Примеры полезнее правил.

И.Ньютон

Разработка шаблона и создание формы статотчетности средствами Excel
Введение

Почему-то большинство людей считают, что все операции на компьютере, превосходящие по уровню сложности набор текста и форматирование таблиц – задача профессиональных программистов. Сегодня разработаны программные продукты, с помощью которых рядовой пользователь очень быстро решает прикладные задачи. Одной из таких программ, завоевавших репутацию надёжного инструмента для повседневного аналитического труда, является процессор электронных таблиц Excel. Первая ЭТ была создана в 1976 году Дж. Брикклином и предназначалась для простейших табличных расчётов.

Автор аксиомы Томас Альва Эдисон утверждал: «Обменяемся яблоками – у каждого из нас останется по яблоку: Обменяемся идеями – и у каждого из нас будет по две идеи». От идеи до информационной услуги – один шаг. Становление рынка «Excel-услуг» даже в нашей стране стало свершившимся фактом.

 Возможности применения в различных предметных областях

В любой сфере деятельности существует множество задач, в которых исходные и результатные данные должны быть представлены в табличной форме. При этом часть ячеек содержит исходную или первичную информацию, а часть – производную. Производная информация является результатом различных арифметических и иных операций, совершаемых над первичными данными. 

Excel ориентирован прежде всего на решение экономических задач, однако заложенные в нём инструментальные средства позволяют выполнять расчёты по формулам, строить графические зависимости, находить оптимальное решение сложных задач в сфере производства и бизнеса, быстро построить эффективную таблицу для выполнения коммерческих и технических расчетов.

Освоение работы  в электронных таблицах обеспечивает возможность самостоятельно осуществлять различные расчеты, не прибегая к услугам программиста. Создавая ту или иную таблицу, пользователь выполняет одновременно функции алгоритмиста, программиста и конечного пользователя. Это обеспечивает высокую эффективность эксплуатации программ, так как в них оперативно могут вноситься любые изменения, связанные с модернизацией алгоритма, перекомпоновки таблицы и т.д.

Электронные таблицы великолепно подходят для автоматизации рутинных операций, т.к. освобождают от проведения этих вычислений вручную. ЭТ прочно входят в нашу повседневную жизнь. Одной из задач, которая демонстрирует мощь ЭТ, является задача по любой статотчетности.

Постановка задачи

 Создать форму  статотчётности (Приложение1) по:
· Количеству учебных групп.

· Годам обучения и количеству детей.

· Количеству воспитанников.

· Из них (по половой принадлежности):

· Девочки;

· Мальчики.

· Из них (по возрасту):

· 6 – 9 лет;

· 10-14 лет;

· 15 – 18 лет;

· Старше 18 лет.

· Школьников.

· Дошкольников.

· Воспитанников детских домов.

· Учащихся ПТУ, техникумов.

· Студенты ВУЗов.

· Школы:

· Школа № 1;

· Школа № 2;

· Школа № …

· Количество детей:

· Инвалидов;

· С хроническими заболеваниями»;

· Из малообеспеченных семей;

· Из неполных семей;

· Одарённые дети.

Нужно подвести итоги:

· В столбце «Всего учебных групп», который = количеству групп 1-го года обучения +кол-во групп 2-го года обучения + количество групп 3-го и более годов обучения.

· В столбце «Количество воспитанников», который = количеству детей 1-го года обучения +кол-во детей 2-го года обучения + количество детей 3-го и более годов обучения.

· В столбце «Количество школьников» подводится итог по количеству детей обучающихся в школах.

· По всем столбцам (Строка всего).

Начало таблицы








Рис 1
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Продолжение таблицы
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Для выполнения этой работы подойдёт инструмент ЭТ Консолидация, который позволяет объединять таблицы, находящиеся в разных местах. Все такие таблицы должны иметь абсолютно идентичную структуру. Соединение не является механическим. Итоговая таблица будет содержать только одну строку с ключевым полем, а числовые данные в ней будут суммами (или другими функциями) всех строк объединённого подмножества. Ключевым полем считается самое левое поле (колонка) таблицы или ее выделенной части.

Создание таблицы статотчётности

Можно воспользоваться еще одним инструментом ЭТ – это создание шаблона документа. Структура таблицы одинакова для всех листов, поэтому можно сохранить одну из рабочих книг как шаблон (Приложени1). 

1. Создание шаблона:

· Создать эскиз таблицы средствами ЭТ (Рис 1).

· Создать формулы, в нашем случае это суммирование по строкам и столбцам.

· Столбцы и строки, где производится суммирование выделить цветом. Это нужно для того, чтобы информацию с формулами случайно не удалить.

· Составить контрольный пример.

· Произвести проверку данных и исправить ошибки в формулах.

· Перед сохранением шаблона надо выделить блоки данных и очистить их: Правка>Очистить>Содержимое Del.

