм;

- клацніть у полі  Значение ЕСЛИ ложь, клацніть кнопку ЕСЛИ ліворуч в строке формул, з'явиться вікно ЕСЛИ. У першому полі введіть другу умову, у другому полі введіть вираз для цієї умови (якщо істина), у третім полі знову клацніть кнопку ЕСЛИ ліворуч у строка формул і т.д., поки не буде створена вся формула.

Формула 4 буде мати вигляд:

= ЕСЛИ(Нараховано<=17;0;ЕСЛИ(Нараховано<=85;(Нараховано-17)*10%; ЕСЛИ(Нараховано<=170; 6,8+(Нараховано-85)*15%; 19,55+(Нараховано-170)*20%)))

Формула 5 =СУММ(Перші комірки діапазону: Фонд соцстраху, Пенсійний фонд, Податок на прибуток)

Формула 6 =Нараховано-Аванс-Утримано.

Завдання 4. Підготувати до друку таблицю Накладна № 34.

Методичні рекомендації

1.
Виконайте: меню Файл, Параметры страницы.
2.
Ознайомтеся з вкладками Страница, Поля і Лист.
3.
На вкладці Страница встановити масштаб 150%.

4.
На вкладці Поля змініть розміри полів, встановіть "прапорець" Центрировать на странице горизонтально. ОК. 

5.
Виконайте Предварительный просмотр таблицы (кнопка на панелі Стандартная). У вікні Предварительный просмотр використовуйте кнопку Масштаб, Далее, Назад і смуги прокручування для перегляду таблиці.

6.
Клацніть кнопку Поля, можете підкорегувати межі полів (тягти мишкою); ще раз клацніть Поля. Запам'ятайте призначення цієї кнопки.

7.
Уважно подивіться: таблиця на одній сторінці може не поміститися! Виходить, або її так і треба роздрукувати (на більш ніж одній сторінці) чи спробуємо розмістити її на одній сторінці. 

8.
Клацніть кнопку Страница.

9.
Для того, щоб таблиця помістилася на одній сторінці, виконайте одну з рекомендованих дій:

· на вкладці Страница встановіть орієнтацію Альбомная;

· на вкладці Страница зменшіть масштаб;

 закрийте вікно Параметры страницы, клацніть кнопку Разметка страницы і перетягніть вертикальну пунктирну лінію розриву сторінки праворуч (до самого краю). Якщо є і горизонтальний розрив -перетягніть лінію розриву вниз. Потім знову клацніть Предварительный просмотр.

10.
 Додамо колонтитули. У вікні Параметры страницы (можна меню Файл, Параметры страницы) перейти на вкладку Колонтитулы (можна меню Вид, Колонтитулы).

11.
 У списку Верхний колонтитул виберіть що-небудь, ОК. Перегляньте сторінки у вікні Предварительный просмотр.

12.
 Видалимо колонтитул ­ на вкладці Колонтитул у списку Верхний колонтитул виберіть Нет.

13.
 Створіть свої колонтитули. Клацніть кнопку Создать верхний колонтитул. Ознайомтеся з кнопками панелі. 

14.
 У поле Слева введіть Лабораторна работа № 3. У поле В центре введіть своє прізвище й ім'я. У поле Справа введіть Группа № ... Відформатуйте. ОК.

15.
 Аналогічно створюється нижній колонтитул - кнопка Создать нижний колонтитул. У поле Слева введіть номер сторінки і через пробіл усього сторінок. У поле В центре введіть дату і через пробіл час. ОК.

16.
 Перегляньте колонтитули в режимі Предварительный просмотр.

17.
Ознайомтеся з параметрами вікна Печать.

18.
 Поверніться в режим Обычный (меню Вид). Збережіть.

Завдання 5. Підготувати до друку таблицю “Розрахунково-платіжна відомість” (самостійно).
КОНТРОЛЬНІ ПИТАННЯ

1. Для чого використовується логічна функція ЕСЛИ?
2. Чи можуть у ролі аргументів функції ЕСЛИ використовуватися інші функції?

3. Чи можна створити формулу з функцією ЕСЛИ, не використовуючи Майстер функцій?

4. Як створити функцію ЕСЛИ як аргумент іншої функції ЕСЛИ?

5. Що таке умовний формат?

6. Для яких цілей застосовується умовний формат?

7. Яке форматування комірки має більш високий пріоритет: ручне (меню Формат, Ячейки) чи умовне?

8. Які формати не можуть бути використані як умовні?

9. Яку максимальну кількість умов можна задати одночасно для умовного форматування комірок?

10. Який формат буде мати комірка, якщо жодна з умов умовного форматування  не виконується?

11. Який формат буде мати комірка, якщо виконуються всі три умови форматування?

12. Як видалити умовний формат?

13. Чи можна умовний формат комірки видалити, виконавши команду: меню Правка, Очистить, Форматы?

14. Якщо таблиця займає більше ніж одну сторінку, як розмістити її на одній сторінці? (вкажіть усі відомі Вам способи).

15. Як встановити (зняти) колонтитули в документі EXCEL?
Лабораторна робота 4
Робота з МАСИВАМИ
Мета роботи: вивчення техніки створення формул масиву. Освоєння технології формування розрахункових показників з використанням формул масиву. Вивчення функцій роботи з масивами (МУМНОЖ, МОПРЕД, МОБР, ТРАНСП) та їх застосування.

УВАГА!!! Введення будь-якої формули масиву завершується натисканням комбінації клавіш Ctrl+Shift+Enter або (для функцій) клацанням на кнопці ОК при натисканні Ctrl+Shift !!!

Завдання 1. Формули масиву.
Методичні рекомендації

1.1.Виконання арифметичних операцій над діапазонами (стовпцями й рядками) чисел за допомогою формул масиву. 

1. Збережіть порожню книгу з ім'ям Масиви.xls.

2. На Лист1 у діапазоні А1:А10 введіть будь-які числа (для простоти 1, 2, 3, …, використовуючи автозаповнення). У діапазоні В1:В10 також введіть будь-які числа (для простоти 2, 4, 6, …, використовуючи автозаповнення). Помножимо попарно значення першого діапазону на значення другого (А1*В1, А2*В2, ...) таким

 способом:

3. Виділіть діапазон В1:В10 (у ньому буде розташований результат множення).

4. Введіть формулу =А1:А10*В1:В10 (вводимо так: знак =, потім виділіть діапазон А1:А10, введіть *, потім виділіть діапазон В1:В10), натисніть клавіші Ctrl+Shift+Enter. Збережіть.

5. Перегляньте результат у діапазоні В1:В10. Перегляньте рядок формул для кожної комірки.

Питання 1. Скільки є формул у діапазоні В1:В10?

Питання 2. Як візуально відрізнити формулу масиву від звичайної формули?

Питання 3. Скільки значень у цьому випадку повертає створена формула масиву?

Питання 4. Чи може формула масиву повертати тільки одне значення?

6. Спробуйте видалити будь-яке значення в діапазоні В1:В10.

7. Спробуйте відредагувати будь-яку комірку діапазону В1:В10.

Питання 5. Чи можна видалити або змінити частину значень у діапазоні В1:В10? Чому?

8. Видаліть формулу в діапазоні В1:В10. Скасуйте видалення.

Питання 6. Як видалити діапазон з формулою масиву (виділивши тільки одну його комірку)?

Питання 7. Чи можна видалити діапазон з формулою масиву як звичайний діапазон?

9. Введіть у діапазон F1:J1 будь-які числа. Введіть будь-які числа в діапазон G2:N2.

10. Виконайте додавання цих діапазонів за допомогою формули масиву (для розташування результату виділіть діапазон F3:N3).

 1.2. Використання стандартних функцій у формулах масиву. 

1. У вільному діапазоні 3х3 введіть числа 1; 4; 9; 16; 25; 36; 49; 64; 81. За допомогою однієї формули обчисліть корінь квадратний із цих чисел.

2. Для росташування результату виділіть порожній діапазон 3х3.

3. Викличте Мастер функций, функція КОРЕНЬ. У поле Число введіть діапазон вихідних чисел (виділіть діапазон), Ctrl+Shift+Enter або Ctrl+Shift+ОК. 

4. Перегляньте результат та формулу в рядку формул. 

5. Збережіть результати.

Завдання 2. Функції роботи з масивами.
Методичні рекомендації

2.1. Знайти визначник матриці: 
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1. Матрицю введіть у будь-який діапазон порожніх комірок. 

Примітки: практичне правило: для більш швидкого введення виділіть діапазон, а потім введіть значення за стовпчиками, натискаючи Enter.

2. Визначник матриці – число. Клацніть у будь-яку порожню комірку для розміщення значення визначника.

3. Викличте Мастер функций, у категорії Математические виберіть МОПРЕД.

4. У полі Массив введіть діапазон з вихідною матрицею (мінімізуйте вікно).

5. Натисніть Ctrl+Shift+Enter або клацніть кнопку ОК при натиснутих Ctrl+Shift.
6. Перегляньте результат.
7. Збережіть результати.

8. Перегляньте формулу в рядку формул.

2.2. Знайти визначник матриці (для самостійної роботи): 
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2.3. Обчисліть добуток матриць: 
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1. Перейдіть на Лист 2.

2. Першу матрицю введіть у діапазон А1:Е3. Другу в діапазон А5:В9.

3. Визначіть тепер розмірність матриці результату. 

Примітка: оскільки перша матриця має розмірність 3х5, а друга ­ 5х2, то матриця-результат буде мати розмірність 3х2.

4. Виділіть будь-який діапазон із трьома рядками й двома стовпцями (наприклад А11:В13), де буде розміщено результат.

5. Викличте Мастер функций, у категорії Математические виберіть МУМНОЖ. 

6. У полі Массив1 введіть діапазон А1:Е3, а в полі Массив 2 введіть діапазон А5:В9.

7. Натисніть Ctrl+Shift+Enter або Ctrl+Shift+ОК.
8. Перегляньте результат. 

9. Збережіть результати.

10. Клацніть у будь-яку комірку діапазону-результату та перегляньте формулу в рядку формул.

11. Змініть будь-яке значення у вихідних даних.

2.4. Знайти матрицю, обернену даній: 
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1. Перейдіть на Лист 3 та введіть матрицю в будь-який діапазон.

2. Обернена матриця має таку ж розмірність, як і дана, тому виділіть діапазон відповідного розміру для розміщення результату.

3. Викличте Мастер функций, у категорії Математические виберіть МОБР.

4. У полі Массив введіть діапазон з вхідною матрицею та натисніть Ctrl+Shift+Enter або Ctrl+Shift+ОК.

5. Перевірте правильність результату (для цього вихідну матрицю перемножте на обернену або навпаки).

Питання 8. Яка матриця повинна вийти в результаті перевірки, якщо все правильно?

Примітка. Число типу 8,8818Е-16 ­ це практично 0 (нуль).

2.5. Знайти матрицю, обернену даній (для самостіної роботи): 
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Питання 9. Обгрунтуйте результат (підказка: подивіться визначник матриці). Чи для будь-якої матриці існує обернена?

2.6. Знайти матрицю, транспоновану до даної, та розмістити результат на Лист 2) (для самостійної роботи)
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Примітка: використовується функція ТРАНСП із категорії Ссылки и массивы.
КОНТРОЛЬНІ ПИТАННЯ

1.  Які вбудовані функції Excel можна використати для опрацювання матричних даних?

2.  Яка особливість введення масивів в  MS Excel.

3.  Наведіть приклади розмірностей матриць, які не можна перемножити.

4.  Що означає число типу 8,8818Е-16.

5.  До яких категорій належать функції, за допомогою яких можна опрацьовувати матричні дані.

Лабораторна робота 5
Розв’язання системи лінійних рівнянь з використанням формул МАССИВУ
Мета роботи: вивчення технології розв'язання системи 
Завдання 1. Розв’язати систему лінійних рівнянь використовуючи формули масиву.
Методичні рекомендації

1.1. Методом оберненої матриці розв’язати систему рівнянь та виконати перевірку правильності результату.
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1. Перейдіть на Лист 3.

2. Якщо 
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 ­ матриця коефіцієнтів, 
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­ матриця-векторів вільних членів, а 
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 ­ матриця-векторів невідомих, то розв’язання системи знаходимо за формулою: 

Х=А-1 х В, де А-1 – матриця, обернена  до матриці А. Тому спочатку обчисліть матрицю А-1, потім помножте її на В.
3. Виконайте перевірку правильності результату, перемноживши АхХ (повинна вийти В).

1.2. Попередню систему рівнянь розв’язати методом оберненої матриці з використанням тільки однієї формули.

1.Загальна формула матиме такий вигляд: {=МУМНОЖ(МОБР(А);В)} (у формулі замість А та В мають бути посилання на відповідні діапазони значень).

2. Виділіть діапазон-стовпчик із трьох порожніх комірок для розташування результату.

3. Викличте Мастер функций, у категорії Математические виберіть МУМНОЖ. 

У вікні цієї функції клацніть у полі  Массив 1, потім ліворуч у рядку формул клацніть кнопку-стрілку поруч із кнопкою МУМНОЖ, у списку, що розкрився, виберіть МОБР (з'явиться вікно цієї функції). 

4. Введіть діапазон значень матриці А. 

5. У рядку формул клацніть перед останньою круглою дужкою та введіть із клавіатури крапку з комою (;). 

6. Відновіть вікно функції МУМНОЖ. 

7. Клацніть у полі Массив 2 та введіть діапазон значень матриці В (натисніть Ctrl+Shift+Enter або Ctrl+Shift+ОК) 

8. Порівняйте результати.

1.3. Попередню систему рівнянь розв’яжіть за формулою Крамера. 
1. Розрахункові формули: 
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2. Всі чотири матриці значень треба вводити в окремих діапазонах (щоб не плутати  залишіть між ними порожній стовпчик або рядок).

3. Значення х1, х2, х3 обчисліть в окремих комірках.

4. Кожне невідоме можна також обчислити за допомогою однієї формули:

{=МОПРЕД(А13:В15)/МОПРЕД(А8:В10)}.

Формули вводимо таким чином: 

4.1. Викличте Мастер функций, у категорії Математические виберіть МОПРЕД.

4.2. Введіть потрібний діапазон масиву.

4.3. У рядку формул до формули дописуємо знак ділення (з клавіатури).

4.4. Кнопка МОПРЕД ліворуч у рядку формул.

4.5. Вводимо потрібний діапазон масиву та натискаємо Ctrl+Shift+Enter або Ctrl+Shift+ОК..
КОНТРОЛЬНІ ПИТАННЯ

1 Які вбудовані функції Excel можна використати для розв’язання системи лінійних рівнянь?

2. Яким чином можна вводити діапазони матриць?
3. Яке призначення функцій МОПРЕД, МУМНОЖ, МОБР?

4. До якої категорії можна віднести функцію ТРАНСП?
Лабораторна робота 6
Побудова діаграм різних видів
Мета роботи: оволодіти технологією побудови, редагування і форматування діаграм різних типів на основі табличних даних. Навчитися проводити аналіз даних за їхнім графічним зображенням.
Завдання 1. Побудувати гістограму заробітної плати

 (К выплате) співробітників.
Методичні рекомендації

1. Перейменуйте ЛИСТ 1 на  Зарплата.
2. Створіть таблицю ВІДОМІСТЬ згідно зі зразком.

3. Збережіть книгу з іменем ДІАГРАМА у Вашій папці.

4. Виділіть стовпці Прізвище й До виплати (без заголовків і без підсумкової суми).
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5. Кнопка Мастер диаграмм або меню ВСТАВКА, ДИАГРАММА.
6. Крок 1. У вікні Майстер діаграм на вкладці СТАНДАРТНЫЕ в групі ТИП клацніть ГИСТОГРАММА, у групі ВИД клацніть 1-й  або 

 4-й  зразок гістограми (можна їх переглянути, утримуючи кнопку Просмотр результата), ДАЛЕЕ.

7. Крок 2. На вкладці ДИАПАЗОН ДАННЫХ клацніть РЯДЫ В: СТРОКАХ.
На вкладці РЯД рядок ПОДПИСЬ ОСИ Х залишіть порожнім. ДАЛЕЕ.
8. Крок 3. На вкладці ЗАГОЛОВКИ в рядку НАЗВАНИЕ ДИАГРАММЫ введіть Зарплата у рядку Ось Х (категорій) введіть Співробітники у рядку ОСЬ У (або Ось Z – зважаючи на те, який вид діаграми ви вибрали) введіть грн.

- перегляньте вкладку ОСИ, але залишіть на ній все як є;

- перегляньте вкладку ЛИНИИ СЕТКИ (якщо ви вибрали обсягну гістограму, то тут можна встановити "прапорець" Плоская система координат;
- перегляньте вкладку ПОДПИСИ ДАННЫХ, у групі ПОДПИСИ ЗНАЧЕНИЙ можете понатискати доступні перемикачі, але в підсумку залишіть НЕТ;
- на вкладці ЛЕГЕНДА, ДОБАВИТЬ ЛЕГЕНДУ, СПРАВА, ДАЛЕЕ.

9. Крок 4. Клацніть ИМЕЮЩЕМСЯ, ЛИСТ 1, ГОТОВО.
Відформатуйте розміри, шрифт, положення; можна додати заливання й ін. (кожний елемент діаграми виділяється й форматується окремо – відповідна команда в контекстному меню або меню Формат або подвійне клацання на об'єкті). Збережіть.

Завдання 2. На Листі 2 створити таблицю КУРС ДОЛАРА США згідно зі зразком. Побудувати графік середньомісячного коливання курсу долара за два роки.
Методичні рекомендації
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1. Перейменуйте лист 2 на Курс долара.
2. Побудуйте таблицю.
3. Виділіть усю таблицу, крім заголовка КУРС ДОЛАРА США.

4. МАСТЕР ДИАГРАММ (Вставка – Диаграмма).

5. Крок 1. У групі ТИП клацніть ГРАФИК; у групі ВИД клацніть 4-й зразок, ДАЛЕЕ.

6. Крок 2. На вкладці Диапазон: РЯДЫ В: СТОЛБЦАХ. 

7. Крок 3. На вкладці ЗАГОЛОВКИ в рядку НАЗВАНИЕ ДИАГРАММЫ введіть Динаміка середньомісячного коливанння курсу долара США; в рядку Ось Х (категорий) введіть Місяць; в рядку Ось Y (значений) введіть Курс (грн)
Перегляньте вкладки ОСИ, ЛИНИИ СЕТКИ, ПОДПИСИ ДАННЫХ  і залишіть все як є;

На вкладці ЛЕГЕНДА, ДОБАВИТЬ ЛЕГЕНДУ, СПРАВА.

8. Крок 4. Кацніть ИМЕЮЩЕМСЯ, Курс долара. ГОТОВО.

9. Підкорегуйте положення, розміри, шрифт, можна добавити фон та інше.

Завдання 3. До графіка завдання 2 добавити ще один ряд даних – середньомісячний курс доллара США  в 2007 р.
Методичні рекомендації

1. Додайте до таблиці Завдання 2 ще один ряд даних (стовпчик) згідно  зі зразком. 

2. Виділіть стовпчик 2007 р. разом з його заголовком і перетягніть стовпчик за нижню межу в область діаграми; кнопку миші відпустіть тоді, коли біля вказівника миші з’явиться + (або виділіть область діаграми меню ДИАГРАММА, ДОБАВИТЬ ДАННЫЕ, ОК).

У контекстному меню області діаграми (або меню ДИАГРАММА) клацніть ПАРАМЕТРЫ ДИАГРАММЫ, на вкладці ТАБЛИЦА ДАННЫХ встановіть "прапорець" ТАБЛИЦА ДАННЫХ, ОК.  Підкорегуйте положення, розміри, шрифт та інше.
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Завдання 4. Для наведеної нижче таблиці побудувати діаграму з накопиченням (на тому ж листі, що й таблиця).
Методичні рекомендації

1.  Побудуйте таблицю на одному з порожніх листів. 

2. Виділіть усю таблицю разом з заголовками рядків і стовпчиків. 

3. Тип діаграми – ГИСТОГРАММА, 2-й вид. Виконуйте вказівки Майстра діаграм. Відформатуйте. Збережіть.
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Завдання 5. Створити таблицю “Звіт по офісу”. Відформатувати . Побудувати кругову діаграму витрат. 

Методичні рекомендації

1. Перейменуйте чистий лист на Звіт по офісу.
2. Створіть таблицю згідно зі зразком. 

3. Для побудови кругової діаграми виділіть діапазон A8:B14 (тобто стовпці без заголовків і підсумкової суми

4. ВСТАВКА, МАСТЕР ДИАГРАММ.

5.  Крок 1. ТИП – Круговая, ВИД – 2-й зразок.
6. Крок 2. На вкладці ДИАПАЗОН ДАННЫХ – ряды в: столбцах; на вкладці РЯД перевірте правильність діапазону підписів категорій (тобто даних 1-го стовпчика).
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7. Крок 3. На вкладці ЗАГОЛОВОК введіть назву діаграми – Витрати  по офісу (грн), на вкладці ЛЕГЕНДА встановіть параметри легенди. На вкладці ПОДПИСИ ДАННЫХ клацніть доля, встановіть “прапорці” Ключ легенды і Линии выноски.

8. Крок 4. Клацніть мишкою отдельном; тут же замість Диаграмма введіть Кругова, Готово.

9. У Вас  має  вийти таке:
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10. Замініть положення легенди (наприклад, внизу, посредине), розмір, шрифт і фон легенди, шрифт заголовка діаграми і підписів даних, фон області діаграми.

11. Витягніть сегменти 13% та 16% ­ виділіть один із них потягніть мишкою від центру. Аналогічно другий.

12. Поставте сегменти в попередній стан – виділіть кожний і потягніть мишкою до центру.
Завдання 6. (для самостійного виконання).
Методичні рекомендації

1. Для таблиці завдання 5 на окремому аркуші побудуйте «Лепестковую» діаграму (на 4-му кроці Майстра діаграм дайте цьому аркушу ім’я “Лепестковая”). У готовій діаграмі поміняйте текст її заголовка на: “Виробництво“ (у вікні Параметры диаграммы, на вкладці Заголовок введіть нову назву діаграми).

2. Для таблиці завдання 5 на окремому аркуші побудуйте “Кольцевую диаграмму”.

Завдання 7. Побудувати комбіновану діаграму (Гистограмму и точечную) для таблиці  “Продаж автомобілів”.
Методичні рекомендації

1.  Створіть на окремому листі  таблицю з іменем Автомобілі  згідно зі зразком. Збережіть.

2.  Виділіть таблицю разом з заголовками стовпчиків.

3.  Виберіть Мастер Диаграмм.

4.  Виберіть тип – Гистограмма, 1-й вид,  Далее.
5.  Ряды в: столбцах, Далее.

6.  Введіть назву діаграми (таку ж,  як назва таблиці), у рядку Ось У введіть шт., Легенду розмістіть внизу, Далее.

7.  Діграму розмістіть на окремому аркуші, Готово.

8.  Підкорегуйте розмір шрифту для підписів. Загальна діаграма готова. Збережіть.

