Тема заняття: Фільтрація та сортування даних в електронних таблицях MS Excel.
Вид заняття: Практична робота з елементами бесіди.

Мета заняття:

· Ознайомлення і навчання основним прийомам роботи з фільтрацією та сортуванням даних в MS Excel, забезпечити практичне застосування знань;

· Розвиток умінь і навичок роботи з електронними таблицями;

· Виховання самостійності при виконанні практичної роботи і відповідальності при роботі з комп'ютером, дотримання ТБ.

Обладнання: комп’ютери, телевізор, ПЗ MS Excel, роздатковий матеріал.
Хід заняття

І.  Організаційна частина заняття.

Перевірка присутніх на занятті.

ІІ. Повідомлення теми, формулювання мети і основних завдань.

ІІІ. Актуалізація навчальної діяльності

Фільтрація даних – це швидкий і простий спосіб знайти і побачити тільки ті рядки, що відповідають заданим умовам, а непотрібні рядки не відображаються. Завдяки сортування даних в Excel – можна представити інформацію в зручному для користувача вигляді.
IV. Короткі теоретичні відомості
Сортування даних є базовою операцією будь-якої таблиці. Сортувати дані можна по тексту (від А до Я або від Я до А), числам (від найменших до найбільших або навпаки), а також датам або часу (від старих до нових і навпаки) в одному або декількох стовпцях. Можна також виконувати сортування за налаштованим списком, які створюються самостійно (наприклад, списку, що складається з елементів "Великий", "Середній" та "Маленький"), або по формату, включаючи колір комірок і колір шрифту.
Для сортування даних необхідно:

- Виділити комірку у стовпці, що треба відсортувати;
- На вкладці «Данные» в групі «Сортировка и фильтр» натиснути кнопку «Сортировка».
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- У діалоговому вікні «Сортировка» в групі «Столбец» у полі «Сортировать по» вибрати стовпець за яким потрібно сортувати; у полі «Сортировка» вибрати тип сортування; у розділі «Порядок» обрати «настраиваемый список» або послідовність, в якій потрібно виконати сортування. 
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- натиснути кнопку «ОК».
Фільтрація – швидкий спосіб пошуку даних і роботи з ними в списку. Фільтруючи список, можна відобразити тільки ті рядки, які відповідають певним умовам відбору.

У Microsoft Excel доступні два способи фільтрації даних: автофільтр і розширений фільтр.
Для фільтрації даних необхідно:

- Виділити комірку у стовпці, що треба відфільтрувати;

- На вкладці «Данные» в групі «Сортировка и фильтр» натиснути кнопку «Фильтр». Натиснути кнопку зі стрілкою в стовпці і вибрати необхідну умову;
- У списку вказати потрібну умову або визвати «Пользовательский фильтр» для вказівки більш складних умов.
Для запуску розширеного фільтру потрібно окремо від основної таблиці створити діапазон умов, в кому створити копію заголовків стовпці, за якими фільтруються дані. Заповнити діапазон умов умовами відбору ті запусти даний інструмент.
V. Завдання до практичної роботи. Поточний інструктаж.

ФЛЬТРАЦІЯ ДАНИХ
1. Створіть таблицю видобутку та переробки рибної продукції судами Херсонського порту за 2016 рік. Для отримання даних у стовпці «Відсоток переробки», необхідно розділити відповідні дані стовпця «Переробка» на дані стовпця «Видобуток» (формат комірок виставити «Процентный»). Назвіть лист «Відомість морепродуктів».
[image: image3.png]A B C D E F
R G Mponywia | PHAPOYTOX | Mepepobia | - Biacorox
(kr) (kr) nepepo6ku
20.02.2016 | Kosauskuii wasx__|Mnotea 4980 4200
08.03.2016 _|Kaxoska Mantyc 8952 2600)
25.08.2016 | /larywa Kambana 7588 3512
08.04.2016 _|Kosaupkmii wsx__|Mastyc 5926 4926
16.05.2016 _|Kaxoska Mnotea 866 356
24.03.2016_|/larywa Kambana 6750) 5850)
29.06.2016 | Kosaupkuii wasx__|Mantyc 625 625
11.07.2016_|/laryHa Kambana 814 532
20.12.2016 _|Kaxoska Mantyc 7836 2482
18.10.2016 |Ko3aupkwii wnax__|MoTea 4699 3260)





2.  Скопіюйте лист «Відомість морепродуктів», та назвіть копію листа «Фільтрація переробки». 
Вказівка: Для цього потрібно натиснути праву кнопку миші і обрати опцію «Переместить/скопировать». В діалоговому вікні підмітити поле «Создавать копию» та вказати місце розташування копії. 
3. Використовуючи Автофильтр на вкладці «Данные» - відобразіть всі судна з видуботком від 600 до 4000 кг.