9. Зараз змінимо тип діаграми для ряду даних Середня ціна (тис. грн). Виділіть цей ряд даних (натискуванням на одному із його маркерів-стовпчиків). Меню Диаграмма, Тип диаграммы (або в контекстному меню), виберіть тип Точечная, 1-й вид, (можна подивитися на результат), ОК.

10. Тепер для ряду даних Середня ціна  (тис. грн) побудуємо додаткову вісь. Клацніть мишкою новий маркер ряду даних (це крапка), меню Формат, Выделенный ряд (або Формат рядов данных в контекстному меню), на вкладці Ось клацніть по вспомогательной оси, ОК.
11. До додаткової осі додамо підпис тис.грн. – у вікні Параметры диаграммы, вкладка Заголовки в рядку Вторая ось У (значень) введіть тис.грн., ОК.
12. Для наочності з’єднаємо лінією маркери-крапки. Виділіть їх, Формат ряда данных в контекстному меню (або подвійне клацання на маркері), у вікні Формат ряда данных на вкладці Вид виберіть Тип, Цвет і Толщину линий (можна встановити «прапорець» Сглаженная линия, тоді лінія буде не ламаною, а плавною). Тут же можна вибрати тип, колір, фон, розмір і тінь маркера, ОК.
13. Отримана діаграма матиме такий  вигляд.
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Завдання 8. (для самостійного виконання). Для таблиці завдання 7 побудувати діаграму одного з нестандартних типів.
Методичні рекомендації

1. У вікні Мастера диаграмм (крок 1) на вкладці Нестандартные виберіть тип Графики (2 осі).

2. Діаграму побудуйте на тому ж аркуші, де міститься таблиця.

3. Всі необхідні елементи, написи додайте самостійно (осі ординат підпишіть: ліву - Кількість (шт.) , праву – Середня ціна (тис. грн). Відформатуйте. Збережіть.

На побудованій діаграмі встановіть: у якому кварталі краще продавалися найдешевші (найдорожчі) автомобілі; чи може прогнозуватити фірма, що обсяг продажу буде зростати ?

Завдання 9. Побудувати графік функції y=cos(x)-sin(2x) на інтервалі [ 1:15] з кроком 0,5. 
Методичні рекомендації

1. На окремому аркуші створіть таблицю значень даної функції на заданому інтервалі з заданим кроком. Для введення значень стовпчика А використайте Автозаполнение. У комірку В2 формула =COS(A2)-SIN(2*A2). Скопіювавши її вниз.

2. Тип діаграми – Точечная, другий зразок.

3. У ході роботи Майстра діаграм зповнюйте потрібне так, щоб отримати результат, як показано на зразку.
	X
	Y
	X
	Y
	X
	Y

	1
	-0,36900
	6
	1,49674
	11
	0,01328

	1,5
	-0,07038
	6,5
	0,55642
	11,5
	1,32953

	2
	0,34066
	7
	-0,23671
	12
	1,74943

	2,5
	0,15778
	7,5
	-0,30365
	12,5
	1,13015

	3
	-0,71058
	8
	0,14240
	13
	0,14489

	3,5
	-1,59344
	8,5
	0,35939
	13,5
	-0,36146

	4
	-1,64300
	9
	-0,16014
	14
	-0,13417

	4,5
	-0,62291
	9,5
	-1,14705
	14,5
	0,30871

	5
	0,82768
	10
	-1,75202
	15
	0,22834
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КОНТРОЛЬНІ ПИТАННЯ

1. Які способи побудови діаграм існують?

2. Чи є різниця при побудові діаграм, ряди в стовпцях або рядках?

3. Як можна розташовувати легенду в діаграмі?

4. Як можна відформатувати область побудови діаграми?

5. Чи можна змінити тип та колір лінії графіка або зафарбовування в гістограмі? 

Лабораторна робота 7
Використання надбудови «Поиск решения» в таблицях Excel

Мета роботи :освоєння операцій Підбір параметра й Пошук рішення.

Завдання 1. Підбір параметрів
Методичні рекомендації

1. Завантажте табличний процесор Excel.

2. Створіть новий документ і збережіть його у своїй папці під ім'ям Підбір.xls.


Програма Подбор параметра дає можливість отримати необхідне значення в певній комірці, яку називають цільовою, шляхом зміни значення (параметра) іншої комірки, що називають впливаючою: При цьому цільова комірка повинна посилатися на комірку зі змінюваним значенням.
Підбір параметра виконується за допомогою команди меню Сервис, Подбор параметра.
Використовуючи інструмент Подбор параметра, вирішіть таке  завдання:
Відомий розмір внеску, що буде розміщений у банку на деякий термін під певний відсоток. Потрібно розрахувати суму повернення внеску наприкінці періоду й визначити умови розміщення внеску, найбільш вигідні для його власника.

1. Привласніть листу 1  ім'я Підбір.
2. Створіть таблицю:
	Розмір внеску 
	5 000 грн

	Термін внеску, років
	5

	Процентна ставка
	5%

	Коефіцієнт збільшення внеску
	=(1+В3)^В2

	Сума повернення внеску
	=В1*В4


Коефіцієнт збільшення внеску при нарахуванні складних відсотків обчислюється за формулою: =(1+ВЗ)^В2, де В3 ­ процентна ставка, В2 ­ термін повернення внеску, а символ ^  ­ оператор "піднесення до степеня".

Сума повернення внеску розраховується в комірці В5 за формулою: В1*В4.
3. Введіть формули в комірки В4 і В5.

4. Скопіюйте створену таблицю на цей же лист, а також на листи 2 і 3.
5. Збережіть файл.
6. Введіть команду Сервис, Подбор параметра в перші копії таблиці на аркуші Підбір розрахуйте процентну ставку, при якій сума повернення внеску буде становити 8 000 грн.
7. У другій копії таблиці на цьому ж листі розрахуйте термін внеску, при якому сума повернення внеску буде становити 8 000 грн.
8. Збережіть файл.

Завдання 2. Використання надбудови Поиск решения й сценаріїв
Методичні рекомендації

Програма Поиск решения дозволяє отримати результат на основі зміни значень кількох комірок. Крім того, при виконанні пошуку рішення можна задати умови ­ ввести обмеження.
При пошуку рішення, так само як і при підборі параметра, цільова комірка повинна містити формулу й бути пов'язана з коміркою  значення якої змінюються.
1. Введіть команду Сервис, Надстройки й у діалоговому вікні Надстройки підключіть надбудову Поиск решения ­  встановіть відповідний перемикач.
2. Зробіть активним лист 2 і привласніть йому ім'я Пошук.
3. Зробіть на цьому ж листі ще одну копію попередньої таблиці.

4. У першій копії таблиці, змінюючи одночасно два параметри, підберіть значення терміну внеску й процентної ставки, при яких сума повернення внеску буде становити 8 000 грн Для цього виконайте такіі дії:

4.1. Введіть команду Сервис, Поиск решения й у діалоговому вікні Поиск решения встановіть такі  параметри:

· адреса цільової комірки - $В$5 -сума повернення внеску;
· значення, що підбирається для цільової комірки ­ 8000 грн;
у полі Изменяя значение ячейки введіть абсолютні адреси комірок з терміном внеску та величиною процентної ставки. 
Параметри, що змінюються, зв'язані зі значенням цільової комірки В5 = В4*В1, оскільки входять у формулу розрахунку коефіцієнта збільшення внеску В4 = (1+ВЗ)^В2.
4.2. Введіть обмеження для комірки з терміном внеску ­ ціле число років.
4.3. Клацніть по кнопці Выполнить.
5. У діалоговому вікні Результаты поиска рішення встановіть:
· Сохранить найденное решение;
· Тип отчета - Результаты.
6. Проаналізуйте отримані результати.
7. Збережіть файл.
8. У другій копії таблиці на листі Пошук виконайте повторно операцію Поиск решения, встановивши такі  параметри:
· адреса й значення цільової комірки - сума повернення внеску 8 000 грн;
· у поле Изменяя значение ячейки введіть абсолютні адреси комірок з розміром внеску, терміном внеску й величиною відсоткової ставки;
· додайте обмеження для комірки з величиною відсоткової ставки: < = 7 %.

10. Збережіть результати пошуку рішення у вигляді сценарію під ім'ям Пошук і відновитьутаблиці вихідні значення.

11. Введіть команду Сервис, Сценарии й за допомогою діалогового вікна Диспетчер сценариев для другої копії таблиці додайте новий сценарій під ім'ям Пошук 1, у якому встановіть значення для комірки з терміном внеску 10 років, а для комірки із відсотковою ставкою ­ 10%.
12. Виведіть сценарій Пошук 1 і створіть звіт по сценаріях в виде структуры.
13. Проаналізуйте отримані результати. 

14. Збережіть файл.
КОНТРОЛЬНІ ПИТАННЯ

1. Яка комірка називається цільовою?

2. Яка умова покладається на цільову комірку?

3. Які задачі дозволяє вирішувати надбудова “Поиск решения”?

4.  Для чого використовують сценарії?

Лабораторна робота 8
Робота з електронною таблицею MS Excel як з Базою Даних
Мета роботи: освоєння технології сортування баз даних за  простим й складеним ключем. Освоєння техніки пошуку й селекції в базі даних (фільтри). Вивчення роботи з формами. Ознайомлення з технологією розрахунків проміжних і загальних підсумків. Вивчення призначення технології використання функцій баз даних.

Завдання 1. Вивчити структуру бази даних MS Excel
Методичні рекомендації

1. Зробіть активним лист Сортировка.
2. Використовуючи горизонтальну й вертикальну смуги прокручування, перегляньте базу даних, її структуру, заголовки, записи, поля й ін.
3. Зверніть увагу на те, що між назвою бази й самою базою є один порожній рядок; також підсумковий рядок (у кінці) відділено від бази одним порожнім рядком.
Завдання 2. Сортування в базі даних
Методичні рекомендації

2.1. Відсортувати базу даних за ключем ­ стовпцем Прізвище за абеткою. 
1. Лист Сортировка. Клацніть у будь-якій комірці стовпця Прізвище.
2. Клацніть по кнопці Сортировка по возрастанию на панелі інструментів Стандартная.
3. Перегляньте базу даних, особливо ключовий стовпчик Прізвище.
2.2. Відсортувати базу даних за ключем-стовпцем Вік, від найстаршого співробітника до наймолодшого (самостійно).
2.3. Відсортувати базу даних за ключем-стовпцем Прізвище, Ім'я, По батькові за абеткою.

1. Перебуваємо на листі Сортування. Клацніть у будь-якій комірці бази даних, меню Данные, Сортировка.

2. У вікні, що з'явилося, внизу в групі Идентифицировать поля по клацніть по подписям.

3. У списку, що розкрився, Сортировать по виберіть Прізвище. Поруч клацніть по возрастанию.
4. У списку, що розкрився, Затем по виберіть Ім'я. Поруч клацніть по возрастанию.

5. У списку, що розкрився, В последнюю очередь, по виберіть По батькові. Поруч клацніть по возрастанию ОК.
6. Перегляньте базу даних, особливо ключові стовпці. Зверніть увагу на однакові поля в стовпцях Прізвище й Ім'я.

2.4. Відсортувати базу даних за ключем-стовпцем Оклад, Посада (для самостійного виконання).
2.5. Відсортувати базу даних за ключем-стовпцем Відпустка, використовуючи користувацький порядок сортування.
1. Працюємо на листі Сортировка.

2. Клацніть у меню Сервис, виберіть Параметры, вкладка Списки. Якщо немає списку місяців, створіть його.
3. Клацніть у будь-якій комірці бази даних, меню Даные, Сортировка.

4. У вікні, що з'явилося, унизу в групі Идентифицировать поля по клацніть подписям.

5. Клацніть по кнопці Параметры. У списку, що розкрився, Сортировка по первому ключу виберіть потрібний список. Залишіть без "прапорця" Учитывать регистр. Залишіть включеним перемикач Сортировать строки диапазона ОК.

6. У списку Сортировать по виберіть Відпустка. Поруч клацніть по возрастанию ОК.

7. Перегляньте базу даних.
8. Відновіть початкову структуру бази.

Завдання 3. Пошук і селекція в базі даних.
Методичні рекомендації

3.1. Автофільтр за критерієм-значенням
1. Перейдіть на лист Фильтры.

2. У базі даних знайти й показати тільки записи із прізвищем Батурін. Для цього:

- клацніть у будь-якій комірці бази даних, меню Данные, вибираємо Фильтр, потім Автофильтр;
- у рядку заголовків у кожній комірці в правому нижньому куті з'явиться кнопка зі стрілкою. Це кнопка Автофильтра. Клацніть кнопку фільтра в заголовку Прізвище, у списку, що розкрився, критеріїв виберіть Батурін.
3. Перегляньте результат.

3.2. Автофільтр за критерієм Первые 10

У відфільтрованому списку знайти запис із найбільшим окладом.
1. Клацніть кнопку в заголовку Оклад, у списку критеріїв, що розкрився, виберіть Первые 10, у вікні Наложение условия по списку в лічильнику встановіть 1, далі наибольших элементов списка.

2. Перегляньте результат. 

3. Видаліть перший фільтр (Прізвище): клацніть кнопку фільтра, виберіть Все. 

4. Ще раз застосуєте критерій Первые 10… до стовпця Оклад, але в лічильнику встановите 3, далі найменших елементів списку. 

5. Відновіть початковий вигляд бази. Для цього в меню Данные виберіть Фильтр, потім Отобразить все.

3.3. Автофільтр за критерієм Условие… (користувацький фільтр).

3.3.1. У базі даних знайти й показати тільки маркетологів і торгівельних агентів.

1. Клацніть кнопку в заголовку Посада. У списку критеріїв, що розкрився, виберіть Условие…, у вікні Пользовательский фильтр , у групі Посада в першому списку встановіть равно, у списку поруч виберіть Маркетолог. Установіть перемикач ИЛИ.
2. Аналогічно в списках нижче встановіть Равно, Торговий агент, ОК. Перегляньте результат.

3.3.2. У відфільтрованому списку (маркетологи, торговые агенты) відібрати тільки тих, хто в липні й серпні не йде у відпустку (самостійно). Умова: не равно август и не равно июль

 Для видалення Автофильтра необхідно зайти в меню Данные, Фильтр, відтиснути прапорець Автофильтр.

3.4. Розширений фільтр
3.4.1. У базі даних відібрати записи, що містять поля Батурін, Кобзев і Литвин. 

1. Сформуємо діапазон умов. Створювати діапазон умов краще перед базою даних, тому що в базу можуть додаватися записи. Тому перед назвою бази даних повинно бути кілька порожніх рядків (якщо їх немає, то необхідно вставити: курсор перед рядком, що вставляється, меню Вставка, Строки). У перший рядок листа скопіюйте весь заголовний рядок бази. У комірці над заголовком прізвище послідовно точно введіть зазначені поля (Батурін, Кобзев, Литвин). Решта заголовків поки не потрібна.
	Прізвище

	Батурін

	Кобзев

	Литвин


2. Клацніть у будь-якій комірці бази даних, меню Данные, Фильтр, Расширенный фильтр.

3. У групі Обработка встановіть Фильтровать список на месте.
4. У полі Исходный диапазон уже перебуває діапазон нашої бази даних.

5. Видаліть, якщо є, вміст поля Диапазон условий, знайдіть і обведіть мишкою створений Вами раніше діапазон умов на аркуші, ОК. Перегляньте результат.
6. Відобразіть усі записи. Для цього в меню Данные виберіть Фильтр, Отобразить все.
3.4.2. У базі даних відобразити записи, що містять поле Торг. агент, вік яких менший від  40 років і стаж роботи понад 5 років.
1.  Створіть діапазон умов. Критерії введемо в один рядок. Використаємо раніше створений рядок заголовків.У полі Вік введемо: <40,  у полі Стаж работи: >5, у полі Посада: Торг. агент. Критерії введемо в один рядок.
	Вік
	Стаж

роботи (років)
	Посада

	<40
	>5
	Торг. агент


2. Клацніть у будь-якій комірці бази даних, меню Данные, Фильтр, Расширенный фильтр.
3. У групі Обработка встановіть скопировать результат в другое место.

4. У полі Исходный диапазон вже перебуває діапазон нашої бази даних.
5. Видаліть, якщо є, вміст поля Диапазон условий, знайдіть і обведіть мишкою створений Вами раніше діапазон умов на листі, ОК. Перегляньте результат.
6. Відобразіть всі записи. Для цього в меню Данные, вибрати Фильтр, Отобразить все.

3.4.3. У базі даних відібрати найцінніших співробітників фірми. Вважаємо, що це насамперед: директор, співробітники зі стажем роботипонад 20 років, а також ті, хто бере участь у створенні прибутів фірми.

1. Створіть новий діапазон умов:
	Стаж

роботи (років)
	Посада
	Участь у прибутках

	>20
	
	

	
	Директор
	

	
	
	y


Зверніть увагу: критерій вводимо в різні рядки. Умова рівносильна виразу ИЛИ.

2. Клацніть у будь-якій комірці бази даних, меню Данные, Фильтр, Расширенный фильтр.

3. У групі Обработка встановити скопировать результат в другое место.

4. У полі Исходный диапазон уже перебуває діапазон нашої бази даних.

5. Видаліть (якщо є) вміст поля Диапазон условий (можна мінімізувати вікно), знайдіть (смуги прокручування) і "обведіть" мишкою (виділите) створений Вами раніше діапазон умов на аркуші, ОК.

6. Клацніть у полі Поместить результат в диапазоне (видаліть, якщо є, його вміст; можна мінімізувати вікно); клацніть у комірці аркуша, починаючи з якої будуть вставлені відібрані записи (наприклад в А55), ОК. Перегляньте результат.

7. Видаліть діапазон умов і діапазон відібраних записів. Вихідну базу залишіть.

3.4.4. Відібрати найбільш високооплачуваних співробітників фірми. Вважаємо, що це ті записи бази даних, у яких значення стовпця Оклад вище від середнього окладу по фірмі.

У ролі  умови використаємо формулу. Перша комірка діапазону умов – порожня, друга повинна містити формулу:
=К9>СРЗНАЧ($K$9:$K$44)

К9 – перше поле стовпця Оклад, $K$9:$K$44 – весь діапазон полів стовпця Оклад. Абсолютні посилання встановлюються шляхом натискання клавіші F4. 

Після натискання клавіші Enter у комірці з формулою відобразиться її результат (ИСТИНА або ЛОЖЬ), у цьому випадку – ИСТИНА.
	

	ИСТИНА


Такий  вигляд матиме  діапазон умов (порожня комірка вище –обов’язкова!).
Клацніть у будь-якій комірці бази даних, меню Данные, Фильтр, Расширенный фильтр.

У групі Обработка встановити Фильтровать список на месте.

У поле Исходный диапазон уже перебуває діапазон нашої бази даних.

Видаліть, якщо є, вміст поля Диапазон условий, знайдіть і обведіть мишкою створений Вами раніше діапазон умов на листі, ОК. Перегляньте результат.
Відобразіть всі записи. Для цього в меню Данные вибрати Фильтр, Отобразить все.

Завдання 4. Використання форм для роботи з базою даних.
Методичні рекомендації

1. Перейдіть на аркуш Формы.

2. Клацніть у будь-якій комірці бази даних, викличте меню Данные, команду Форма.

3. Ознайомтеся зі структурою форми.

4. Використовуючи смугу прокручування, кнопки Далее и Назад, перегляньте базу даних.

5. Знайдіть форму 26, замініть ім'я, натисніть Enter (інакше зміна не буде зафіксована).
6. Додайте один запис у базу: кнопка Добавить (з метою економії часу введіть тільки Прізвище, дату народження й прийняття на роботу). 

7. Натисніть Enter. Кнопка Назад (для перегляду).

8. Видаліть створений Вами запис, скориставшись кнопкою Удалить на формі з цим записом..

9. Знайдіть усі записи із прізвищами на букву "Б". Для цього кнопка Критерии, у порожній формі в полі Прізвище введіть Б*, кнопка Далее – для перегляду всіх знайдених записів.

10. Видаліть критерій Б*, скориставшись кнопкою Критерии, видалити значення Б*, Enter.

11. Поверніться в таблицю, скориставшись кнопкою Закрыть.

Завдання 5. Розрахунок підсумкових даних.
Методичні рекомендації

Розрахунок підсумкових значень виконується тільки для відсортованих записів.
5.1. Відобразити проміжний та загальний підсумок по стовпцю Участие в прибылях (кількість значень у и n )
1. Перейдіть на лист Итоги, відсортуйте записи бази даних по стовпцю Участь у прибутках.
2. Клацніть у будь-якій комірці бази даних, зайдіть у меню Данные, виберіть команду Итоги.
3. У списку При каждом изменении в виберіть Участь у прибутках.
5. У списку Добавить итоги по встановіть "прапорець" Участь у прибутках, решту "прапорців" (якщо є) зніміть.
6. У нижній частині вікна Промежуточные итоги встановіть "прапорці" Заменить текущие итоги и Итоги под данными, зніміть "прапорець" Конец страницы между группами ОК.
7. Перегляньте результат.
8. Перегляньте структуру бази даних (ліворуч від неї).
9. Послідовно клацніть кнопки 1, 2, 3 ліворуч під рядком формул, визначте їх призначення.
10. Клацніть кнопки +, - у структурі ліворуч, з’ясуйте їх призначення.
11. Перегляньте також команди меню Данные, Группа и структура, визначте їх призначення.
12. Видаліть структуру ­ меню Данные, Группа и структура, Удалить структуру. 
13. Видаліть підсумки, виклик меню Данные, Итоги, кнопка Убрать всё. 
5.2. Розрахувати середній оклад по кажній групі посад.

1. Відсортуйте записи бази даних по стовпцю Посада.

2. Клацніть у будь-якій комірці бази даних, меню Данные, Итоги.
3. У списку При каждом изменении в виберіть Посада.

4. У списку Операция виберіть Среднее.
5. У списку Добавить итоги по встановити "прапорець" Оклад, решту "прапорців" (якщо є) зніміть.
6. У нижній частині вікна Промежуточные итоги встановити "прапорці" Заменить текущие итоги й Итоги под данными, зніміть "прапорець" Конец страницы между группами (за замовчуванням так і є).
7. Кнопка ОК.
8. Перегляньте результат (особливо по стовпцях Посада й Оклад). 
9. Перегляньте структуру, понатискуйте кнопки структури.
5.3. Розрахувати суму окладів по кожній групі посад, залишивши також підсумки по середньому окладу.
1. По стовпцю Посада база вже відсортована.


2. Клацніть у будь-якій комірці бази, меню Данные, Итоги.
3. У списку При каждом изменении в виберіть Посада.
4. У списку Операторы, виберіть Суммы.
5. У списку Добавить итоги по встановіть "прапорець" Оклад, решту "прапорців" зніміть.
6. У нижній частині вікна Промежуточные итоги зніміть "прапорці" Заменить текущие итоги й Конец страницы между группами.
7. Кнопка ОК. Перегляньте результат (особливо по стовпцях Посада та Оклад).
8. Перегляньте структуру, зверніть увагу на вкладеність рівнів структури й появу кнопки 4. Послідовно активуйте кнопки 1, 2, 3, 4, а також + і – для різних рівнів структури.
9. Видаліть всі підсумки.
10. Відновіть початковий вигляд бази (відсортуйте за порядковими номерами).
Завдання 6. Функції баз даних.
Методичні рекомендації

6.1. Знайти максимальне значення поля Оклад для торгівельних агентів.

1. Перейдіть на листФункции.

2. Для зручності можна базі даних привласнити ім'я: виділіть базу разом із заголовками стовпців, меню Вставка, Имя, Присвоить, введіть ім'я БазаДанных (пробіли в імені не допускаються). ОК.

3. Створимо критерій. Для цього скопіюємо комірку з іменем поля Посада у вільну комірку (через один рядок або стовпчик від бази), наприклад у В48. У комірку В49 введіть умову – у цьому випадку це Торг. Агент. Отже, В48:В49 – діапазон умов.

4. Діапазону умов також можна привласнити ім'я, наприклад, Критерий1. Зробіть це аналогічно.

5. У комірку А50 (це не обов'язково) ввведіть текст, що пояснює (наприклад, Макс. оклад).

6. Клацніть у комірці В50 для занесення до неї результату, вставте функцію ДМАКС (Мастер функций, категорія Работа с базой данных).
7. У вікні Майстра функцій клацніть у полі База_данных, введіть БазаДанных (точно! Це ім'я бази).

8. Клацніть у полі Поле. Клацніть кнопку для згортання вікна, клацніть комірку Оклад (грн), відновіть вікно.

Якщо Ви пам’ятаєте адресу цієї комірки, то швидше її ввести вручну – К8 в англійському режимі. Можна також точно ввести сам заголовок у лапках – "Оклад(грн)".
9. Клацніть у полі Критерій, введіть Критерий1 (точно! Це ім'я діапазону умов). У вікні Майстра у Вас повинно бути приблизно таке:
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10. Натисніть ОК. Функція ДМАКС "переглядає" базу даних, знаходить у ній записи з полем Торг. агент у стовпці Посада і визначає для них максимальне значення в поле Оклад (грн).
	
	Посада

	
	Торг. агент

	Макс.оклад
	1700


11. Перегляньте результат.

12. Клацніть у комірці з результатом (В50), перегляньте формулу в рядку формул.

Якщо за допомогою функцій баз даних треба вирішити кілька завдань, то для створення діапазону умов краще скопіювати весь заголовний рядок бази, а потім під ним вводити умови, які будемо використовувати в міру необхідності.
КОНТРОЛЬНІ ПИТАННЯ

1. Чому дані, що не належать до бази, відділені від неї порожніми рядками?

2.  Чи припустимі в самій базі даних порожні рядки? Стовпці? Комірки?
3.  Чому частина рядків у базі затінена? Навіщо це рекомендується робити?
4.  Чим відрізняється ім'я поля від самого поля?
5.  Чи обов'язковий рядок заголовку в базі даних?

6.  Як ідентифікуються поля бази даних за відсутності заголовків стовпців?

7.  Чи збереглося сортування за ключем  Прізвище?

8.  Як надати  базі  початковий  вигляд? Зробіть це.
9.  Чи має значення для сортування регістр літер? (підказка: у вікні сортування діапазону кнопка Параметри).

10. Чи має значення для сортування 2-й і 3-й ключі, якщо в стовпці 1-го ключа немає однакових полів?
11. За  яким ключем (у даному прикладі) сортуються рядки з однаковими значеннями в стовпцях Прізвище й Ім'я?
12. Як буде виконано сортування, якщо встановити "прапорець" Учитывать регистр?
13. Як буде виконано сортування по стовпцю Відпустка, якщо відповідний користувацький список сортування буде відсутній?
14. Як візуально визначити, по якому стовпцю був застосований Автофильтр?
15. Як змінився колір стрілки кнопки фільтра в заголовку Прізвище й номерів відфільтрованих (відібраних) рядків?

16. Яку посаду займає Батурін з найбільшим окладом?
17. Яку дію на фільтр по стовпцю Прізвище робить фільтр по стовпцю Оклад?
18. Яку дію на фільтр за цим критерієм робить фільтр за іншим критерієм для того самого стовпця?
19. Чи можна застосувати критерій (Первые 10…) для фільтрації текстових полів?

20. Чи можна відновити початковий вид бази, по черзі вибравши (Все) у списку критеріїв кожного фільтра?
21. Що позначає перемикач И? Чи буде в розгляданому прикладі відібраний хоч один запис, якщо встановити цей перемикач? (перевірте).

22. Чи можна в Автофільтрі накласти понад 2-і умови?

23.  Чому не змінилася вихідна база даних?

24. Чому у формулі використовується відносне посилання на комірку К9, а не абсолютне?

25. Запишіть формулу для відбору записів, у яких значення стовпця Оклад ­ мінімальне.
26. Чому поля Вік і Стаж відрізняються від інших полів форми?
27. Скільки записів відображається в одній формі?

28. Чи можна аналогічно змінити значення поля Стаж? Чому? Як все-таки його змінити?

29. Як створити базу даних за допомогою форми?

30. Чи можна в поля форми вводити формули?

Лабораторна робота 9
Створення зведеної таблиці на основі Бази Даних. Аналіз даних.
Мета роботи: освоєння техніки створення зведених таблиць на основі бази даних (за допомогою майстра зведених таблиць). Освоєння технології редагування і форматування зведених таблиць. Вивчення технології аналізу і прогнозування даних (підбір параметра, таблиця підстановки).

Завдання 1. Аналіз даних за допомогою зведених таблиць.

Методичні рекомендації

1.1. Створення зведеної таблиці.
Для бази даних Объем продаж... на окремому листі створіть зведену таблицю з такою структурою: поле Страница - Продавец, поле Столбец - Продукция, поле Строка - Заказчик, поле Данные - сумма по полю Стоимость заказа (грн). 

1. Клацніть в будь-якій комірці бази даних, увійдіть до меню Данные, виберіть Сводная таблица. Відкриється вікно Мастер сводных таблиц.

· Крок 1. Клацніть В списке или базе данных Microsoft Excel, кнопка Далее.
· Крок 2. У полі Диапазон відображається діапазон комірок бази даних (на підставі значень якої будується зведена таблиця), а сама база даних охоплюється в рухому рамку. Перевірте правильність діапазону комірок бази даних. Кнопка Далее.
· Крок 3. Вкажіть, куди слід помістити зведену таблицю, і клацніть Новый лист (якщо вибрати существующий лист, то в полі нижче необхідно вказати комірку поточного аркуша, починаючи з якого буде вставлена зведена таблиця). Можна клацнути кнопку Параметры, перегляньте, але нічого не змінюйте, ОК або Отмена . У полі Имя можна змінити ім'я зведеної таблиці. Далі натисніть кнопку Макет.
· Крок 4. Справа у вікні знаходяться кнопки полів бази даних. Зліва - макет зведеної таблиці. Кнопку поля Продавец перетягніть мишкою на поле Страница макета зведеної таблиці (відпустіть кнопку миші тільки після появи горизонтальної лінії-маркера місця вставки). Кнопку Продукция перетягніть на поле Строка. Кнопку Заказчик перетягніть на поле Столбец. Кнопку Стоимость заказа (грн) перетягніть на поле Данные (ця кнопка в полі Данные перетворюється на кнопку Сумма по полю...). Кнопка ОК (або Готово).
2.  Перейменуйте лист зведеної таблиці на Сводная 1. Збережіть книгу.

3.  Прогляньте зведену таблицю, використовуючи смуги прокрутки.

4. Прогляньте список продавців фірми (клацніть кнопку зі стрілкою поряд із сірою кнопкою Продавец, отримаємо список продавців, що розкривається).

5.  Прогляньте сторінки зведеної таблиці (для кожного продавця фірми, послідовно вибираючи їх у списку Продавец). У кінці виберіть Все.

1.2. Зміна структури зведеної таблиці.
1.2.1. У зведену таблицю в полі Строка додайте поле Дата бази даних.
1.  Клацніть у будь-якій комірці зведеної таблиці.

2. Виберіть меню Данные, з нього виберіть Сводная таблица (або кнопка Мастер сводных таблиц на панелі Сводные таблицы або команда Мастер ... у контекстному меню зведеної таблиці).

3.  Перетягніть кнопку поля Дата (справа) на поле Строка макету зведеної таблиці і помістіть її під кнопкою Продукция.

4.  Додатково зробіть таке: у полі Данные подвійне клацання на кнопці Сумма по полю...
5.  У полі Имя введіть Объем продаж, ОК. Готово. Збережіть.

6. Прогляньте зведену таблицю. Зверніть увагу на те, де міститься текст Объем продаж. Зверніть також увагу на появу ще однієї сірої кнопки (поля) Дата і елементів цього поля (під кнопкою).

7.  Прогляньте зведену таблицю в режимі Предварительный просмотр.
1.2.2. Змініть поле Данные зведеної таблиці Сводная 1 так, щоб у ньому відображалися окрім обсягу продажу, ще й процентні ставки частки продажу.
1.  Клацніть у будь-якій комірці зведеної таблиці, викличте Мастер сводных таблиц.
2.  Перетягніть кнопку Стоимость... на поле Данные. Тепер у полі Данные— дві кнопки.

3.  У полі Данные— подвійне клацання на кнопці Сумма по полю...

4. У полі Имя введіть Доля продаж. У полі Операция: залишіть Сумма.

5.  Клацніть кнопку Дополнительно. У списку Дополнительные вычисления: виберіть Доля от суммы по строке, ОК. Готово.
6.  Прогляньте зведену таблицю. Прогляньте її сторінки (для кожного продавця).У кінці виберіть Всё.
7.  Викличте знову Мастер сводных таблиц, у вікні Мастера подвійне клацання на кнопці Доля продаж, виконайте пункт 5, але виберіть Доля от суммы по столбцу.
8.  Прогляньте зведену таблицю, у кінці виберіть Всё.

9.  У зведеній таблиці поміняйте місцями підсумкові рядки Доля продаж і Объем продаж. Для цього у вікні Мастер сводных таблиц на макеті таблиці поміняйте місцями їх кнопки в полі Данные (перетягніть мишкою). Готово.

10. У зведеній таблиці видаліть підсумкові рядки Доля продаж. Для цього у вікні Мастер сводных таблиц на макеті таблиці стягніть кнопку Доля продаж з поля Данные вправо (щоб з поля Данные вона зникла), Готово. Прогляньте зведену таблицю, збережіть.

1.2.3. У зведеній таблиці видаліть поле Дата.
1.  Зробіть це в самій зведеній таблиці.

2.  Мишкою стягніть кнопку Дата вгору і тягніть до тих пір, поки кнопка, що перетягується, не стане закресленою або не зникне.

3.  Прогляньте зведену таблицю. Поле Дата і весь його вміст має зникнути.

4.  Відмініть останню дію (кнопка Отменить на панелі Стандартная). Прогляньте таблицю. Поле Дата і його вміст повинне з'явитися.

1.3. Основні прийоми роботи з зведеною таблицею.

1.3.1. Виділення даних у зведеній таблиці.

1.  Відобразіть панель інструментів Сводные таблицы (меню Вид, Панели инструментов).
2.  Ознайомтеся з призначенням кнопок панелі Сводные таблицы (див. підказку при наведені стрілки миші на відповідну кнопку).

3.  У зведеній таблиці клацніть сіру кнопку Продукция. Буде виділений весь стовпчик з назвами продукції (заголовки рядків). Якщо виділення немає — кнопка Сводная таблица на панелі Сводные таблицы, Выделить, Разрешить выделение (або аналогічна команда в контекстному меню).

4.  Послідовно клацніть три останні кнопки на панелі Сводные таблицы, запам'ятайте їх призначення. Запам'ятайте також (за виділеною  областю і назв натиснутої кнопки), що в таблиці є дані, а що — заголовки. Запам'ятаєте також: якщо одна з цих трьох кнопок «утоплена», то Разрешить выделение включено; якщо жодна з них не «утоплена» — Разрешить выделение відключено.

5.  Для зняття виділення — ще одне клацання на кнопці Продукция (стане виділеною тільки ця кнопка). Можна клацнути також у будь-якій комірці області даних.

6. Послідовно виконайте п.п. 3-5 для кнопки Заказчик, а також для елементів Косметика, Салон «Делит», Косметика Всего, Общий итог (останній рядок і останній стовпчик).

7.  Виділіть усю зведену таблицю — клацання в комірці Объем продаж або кнопка Сводная таблица, Выделить, Таблица целиком (або аналогічна команда в контекстному меню). Повторне клацання в цій же комірці призведе до виділення тільки цієї комірки.

8.  Відключіть Разрешить выделение (так само, як включили див. п.3). Упевніться, що жодна з останніх трьох кнопок на панелі Сводные таблицы не «утоплена». Спробуйте виконати різні виділення (як для звичайної таблиці).

1.3.2. Приховування/відображення деталей зведеної таблиці.

1.  У зведеній таблиці відобразіть тільки підсумкові рядки. Для кожної групи даних це робиться окремо: клацніть на заголовку рядка (наприклад, Косметика), клацніть кнопку Скрыть детали на панелі Сводные таблицы (або подвійне клацання на цьому ж заголовку). Перегляньте.

2.  У зведеній таблиці відновіть всі дані аналогічно, тільки кнопка Отобразить детали. Перегляньте.

3.  Для першого елементу поля Дата (16 Січ) відобразіть список продавців, які цього дня працювали. Переконайтеся, що Разрешить выделение вимкнено. Клацніть 16 Янв., кнопка Отобразить детали на панелі Сводные таблицы (або подвійне клацання на цій даті).

4.  У вікні, що з'явилося, Показать детали клацніть Продавец, ОК.

5.  Перегляньте. Зверніть увагу, що кнопка Продавец в полі Страница (з списком продавців, що розкривається) зникла і зайняла місце поряд з кнопкою Дата.
6.  Відобразіть список продавців для іншої дати (можна подвійним клацанням на цій даті). Перегляньте.

7.  Перемістіть кнопку Продавец на її попереднє місце — перетягніть мишкою в лівий верхній кут; кнопку миші відпустіть при появі горизонтальної сірої лінії—маркера місця вставки.

8.  Прогляньте зведену таблицю.

1.3.3. Групування і розгрупування даних у зведеній таблиці. У полі Дата дні згрупувати за місяцями.. Потім розгрупувати. 

1.  У полі Продавец встановіть Все.
2.  Клацніть у будь-якій комірці з датою (наприклад, 16 Січ).

3.  Кнопка Сгруппировать на панелі Сводные таблицы.
4.  У полях Начиная с і по за замовчуванням встановлюються початкове і кінцеве значення (в розгляданому випадку, дати). Нам це й потрібно. У разі необхідності можна ввести інші значення.

5.  У списку С шагом виберіть Месяцы. ОК.

6.  Прогляньте зведену таблицю.

7.  Тепер розгрупуємо — клацніть в комірці з будь-яким місяцем, кнопка Разгруппировать на панелі Сводные таблицы.
8.  Прогляньте зведену таблицю.

1.4. Оновлення зведеної таблиці.
1.  У базі даних на листі Продажи змініть значення в першій комірці стовпця Стоимость заказа (грн) на 2000. Запам'ятайте продавця, дату і замовника для цієї комірки.

2.  Перейдіть на лист Сводная 1 зведеної таблиці. Відобразіть зведену таблицю для потрібного продавця (це Кобзев),за датою і замовником знайдіть комірку із значенням, яке змінили в базі даних. Це потрібно для того, щоб Ви бачили, як відбувається оновлення (поки що нічого не змінилося).

3.  Щоб зміна, зроблена в початковій базі даних, відбилася у зведеній таблиці — натисніть кнопку Сводная таблица на панелі Сводные таблицы, Обновите данные (або меню Данные, Обновить данные).
4.  Прогляньте результат. Збережіть.

1.5. Форматування зведеної таблиці.
Відформатувати зведену таблицю таким чином:
· написи на кнопках Продавец, Продукция, Дата, Заказчик - напівжирний шрифт;

· назви замовників — напівжирний курсив;

· текст Объем продаж  – напівжирний, 12;

· проміжні підсумкові рядки: шрифт — напівжирний, затінювання—сірий колір;

· загальний підсумок (останній рядок) — напівжирний червоний, 12;

· тільки дані розмістити по центру комірок. 

1.  Увімкніть Разрешить выделение (при виділенні даних звичайним способом форматування зведеної таблиці не зберігається після оновлення таблиці або зміни її структури).

2.  У списку Продавец (поле сторінки) виберіть Все.
3.  Послідовно виділяйте потрібні елементи, форматуйте згідно з умовою, як завжди (кнопки панелі Форматирование або меню Формат, Ячейки).
4.  Прогляньте зведену таблицю. Збережіть.

1.6. Створення діаграми для зведеної таблиці.
1.6.1. Для всієї таблиці.

1.  У полі сторінки (Продавец) встановіть Все.
2.  Відключіть Разрешить выделение.
3.  Видаліть кнопку Дата зі зведеної таблиці (стягніть її мишкою).

Примітка:Кнопку Дата можна не видаляти; у цьому випадку з зведеної таблиці потрібно видалити проміжні підсумки (приховати подвійним клацанням на кожному заголовку продукції). Надалі поле  Дата не виділяти.

4.  Виділіть всю зведену таблицю, крім рядка і стовпця із загальними підсумками і поля сторінок (Продавец).

5.  Викличте Мастер диаграмм. Дотримуйтесь інструкцій Мастера диаграмм (як для звичайних таблиць). Діаграму побудувати на окремому листі.

6.  Прогляньте діаграму.

1.6.2.  Для окремої сторінки.

1. Розташуйте сторінки на окремих листах — клацніть в елементі зведеної таблиці, кнопка.
2. Отобразить страницы на панелі інструментів Сводные таблицы, виберіть поле Продавец. ОК.

3. Перейдіть на лист будь-якого продавця (наприклад, Тимошенко).
4. Далі виконуйте все згідно з інструкціями Мастера диаграмм. Заголовок діаграми -Продавец Тимошенко.

Завдання 2. Аналіз і прогнозування даних «что — если». Підбір параметра.

Методичні рекомендації

2.1. Задача. Ваш банк дає кредит фірмі на суму 100 000 грн на 15 років. Яку річну процентну ставку він повинен встановити, щоб щомісячні (в кінці місяця) виплати фірми банку по кредиту становили: а) 800 грн; б) 900 грн; в) 1000 грн.
1. На окремому листі (або в окремій книзі) створіть таблицю відповідно до  зразка. У комірці ВЗ передбачувана процентна ставка (яку коректуватимемо). У комірці В4—формула=ППЛАТ(ВЗ/12;В2;В1).

	
	A
	В

	1
	Сума позики
	-100000

	2
	Строк (міс)
	180

	3
	Процентна ставка
	7,00%

	4
	Щомісячна виплата (у кінці періоду) 
	898,83


2.  Оскільки в комірці В4 результат, який не задовольняє умову завдання при процентній ставці 7%, то процентну ставку необхідно змінити.

3.  Виберіть меню Сервис, команду — Подбор параметра.
4.  Клацніть у полі Установить в ячейке, клацніть у комірці з формулою (В4).

5.  Клацніть у полі Значение: введіть 800.

6.  Клацніть у полі Установить в ячейке, клацніть у комірці з процентною ставкою (ВЗ). ОК.

7.  Якщо рішення знайдено, то у вікні Результат подбора параметра буде «Решение найдено». Кнопка ОК. Перегляньте, результат підбору параметра буде у Вашій таблиці. Це комірка ВЗ.

8.  Підберіть процентну ставку для кожного з решти значень (900 і 1000) - аналогічно.

2.2. Задана розрахункова таблиця. Яку відпускну ціну книги необхідно встановити, щоб прибуток від реалізації партії становив 10000 грн?

	
	А
	В

	1
	Дата поставки
	21.03.2007

	2
	Найменування
	Книги

	3
	Партія (шт.)
	1000

	4
	Ціна за шт.
	5,00

	5
	Сума поставки
	=Партія (шт.)*Ціна за шт..

	6
	Податок
	25%

	7
	Транспортні витрати
	10%

	8
	Накладні витрати
	30%

	9
	Затрати
	=Сума поставки*(∑відсотків)

	10
	Відпускна ціна
	10,20

	11
	Виручка
	=Партія (шт.)*Відпускна ціна

	12
	ПДВ
	=20%*Виручка

	13
	Прибуток
	=Виручка – Затрати – Сума поставки— ПДВ


1.  Завдання виконуйте на новому листі. Введіть у комірки листа дані і формули.

2.  Скопіюйте діапазон А1:В13 на новий лист.

3.  Далі аналогічно до завдання 2.1 (у діалоговому вікні Подбор параметра встановіть у комірці В13 значення 10000, змінюючи комірку В10).

Питання 1. При якій відпускній ціні книги забезпечується прибуток в 10000 грн?
2.3. Для цієї ж таблиці відстежити, як змінюється сума прибутку, якщо змінюється один з параметрів, наприклад, Відпускна ціна з інтервалом у  20 коп.
1.  У діапазон С15:С45 введіть числа 6; 6,20; 6,40;... (використовуйте Автозаповнення).

2.  У комірку D14 введіть формулу =В13.
3.  Виділіть діапазон С14: D45. Меню Данные, Таблица подстановки, Подставлять значения по строкам у  комірку В10. ОК.
4.  У результаті в комірках D15. D45 будуть відображені відповідні значення суми чистого прибутку для кожного значення Відпускна ціна.
Питання 2. Яку мінімальну відпускну ціну книги потрібно встановити (при збереженні значень решти параметрів), щоб бізнес не був збитковим?

2.4. Для цієї ж таблиці, зміни Накладні витрати від 15% до 45% з кроком 3%, прослідкувати зміну прибутку (для самостійної роботи).
Примітка: Для більшої наочності встановіть спочатку в комірці В10 відпускну ціну 10.
Питання 3. Якою повинна бути верхня межа (максимум) накладних витрат (при збереженні значень решти параметрів) для забезпечення незбитковості бізнесу?

2.5. Відстежити, як змінюється прибуток, якщо змінюються два параметри, наприклад, Відпускна ціна і Транспортні витрати (інтервали зміни значень див. у таблиці нижче).
	
	
	Транспортні витрати

	Відпускна ціна
	=В13
	2%
	4%
	6%
	...
	20%

	
	6
	
	
	
	
	

	
	6,2
	
	
	
	
	

	
	...
	
	
	
	
	

	
	20
	
	
	
	
	


1. Введіть наступні значення і формули (використовуйте автозаповнення).

2. Виділіть прямокутний діапазон разом з формулою, охопивши всі внесені числа — на зразку весь зафарбований діапазон (заголовки Відпускна ціна і Транспортні витрати не виділяємо: вони для наочності, їх можна не вводити). Практичне правило: для виділення діапазону клацніть в останній заповненій комірці рядка (стовпця), потім за допомогою смуг прокрутки зробіть видимим останню заповнену комірку стовпця (рядка) і клацніть її при натиснутій Shift.