Вказівка: Для цього потрібно виділити всю таблицю и виконати команду «Данные/фильтр/Автофильтр». Після цього у стовпці «Переробка» викликати список (натиснути на трикутник у правому нижньому куті) і обрати опцію «Числовые фильтры(настраиваемый фильтр…». У вікні, що з’явиться потрібно ввести умову. Результат роботи фільтра:
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4.  Скопіюйте лист «Відомість морепродуктів», та назвіть копію листа «Фільтрація продукції».  Використовуючи Автофильтр, відобразіть всі судна з продукцією Плотва та Камбала. 
Вказівка: У користувальницькому автофільтрі потрібно використовувати логічну операцію «ИЛИ».

5. Зробіть копію листа «Відомість морепродуктів», та назвіть її «Розширений фільтр». Використовуючи «Расширенный фильтр», відобразіть судна з продукцією "Палтус", і видуботком більше 2900 кг. Результат фільтрації розташувати під основною таблицею. 
Вказівка: Перед застосуванням розширеного фільтру потрібно в окремому діапазоні комірок задати «Діапазон умов». Створити діапазон умов у комірках I1:J2. У першу строку скопіювати назву заголовків, а під заголовками стовпців ввести умови. Після цього виконати команду . Данные/Фильтр/Расширенный фильтр... Встановити маркер «скопировать результат в другое место». У полі «Исходный диапазон» вказати діапазон таблиці, в полі «Диапазон условий» вказати раніше створений діапазон, а в полі «Поместить результат в диапазон» вказати діапазон комірок для відображення результатів.
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6. Використовуючи «Расширенный фильтр», відобразити судна з величиною видобутку більше, ніж середнє значення стовпця «Переробка» за всіма судами протягом всього року. 
Вказівка: Для цього у вільному місті листа, вказати заголовок діапазону умов, наприклад, «ФОРМУЛА», а під заголовком вказати формулу використовуючи функцію СРЗНАЧ. Приклад формули: «=E2>СРЗНАЧ($E$2:$E$11)». Це дві комірки і складають діапазон умов. Формула повинна повертати значення ИСТИНА или ЛОЖЬ.

7. За допомогою розширеного фільтру отримати дані про відправлення суден  у проміжку з >01/02/2016 і  <15/04/2016.

Вказівка: У діапазоні умов потрібно створити два однакових заголовка, наприклад, «ДАТА» і під  ними вказати задані дати. 
СОРТУВАННЯ ДАНИХ

1. Створіть таблицю нарахування заробітної плати Новокаховського приладобудівного технікуму за наступним зразком.
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2. Виконати обчислення в таблиці за формулами:

Премія = 5%*Оклад;

Податок на фізичну особу обчислюється в залежності від окладу.

Якщо Оклад< 3000, то податок нараховується 10% від Окладу.
Якщо Оклад< 6000, то податок нараховується 15% від Окладу.

Якщо Оклад>=6000, то податок нараховується 20% від Окладу.

Виплата = Оклад + Премія – Податок на фізичну особу
3. Під таблицею додати рядки «РАЗОМ» і «Середнє значення», в яких підрахувати за всіма колонками сумарні та середні значення (Окладу, Премії, податку на фізичну особу та виплати). 

4. Відсортувати дані в таблиці за посадами в такій послідовності:  «Директор; заст. директора; головний бухгалтер; зав. відділенням; викладач; прибиральниця».
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Вказівка: Для цього виділити таблицю і натиснути кнопку Сортировка [image: image7.png]


 на вкладці Данные. У вікні, що з’явиться потрібно у полі Порядок вибрати тип сортування «Настраиваемый сортировка …». Після цього відкриється вікно, в кому вибрати «Настраиваемый список» (див. рис.).
Оскільки потрібний список відсутній, то його потрібно ввести в праве поле, обравши опцію Новый список. У кості роздільника можна використовувати кому або клавішу ENTER. Після додавання всіх елементів списку у потрубному порядку, натиснути кнопку «Добавить». 
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5. Скопіювати таблицю на новий лист та відсортувати дані у наступній послідовності:

– за прізвищем в алфавітному порядку; 

– за доходом у зростаючому порядку.
VІ. Підведення підсумків заняття та оцінка виконаної роботи.