3. Меню Данные, Таблица подстановки, Подставлять значения по строкам у В10 (комірка з відпускною ціною); Подставлять значения по столбцам у В7 (комірка з транспортними витратами). ОК.

4. У результаті в порожніх комірках діапазону (на зразку зафарбовані) будуть відображені відповідні значення чистого прибутку для кожної пари значень Відпускна ціна і Транспортні витрати.

5. Для цього діапазону застосуйте Числовий формат, вибравши червоний колір для відображення від'ємних чисел.

Питання 4. При яких граничних значеннях параметрів Відпускна ціна і Транспортні витрати  фірма зазнає збитків?

Питання 5. При яких граничних значеннях параметрів Відпускна ціна і Транспортні витрати фірма отримає прибуток?
Питання 6. При яких граничних значеннях параметрів Відпускна ціна і Транспортні витрати фірма отримає максимальний і мінімальний прибуток?
КОНТРОЛЬНІ ПИТАННЯ

1.  Для чого використовують зведені таблиці?

2.  Які основні прийоми створення зведеної таблиці?

3.  Які основні прийоми оновлення інформації у зведених таблицях?
4.  Як у зведеній таблиці видалити (або відтвортти) деякі поля?
5.  Як створити підсумкові рядки у зведеній таблиці?
6.  Яке значення у зведеній таблиці має команда Разрешить выделение?
7.  Як виконати групування та розгрупування даних у таблиці?

8.  Яким чином можна виконати форматування таблиці?
9.  Як створити діаграму для зведеної таблиці?
Модуль 2. MS Access та застосування Internet
Лабораторна робота 10
Проектування таблиць у режимі Конструктора
Мета роботи: вивчення процесу створення структури бази даних (БД). Отримання початкових навичок роботи в СУБД MS Access. Засвоєння технології створення об’єктів типу «Таблица» за допомогою Конструктора таблиць. 

Задача. Торгова фірма в м. Києві, яка реалізує продовольчі товари, має в штаті 4 продавці. Товари фірмі постачають 6 постачальників. Кожний вид товару постачається тільки одним постачальником, але кожний постачальник може постачати товари різного виду. Фірма має 5 замовників. Кожний замовник може зробити декілька замовлень (або жодного), але окреме замовлення може бути зроблено тільки одним замовником. Кожний продавець може обслугувати декілька замовлень (або жодного), але одне замовлення може бути виконано тільки одним продавцем. Кожне замовлення може включати декілька видів товару, а кожний вид товару може входити в різноманітні замовлення (або в жодне). Створити базу даних у CУБД MS Access, яка відтворюватиме товарообіг фірми. 

Завдання 1. Розроблення структури бази даних.

Методичні рекомендації 

Поділимо дані на групи (теми). Найбільш очевидно, що дані про продавців слід віднести до однієї групи, дані про постачальників – до другої, дані про замовників – до третьої.

Отже, структура вказаних трьох таблиць може бути такою:

Таблиця ПРОДАВЦЫ:

	КодПродавца
	Фамилия
	Имя
	Отчество
	ДатаЗачисления
	Телефон


Таблиця ЗАКАЗЧИКИ:

	КодЗаказчика
	Заказчик
	Город
	Адрес
	Телефон
	Представитель


Таблиця ПОСТАВЩИКИ:

	КодПоставщика
	Поставщик
	Город


У кожній таблиці є унікальне поле-ключ – простий ключ (КодПродавца, КодЗаказчика, КодПоставщика), яке необхідне для утворення зв’язку між таблицями бази даних. Дані в ключовому полі не повинні повторюватися.

Інформацію про товари також треба розмістити в окрему таблицю, у якій поле КодТовара – ключове. Крім того, вона повинна мати окреме поле – КодПоставщика (зовнішнє поле) для зв’язування окремого виду товару з його постачальником (для зв’язування таблиць ТОВАРЫ і ПОСТАВЩИКИ). 

Таблиця ТОВАРЫ:

	КодТовара
	Товар
	ЕдиницаИзмерения
	Цена
	КодПоставщика


До окремої групи належить інформація про замовлення. У таблиці Заказы поле КодЗаказа – ключове; поля КодЗаказчика, КодПродавца – зовнішні поля для відповідних ключових полів таблиць ЗАКАЗЧИКИ и ПРОДАВЦЫ (для зв’язування таблиці Заказы з таблицями ЗАКАЗЧИКИ і ПРОДАВЦЫ).

Таблиця Заказы:

	КодЗаказа
	КодЗаказчика
	ДатаЗаказа
	КодПродавца


Оскільки кожне замовлення може містити декілька видів товару, то це необхідно виділити в окрему таблицю Заказано. У цій таблиці, по-перше, значення в полі КодЗаказа можуть повторюватися (отже, це поле не може бути простим ключем), по-друге, кожний вид товару може входити в декілька замовлень. Тому поля КодЗаказа і КодТовара повинні бути ключовими (складний ключ) для забезпечення відносин “многие-ко-многим” між таблицями Заказы і ТОВАРЫ. Крім того, поле КодЗаказа таблиці Заказано є зовнішнім для відповідного ключового поля таблиці Заказы, а поле КодТовара – зовнішнє для відповідного ключового поля таблиці ТОВАРЫ.

Таблиця Заказано:

	КодЗаказа
	КодТовара
	Количество


Структура бази даних готова.

Завдання 2. Створення структури таблиць бази даних у режимі Конструктора. 

Методичні рекомендації 

Створіть у своїй папці папку База Даних.

Запустіть Microsoft Access**.
У вікні клацніть Новая база данных, ОК. Можна натиснути Отмена, тоді для створення пустої бази кнопка Создать... на панелі База данных (Файл, Создать). Для відкриття існуючої БД клацніть Открыть базу данных, обрати потрібний файл у списку нижче (або меню Файл, Открыть… або кнопка Открыть… на панелі Бази данных).

MС Access** пропонує відразу ж створити та зберегти пусту БД – збережіть з ім’ям Товарооборот у своїй папці (виберіть папку, введіть ім’я, кнопка Создать).

Ознайомтесь з основним вікном бази даних.

Працюємо з об’єктом Таблица (на вкладці Таблицы).

Створимо макет таблиці ПРОДАВЦЫ в режимі Конструктора. Кнопка Создать (або меню Вставка, Таблица або кнопка-стрілка Новый объект на панелі База данных, Таблица), Конструктор, ОК.

У вікні Конструктора таблиць у першому рядку стовпця Имя поля введіть КодПродавца, Tab (для переходу в поле Тип данних), використовуючи кнопку-стрілку, прогляньте список, що розкривається. Оберіть тип Счетчик. Зробимо це поле ключовим – клацніть у цьому рядку, кнопка Ключевое поле на панелі Конструктора таблиц (або в меню Правка).

Перейдіть у наступний рядок у стовпці Имя поля, введіть Фамилия, в полі поряд у списку виберіть Текстовый (Текстовий встановлюється автоматично при натисканні Tab). Нижче у вікні Свойства поля на вкладці Общие можна встановити Размер поля 30 (50 позицій для прізвища забагато).

У наступних двох рядках послідовно введіть Имя (Текстовый, 20), Отчество (Текстовый, 30).

У наступному рядку в стовпці Имя поля введіть ДатаЗачисления, в полі поряд у списку виберіть Дата/время. Нижче у вікні Свойства поля на вкладці Общие можна вибрати Маску ввода (для полегшення введення дати в таблицю, коли вводимо тільки цифри дати) – клацніть у полі Маска ввода, праворуч з’явиться кнопка з точками, клацніть її. При заданні маски з’явиться запит на збереження таблиці – виберіть Да, введіть ім’я таблиці ПРОДАВЦЫ. Далі у вікні Создание масок ввода виберіть Краткий формат даты, Готово.

Примітки.
1) за замовчанням при першому зберіганні таблиці пропонується і’мя Таблица 1 (або Новая таблица). Це ім’я можна залишити, а потім на вкладці Таблицы можна перейменувати (відповідна команда в контекстному меню);

2) при створенні та зміненні БД не треба турбуватися про її збереження – в MS Access всі зміни виконуються й зберігаються автоматично в режимі реального часу і мають необоротний характер; при необхідності видається запит на збереження (хоча можна періодично натискати кнопку Сохранить);

3) створену базу даних не можна зберігати під іншим ім’ям або в іншій папці (хоча потім у вікні Windows, її можна скопіювати або перейменувати).

У наступному рядку в стовпці Имя поля надрукуйте Телефон, також можна використовувати маску введення, якщо вона є в списку. Тип данных  Текстовый, Размер поля  15.

Закрийте вікно Конструктора, на запит збереження таблиці – Да. Макет першої таблиці готовий. На вкладці Таблицы з’явилася назва таблиці ПРОДАВЦЫ.

У разі необхідності внесення змін у макет таблиці – виділити ім’я таблиці на вкладці Таблицы, кнопка Конструктор (можете клацнути, але нічого не змінюйте, якщо все правильно). У вікні Конструктора рядок можна додати (клацнути в рядку, перед яким треба вставити рядок, меню Вставка, Строки), усунути (клацнути на рядку, меню Правка, Удалить строки).

Створимо макет таблиці ПОСТАВЩИКИ  так само, тип поля КодПоставщика – Счётчик (не забудьте це поле зробити ключовим), тип інших полів (Поставщик, Город) – Текстовый. Крім того, для поля Постащик у вікні Свойства поля в рядку Индексированное поле встановіть Да (Совпадения не допускаются) – клацніть, виберіть у списку (при заповненні таблиці даними MS Access допоможе Вам запобігти помилковому введенню однакових назв постачальників).

Створимо макет таблиці ЗАКАЗЧИКИ так само. Тип поля КодЗаказчика – Числовой, властивість – Длинное целое (будемо вважати, що КодЗаказчика – це його податковий ідентифікаційний код). Типи решти полів (Заказчик, Город, Адрес, Телефон, Представитель) – Текстовый. Не забудьте встановити ключове поле (КодЗаказчика). Крім того, для поля Заказчик у вікні Свойства поля в рядку Индексированное поле встановіть Да (Совпадения не допускаются).
Створимо макет таблиці ТОВАРЫ майже так само. Тип поля КодТовара – Счётчик (це поле зробіть ключовим). Тип поля Товар – Текстовый (индексированное поле: Да (допускаются совпадения)); ЕдиницаИзмерения – Текстовый (15); Цена – Денежный. А для поля КодПоставщика будьте уважні. Щоб потім не заповнювати це поле вручну, виконайте для цього поля такі дії:

· зі списку Тип поля виберіть Мастер подстановок;

· у вікні Создание подстановки клацніть столбец подстановки использует значения из таблицы или запроса, Далее;

· у наступному вікні виберіть таблицю ПОСТАВЩИКИ, Далее;

· у наступному вікні послідовно перенесіть з лівого вікна у праве поля КодПоставщика і Поставщик, Далее;

· у наступному вікні залиште “прапорець” Скрыть ключевое поле, підкорегуйте ширину стовпця Поставщик, Далее;

· у наступному вікні залиште все як є, Готово. На всі запити (якщо є) – Да ОК.
У результаті у вікні Конструктора ми побачимо: ім’я поля – КодПоставщика, тип – Числовой (Длинное целое), у вікні Свойство поля на вкладці Общие в рядку Подпись – введіть Поставщик. Це означає, що таблиця ТОВАРЫ зв’язується з таблицею ПОСТАВЩИКИ за допомогою поля КодПоставщика (яке в таблиці ТОВАРЫ буде мати підпис Поставщик. Тобто замість поля КодПоставщика в таблиці Товары буде відображатися стовпчик підстановки Поставщик. Для поля КодПоставщика встановіть також властивість Индексированное поле: Да (допускаются совпадения). Використання індексованих полів збільшує швидку дію розшуку даних у БД. Для КодПоставщика перегляньте вкладку Подстановка.

Створимо макет таблиці Заказы: тип поля КодЗаказа – Счётчик (це поле зробіть ключовим); для задання полів КодЗаказчика, КодПродавца використовувайте Мастер подстановок (аналогічно до поля КодПоставщика таблиці Товары). Для поля КодЗаказчика – у вікні Мастера подстановок вибираємо таблицю ЗАКАЗЧИКИ, поля КодЗаказчика і Заказчик, підпис стовпця підстановки Заказчик. 
Для поля КодПродавца – у вікні Мастера подстановок вибираємо таблицю ПРОДАВЦЫ, поля – КодПродавца i Фамилия, підпис стовпця підстановки – Продавець. Крім того, для полів КодЗаказчика і КодПродавца встановіть властивість Индексированное поле: Да (допускаются совпадения). Тип поля – ДатаЗаказа – Дата/Время.
Створимо макет таблиці Заказано.
Тип поля КодЗаказа Числовой (Длинное целое), а також Индексированное поле: Да (допускаются совпадения) – це не може бути Счётчик, тому що значення в цьому полі залежать від значень у відповідному полі таблиці Заказы; для задання типу поля КодТовара використовуємо Мастер подстановок: вибираємо таблицю ТОВАРЫ, вибираємо поля КодТовара і Товар, підпис стовпця підстановки – Товар; крім того, також встановимо властивість Индексированное поле: Да (допускаются совпадения) один вид товару може входити в різні замовлення.

Зробіть поля КодЗаказа і КодТовара складним ключем: виділіть обидва рядки – клацніть на кнопці зліва у рядку КодЗаказа, потім при натиснутій Shift клацніть на кнопці зліва від поля КодТовара (якщо поля не суміжні – при натиснутій Ctrl), кнопка Ключевое поле (в обох рядках зліва з’явиться знак ключа); у цьому випадку простий ключ КодЗаказа не підходить, тому що значення в полі КодЗаказа можуть повторюватися (одне замовлення може включати декілька видів товару). Але однакові пари значень КодЗаказа і КодТовара повторюватися не повинні, що й забезпечує складний ключ.

Тип поля Количество – Числовой (Длинное целое), хоча в деяких випадках необхідно С плавающей точкой, наприклад, якщо в полі будуть речові числа типу 4,8.

КОНТРОЛЬНІ ПИТАННЯ

1. З чого починається створення бази даних?

2. Які типи даних зберігає СУБД Access?

3. Як створюється таблиця бази даних за допомогою Конструктора таблиць?

4. Яким чином створюється індексне поле в Access?

5. Що таке первинний ключ? 
6. Що таке Маска ввода?

7. Що таке зовнішнє поле для таблиці?

8. Для яких типів даних можна використовувати Маску ввода?

9. Чи можна Мастер подстановок відносити до типу даних?

10. Для чого вокористовують Мастер подстановок?

11. Коли використовують типи даних Поле объектаOLE, Поле MEMO ?

12. Що можна побачити у вікні Конструктора таблиць у розділі Свойства поля на закладинці  Подстановка ?

Лабораторна робота 11
Побудова схеми даних та заповнювання таблиць даними

Мета роботи: вивчення процесу створення схеми даних при побудові бази даних (БД). Ознайомлення з вікном Схема данных. Вивчення техніки зв’язування таблиць. Засвоєння технології заповнення таблиць даними та редагування.

Завдання 1. Створення схеми даних

Методичні рекомендації 

Перевірте, щоб вікно Конструктора було закрито.

Меню Сервис, Схема данных (чи кнопка Схема данных на панелі База данных або Схема данных в контекстному меню).

У вікні Добавление таблицы виділіть імена всіх таблиць (клацніть перше, потім при натиснутій Shift – останнє), кнопка Добавить (якщо вікна Добавление таблицы немає – команда Добавить таблицу в контекстному меню), цю ж дію виконуємо, якщо до існуючої схеми треба ще добавити одну або декілька таблиць). Закрийте вікно Добавление таблицы.

Розміщення таблиць у вікні Схема данных не має значення, але краще їх розмістити так, щоб зв’язки були найбільш очевидні.

Якщо деякі вікна таблиць мають смуги прокрутки – це означає, що не всі поля таблиці видимі – змінить розміри віконець таблиць так, щоб усі поля ми бачили. 

Зараз встановимо зв’язки між таблицями:

· між таблицями ЗАКАЗЧИКИ і Заказы – поле КодЗаказчика таблиці Заказы перетягніть мишкою на ключове поле КодЗаказчика таблиці ЗАКАЗЧИКИ; у вікні Связи, що відкриється, впевнитись, що відображені потрібні поля (якщо немає – їх можна змінити, вибравши зі списків у цьому ж вікні, клацнувши праворуч від імені поля); встановіть «папірець» Обеспечение целостности данных (між таблицями утворюється відношення один-ко-многим), кнопка Создать;

· між таблицями ПРОДАВЦЫ і Заказы – поле КодПродовца таблиці Заказы перетягніть мишкою на ключове поле КодПродавца таблиці ПРОДАВЦЫ, встановіть відношення один-ко-многим;

· між таблицями ПОСТАВЩИКИ і ТОВАРЫ – поле КодПоставщика таблиці ТОВАРЫ перетягніть мишкою на ключове поле КодПоставщика таблиці ПОСТАВЩИКИ, далі встановіть відношення один-ко-многим;

· між таблицями Заказано і Заказы – поле КодЗаказа таблиці Заказано перетягніть мишкою на ключове поле КодЗаказа таблиці Заказы, далі встановіть відношення один-ко-многим;
· між таблицями Заказано і ТОВАРЫ – ключове поле КодТовара таблиці Заказано перетягніть мишкою на ключове поле КодТовара таблиці ТОВАРЫ, далі встановіть відношення один-ко-многим.
Якщо ви використовували Мастер подстановок для створення деяких полів, зв’язки між таблицями утворюються самостійно, вам залишається тільки встановити тип відношення (контекстне меню на самому зв’язку).
У результаті цих дій Ви отримаєте схему даних (рис. 11.1). Якщо щось не так – неправильну лінію зв’язку можна усунути (клацнути на лінії зв’язку, Delete або меню Правка, Удалить або Удалить в контекстному меню лінії зв’язку). Для змінення типу зв’язку – Изменить связь в контекстному меню або двічі клацнути на лінії зв’язку. Для віддалення схеми даних – меню Правка, Очистить макет.

Зверніть увагу на те, як на схемі даних позначається відношення один-ко-многим (рис.11.1).
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Рис. 11.1
Завдання 2. Заповнення таблиць даними.

Методичні рекомендації 

Заповнення таблиць виконується в режимі Таблица – виділити ім’я таблиці, кнопка Открыть (меню Вид, Режим таблицы). Спочатку прогляньте поточну таблицю, підкорегуйте ширину стовпців (тягніть мишкою за лінію між заголовками). Поле типу Счётчик не заповнюємо – воно заповнюється автоматично (1, 2, 3…) при переході до наступного запису. До переходу до наступного поля – клавіша Tab, стрілка – праворуч (ліворуч), або клацання (краще Tab або Enter). У кінці введення останнього запису також Tab або Enter.
Після закінчення заповнення таблиці закрийте таблицю. На запит зберігання – Да.
Для введення дати в короткому форматі з використанням маски введення – вводимо тільки цифри, наприклад, дату 01.01.00 вводимо як 010100 (дільники автоматичні).

Дані для заповнення таблиці ПРОДАВЦЫ

	КодПродавца
	Фамилия
	Имя
	Отчество
	ДатаЗачисления
	Телефон

	1
	Безенко
	Сергей
	Иванович
	01.01.2000
	234-11-56

	2
	Дроздова
	Ольга
	Олеговна
	01.01.1990
	234-11-57

	3
	Билаш
	Ирина
	Павловна
	01.10.1992
	266-34-17

	4
	Певченко
	Дмитрий
	Борисович
	01.02.1995
	266-45-68


Дані для заповнення таблиці ПОСТАВЩИКИ
	КодПоставщика
	Поставщик
	Город

	1
	Агрофирма "Маков"
	с. Маков

	2
	Завод "Рыба"
	Керчь

	3
	ЗАО "Оболонь"
	Киев

	4
	Молокозавод №1
	Киев

	5
	ОАО "Мясо/птица"
	Шепетовка

	6
	Фирма "Свиточ"
	Львов


Дані для заповнення таблиці ЗАКАЗЧИКИ
	КодЗаказчика
	Заказчик
	Город
	Адрес
	Телефон
	Представитель

	123509
	Ресторан "Киев"
	Киев
	бул.Шевченко, 4
	413-10-24
	Кравченко

	125647
	Ресторан "Бавария"
	Киев
	прос. Науки, 24
	265-90-71
	Драговоз

	148970
	Кафе "Минутка"
	Киев
	Московская пл., 1
	434-78-09
	Алексимова

	346739
	Столовая НАУ
	Киев
	прос. Комарова, 1
	266-55-85
	Меньшова

	987678
	Отель «Мир»
	Киев
	ул. Крещатик, 32
	243-11-22
	Сытник


У полі КодЗаказчика ідентифікаційні коди вводимо самі, це не є Счётчик; значення Киев можна ввести один раз, а потім копіювати.

Далі заповнюємо останні таблиці, керуючись правилом: таблиця, що заповнюється в даний момент, не повинна містити записи, які посилаються на записи ще не заповнених таблиць, тобто заповнюємо ту таблицю, яка містить записи, які посилаються тільки на записи вже заповнених таблиць. У нас це, по-перше, таблиця ТОВАРЫ (записи якої містять поле КодПоставщика, яке пов’язане з відповідним ключем таблиці ПОСТАВЩИКИ).

Дані для заповнення таблиці ТОВАРЫ. 
Для полів стовпця Поставщик дані вибираємо із списку в комірці Поставщик:

	КодТовара
	Товар
	Единица
измерения
	Цена
	Поставщик

	1
	Сардины в томате
	Упаковка
	50,00
	Завод "Рыба"

	2
	Шпроты в масле
	Упаковка
	70,00
	Завод "Рыба"

	3
	Пиво тёмное
	Бутылка
	5,00
	ЗАО "Оболонь"

	4
	Пиво светлое
	Банка
	3,00
	ЗАО "Оболонь"

	5
	Овощи 
	Центнер
	150,00
	Агрофирма "Маков"

	6
	Килька в томате
	Упаковка
	10,00
	Завод "Рыба"

	7
	Конфеты "Ирис"
	Ящик
	32,00
	Фирма "Свиточ"

	8
	Конфеты "Прометей"
	Коробка
	7,00
	Фирма "Свиточ"

	9
	Конфеты "Ассорти"
	Коробка
	8,00гр.
	Фирма "Свиточ"

	10
	Картошка
	Центнер
	5,00
	Агрофирма "Маков"

	11
	Мясо
	Упаковка
	100,00
	ОАО "Мясо/птица"

	12
	Птица
	Шт.
	11,00
	ОАО "Мясо/птица"

	13
	Молоко
	Упаковка
	15,00
	Молокозавод № 1

	14
	Сметана
	Упаковка
	30,00
	Молокозавод № 1


Якщо наближатися до реальності, то таблиці ПРОДАВЦЫ, ПОСТАВЩИКИ, ЗАКАЗЧИКИ і ТОВАРЫ – відносно статичні, тобто необхідність їх змінення (додавання/усунення записів) виникає не дуже часто. Але таблиці Заказы і Заказано поповнюються постійно – це робота торгової фірми. Оскільки перша таблиця включає замовлення, а друга – ще й товари, які в ці замовлення входять, то заповнення таких таблиць звичайно проводиться паралельно. Оскільки дані для таблиць наведені нижче, то, звичайно можна ввести їх спочатку в одну таблицю Заказы, а потім в іншу Заказано. Але можна заповнювати ці таблиці одночасно.

Дані для таблиці Заказы. Дані для стовпців Заказчик і Продавец вибираємо з відповідного списку в комірці:

	КодЗаказа
	Заказчик
	ДатаЗаказа
	Продавец

	1
	Кафе "Минутка"
	03.01.2007
	Безенко

	2
	Столовая НАУ
	08.01.2007
	Билаш

	3
	Кафе "Минутка"
	11.01.2007
	Безенко

	4
	Ресторан "Киев"
	23.01.2007
	Безенко

	5
	Отель «Крещатик»
	04.02.2007
	Певченко

	6
	Ресторан "Киев"
	13.02.2007
	Певченко

	7
	Ресторан "Бавария"
	16.02.2007
	Певченко

	8
	Ресторан "Киев"
	23.02.2007
	Билаш

	9
	Ресторан "Бавария"
	03.03.2007
	Дроздова

	10
	Столовая НАУ
	17.03.2007
	Певченко

	11
	Ресторан "Бавария"
	19.03.2007
	Дроздова

	12
	Отель «Крещатик»
	27.03.2007
	Безенко


Дані для таблиці Заказано. Поля КодЗаказа заповнюємо самі; коди повинні бути такими ж, як у таблиці Заказы. Оскільки одне замовлення може складатися з декількох видів товарів (але в одному замовленні не може бути однакових видів товару), то коди замовлень можуть повторюватися. Дані для стовпця Товар вибираємо зі списку в комірці. Количество вводимо самі. 

	КодЗаказа
	Товар
	Количество

	1
	Сардины в томате
	400

	1
	Килька в томате
	500

	1
	Сметана
	50

	1
	Молоко
	50

	2
	Шпроты в масле
	60

	2
	Пиво светлое
	500

	2
	Килька в томате
	350

	2
	Конфеты "Прометей"
	100

	3
	Молоко
	65

	3
	Сардины в томате
	230

	3
	Килька в томате
	50

	3
	Птица
	30

	4
	Сардины в томате
	200

	5
	Мясо
	25

	5
	Сметана
	25

	6
	Конфеты "Прометей"
	75

	7
	Пиво тёмное
	500

	7
	Пиво светлое
	500

	7
	Овощи
	2

	7
	Картошка
	30

	8
	Сардины в томате
	300

	8
	Молоко
	90

	9
	Килька в томате
	20

	9
	Конфеты "Прометей"
	200

	9
	Конфеты "Ассорти"
	100

	9
	Сметана
	35

	10
	Картошка
	50

	10
	Мясо
	25

	11
	Килька в томате
	45

	11
	Сметана
	30

	12
	Пиво тёмное
	100

	12
	Пиво светлое
	100

	12
	Килька в томате
	100

	12
	Конфеты "Ассорти"
	50


База даних створена. Закрийте всі вікна та саму БД.
КОНТРОЛЬНІ ПИТАННЯ

1. Як створити Схему данных?

2. Як пов’язують таблиці в схемі даних?

3. Як додати таблицю в схему даних?

4. Які існують типи відношень між таблицями в CУБД Access?

5. Чи можна видалити зв’язок між таблицями в схемі даних?

6. Для чого у вікні Изменение связей схеми даних у полі Обеспечение целосности данных встановлюють прапорець?

7. Як вилучити таблицю в схемі даних?

8. До якого меню входить команда Схема данных?

9. Як заповнбють порожні таблиці в базі даних?

10. Як заповнюють поле в таблиці, якщо це поле створювали за допомогою Мастера подстановок?

11. Чи потрібно самостійно заповнювати поле типу Счетчик? 

12. Чим поле типу Счетчик відрізняється від Числового?
Лабораторна робота 12
Технологія сортування, пошук та відбір даних у таблицях

Мета роботи: засвоєння технології сортування записів за зростанням і зменшенням. Вивчення техніки роботи з фільтрами різноманітних типів для пошуку і відбіру записів. 

Завдання 1. Сортування записів. 

Методичні рекомендації
1. Відкрийте БД Товарооборот. Відкрийте таблицю ПРОДАВЦЫ.
2. Впорядкуйте записи у стовпчику ДатаЗачисления в порядку збільшення стажу роботи (тобто першим записом повинен стати запис з найостаннішою датою зарахування). Для цього виконайте команду Записи, Сортировка, Сортировка по убыванию. 
3. Виконайте таку дію: меню Записи, Удалить фильтр.

4. Закрийте таблицю ПРОДАВЦЫ, не зберігайте її.
Завдання 2. Пошук та відбір даних у таблиці.

Методичні рекомендації
Фильтр по выделенному. У таблиці Заказано знайти:
· записи, що містять товар Картошка;
· записи, що не містять товар Картошка. Визначити, у які замовлення входить цей товар

Для виконання цього завдання зробіть такі дії:
1. У полі Товар виділіть товар Картошка, кнопка Фильтр по выделенному на панелі інструментів (або меню Записи, Фильтр, Фильтр по выделенному або в контекстному меню).
2. Прогляньте, потім відобразіть усі записи в таблиці (кнопка Удалить фильтр на панелі інструментів або аналогічна команда в меню Записи або в контекстному меню.). Відобразіть усі записи в таблиці.

3. Аналогічно відберіть усі записи, що не містять товару Картошка (Исключить выделенное в контекстному меню або в меню Записи, Фильтр). Відобразіть усі записи в таблиці.
Фильтр для. У таблиці Заказано відобразіть записи, в яких кількість товару <=50.


Виконайте такі дії:

1. Клацніть у стовпці Количество, в контекстному меню, виберіть Фильтр для, введіть <=50, Enter. Прогляньте відібрані записи. Удалить фильтр.
2. У таблиці Заказано відібрати записи, які не містять товар Картошка, і в яких кількість товару <=50.
3. Для цього потрібно послідовно застосувати фільтри Исключать выделенное і Фильтр для. Прогляньте записи.

4. Виконайте: меню Записи, Фильтр, Изменить фильтр (або кнопка Изменить фильтр на панелі інструментів), меню Правка, Очистить бланк, кнопка Применить фильтр.
5. У таблиці Заказано відібрати записи, для яких кількість товару >100 і <400.
6. Клацніть у стовпчику Количество, викличте контекстне меню, у полі Фильтр для введіть першу умову, Tab, у полі Фильтр для введіть іншу умову, Enter. Прогляньте відібрані записи. 

Изменить фільтр. Применить фильтр. У таблиці Заказано відібрати записи, що не містять товару Картошка і в яких кількість товару <=50.

Кнопка Изменить фильтр (якщо на бланку фільтра є якась умова – усуньте її Del), введіть умову відбору – у полі Товар < >Картошка, у полі Количество: <=50 (рис. 12.1).
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Рис. 12.1

Прогляньте записи. Ліквідуйте фільтр.

У таблиці Заказано відібрати записи, що містять тільки рибні продукти або пиво.

Кнопка Изменить фильтр, у вікні фільтру у відповідні поля введіть умови відбору таким чином:

1) на вкладці Найти (див. ярличок у нижній частині вікна) у полі Товар виберіть один з потрібних видів товару;

2) перейдіть на вкладку Или, виберіть інший потрібний вид товару і т.д., доки не будуть уведені всі умови відбору;

3) кнопка Применить фильтр.
Прогляньте записи. Записи впорядкуйте за зростанням кількості замовленого товару. Записи впорядкуйте за зростанням коду замовлення.

Не відображайте товар Килька в томате в тих записах, де його кількість <100. Для цього виберіть Изменить фильтр, знайдіть вкладку з умовою Килька в томате, у полі Количество введіть умову >=100. Кнопка Применить фильтр. Ліквідуйте фільтр.

Расширенный фильтр. У таблиці Заказано знайти замовлення, які містять товар з кодом 13.

Меню Записи, Фильтр, Расширенный фильтр. Ознайомтесь із вікном Расширенного фильтра. У нижній частині вікна – бланк фільтра, куди заносяться необхідні поля й умови відбору. 

З макету таблиці мишкою перетягніть поле КодТовара в комірку рядка Поле. У полі Условие отбора (цього ж стовпчика) введіть 13. Кнопка Применение фільтра (рис. 12.2). Прогляньте записи.

Додамо умову відбору, наприклад, кількість >70. Расширенный фильтр, у бланк фільтра введіть поле Количество, нижче в рядку Условие отбора введіть >70 (рис. 12.2). Применить фильтр.
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Рис. 12.2

У таблиці Заказано знайти записи, кількість товару в яких:

а) ≥ 200 і ≤ 300;  б) ( ≥ 200 і ≤ 300) або < 60.

Расширенный фильтр. Кнопка Очистить бланк.
Перенесіть убланк поле Количество, введіть одну з умов (ці умови еквівалентні):

 >=200 and <=300 або Between 200 and 300. Кнопка Применить фильтр.

Прогляньте записи, знову Расширенный фильтр, для поля Количество додамо умову <60 (в рядку Или). Крім того, у рядку Сортировка встановіть По возростанию. Применить фильтр. Прогляньте записи. Закрийте таблицю Заказано, не зберігайте.

Самостійно в таблиці ТОВАРЫ виберіть записи, у яких назва товару:

а) починається на «П» (умова відбору П*) і Ціна <10;

б) закінчується на «ое» (умова відбору *ое);

в) починається на «П», але не Птица 

Закрийте всі вікна БД та саму базу.

КОНТРОЛЬНІ ПИТАННЯ

1. Як відсортувати записи за двома та більше стовпчиками?
2. Чи можна відсортувати записи в таблиці за двома несуміжними стовпчиками?

3. Чи можна відмінити сортування в стовпчиках?

4. Поля яких типів сортувати неможливо?

5. Чи призведе команда Удалить фильтр до ліквідації фільтра? 

6. Як візуально визначити, чи діє в певну хвилину фільтр (2 способи)?

7. Чи можна зберегти таблицю з утвореним фільтром?

8. Чи призводить застосування іншого фільтра до усунення попереднього, якщо попередній не був усунений командою Удалить фильтр?

9. Як усунути окрему умову відбору із декількох на одній вкладці у вікні звичайного фільтра?

10. Коли використовують Расширенный фильтр?

11. Для чого існує кнопка Очистить бланк?

Лабораторна робота 13
Конструювання запитів на вибірку та створення розрахункових полів

Мета роботи: засвоєння техніки конструювання запитів різних видів (на вибірку). Засвоєння технології створення полів, що розраховуються в запитах. Вивчення методики використання групових операцій у запитах.

Увага!!! Створіть копію бази даних БД Товарооборот з іменем Товарооборот1. БД Товарооборот1 потрібна буде для виконання дій, у результаті яких Ви можете непоправно зіпсувати свою базу даних. Спочатку будемо працювати з БД Товарооборот.
Завдання 1. Конструювання запитів на вибірку.
Методичні рекомендації
1.1. Створити запит на вибірку реалізованих товарів, кількість яких понад 100. 
У запит включити поля Заказчик (таблиця ЗАКАЗЧИКИ), КодЗаказа, ДатаЗаказа (таблиця Заказы), КодТовара, Товар, Цена (таблиця ТОВАРЫ), Количество (таблиця Заказано). Записи відсортувати в порядку зменьшення в полі Количество. Запит зберегти з іменем Больше 100.

Відкрийте БД Товарооборот. Вкладка Запросы. Кнопка Создать, Конструктор, Ок.
У вікні Добавление таблицы на вкладці Таблицы послідовно виберіть потрібні таблиці (ЗАКАЗЧИКИ, Заказы, Заказано, ТОВАРЫ), кнопка Добавить. Потім Закрыть вікно Добавление таблицы.
Ознайомтесь з вікном конструювання запитів. Верхня частина вікна призначена для розміщення потрібних об’єктів (макетів таблиць або запитів) – область об’єктів. Зараз там повинні бути вибрані таблиці. Нижня частина вікна – бланк запиту.

Всі таблиці в області об’єктів мають бути зв’язаними! Якщо будь-яка з таблиць не зв’язана з іншими, треба додати проміжну таблицю, навіть якщо її поля не використовуються в запиті. Якщо помилково додали не ту таблицю – Delete або Удалить таблицу в контекстному меню.
Перенесіть потрібні поля таблиць у бланк запиту в комірки рядка Поле в такій послідовності: Заказчик (з таблиці ЗАКАЗЧИКИ), КодЗаказа, ДатаЗаказа (з таблиці Заказы), КодТовара, Товар, Цена (з таблиці ТОВАРЫ), Количество (з таблиці Заказано).

Існує декілька способів перенесення полів у бланк запиту:
· двічі клацнути на імені поля в макеті таблиці;
· мишкою перемістити потрібне поле з макета таблиці в комірку рядка Поле;
· клацнути безпосередньо в комірці рядка Поле (справа), вибрати потрібне поле зі списку;
· клацнути справа в комірці рядка Имя таблицы, вибрати зі списку таблицю, потім у комірці Поле: вибрати зі списку ім’я поля.
Якщо перенесли поля не в тій послідовності – виділіть стовпчик у бланку запиту, потім мишкою за область виділення перемістіть стовпчик в потрібне місце. Зайвий стовпчик можна видалити, меню Правка, Удалить столбцы. Стовпчик можна вставити (ліворуч від виділеного) – меню Вставка, Столбцы. Бланк запиту можна повністю очистити – меню Правка, Очистить бланк.
У рядку Вывод на экран у кожному стовпчику ви побачите "прапорець", це означає, що дані поля повинні відображатись на екрані; якщо, клацнувши, зняти "прапорець" – дані в запиті є (і можуть використовуватись), але на екран виводитись не будуть. Залиште всі "прапорці".
У рядку Сортировка в комірці стовпчика Количество виберіть зі списку По убыванию.
У рядку Условия отбора в комірці стовпчика Количество введіть >100. Бланк запиту повинен мати такий вигляд, як на (рис. 13.1).
Збережіть запит (кнопка Сохранить на панелі інструментів, введіть ім’я Больше 100).

Примітка.

Якщо закрити вікно конструктора запиту без збереження запиту – видається запит на збереження. 

Виконайте меню Вид, Режим таблицы (або кнопка Вид на панелі інструментів). Прогляньте результати вибірки. Якщо результати вибірки вас не влаштовують – запит можна модифікувати у вікні Конструктора (меню Вид, Конструктор або кнопка Вид – виконайте це, але нічого не змінюйте).
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Рис. 13.1

Закрийте вікно Конструктора. На вкладці Запросы у вас з’явився запит Больше 100.
Виконайте запит: кнопка Открыть (або кнопка Запуск). Прогляньте, закрийте вибіркову таблицю.
Модифікуємо запит – виключимо з нього березневі замовлення: відкрийте запит у режимі конструктора (клацніть запит, кнопка Конструктор), у полі Условие отбора у стовпчику ДатаЗаказа введіть 01/03/03 (повний синтаксис <#01.03.03#>).

Збережіть запит з новим іменем НеМарт (не закриваючи вікна конструктора – меню Файл, Сохранить как, введіть нову назву, ОК). Закрийте вікно Конструктора. Прогляньте результат. Закрийте вибіркову таблицю.
1.2. На базі запиту Больше 100 створити запит з параметром на вибірку конкретного реалізованого товару (за кодом товару). Запит зберегти з іменем ПоКодуТовара.
На вкладці Запросы клацніть запит Больше 100, кнопка Конструктор, видаліть умову відбору > 100 із бланка запиту.

У рядку Условие отбора у комірці стовпчика КодТовара введіть [Введите код товара:].
Збережіть запит з новим іменем ПоКодуТовара (меню Файл, Сохранить как).
Виконайте запит ПоКодуТовара декілька разів, для різних кодів товару (2, 4, 6 та інші із існуючих). Закрийте таблицю.
Завдання 2. Створення розрахункових полів у запитах.
Методичні рекомендації
2.1. Обчислити вартість кожного замовленого товару.
Створити запит на вибірку, включивши в нього поля: КодЗаказа, Количество з таблиці Заказано, поля КодТовара, Товар, ЕденицаИзмерения, Цена з таблиці ТОВАРЫ та розрахункове поле Стоимость. Запит зберегти з іменем СтоимостьЗаказанногоТовара.

Для виконання завдання на вкладці Запросы натисніть кнопку Создать, Конструктор, ОК. У вікні Конструктора перенесіть поля таблиць Заказано і ТОВАРЫ в бланк запиту в такій послідовності: КодЗаказа (Заказано), КодТовара, Товар, ЕденицаИзмерения (ТОВАРЫ), Количество (Заказано), Цена (ТОВАРЫ).
Створимо поле Стоимость, використовуючи алгоритм: Количество*Цена.
У наступній вільній комірці рядка Поле бланку запиту, у контекстному меню виберіть команду Построить (або на панелі інструментів відповідна кнопка). Відкриється вікно Построитель выражений. Ознайомтесь із цим вікном.
Верхня частина вікна призначена для введення виразу (область введення виразів), три нижні – для вибору потрібного об’єкта. Ліве вікно відображає ієрархію папок, що містять основні типи компонентів виразів. Для пошуку потрібного елемента необхідно двічі клацнути на необхідній папці в лівому полі. У середньому полі буде виведено список підтипів, а в правому - список елементів. Для введення операторов-дій можна користуватися як клавіатурою, так і панеллю інструментів у середній частині вікна Построителя выражений.
Двічі клацніть на папці Таблицы в лівому вікні, клацніть на таблиці Заказано. У середньому вікні двічі клацніть на полі Количество (або один раз клацнути, кнопка Вставить). В області введення виразів з'явиться текст: «[Заказано]![Количество]» (зверніть увагу на синтаксис – це повне ім’я поля таблиці).

Клацніть кнопку * на панелі інструментів (або введіть * з клавіатури). У лівому вікні клацнути на таблиці Товары, у середньому вікні двічі клацнути на полі Цена. Вийде таке:
[Заказано]! [Количество] * [Товары]! [Цена]

Збережіть вираз. Натисніть кнопку ОК.
У бланку запиту в потрібне поле буде вставлено створену формулу. На початку цієї формули з’явиться текст Выражение 1: Цей текст акуратно видаліть до символу «:», потім введіть ім’я поля Стоимость. Має бути так:


Стоимость: [Заказано] ![Количество] * [Товары]! [Цена]
Перегляньте результат. Меню Вид, Режим таблицы. Збережіть запит з іменем СтоимостьЗаказанногоТовара.
Для створеного поля Стоимость автоматично встановлюється Денежный тип. Тип поля можна змінювати самостійно (у вікні конструктора) –  клацніть правою кнопкою в полі Стоимость у бланку запиту, Свойства, на вкладці Общие в рядку Формат поля в списку виберіть Денежный. Прогляньте результати вибіркової таблиці.
2.2. На базі запиту СтоимостьЗаказанногоТовара створити запит на вибірку з параметром по коду замовлення. Запит зберегти з іменем СтоимостьПоКодуЗаказа. Виконайте самостійно для різних замовлень.

2.3. Для таблиці ПРОДАВЦЫ обчислити стаж роботи кожного продавця. 
Створити запит, включивши в нього поле КодПродавца таблиці ПРОДАВЦЫ і поле, що розраховується, Стаж (лет). Крім цього, включити в запит поле Продавец, яке є об’єднанням полів Фамилия і Имя. Запит зберегти з іменем Стаж.
На вкладці Запросы кнопка Создать, Конструктор, ОК. У вікні Конструктора запитів додайте таблицю ПРОДАВЦЫ. Перенесіть поле КодПродавца в бланк запиту.
Створимо поле Продавец, використовуючи вікно Построитель выражений. Вираз повинен мати вигляд:
[Продавец] ! [Фамилия] & " "& [Продавцы]![Имя] 
У виразі &" "& між лапками повинен бути пробіл. Натисніть Ок. У бланку запиту замініть Выражение 1 на Продавец.
Алгоритм обчислення стажу полягає в такому: від сьогоднішньої дати (функція Datе()) відняти дату зарахування (результат – загальна кількість днів), потім результат перевести в роки (розділити на 365). Оскільки результат ділення може бути не цілим числом, треба перетворити його в ціле (функція Int).

Формула: Int((Datе()-[Продавцы]![ДатаЗачисления])/365)
Створіть цю формулу за допомогою Построителя выражений. У вільній комірці Поле: у контекстному меню виберіть Построить.
Функции, Встроенные функции, Математические, двічі клацніть на Int. В аргументі цієї функції введіть функцію Datе(), потім введіть мінус, двічі клацніть Таблицы, ПРОДАВЦЫ, двічі клацніть на полі ДатаЗачисления додайте в формулу символи )/365. Має вийти таке:

Int((Datе()-[Продавцы]![ДатаЗачисления])/365)
У бланку запиту в цьому полі замініть Выражение 1 на Стаж(Лет).
Прогляньте результат (кнопка Вид). Перейдіть у конструктор. Збережіть запит з іменем Стаж. Закрийте запит. 

Для обчислення стажу роботи може бути використана формула: Year(Datе() - [Продавцы]![ДатаЗачисления]) – 1900.
КОНТРОЛЬНІ ПИТАННЯ

1. Назвіть типи запитів, які виконували.
2. Чим відрізняється звичайний запит на вибірку від запиту на вибірку з параметром?

3. Скільки разів можна виконати запит на вибірку?

4. Для чого використовують Построитель выражений?
5. Як створюють запит з параметом?
6. Чи можна використовувати Построитель выражений для введення умов відбору?
7. Чи можна використовувати Построитель выражений для введення умов відбору?

Лабораторна робота 14
Конструювання групових, перехрестних запитів та запитів на зміну бази даних
Мета роботи: вивчення методики використання групових операцій в запитах. Засвоєння техніки конструювання запитів різних типів. 
Завдання 1. Конструювання групових запитів.

Методичні рекомендації
1.1. Створити груповий запит, який визначає для всіх замовників вартість кожного з їх замовлень (зберегти запит з іменем СтоимостьЗаказов). У запит включити поля КодЗаказчика, Заказчик, КодЗаказа, Стоимость.
На вкладці Запросы кнопка Создать, Конструктор, ОК. Додайте таблицю ЗАКАЗЧИКИ та запит СтоимостьЗаказанного Товара. Таблиця та запит не пов’язані. Додамо ще одну таблицю Заказы (хоча її поля використовувати не будемо). Відкрийте вікно Добавление таблицы в контекстному меню (на пустому місці області таблиці).
Перенесіть поля КодЗаказчика, Заказчик (таблиця ЗАКАЗЧИКИ) і КодЗаказа, Стоимость (запит Стоимость ЗаказанногоТовара) у бланк запиту. 

У меню Вид, виберіть команду Групповые операции (або відповідна кнопка на панелі інструментів). У бланку запиту з’явився ще один рядок – Групповая операция, а у відповідних комірках полів цього рядка — Группировка.
У полі Стоимость замість Группировка в списку виберіть Sum. Кнопка Вид існує для перегляду результатів запиту.
Зверніть увагу на зміну імені поля Стоимость на Sum_Cmouмocmь. Його можна змінити самостійно на більш зручне, наприклад, Сумма – перейдіть у вікно конструктора (Вид), встановіть курсор перед Стоимость, введіть Сумма: Має бути так Сумма: Стоимость. Прогляньте результати запиту. Збережіть запит з іменем СтоимостьЗаказов. Виконайте запит, закрийте таблицю.
1.2. Створити груповий запит, який визначає для кожного замовника загальну (сумарну) вартість усіх його замовлень (збережіть з іменем ЗаказчикиСумма).
Відкрийте запит СтоимостьЗаказов у режимі конструктора. Сохранить как задайте нове ім’я ЗаказчикиСумма.
У рядку Групповая операция для поля КодЗаказа замість Группировка виберіть у списку Условие («прапорець» при цьому має зникнути – якщо сумується вартість усіх замовлень для окремого замовника, то код окремого замовлення відображатися, зрозуміло, не буде). Збережіть, виконайте.
1.3. Створити груповий запит, який визначає обсяг продаж за видами товару (загальна кількість товару і вартість) за весь період (зберегти запит з іменем ОбъемПродажПоТоварам).
На вкладці Запросы кнопка Создать, Конструктор, ОК. У вікні конструктора запитів додайте запит Стоимость ЗаказанногоТовара.
Перенесіть у бланк запиту поля КодТовара, Товар, ЕденицаИзмерения, Количество, Стоимость.
Групповые операции, для полів Количество та Стоимость задайте операцію Sum.
Для поля Стоимость задайте сортування По убыванию.
Прогляньте результати, перейдіть у вікно конструктора, змініть імена полів, для яких задана групова операція (наприклад, Продано: Количество та На Сумму: Стоимость). Прогляньте результати. Збережіть запит з іменем ОбъемПродажПоТоварам.
1.4. Створити груповий запит, який визначає загальний обсяг продаж (вартість) за конкретний місяць конкретного року (рік і номер місяця повинні вводитися як параметри); запит зберегти з іменем ОбъемПродажЗаМесяц.
На  вкладці  Запросы  кнопка Создать, Конструктор, Ок. У вікні конструктора додайте запит Стоимость ЗаказанногоТовара. Додайте також таблицю Заказы (її поля не потрібні, однак поле ДатаЗаказа ми будемо використовувати в полях, що розраховуються).
Додайте в бланк запиту поле Стоимость. Групповые операции, виберіть операцію Sum. Змініть ім’я поля на ОбъемПродажЗаМесяц:Стоимость.
У вільній комірці рядка Поле за допомогою Построителя выражений створіть вираз Year([Заказы]![ДатаЗаказа]). Замість Группировка – Условие. У рядку Условие отбора: введіть вираз «[Введите год:]».
У вільній комірці рядка Поле з допомогою Построителя створіть вираз: Month([Заказы]![ДатаЗаказа]). Замість Группировка – Условие. У рядку Условие отбора введіть вираз: «[Введите номер месяца]».
Збережіть запит з іменем ОбъемПродажЗаМесяц. Виконайте запит (рік вводимо повністю, наприклад 2007). Прогляньте результат. Закрийте.
1.5. Створити груповий запит, який визначає обсяг продаж для кожного продавця за весь період (запит зберегти з іменем ПродажиПродавцов).

На вкладці Запросы кнопка Создать, Конструктор, ОК. У вікні Конструктора додайте запити СтоимостьЗаказанного Товара і Стаж (усі необхідні поля знаходяться в них). Але вони не пов’язані, тому додайте ще таблицю ПРОДАВЦЫ і таблицю Заказы. Розташуйте таблиці і запити так, щоб зв’язки були наглядними.
Перенесіть у бланк запиту поля Продавец, Стоимость. Групповые операции, групова операція для поля Стоимость – Sum. Підпис Стоимость змініть на ОбъемПродаж:Стоимость. Прогляньте, збережіть з іменем ПродажиПродавцов.
1.6. Створити груповий запит, який визначає обсяг продаж для кожного продавця за вказаний місяць року (створіть параметри рік і номер місяця); у запиті також створити поле Зарплата, що розраховується. Якщо стаж роботи продавця до 10 років – зарплата становить 10% від обсягу продаж за місяць; в іншому випадку – 20%. Запит зберегти з іменем ЗарплатаЗаМесяц.
Відкрийте запит ПродажиПродавцов в режимі Конструктора. У вільній комірці рядка Поле за допомогою Построителя выражений створимо вираз для обчислення зарплати за допомогою функції IIf категорія Управление (ця функція – аналог функції ЕСЛИ в Excel). Буде введено вираз: 

IIf («ехрг»; «truepart»; «falsepart»)
У цей вираз замість аргументів ми повинні ввести свої аргументи: замість першого – умова Стаж(Лет)<10, замість другого – ОбъемПродаж*0,1, замість третього – ОбъемПродаж*0,2. Ви отримаєте таке:
IIf ([Стаж]![Стаж(Лет)]<10;
[СтоимостьЗаказанногоТовара]![Стоимость]*0,1;

[СтоимостьЗаказанногоТовара]![Стоимость] *0,2)
Це і є потрібний нам вираз. Якщо щось не так – можна відредагувати або виконати вказані вище дії ще раз. Ок.
У бланку запиту в указане поле буде вставлена вищенаведена формула. Назву поля Выражение 1 видаліть та введіть Зарплата. Встановіть Денежный формат для цього поля. Встановіть групову операцію Sum. Прогляньте результати запиту, потім перейдіть в режим Конструктора.

Додамо у вільну комірку рядка Поле вираз за допомогою Построителя выражений Yеаг([3аказы]![ДатаЗаказа]).
Замість Группировка – Условие. У рядок Условие отбора введіть параметр [Введите год:].
У наступній вільній комірці рядка Поле за допомогою Построителя выражений створіть вираз:

Мonth([Заказы]![ДатаЗаказа]).
Замість Группировка – Условие. У рядку Условие отбора введіть параметр [Введите номер месяца:].
Збережіть запит з іменем ЗарплатаЗаМесяц. Прогляньте. Закрийте.
Завдання 2. Конструювання перехресних запитів.
Методичні рекомендації
Вивести дані, що містять загальну інформацію про обсяг продаж кожного з продавців за місяцями. Результати представити у вигляді перехресної таблиці, у якій елементами першого стовпчика є прізвища продавців, а підписами стовпчиків – номери місяців.

На вкладці Запросы кнопка Создать, Конструктор, ОК. У вікні Конструктора додайте таблицю ПРОДАВЦЫ і запит СтоимостьЗаказанногоТовара. Для зв’язку додайте таблицю Заказы.
Натисніть на кнопку Тип запроса на панелі інструментів. Зі списку виберіть Перекрестный (або меню Запрос, Перекрестный). У бланку запиту з’явився рядок Перекрестная таблица.
Із таблиці ПРОДАВЦЫ перенесіть поле Фамилия в бланк запиту. Для цього поля залиште Группировка, а в комірці Перекрестная таблица в списку виберіть Заголовки строк.
У наступній вільній комірці виберіть рядок Поле, створіть його з використанням Построителя выражений:

Месяц:Моnth([Заказы]![ДатаЗаказа]). Для цього поля також залиште Группировка, а в комірці Перекрестная таблица в списку виберіть Заголовки столбцов.
Із запиту СтоимостъЗаказанногоТовара перенесіть у бланк запиту поле Стоимость. Для цього поля встановіть групову операцію Sum, а в комірці Перекрестная таблица виберіть Значение.
Кнопка Вид – прогляньте, як буде виглядати перехресна таблиця. Збережіть запит з іменем ПомесячныйОтчет. Закрийте.
Завдання 3. Конструювання запитів на зміну бази даних.

Методичні рекомендації
Увага!!! Працюємо з базою даних Товарооборот1. Відкрийте базу даних Товарооборот1.
3.1. Створити запит типу Обновление, який для всіх товарів постачальника Фирма «Свиточ» збільшить ціну на 10%.
На вкладці Запросы кнопка Создать, Конструктор, ОК. У вікні конструктора запитів додайте таблицую ТОВАРЫ.
Виберіть тип запиту – Обновление. В бланку запиту з’явився рядок Обновление.
Перенесіть поля Цена і КодПоставщика в бланк запиту.
Для поля КадПоставщика в рядку Условие отбора введіть 6 (код Фирмы «Свиточ»).

Для поля Цена у рядку Обновление введіть [Цена]*1,1 (для більш складних виразів можна використовувати Построитель).
Кнопка Вид – прогляньте, які ціни будуть змінені, запам’ятайте їх (вони поки що не змінені). Перейдіть в режим Конструктора і виконайте запит – кнопка Запуск на панелі інструментів. На всі питання (читайте їх!!) – Да. Закрийте, не зберігаючи запит.

Прогляньте таблицю ТОВАРЫ (як змінились ціни товарів Фирмы «Свиточ»). Закрийте. Запит можна було і зберегти, але подумайте, до чого приведе його повторний запуск.
3.2. Створити запити типу: Создание таблицы, Удаление, Добавление. У базі даних Товарооборот1 видалити всі січневі замовлення (разом з товарами, що входять у ці замовлення). Попередньо збережіть записи, що видаляються в окремих (архівних) таблицях (ЗаказыЗаЯнварь і ЗаказаноЗаЯнварь).
Заказы містяться в таблиці Заказы, а товари, що входять до них, – у таблиці Заказано. Прогляньте ще раз ці таблиці.
Спочатку записи, що видаляються з таблиці Заказы збережемо в окремій таблиці. У вікні Конструктора запитів додайте таблицю Заказы. Виберіть тип запиту – Создание таблицы...
У вікні введіть ім’я нової таблиці – ЗаказыЗаЯнварь. ОК.

Перенесіть символ * із таблиці Заказы в бланк запиту. Також окремо перенесіть поле ДатаЗаказа (для задання умови).
Для поля ДатаЗаказа зніміть «прапорець» Вывод на экран, у рядку Условие отбора введіть умову: <01/02/07.
Кнопка Вид для перегляду записів, з яких буде створена таблиця. Якщо все правильно – кнопка Запуск (на всі питання – Да). Не зберігайте запит. Прогляньте створену таблицю.
Аналогічно можна зберегти в резервній таблиці і записи із таблиці Заказано (тільки у вікно конструктора разом з таблицею Заказано треба додати і таблицю Заказы, оскільки потрібне буде її поле ДатаЗаказа). Зробіть цей запит самостійно.

Тепер видалимо записи за січень із таблиць Заказы та Заказано.
Для того, щоб видалення було виконане (причому, в обох таблицях одночасно) – у вікні Схема данных двічі клацніть на лінії, що зв’язує таблиці Заказы та Заказано, встановіть «прапорець» Каскадное удаление связанных полей. ОК. Також зверніть увагу на тип відношення між вказаними таблицями (у вікні Схема данных), запам’ятайте, яка таблиця міститься на стороні 1 (це Заказы).

У вікні Конструктора запитів додайте таблицю Заказы (яка на стороні 1). Виберіть тип запиту – Удаление. У бланку запиту з’явився рядок Удаление. Перемістіть символ «*» зі списку полів таблиці в бланк запиту. У комірці Удаление в цьому полі з’явилось значення Из.
Перемістіть поле ДатаЗаказа в бланк запиту, для цього поля введіть Условие отбора: <01/02/07.
Кнопка Вид – прогляньте, які замовлення будуть видалені. Якщо показані ті записи, які треба видалити, – перейдіть у вікно Конструктора і виконайте запит – кнопка Запуск на панелі інструментів. На всі питання відповідати – Да. Закрийте, не зберігаючи запит.
Прогляньте таблиці Заказы та Заказано (зверніть увагу на те, що змінилось). Закрийте.

Використовуючи резервні таблиці самостійно, відновіть видалену інформацію за допомогою запитів типу Добавление.
КОНТРОЛЬНІ ПИТАННЯ

1. Перерахуйте типи запитів, які виконували.
2. Що означає каскадне видалення зв’язаних полів?

3. Що означає каскадне оновлення зв’язаних полів?

4. До чого призведе повторне виконання запиту Обновление?

5. До чого призведе повторне виконання запиту Удаление?

6. Чи зберігаються значення полів, що розраховуються, у таблиці?

7. Чи приведе зміна даних в таблицях до зміни значень полів, що розраховуються, в запитах (якщо ці дані входять у вираз поля, що розраховується)?

8. Чи можна видалені записи в таблицях відновити?

9. Чим відрізняється перехресний запит від групового?
10. У вікні бази даних на вкладці Запросы відрізнити збережені запити на зміну від запитів на вибірку?
Лабораторна робота 15
Конструювання звітів

Мета роботи: засвоєння техніки конструювання звітів за допомогою майстра та в режимі конструктора, а також редагування звітів. Засвоєння технології угрупування записів в звітах. 

Завдання 1. Створення і редагування простих звітів. 
Методичні рекомендації
1.1. Створити звіт, в якому вивести список всіх продавців фірми з вказівкою їх стажу роботи. Звіт зберегти з іменем Список продавцов. 

Відкрийте БД Товарооборот. Вкладка Отчеты. Кнопка Создать, Мастер отчетов, ОК.

Із списку Таблицы/Запросы виберіть Таблица: ПРОДАВЦЫ.
З вікна Доступные поля: перенесіть всі поля у вікно Выбранные поля: за допомогою кнопки з подвійною стрілкою.
У списку Таблицы/Запросы виберіть Запрос: Стаж.
Перенесіть поле Стаж(Лет) в праве вікно кнопкою з одинарною стрілкою. Кнопка Далее. У наступному вікні Мастера нічого поки не вибираємо (перегляньте тільки). Кнопка Далее.
У наступному вікні Мастера можна задати порядок сортування записів у звіті (у списку одного або декількох полів 1, 2, 3, 4 по черзі вибирається ім'я поля). Не задаватимемо сортування. Кнопка Далее.
У наступному вікні виберіть Макет – По левому краю 1, Ориентация – Альбомная, залиште «прапорець» Настроить ширину полей для размещения на одной странице. Кнопка Далее. У наступному вікні виберіть стиль оформлення (наприклад, Строгий). Кнопка Далее.

У наступному вікні задайте ім'я звіту – Список продавцов. Також клацніть Просмотр отчета. Кнопка Готово.
Прогляньте звіт (смуги прокрутки). Можна змінити масштаб перегляду. Виконайте меню Файл, Параметры страницы. Тут можна змінити розмір сторінки, полів, орієнтацію та ін.

Поверніться в режим перегляду звіту. Зараз зверніть увагу на те, що положення даних на сторінці, шрифт, оформлення та ін. може бути не найкращим (так буває дуже часто). Крім того, можливо, ми захочемо додати у звіт й інші відомості. Тому виконаємо наступне завдання, у якому будемо редагувати створенний за допомогою Конструктора  звітів.

1.2. У режимі Конструктора  виконати редагування (настроєння) макета одержаного звіту так, щоб вигляд звіту влаштував нас.
Ще раз прогляньте звіт і продумайте, як потрібно по-іншому розташувати дані, відформатувати та ін. Потім перейдіть у режим Конструктора (кнопка Вид).
Перегляньте макет звіту, його розділи, елементи управління (ЕУ). Для редагування і форматування елементів управління пам'ятайте, що це графічні об'єкти, з якими можна працювати (за деякими винятками) як зі звичайними малюнками. Внесіть наступні зміни (в процесі роботи періодично зберігайте звіт; також періодично переходьте в режим перегляду звіту кнопка Вид – для контролю внесених змін).

Змініть заголовок звіту на Штат отдела продаж фирмы "БЕГЕМОТ" (виділіть рамку заголовка клацанням, ще раз клацніть, виділіть текст заголовка, поверх нього введіть новий текст; для виходу клацніть поза рамкою заголовка). Заголовок звіту розташуйте по центру (перемістіть мишкою рамку заголовка, коли стрілка миші набуде форму «долоні» або за маркер переміщення в лівому верхньому кутку рамки, коли покажчик миші набуде форму вказувального пальця);

ЕУ Телефон і Стаж(Лет) у розділі Верхний колонтитул змініть місцями (мишкою) аналогічно для цих же ЕУ в Области данных. Підкорегуйте місцеположення і розміри ЕУ в розділах Верхний колонтитул та Область данных. Оскільки ЕУ у Верхнем колонтитуле визначають заголовки стовпців звіту, а ЕУ в Области данных – стовпці відповідних даних, то переміщати і змінювати розміри ЕУ зручніше попарно, одночасно два ЕУ, що містяться один під одним (виділити потрібну пару ЕУ при натиснутій Shift).

Вирівняйте текст у всіх елементах управління розділів Верхний колонтитул та Область данных – По центру (зручніше спочатку виділити всі ЕУ, далі відповідна кнопка на панелі інструментів Форматирование).

Вирівняйте всі ЕУ в Верхнем колонтитуле по верхньому краю (виділіть їх, меню Формат, Выровнять, виберіть потрібне). Вирівняйте всі ЕУ в Области данных по верхньому краю (аналогічно). Трохи збільшіть шрифт в ЕУ в Области данных (наприклад, 10 пт).
У розділі Нижний колонтитул справа залиште тільки номер сторінки – видаліть зайве, залишивши тільки формулу: =[Page]; зменшіть також відповідним чином ширину рамки цього поля; тут же зменшіть ширину рамки поля =Now() – поточна дата, аналог Date ().
Прогляньте звіт, якщо виконані зміни поліпшили вигляд звіту – знову перейдіть у режим Конструктора, збережіть його.

1.3. Додавання у звіт нових елементів управління в режимі Конструктора.
Якщо на екрані немає Панели элементов (звичайно зліва) - відтворіть її (меню Вид, Панели элементов). Ознайомтесь з призначенням її кнопок.

Під заголовком звіту проведіть підкреслювальну лінію. Клацніть кнопку Линия на Панели элементов, намалюйте лінію мишкою (для досягнення строгої горизонтальності утримуйте натиснутою Shift).

Виділіть лінію, кнопка Свойства на панелі інструментів (або в меню Вид або в контекстному меню); на вкладці Макет встановіть Ширина границы 2 пт; можна змінити й інші параметри (колір, товщину і оформлення лінії можна встановити за допомогою відповідних кнопок панелі інструментів); закрийте вікно.

У розділі Заголовок отчета вставте логотип фірми (який-небудь рисунок).

Кнопка Рисунок на Панели элементов. Мишкою нарисуйте рамку зліва (приблизно 4x3 см); у вікні, що відкрилося, знайдіть який-небудь файл з рисунком. За замовчуванням у рамку вписується фрагмент рисунка; щоб уписати весь рисунок, виконайте таке: клацніть рисунок, кнопка Свойства на панелі інструментів, на вкладці Макет у рядку Установка размеров встановіть Вписать в рамку; можна встановити й інші параметри (колір фону, межі та ін.); закрийте вікно властивостей. Підкорегуйте, якщо потрібно, рисунок і його місцеположення.

У нижньому колонтитулі поряд з датою додайте ЕУ Надпись куди, введіть адресу фірми. Для цього виконайте дії:

· натисніть кнопку Надпись на Панели элементов;
· встановіть розмір шрифту 8, звичайний, колір чорний;

· клацніть у потрібному місці розділу Нижний колонтитул, введіть адресу фірми, Enter;

· вирівняйте всі три ЕУ в Нижнем колонтитуле по нижньому краю або верхньому краю.

Обчисліть середній стаж роботи продавців фірми таким чином:

· клацніть кнопку Поле на Панели элементов;
· клацніть у розділі Примечание отчета – з'явиться нове поле (вільне) з приєднаним підписом Поле №; обидві рамки можна переміщати разом (клацнути поле, але не підпис, переміщати, коли покажчик набуде форму долоні) або окремо (за маркер переміщення в лівому верхньому кутку потрібної рамки); розміри рамок змінюють окремо;

· змініть текст підпису на Средний стаж: (якщо потрібно – підкорегуйте шрифт);

· клацніть у полі свободный, ще раз клацніть, введіть вираз: =Avg([Cmaж(Лem)]), Enter; підкорегуйте шрифт, вирівнювання – По центру. (Примітка: Для введення виразів можна використовувати Построитель выражений (як в запитах) -натисніть в полі один раз (не два!), кнопка Свойства, у вікні властивостей на вкладці Данные в рядку Данные клацнути справа кнопку з крапками, у вікні Построитель выражений створити вираз);

· розташуйте створений елемент управління так, щоб значення середнього стажу було під стовпцем даних Стаж(Лет).
У стовпці даних Стаж(Лет) можуть бути початкові точки. Іноді це буває, якщо поле запиту є обчислюваним і в значенні поля є пропуски. У звіті можна замість цього поля створити обчислюване поле =Тrim([Стаж(Лет)]) – функція Trim видаляє зайві пропуски.

Збережіть звіт, закрийте його.
Завдання 2. Створення звітів з угрупуванням даних.
Методичні рекомендації
2.1. Створити звіт за обсягом продаж для кожного продавця за весь період (згрупувати по датах продажу). У звіт включити дані про вид проданого товару, його одиницю вимірювання, ціну, кількість і вартість, а також підсумкові суми.
На вкладці Отчеты кнопка Создать, Мастер отчетов, Ок.
Зі списку Таблицы/Запросы виберіть запит Стаж, перенесіть у праве вікно поле Продавец (як Ви повинні пам'ятати, у цьому запиті поля Фамилия та Имя об'єднані в одне поле).

Зі списку Таблицы/Запросы виберіть таблицю Заказы перенесіть у праве вікно поле ДатаЗаказа.
Зі списку Таблицы/Запросы виберіть запит СтоимостьЗаказанногоТовара, перенесіть у праве вікно поля Товар, Цена, Количество, Стоимость (саме в такій послідовності).

Кнопка Далее. У наступному вікні пропонується тип подання даних з рівнями угрупування. Саме таке угрупування нам потрібне. Кнопка Далее.
У наступному вікні можна додати рівні угрупування; робиться це так (але Ви не робіть, нам це не потрібне): у лівому вікні виділіть имя поля і натисніть кнопку зі стрілкою (у деяких випадках рівні угрупування автоматично не створюються. Тоді їх треба створити самостійно). Кнопка Далее.
У наступному вікні можна встановити сортування, але ми цього робити не будемо; натисніть кнопку Итоги, встановіть прапорець у рамці на перетині рядка Стоимость і стовпця Sum, у групі Показать клацніть данные и итоги, ОК, кнопка Далее.

У наступному вікні виберіть макет По левому краю 1, Ориентация – Книжная, кнопка Далее. Виберіть стиль Строгий. 

Кнопка Далее. Задайте ім'я звіту: Объем продаж продавцов. Кнопка Готово.
Прогляньте звіт до кінця (для проглядання однієї сторінки – смуги прокрутки, для переходу до чергової сторінки – кнопки зі стрілками внизу зліва). Як правило, звіт потрібно редагувати.

Перейдіть у Конструктор і зробіть такі дії:
· змініть заголовок розділу КодЗаказа на ДатаЗаказа, заголовок розділу КодПродавца на Продавец (заголовку групи Мастер привласнює ім'я ключового поля таблиці, якій належить поле в цій групі; у нас, наприклад, поле ДатаЗаказа належить таблиці Заказы, у якій ключовим є поле КодЗаказа, але заголовок КодЗаказа не є для нас інформативним): меню Вид, Сортировка и группировка, змініть КодЗаказа на ДатаЗаказа (виберіть у списку), КодПродавца на Продавец;
· видаліть підпис ДатаЗаказа: клацніть підпис поля – це перша рамка з двох. Del, перемістіть поле (друга рамка) до лівого краю (можете потім проглянути звіт); змініть також формат цього поля – подвійне клацання на полі (краще на рамці) для відкриття вікна властивостей, прогляньте вміст вкладок вікна, на вкладці Макет у комірці Формат поля встановіть Краткий формат даты;
· у розділі Продавец змініть формат поля Продавец (друга рамка) – подвійне клацання на полі для відкриття вікна властивостей, у вікні властивостей на вкладці Макет встановіть таке: Цвет фона – голубой, Тип границы – сплошная, Ширина границы  – 1 пт;

· підкорегуйте розташування полів Товар та ін. (які поряд, у групі ДатаЗаказа і в розділі Область данных), а також вирівнювання та формат.

У розділі Примечание группы ДатаЗаказа видаліть довге поле Итоги для .... (клацніть, Del); змініть також напис Sum на Всего: (шрифт 11), розташуйте її поряд з полем Sum([Стоимость]). Для поля Sum ([Стоимость]) встановіть шрифт 11, а також Денежный формат – подвійне клацання на полі (краще на рамці) для відкриття вікна властивостей, на вкладці Макет у комірці Формат поля встановіть Денежный.
Для розділу Примечание группы Продавец зробіть такі ж дії (тільки встановіть для поля з сумою напівжирний шрифт, а напис – Общий итог для продавца – шрифт 14 пт).
Прогляньте звіт. Можлива ситуація, коли, наприклад, підсумкове значення групи переноситься на наступну сторінку (а краще, щоб воно було на одній сторінці з групою) – можна підкорегувати верхнє і нижнє поле сторінки (у режимі перегляду меню Файл, Параметры страницы).
І нарешті друк звіту (чого ми робити, звичайно, зараз не будемо) – у режимі проглядання меню Файл, Печать.
Завдання 3. Створення звітів у режимі Конструктора.
Методичні рекомендації
3.1. На базі запиту СтоимостьЗаказанногоТовара «виписати» замовнику рахунок на оплату замовлення.
У рахунок звичайно включають (як мінімум) інформацію про код і дату замовлення, про замовника, продавця, а також інформацію про товари, що входять у замовлення (найменування, одиниця вимірювання, ціна, кількість, вартість), і підсумкову суму (у т.ч. ПДВ). Дані необхідно згрупувати за кодом замовлення.

Звіт за допомогою Конструктора (на відміну від Мастера) можна створити тільки на базі однієї таблиці або запиту. Тому звичайно спочатку створюють запит (джерело даних) із усіма необхідними полями (у тому числі й обчислюваними) і умовами відбору, а потім на базі цього запиту створюють звіт. У запиті СтоимостьЗаказанногоТовара не вистачає полів ДатаЗаказа, Заказчик і КодПродавца (або Продавец).
Тому виконаємо такі дії:
· знайдіть запит СтоимостьЗаказанногоТовара, відкрийте його в режимі Конструктора, збережіть запит з новим іменем Для выписки счетов;
· у вікні Конструктора запиту додайте таблиці ЗАКАЗЧИКИ та Заказы, перенесіть у вільні поля Заказчик з таблиці ЗАКАЗЧИКИ і поля ДатаЗаказа, КодПродавца з таблиці Заказы;

· оскільки рахунок необхідно створити для конкретного замовлення, то для поля КодЗаказа введіть умову відбору, наприклад, 2 (можна створити запит з параметром); збережіть запит, запустіть, перегляньте, закрийте.

Перейдіть на вкладку Отчеты, кнопка Создать, зі списку внизу виберіть запит Для выписки счетов, Конструктор, ОК.

Прогляньте порожній макет звіту. За замовченням він звичайно містить тільки три розділи: Верхний колонтитул, Область данных і Нижний колонтитул.
Виконайте меню Файл, Параметры страницы, встановіть поля: верхнее, левое и нижнее 25 мм (можна залишить 24,99 мм), правое – 15 мм (можна 14,99); размер страницы 210x257 мм, ориентация – Книжная; пам'ятайте, що ширина робочої частини сторінки становитиме 210-25-15 = 170 мм = 17 см.

На макеті сторінки у вікні Конструктора відображається тільки робоча частина сторінки (поля відсутні), тому встановіть ширину макета звіту – 17 см, можна трохи менше (але не більше, оскільки в цьому випадку в самому звіті з'являться порожні парні сторінки, які нам не потрібні). Елементи управління на макеті можна буде розташовувати по всій установленій ширині.

Збережіть з іменем Счет на оплату заказа (або Счет).
У макет звіту додамо розділи Заголовок отчета та Примечание отчета (меню Вид, Заголовок/примечание отчета).
Оскільки записи необхідно згрупувати по полю КодЗаказа, нам знадобиться група КодЗаказа – додамо розділ групи КодЗаказа в макет: виконайте меню Вид, Сортировка и группировка (або аналогічна кнопка на панелі інструментів), у комірці стовпця Поле/выражение в списку виберіть КодЗаказа, залиште сортування По возрастанию, нижче в рядках Заголовок группы та Примечание группы встановіть Да, решту параметрів не змінюйте.

Закрийте вікно Сортировка и группировка, переконайтеся, що на макеті потрібні розділи з'явилися.

Поки Заголовок отчета і Верхний колонтитул нам не потрібні – зробіть їх висоту нульовою: підтягніть мишкою кінець розділу Заголовок отчета вгору так, щоб заголовок Верхний колонтитул став упритул до Заголовка отчета. Для розділу Верхний колонтитул зменьшіть висоти розділу знизу.

Зараз додаватимемо в макет необхідні елементи управління. У процесі розробки макету періодично натискайте кнопку Вид на панелі інструментів для перегляду звіту (результатів своєї роботи), ця ж кнопка – для повернення в Конструктор. Також періодично зберігайте, якщо черговий результат вас задовольняє.

Перенесіть у макет звіту поля джерела даних (запиту Для выписки счетов) – кнопка Список полей на панелі інструментів (або меню Вид, Список полей); відкриється віконце з полями.

Спочатку на макеті сформуємо групу КодЗаказа:
· поле КодЗаказа з джерела даних, перенесіть мишкою в розділ групи КодЗаказа не дуже близько до лівого краю (зверніть увагу на те, що поле джерела даних переноситься в макет разом з приєднаним підписом: перша рамка – підпис, друга – саме поле); змініть підпис КодЗаказа: на Счет№; для обох рамок встановіть шрифт 12, напівжирний; підкорегуйте розміри рамок і положення, для підпису – вирівнювання По правому краю рамки, для поля – По левому краю рамки; розташуйте створений ЕУ безпосередньо під заголовком групи, посередині сторінки;

· аналогічно перенесіть поле ДатаЗаказа з джерела даних у розділ групи КодЗаказа, виконайте ті ж дії (шрифт звичайний, 10, підпис ДатаЗаказа: замінити на от:); для поля ДатаЗаказа встановіть Длинный формат даты – подвійне клацання на полі для виклику вікна властивостей, у якому на вкладці Формат поля встановіть указаний формат; створений ЕУ розташуйте під попереднім (упритул) посередині; пам'ятайте при цьому, що вертикальний інтервал між ЕУ на макеті визначає інтервал і в самому звіті; це стосується і незаповнених частин розділів, а також порожніх розділів;

· ще раз поле КодЗаказа з джерела даних перенесіть мишкою в розділ групи КодЗаказа не дуже близько до лівого краю; підпис поля буде Поле1 (2, 3...) – змініть цей підпис на Код заказа:, вирівняйте підпис і поле По левому краю рамок, шрифт 9, для поля – напівжирний; якщо потрібно – вирівняйте також рамки підпису і поля по верхнему краю (меню Формат, Выровнять). Розташування ЕУ біля найлівішого краю приблизно через одну клітинку сітки від попереднього ЕУ;

· якщо потрібно – збільшіть висоту розділу мишкою за його нижній край, аналогічно перемістіть, розташуйте і відформатуйте поля джерела даних – ДатаЗаказа і Заказчик, для поля ДатаЗаказа – Длинный формат даты; підпис поля ДатаЗаказа (Поле...) змініть на Дата заказа;

· вирівняйте рамки підписів цих трьох полів по лівому краю (клацніть рамки підписів при натиснутій Shift, меню Формат, Выровнять);
· під ЕУ Заказчик на невеликій відстані від нього проведіть горизонтальну лінію по всій ширині сторінки (але стежте, щоб не вийти за її межі справа, краще не дотягнути до кінця), за допомогою відповідної кнопки на панелі інструментів встановіть її товщину 2 (можна і колір);

· під лінією будуть розташовані заголовки стовпців даних таблиці (якщо необхідно, збільшіть висоту розділу). Але зараз ми поки не маємо можливості їх створити.

Додамо в розділ Область данных поля джерела даних:
· перетягніть мишкою поле КодТовара з джерела даних у розділ Область данных у будь-яке вільне місце не дуже близько до краю;

· підпис поля потрібно відокремити від самого поля і перенести його в розділ групи КодЗаказа так: зніміть виділення зі вставленого поля (клацніть зовні), тепер клацніть підпис, кнопка Вырезать на панелі інструментів, клацніть Заголовок группы КодЗаказа, кнопка Вставить; підпис з'явиться в розділі звичайно у верхньому його кутку – перенесіть його за маркер переміщення під намальовану лінію і розташуєте, трохи відступивши, біля лівого краю трохи нижче за лінію; у розділі Область данных поле КодТовара також розташуйте біля лівого краю під смугою заголовка (упритул до нього);

· аналогічно для полів Товар, ЕденицаИзмерения, Цена, Количество, Стоимость (саме в такому порядку), відокремлюючи підписи і розташовуючи кожне з них поряд праворуч від попереднього,  наприклад, підпис Товар розташуйте праворуч від підпису КодТовара в розділі групи КодЗаказа, а саме поле Товар – поряд з полем КодТовара в Области данных і т.д. При цьому намагайтеся, щоб підписи і відповідні поля утворювали стовпчики (перебували один під одним);

· вирівняйте підписи і поля по горизонталі, під підписами в розділі групи КодЗаказа проведіть горизонтальну лінію;

· шрифт підписів – полужирный, 8, полів – обычный, 9; вирівнювання тексту підписів і даних полів – По левому краю рамок (можна По центру);
· якщо потрібно – підкорегуйте висоту розділу групи КодЗаказа і Области данных (вільний простір у розділі Область данных утворює відповідний інтервал між записами у звіті); у розділі Примечание группы Заказчик під смугою заголовка проведіть горизонтальну лінію.

У результаті Ваш макет звіту повинен виглядати приблизно так (рис.15.1).
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Рис. 15.1

Наступним кроком обчислимо суму до сплати. У розділі Примечание группы КодЗаказа по черзі додайте два елементи управління Поле і зробіть їх такими, як показано нижче. Вирівняйте підписи По правому краю рамки, а дані в полях – По центру і розташуйте їх так, щоб числові значення знаходилися приблизно під стовпчиком Стоимость. Для полів Sum... встановіть формат Денежный, число десяткових знаків – 2. Виглядати ці поля будуть приблизно так (рис 15.2).
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Рис. 15.2

З джерела даних перенесіть поле КодПродавца в розділ Примечание группы КодЗаказа, розташуйте його праворуч під підсумками.

Счет готовий, ще раз перегляньте, поверніться в Конструктор. Бачимо, що розділи Колонтитулов ми не використовували, їх можна видалити – виконаєте меню Вид, Колонтитулы.
Також не використані Заголовок отчета і Примечание отчета. Далі виконайте таке: зробіть нульову висоту розділу Примечание отчета, а в розділ Заголовок отчета додайте назву фірми, логотип, адреса, телефон і підкресліть це лінією.

Збережіть, ще раз перегляньте. І останній штрих: зробіть так, щоб за кодом замовлення можна було виписати рахунок на будь-яке замовлення – у запиті Для выписки счетов (якщо ви це не зробили) змініть умову відбору на [Введите код заказа:].
Прогляньте звіт кілька разів, кожного разу для інших замовлень.
КОНТРОЛЬНІ ПИТАННЯ

1. Які розділи може включати макет звіту в режимі Конструктора?
2. Наведіть приклади вільних Елементів управління (ЕУ).

3. Який підпис має ЕУ типу Поле, доданий у макет звіту з Панели элементов?

4. Як змінити висоту та ширину розділу макету звіту?

5. Чи можна в режимі Конструктора створити звіт на базі декількох таблиць та замовлень?

6. У яких розділах звіту розташовані підсумкові дані?

7. Як створити лінію або рисунок у звіті?
8. Як отримати строгу горизонтальність (вертикальність) при рисуванні прямої лінії?

9. Як змінити властивості (формат, розмір, колір та ін.) для ЕУ та розділу макету?

10. Як видалити ЕУ в макеті звіту?
11. Як видалити підпис поля в макеті звіту?
12. Як змінити інтервал між рядками даних у звіті?

13. Чи додаються у звіт нові записи, якщо базу даних поповнити новою інформацією?

Лабораторна робота 16

Конструювання екраних форм

Мета роботи: засвоєння техніки конструювання форм різних типів за допомогою Мастера та редагування форм у режимі Конструктора. Засвоєння техніки роботи з екранними формами.

Завдання 1. Створення і налагодження автоформ. 

Методичні рекомендації
Створити Автоформи для таблиць ПРОДАВЦЫ, ПОСТАВЩИКИ, ЗАКАЗЧИКИ та ТОВАРЫ бази даних Товарооборот. mdЬ. Кожну форму зберегти з ім'ям, що збігається з ім'ям відповідної таблиці. 

Відкрийте БД Товарооборот. mdЬ. 

Вкладка Формы. Кнопка Создать, зі списку виберіть джерело даних – таблицю ЗАКАЗЧИКИ, Автоформа: в столбец, ОК. Перегляньте Формы (кнопки зі стрілками внизу ліворуч). Закрийте форму, збережіть з іменем Заказчики.

Виконайте такі дії для таблиць бази – ПОСТАВЩИКИ, ТОВАРЫ. Для таблиці ПОСТАВЩИКИ виберіть Автоформа: ленточная, для ТОВАРЫ - Автоформа: в столбец. 

За допомогою Формы Товары введіть чергові (два) записи (наприклад, Кефір, Йогурт) у таблицю ТОВАРЫ. Для переходу до чергового поля (або чергового запису) – використовують кнопки ТаЬ або Еntег, після введення останнього запису – також ТаЬ або Еntег. Після цього прогляньте останні записи таблиці ТОВАРЫ на вкладці Таблицы.

Перейдіть у режим Конструктора для будь-якої Формы, прогляньте структуру Формы. Редагування Формы – як для звітів.

Для зміни оформлення Формы (якщо потрібно) можна застосувати Автоформат. Ми ж створимо фоновий малюнок у режимі Конструктора. 

Відкрийте форму, наприклад, Заказчики, в режимі Конструктора, виділіть усю форму (кнопка виділення Формы – зліва поряд з горизонтальною лінійкою), Свойства для відкриття вікна властивостей Формы. У вікні властивостей на вкладці Макет у комірці Рисунок клацніть кнопку з крапками справа, виберіть графічний файл, можна у Windows. У вікні властивостей задайте також властивості: Тип рисунка (Внедренный або Связанный), Масштабы рисунка (По размеру рамки). Выравнивание рисунка (По центру формы). Прогляньте форму. Закрийте.

Створіть форму для таблиці ПРОДАВЦЫ. Але спочатку додайте в таблицю ПРОДАВЦЫ (у режимі Конструктора) поле типу Поле объекта OLE з ім'ям Фото (для вставки фотографії продавця). Збережіть макет таблиці. Графічний об'єкт у таблиці все одно не відображається (тільки у формах і звітах), тому фото (малюнки) вставимо безпосередньо у форму.

Створіть Автоформу: в столбец для таблиці ПРОДАВЦЫ (аналогічно до попередніх). Збережіть (поле Фото у створеній формі ще порожнє). 

У режимі Конструктора видаліть підпис Фото; у вікні властивостей поля об'єкта встановіть властивості: Установка размеров – По размеру рамки; Ширина і Висота – 4 см. Розташуйте рамку об'єкта праворуч від полів Формы (якщо потрібно – підкорегуйте ширину робочої області Формы).

Перейдіть у режим Формы і для кожного запису (Формы) виконайте таке:

· клацніть рамку об'єкта, меню Вставка, Объект; 

· виберіть фото-рисунок – можна з файла, якщо є файл рисунка (наприклад, відскановане фото або файли рисунків С:\Рrоgrаm Files\ Microsoft Office\ Clipart) або, якщо нема файла, - створіть новий (можна вибрати Точковий рисунок і самому нарисуванні); збережіть.

Для кожної Формы (запису) Ви повинні отримати приблизно таке (рис 16.1):
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Рис. 16.1

Погляньте, як змінилася таблиця. 

Завдання 2. Створення форм за допомогою Мастера форм. 
Методичні рекомендації

Створити форму для таблиці Заказы з підлеглою формою для таблиці Заказано.
Вкладка Формы. Кнопка Создать, Майстер форм, ОК. Виберіть таблицю Заказы, перенесіть усі поля в праве вікно. Аналогічно виберіть таблицю Заказано і перенесіть її поля КодТовара, Количество в праве вікно. Кнопка Далее. 

У наступному вікні Мастер пропонує тип подання даних і тип Формы – Подчиненные. Тобто головною формою буде форма Заказы, а підпорядкованою – Заказано (так пропонується завжди, якщо таблиці пов'язані відношенням «один – ко – многим»). Це нам і потрібно. Кнопка Далее.

У наступному вікні виберіть Табличный, кнопка Далее. 

Виберіть стиль оформлення (наприклад, Камень), Далее.

У наступному вікні задайте імена форм: для першої – Заказы, для другої – Заказано. Кнопка Готово. 

Перегляньте форми (кнопки зі стрілками внизу зліва: найнижчі кнопки – для замовлень, над ними – для вмісту замовлення). 

Збережіть. Закрийте форму. На вкладці Формы з'явилися ще дві Формы – Заказы і Заказано (пам'ятаємо, що Заказано не є самостійною формою; проте настроювати її в режимі Конструктора потрібно окремо). 

Відкрийте знову форму Заказы – кнопка Открыть (якщо при цьому виводяться якісь повідомлення – натискайте ОК).

У режимі Конструктора можна щось підкорегувати. При цьому головна і підлегла Формы редагуються окремо. 

У режимі Конструктора ми зробимо таке: у головній формі додамо елемент управління (ЕУ) Кнопка, щоб, натиснувши на неї, видати замовникові рахунок на оплату Заказы (рахунок ми створили раніше). 

Для запиту Для выписки счетов (на базі якого був створений звіт Счет) змініть умову відбору на [Fогms]![Заказы]![Кодзаказа], де [Forms] – загальне ім'я класу об'єктів «форма», – для того, щоб код відповідного замовлення для звіту був узятий безпосередньо з форми Заказы. Збережіть запит з тим же ім'ям. Закрийте.

Відкрийте форму Заказы в режимі Конструктора. Розширте робочу область Формы, щоб було вільне місце праворуч від полів головної Формы (біла рамка знизу – це ЕУ Подчиненная форма). 

Клацніть кнопку Кнопка на Панели элементов, клацніть у вільному місці форми. У вікні, що відкрилося, у групі Категории виберіть Работа с отчетом, у групі Действия виберіть Просмотр отчета (для друку – Печать отчета), Далее. 

У наступному вікні виберіть ім'я необхідного звіту – Счет. Далі. У наступному вікні в полі Текст введіть текст напису на кнопці, наприклад, Счет (можна вибрати малюнок, наприклад, значок принтера, якщо кнопка для друку). Далее.

У наступному вікні змініть ім'я кнопки, пропоноване за замовчуванням, на Счет. Готово.

Кнопка буде створена. Розташуйте її, наприклад, праворуч над білою рамкою підлеглої форми. Форма Заказы буде мати такий вигляд, як на рис. 16.2. Кнопка Вид для переходу в режимі Формы. Для поточного замовлення натисніть кнопку Счет. Перегляньте. Закрийте Счет (якщо при цьому будуть якісь повідомлення – ОК). Аналогічно для іншого замовлення.
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Рис. 16.2

За допомогою кнопок переходу прогляньте записи Формы Заказы до кінця і відобразіть форму без записів (порожню). У порожню головну форму (Заказы) додайте одне нове замовлення – один запис (значення поля Заказчик і поля Продавец вибирайте зі списку, як робили в таблиці); дату введіть сьогоднішню.

У підлеглу форму Заказано додайте три види товару, що входять у цей Заказ (товар також вибирайте зі списку – кнопка списку з'явиться при клацанні праворуч у комірці).

Прогляньте в таблицях Заказы і Заказано введені у форму записи. 

КОНТРОЛЬНІ ПИТАННЯ

1. Що таке екранна форма? Для чого вона використовується?

2. У чому відмінність структури Отчета і Формы?

3. Скільки таблиць або запитів може входити в базове джерело даних для Формы, якщо форма створюється у режимі Конструктора; як автоформа; за допомогою Мастера форм? 

4. Чи можна вставити малюнок у форму в режимі Формы якщо в базовій таблиці відсутнє Поле объекта OLE?

5. Як відкрити вікно властивостей Формы?

6. Яким відношенням повинні бути пов'язані таблиці або запити, щоб для них можна було створити підлеглу форму?

7. Чи можна вводити дані у форму, якщо вона створена на базі: а) таблиць; б) запитів?

8. Як створюються підпорядковані форми?

9. Чи можливе у формі угрупування даних як у звіті?

Лабораторна робота 17

Меню користувача (головна кнопкова форма). Макроси

Мета роботи: засвоєння техніки програмування командних кнопок, створення Головної кнопкової форми. Знайомство з Макросами та створення головної кнопкової форми за допомогою макросів. 

Завдання 1. Створення Головної кнопкової форми. 
Методичні рекомендації
На вкладці Формы – скористайтесь меню Сервис, Надстройки, Диспетчер кнопочных форм. Якщо кнопкової форми немає в базі даних, пропонується її створити – кнопка Да (на вкладці Таблицы буде створена таблиця Элементы кнопочной формы). 

У наступному вікні кнопка Изменить – для зміни назви Головной кнопочной формы. Введіть назву Товарооборот. 

Кнопка Создать. Додамо перший елемент кнопкової форми – форму Продавцы: 

· у полі Текст введіть Продавцы; 

· у списку Команда виберіть Открытие формы в режиме редактирования; 

· у списку Форма виберіть Продавцы. ОК.
Виконайте попередні дії і для форм Заказчики, Поставщики, Товары, Заказы.

Кнопка Закрыть – для повернення в Диспетчер кнопочных форм. 

Зараз створимо нову сторінку кнопкової форми – для роботи зі звітами: у вікні Диспетчера кнопочных форм кнопка Создать; введіть ім'я нової сторінки кнопкової форми– Отчеты. ОК.

Для цієї сторінки створимо елементи: виділіть ім'я Отчеты, кнопка Изменить; у новому вікні кнопка Создать.

У новому вікні виконайте такі дії: 

· у списку Команда виберіть Открытие отчета; 

· у списку Отчет виберіть Список Продавцов; 

· у полі Текст введіть Список Продавцов. ОК;

· знову кнопка Создать. У списку Команда виберіть Открытие отчета; 

· у списку Отчет виберіть Объем продаж Продавцов;

· у полі Текст введіть Объем продаж Продавцов. ОК. 

Крім того, в обох сторінках треба створити кнопки переходу між ними. Оскільки сторінка Отчеты ще не закрита – створимо в ній кнопку для переходу на сторінку Товарооборот – кнопка Создать, у списку Команда виберіть Переход к кнопочной форме, у списку Кнопочная форма виберіть Товарооборот, у полі Текст введіть Товарооборот, ОК. Закрити.

Зробимо те ж саме для кнопкової форми Товарооборот: у вікні Диспетчера кнопочых форм виберіть Товарооборот, Изменить, Создать, Текст – Отчеты, Команда – Переход к кнопочной форме, Кнопочная форма – Отчеты, ОК. Закрыть.

На вкладці Формы з'явилося ім'я Кнопочная форма. Відкрийте її. Понатискуйте на всі кнопки на обох сторінках.

Кнопкові форми не рекомендують редагувати в режимі Конструктора. Проте деякі зміни в оформленні можна вносити. 

Відкрийте кнопкову форму в режимі Конструктора. 

Вставте логотип фірми і її назву (як у звітах). Збережіть. 

Примітка. Для зміни кнопкової форми (видалення, додавання сторінок, кнопок) знову виконайте меню Сервис, Надстройки, Диспетчер кнопочных форм.

Завдання 2. Створення Головної кнопкової форми з використанням макросів

Методичні рекомендації
Дамо визначення макросів і макрокоманд. 

Макрос –  це набір інструкцій, які вказують програмі Access, що потрібно виконувати (в рамках виконання процедур).

Процедури, які програма Access виконуватиме, називаються макрокомандами. Для кожної макрокоманди можна задавати аргументи, які вказують програмі Access, яким чином слід виконувати макрокоманду в базі даних. 


Для того, щоб створити макрос, виконуються такі дії: 

· Відкрийте вікно бази даних.

· Натисніть вкладку Макросы і кнопку Создать. Access відкриє нове вікно. У верхній частині вікна нового макросу розташовані два стовпці – Макрокоманда і Примечание. Макрокоманди вставляються в макрос з переліку (списку, що відкривається). Рядки макрокоманди переміщаються, додаються, копіюються подібно до рядків таблиці. 

Аргументи макрокоманди містять додаткову інформацію про те, як виконувати макрокоманду.

Після введення в комірці вікна макросу імені макрокоманди необхідно в нижній половині вікна макросу вказати аргументи макрокоманди.

Встановлення аргументів макрокоманди дозволяє керувати порядком виконання макрокоманд. Умови мають вирази, які набувають два значення – Истина і Ложь. Якщо вираз має значення Истина, програма Access виконує макрокоманду, якщо Ложь – то переходить до аналізу наступної умови. 

Після введення необхідних макрокоманд у макрос останньому потрібно дати ім'я. Для цього закривають вікно макросу (аналогічно в конструкторі таблиць).

Для створення Головної кнопкової формы (з використанням макросів) користуватимемося Конструктором:

· Вибираємо Создание формы в режиме конструктора. У вікні Конструктора формы, що відкрилося, на панелі елементів вибираємо значок Вкладка і переносимо його в Область данных (за необхідності можна збільшити розмір вкладок). У нас з'явиться дві вкладки, якщо нам необхідно більше, тоді встановлюємо курсор на останню вкладку і в контекстному меню вибираємо команду Добавить вкладку.

· Даємо імена вкладкам (подвійне клацання на Вкладке 1 або з контекстного меню вибираємо команду Свойства). У вікні, що відкрилося, у полі Подпись вказуємо ім'я Таблицы. Другій вкладці привласнюємо ім'я Запросы, на останій Отчеты. Далі на кожній вкладці створимо кнопки для відкриття таблиць, запитів та звітів, але заздалегіть ми створимо макроси. Збережемо форму з іменем КнопочнаяФорма.

· Вище вже був наданий опис створення макросів, але ми розглянемо на прикладі створення макросу для відкриття таблиці Продавцы.

· Вибираємо Объекты (або вкладку) Макроси, Создать. У вікні, що відкрилося, у стовпці Макрокоманда встановлюємо зі списку Открыть таблицу. В Аргументах макрокоманды вибираємо: 

· Имя таблицы: Продавцы;
· Режим: Таблица;
· Режим данных: Изменение.

· Закриваємо вікно макросу. Зберігаємо. Даємо ім'я макросу МакросТабПродавцы.
· Аналогічно створюємо макроси для всіх таблиць.

· При створенні макросів для відкриття запитів, вибирається макрокоманда Открыть запрос, а в Аргументах макрокоманды відповідно вибираємо:
· Имя запроса: ПродажиПродавцов;

· Режим: Таблиця;
· Режим данных: Только чтение.
· Створюємо макроси для тих запитів, які ми хочемо помістити в КнопочнуюФорму.

· Аналогічно створюємо макроси для необхідних звітів. 

· Приступаємо до створення кнопок у КнопочнойФорме. 

· Переходимо на вкладку (або об'єкт) Формы. У режимі Конструктора відкриваємо КнопочнуюФорму. На вкладці Таблицы створюємо кнопку для таблиці Продавцы.

· На панелі елементів вибираємо значок Кнопка. Відкривається Мастер создания кнопок. Вибираємо в Категории Работа с формой, у Действиях – Обновлять данные Формы; Далее. Вводимо текст на кнопці Продавцы. Далее. Задаємо ім'я кнопки Продавцы. Готово. 

· З контекстного меню на кнопці Продавцы вибираємо команду Свойства. У вікні, що відкрилося, на вкладці События у рядку Нажатие кнопки обираємо потрібний нам макрос МакросТабПродавцы. Закриваємо вікно. 

Меню Вид. Обираємо Режим Формы. КнопочнаяФорма матиме вигляд такий, як на рис.17.1.

Два рази натисніть на кнопку Продавцы – буде відкрита однойменна таблиця.Таким чином ми створили кнопку в кнопковій формі для відкриття таблиці Продавцы.
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Рис 17.1

Інші кнопки створіть самостійно. Закрийте КнопочнуюФорму.

КОНТРОЛЬНІ ПИТАННЯ

1. Для чого призначена Головна кнопкова форма? 

2. Що таке макрос та для чого він існує?

3. Як створюється макрос?

4. Який об'єкт БД визначається виразом: 

· [Fогms]![Продавцы]; 

· [Forms]![Товары]![КодТовара]; 

· [Rерогts]![Сет]? 

5. Чи можна працювати зі звітами з Формы? 

6. Як програмуються командні кнопки для відкриття об’єктів?

7. Для чого використовується диспетчер кнопкових форм?

8. Що означає аргумент макрокоманди?

Лабораторна робота 18

Користування, підключення до Internet та послуги Internet
Мета роботи: оволодіння основними навичками роботи в Internet.

Завдання 1. Створити, відправити та отримати по​відомлення.
Методичні рекомендації
Запустіть програму Outlook Express. Для запуску програми виконайте команди з каскадного меню Пуск, Програмы. Outlook Express. Інші способи – клацніть на піктограмі Outlook Express на робочому столі комп'ютера чи на панелі задач. 

Розгляньте вікно програми. Змініть зовнішній вигляд вікна Outlook Express. Виконайте команди з головного меню Вид, Панели. Зробіть активними (увімкніть) такі параметри: панель папок, список папок, строка состояния, панель инструментов, отображать область просмотра (під повідомленнями), отображать заголовок области просмотра. Натисніть на кнопку OК.
Відобразіть нові властивості в області подання повідом​лень. Виконайте команди меню Вид, Столбцы. Виберіть декілька назв стовпців зі списку. Занотуйте вибрані назви у звіт. OК.

Створіть свій ідентифікаційний запис. У меню виберіть команди Файл, Запись, Добавить запись, введіть своє ім'я, натисніть OК, у діалоговому вікні виберіть Переключиться на ваше имя. У наступному вікні введіть своє ім'я і натисніть на кнопку Далее, введіть адресу „електронної скриньки", Далее, введіть назви серверів вхідних та вихідних повідомлень (запитайте цю інформацію у викладача), Далее, введіть пароль, Готово.

Підготуйте перший лист. Для цього клацніть на кнопці Создать... На панелі інструментів або в меню виберіть команди Файл, Создать, Сообщение.

Розгляньте вікно Создать сообщение. Змініть його зовнішній вигляд. Увімкніть панель Обычные кнопки з меню Вид, Панель инструментов. 

Напишіть перше повідомлення. У полі Кому введіть електронну адресу товариша, поле Копия не заповнюйте, у полі Тема введіть текст: „Вітання" без лапок. У робочому полі вікна напишіть, наприклад, привітання з днем народження. 

Відформатуйте створене повідомлення. Звертання до друга напишіть шрифтом Arial, 14 pt, полужирный курсив, червоного кольору. Для цього задайте необхідні па​раметри у вікні Шрифт  пункту меню Формат.
Підготуйте повідомлення до відправлення. Клацніть на кнопці Отправить на панелі інструментів або виконайте команди меню Файл,  Отправить. Якщо комп'ютер під'єднаний до мережі Інтернет, то створений лист буде відправлено негайно, в іншому випад​ку програма автоматично перешле його в папку Исходящие.
Занесіть інформацію про адресата в адресну книгу. Для цього виконайте команди меню Сервис, Ад​ресная книга. У вікні адресної книги вибе​ріть команди Файл. Создать контакт. Відкриється вікно Свойства, яке містить сім закладок. Заповніть першу закладку Имя та натис​ніть на кнопку Добавить, потім OК. Інші закладки можна не заповнювати.
Внесіть зміни у створене повідомлення. Якщо повідомлення ще не надіслане, клацніть двічі лівою клавішею миші на його назві у папці Исходящие, зробіть зміни та натисніть кнопку Отправить.

Додайте підписи до всіх повідомлень. Для цього в меню Сервис, Параметры виберіть закладку Підписи, активізуйте опцію Добавить подпись ко всем сообщениям, зніміть прапорець з опції Не добавлять подпись к сообщениям, которые пересылаются, клацніть на кнопці Создать, активізуйте перемикач Текст і введіть текст підпису, OК.

Підготуйте до відправлення ще два повідомлення.
Додайте до адресної книги ще два записи (самостійно).
Відправте створені повідомлення. У вікні Outlook Express клацніть на стрілці біля кнопки Отправить на панелі інструментів і виберіть пункт Отправить все або виконайте команди з головного меню Сервис, Отправить почту, Отправить все. Тепер листи з папки Исходящие будуть відправлені на сервер і переміщені в папку Отправленные.
Перевірте, чи не прийшли листи. Клацніть на стрілці біля кнопки Получить. У меню, що з'явиться, виберіть пункт Получить все. Або виберіть у меню Сервис, Получить почту, получить все. Листи, які містяться на сервері, будуть записані в папку Входящие на вашому комп'ютері.

Перешліть одне з отриманих повідомлень адресатові, за​пис про якого був занесений в адресну книгу. Клацніть правою клавішею миші на повідомленні в папці Входящие, яке хочете переадресувати, і в контекстному меню виберіть команду Переслать. У вікні відправлення повідомлень клацніть на заголовку поля Кому (саме на слові Кому), далі двічі клацніть лівою клавішею миші на потрібній адресі та натисніть OК.
Надайте відповіді на отримані повідомлення. Виберіть отриманий лист і клацніть на кнопці Ответить на панелі інструментів або в меню виберіть команду Сообщение, Ответить, або скористайтесь засобами контекстного меню.

Додайте до адресної книги записи про друзів, від яких ви отримали листи. (самостійно)

Завдання 2. Створити повідомлення з додатками та розіслати лист групі розсилки. 
Методичні рекомендації
Запустіть програму Outlook Express.

Підготуйте файл із рисунком, який би ви хотіли комусь переслати. Якщо немає у комп'ютері готового графічного файла, то нарисуйте рисунок у редакторі Paint і збережіть цей файл у власній робочій папці.
Підготуйте лист.
Приєднайте до повідомлення графічний файл. Для цього клацніть на кнопці зі скріпкою Вложить файл в сообщение з панелі інструментів або застосуйте команди з меню Вставить,  Вложенный файл. Знайдіть і виберіть файл, який підготували для відправлення, і натисніть на кнопці Вложить.

Відправте повідомлення. Для цього клацніть на кнопці Отправить на панелі інструментів.
Створіть у власній папці файл із розширенням txt. Введіть у файл інформацію про свої враження від недавно прочитаної книги. Збережіть файл.

Підготуйте повідомлення, текст якого міститиме інфор​мацію зі створеного текстового файла. Для того, щоб ввести в текст повідомлення-текст із файла, виберіть у меню вікна команди Вставить, Текст из файла..., Виберіть файл і натисніть на кнопку Открыть.

Відправте створене повідомлення.

Перевірте, чи надійшла вам пошта. Для цього виберіть у меню команди Сервис, Получить почту, Получить все.

Перегляньте повідомлення з додатком, якщо такі отримали.

Збережіть додаток у власній робочій папці. Для цього в меню виберіть Файл, Сохранить вложение, Обзор, виберіть власну робочу папку, Сохранить.

Створіть групу розсилання. Для цього клацніть на кнопку Адресная книга на панелі інструментів або застосуйте команди з меню Сервис, Адресная книга... На панелі інструментів вікна Адресная книга клацніть на кнопці Создать і в меню, що з'явиться, виберіть команду Создать группу... або в головно​му меню виконайте команди Файл, Создать группу... Відкриється вікно з властивостями, яке має дві закладки. На першій закладці Группа введіть назву групи. Зазначимо, що група може складатись з осіб двох категорій: тих, чиї адреси вже є у вашій адресній книзі, та зовсім нових осіб, про яких у вашій адресній книзі немає даних. У першому випадку клацніть на кнопці Выбрать. У вікні виберіть учасників групи, виокремте потрібні імена, клацніть на кнопці Выбрать. Коли всіх потрібних осіб введете в групу, клацніть на кнопці OК. В іншому випадку в полі Имя введіть ім'я особи, а в полі Електронная почта – її адресу і клацніть на кнопці Добавить. Коли групу сформуєте, клацніть на кнопці ОК.
Підготуйте лист із запрошенням на ділову зустріч тощо для учасників групи розсилання. У полі Кому введіть назву групи, заповніть поле Тема: За​прошення. У робочому полі повідомлення введіть текст запрошення.

Відправте повідомлення для членів групи. У полі Кому зазначте не конкретну адресу, а назву групи. Все інше зробіть так, як для відправлення звичайного по​відомлення.
Завдання 3. Переглянути web-сторінки. Створити закладки та вести журнал. Знайти інформацію, вказану викладачем.

Методичні рекомендації
Завантажте Internet Explorer. Для запуску браузера за допомогою каскадного меню виконайте команди Пуск, Программы, Internet Explorer, або скористайтеся панеллю швидкого запуску на панелі задач, або клацніть на відповідній піктограмі на робочому столі комп'ютера.

Налаштуйте режим автономної роботи. Якщо комп'ютер не під'єднаний до мережі, то під час завантаження програми Internet Explorer на екрані з'явиться діалогове вікно, у якому буде запропоновано приєднатись до Інтернет. У цьому вікні натисніть на кнопку Работать автономно. Якщо ви вже маєте зв'язок з Інтернет, то виберіть команди меню Файл, Работать автономно. 

Розгляньте вікно програми. Змініть зовнішній вигляд вікна Internet Explorer. У головному меню вікна виберіть команди Вид, Панели инструментов, встановіть прапорець біля пунктів Обычные кнопки й Адресная строка. Якщо встановлені решта прапорців, то зніміть їх.

Зробіть порожню сторінку домашньою. У меню виберіть команди Сервис, Свойства браузера, виберіть закладку Общин, клацніть під полем адреси домашньої сторінки на кнопці С пустой, OК.

Установіть автоматичне оновлення сторінок. У тому ж вікні виберіть категорію Обзор, зніміть прапорець біля пункту Автоматически проверять обновление Internet Explorer. He закривайте це вікно.

Забороніть браузеру використовувати профіль користувача. У тому ж вікні виберіть категорію Безопасность, зніміть прапорець біля пункту Использовать профиль. Не закривайте це вікно.

Задайте завантаження лише тексту, без елементів мультимедія та графіки. У тому ж вікні виберіть категорію Мультимедиа, зніміть прапорці біля пунктів Отображать рисунки, Воспроизводить видео на web-страницах, Воспроизводить звук на web-страницах та Воспроизводить анимацию на web-страницах. Закрийте вікно, натиснувши на кнопку OК.

У поле Адресний рядок вікна Internet Explorer введіть адресу web-сторінки Верховної Ради України. Введіть адресу http://www.rada.kiev.ua і натисніть на клавішу введення. Якщо комп'ютер приєднаний до Інтернет, то відбудеться завантаження потрібної сторінки. Як​що ви працюєте в автономному режимі, для завантажен​ня необхідно приєднатись до Інтернет (в діало​говому вікні, що з'явиться, натисніть на кнопку Подключиться).
Ознайомтеся зі змістом сторінки. Зазвичай браузер завантажує сторінку правильно. Однак іноді трапляється, що шрифти на сторінці відображають​ся некоректно (не можна прочитати текст). У такому випадку необхідно змінити тип кодування, виконавши команди меню Вид, Кодирование, Дополнительно, виберіть один з варіантів кодування, за яким має відображатися web-сторінка (Кирилица (K0I8-U) або Кири​лица (Windows)).

Відкрийте розділ "Законодавство України". Для цього наведіть покажчик миші на слова "Законодавст​во України". Оскільки це гіперпосилання, покажчик миші набуде вигляду долоні. Клацніть лівою клавішею миші на відповідному ресурсі (на назві розділу). 
Поверніться на титульну (початкову) сторінку сайту Верховної Ради. Для цього натисніть на кнопку Назад на панелі інструментів. 

Відкрийте сторінку з Конституцією України в новому вікні. Для цього клацніть на гіперпосиланні Конституція України правою клавішею миші і виберіть команду Открыть в новом окне.
Відкрийте розділ «Місцеве самоврядування». Номери яких статей належать до цього розділу? Скопіюйте сторінку Верховної Ради в папку Избранные. Для цього клацніть декілька разів на кнопці Назад на панелі інструментів, щоб опинитись на початковій сторінці, виберіть з меню команди Избранные, Добавить в Избранные, введіть назву сторінки і натисніть OК.

Перейдіть на порожню сторінку (початкову сторінку для нашого браузера). Для цього натисніть на кнопку Домой на панелі інструментів.
Перегляньте, які сторінки відвідували протягом тижня і завантажте одну з них. Для цього відкрийте журнал, вибравши в меню команди Вид, Панели браузера, Журнал. Клацніть на стрілці команди Вид у полі Журнал і виберіть пункт За датой. Занотуйте адреси двох сторінок. Завантажте одну з цих сторінок.

Задайте режим відображення графіки й елементів мультимедія. (самостійно).

Оновіть сторінку. Для цього в меню виберіть команди Вид, Обновить. Які зміни відбулись?
Розгорніть сторінку на весь екран. У меню виконайте команди Вид, На весь экран.
Поверніться до нормального відображення сторінок. Для цього натисніть на кнопку F11 або клацніть на кнопці Свернуть в окно вправому верхньому куті вікна Internet Explorer.

Збережіть сторінку Верховної Ради у своїй папці. Для цього перейдіть на потрібну сторінку і в меню вибе​ріть команди Файл, Сохранить как, виберіть свою робочу папку, у полі Имя файла задайте назву, у полі Тип файла задайте web-страница полностью, натисніть на кнопку Сохранить.

Знайдіть на сторінці Конституції України статтю про освіту. Перейдіть на сторінку Конституції України. У меню вибе​ріть команди Правка, Найти на этой странице, вве​діть слово для пошуку (освіта) і натисніть на кнопку Найти. Який номер статті ви знайшли? Пере​пишіть перші два абзаци цієї статті у звіт.
Перегляньте пов'язані посилання сторінки Верховної Ради. У меню виберіть команди Сервис, Связанные ссылки. Будуть знайдені адреси web-сайтів, зміст яких аналогічний до наявного. 
Огляньте сторінку за адресою, яку підготував викладач. Яка адреса цієї сторінки? Занотуйте її, а також назву сторінки у звіт.
Скопіюйте який-небудь об'єкт (рисунок, фон, текст тощо) з відкритої сторінки у свою робочу папку. Для цього клацніть правою клавішею миші на об'єкті та виконайте команди Сохранить объект как, напишіть шлях та назву файла, Сохранить.

Продемонструйте виконану роботу викладачеві. Закрийте усі вікна. 

КОНТРОЛЬНІ ПИТАННЯ

1. Для чого призначена програма Outlook Express?
2. Які кодування листів вам відомі?

3. Що таке обліковий запис?

4. Яким способом можна запустити програму Outlook Express?
5. Як можна змінити зовнішній вигляд вікна?

6. Які способи створення, відправлення, отримання листа ви знаєте?

7. Як внести зміни у створений, але ще не відправлений лист?
8. Яким чином можна відповісти на отримані листи?
9. Як додати підписи до всіх створених листів?
10. Як занести електронну адресу в адресну книгу?
11. Як надіслати лист людині, чия адреса зберігається в адресній книзі?
12. Як переадресувати отриманий лист?
13. Як запросити повідомлення про прочитання надісланого листа?
14. Як відформатувати створене повідомлення?
15. Як створити повідомлення на бланку?

16. Як можна розіслати повідомлення відразу багатьом адресатам? 

17. Що таке web-браузер, гіпертекстове посилання, web-сторінка? 

18. З чого складається URL-адреса ресурсу?
19. З чого складається вікно Internet Explorer?

20. Як зберегти web-сторінку на комп'ютері користувача?
21. Як зберегти окремі об'єкти сторінки на ПК користувача?
22. Що таке профіль користувача?
23. Що може спричинити небезпеку під час роботи в Інтернет?
24. Як можна здійснити пошук інформації в Інтернет без вико​ристання пошукових систем?
25. Які пошукові системи в Інтернет ви знаєте?

26. Яка відмінність між пошуковими каталогами та покажчиками?

27. Наведіть приклади пошукових систем в Інтернет.

28. Як правильно здійснити пошук у пошуковій системі?

29. Що таке розширений пошук?

30. Наведіть приклади утворення ключових слів у розширеному пошуку?

31. Які символи та логічні операції можна застосовувати у про​цесі розширеного пошуку?
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