· Защиту пока не устанавливать.

2. Сохранение шаблона:

· В главном меню выбрать: Файл>Сохранить как…> в ниспадающем меню окошка Тип файла выбрать «Шаблон». В окошке Имя файла дать имя файлу шаблону, например: Шаблон_отдела с расширением *.xlt.

· Делайте Шаблон с запасом. В нашем случае это запас по строкам. При добавлении столбцов потребуется перенастройка таблицы.

· Отредактировать шаблон можно как любой файл с расширением *.xls – расширение файла ЭТ.

· При смене типа файла на тип Шаблон Excel меняет активную папку на стандартную папку шаблонов. Шаблоны нужно сохранять в этой папке, чтобы они были доступны в диалоговом окне Шаблоны.
· Имеющиеся Шаблоны можно просмотреть щелкнув правой кнопкой мышки по любому ярлыку листа, выбрав режим Добавить…
3. Создание рабочей книги по листам

· Чтобы создать рабочую книгу с помощью Шаблона, надо в Главном меню открыть: Вид>Область задач или нажать на клавиши Ctrl + F1.

· Справа появиться подсказка, где можно выбрать нужный шаблон. В нашем случае это Шаблон_отдела.

· Выбрав Общие шаблоны, вы получите список шаблонов доступных на вашем ПК.

· По умолчанию, файлы, созданные с помощью шаблонов, являются рабочими книгами (.xls), а не шаблонами (.xlt).

· На Лист1 появится структура таблицы.

4. Размножение Шаблона по листам 

ВНИМАНИЕ – на всех листах информация (начало таблицы) должны начинаться с одной позиции. В нашем случае с ячейки А4.

Открыть новую книгу ЭТ и присвоить ей имя «Статотчет_ДДТ».

Нажать на клавиши Crtl и F1, справа появится стандартная подсказка, в ней выбрать шаблон Шаблон_отдела.

А) Размножение можно выполнить при помощи копирования:
· Щёлкнуть по ярлыку Лист1 правой кнопкой мышки.

· В контекстном меню выбрать режим Копировать/переместить.

· Поставить галочку против опции Создать копию.

· Создать нужное количество копий, в том числе и для итоговой таблицы.

В) Или вставлять в каждый лист шаблон:
· По ярлыку листа щёлкнуть правой кнопкой мышки.

· В контекстном меню выбрать режим Добавить…
· Появиться предложение Вставка.
· Выбрать Шаблон_отдела.

· Нажать ОК.

5. Переименование листов

· Лишние листы удалить.

· Каждому листу присвоить имя: Отдел 1, Отдел 2 и т.д.

· В таблице в графе «Название отдела» - (шаблон) также заменить на Отдел 1, Отдел 2 и т.д. или на конкретное название.

· Одному из листов присвоить имя «Итоги».

· Сделать его первым, перетащив мышкой в начало.

6. Защита данных

· Перед защитой в каждом листе надо создать количество строк с запасом, т.к. количество педагогов в отделах может меняться. Перенастройку таблицы производить нужно будет только в случае превышения  количества строк.

· Выделить блоки ячеек (удерживая клавишу Ctrl), которые не надо защищать, т.е. все, кроме итоговой строки и итоговых столбцов, которые для удобства работы выделены цветом.

· В Главном меню: Формат>Формат ячеек выбрать вкладку Защита ячеек.
· Снять галочку с «Защищаемой ячейки».
· Нажать ОК.

· В Меню выбрать Сервис>Защита>Защитить лист.

· Пароль можно не задавать.

· Нажать ОК.

· На лист Итоги защиту ставить не надо.

7 Заполнение данными и проверка ввода

· В столбце «Название отдела» Указать ФИО педагога;

· Заполнить остальные данные, НЕ ЗАПОЛНЯЯ ПОЛЯ, ВЫДЕЛЕННЫЕ ЖЕЛТЫМ ЦВЕТОМ
· Итоговые столбцы и строки НЕ ЗАПОЛНЯТЬ, ЭТ сделает это сама, кроме того, на этих ячейках стоит защита, чтобы при заполнении исходными данными не были повреждены ячейки с формулами.

· Данные в столбцах «Количество воспитанников», «Полу», «Возрасту», «Месту обучения» должны совпадать.

· Для проверки данных задано Условное Форматирование, которое применяется для определения значения в определенных диапазонах, но может использоваться для поиска повторяющихся данных в таблице 

· Ниже основной таблицы суммируются значения соответствующих ячеек Условия проверки задаются в Формат> Условное форматирование, где указывается Значение, не равно и ячейка, с которой сравнивается. 
· Можно сделать подсветку подсказки ошибок: Формат>Вид и задать, например,  красный цвет, для подсказки того, что идет несоответствие данных. 

8. Составление сводной (итоговой) таблицы или консолидация 

8.1 Оформление листа Итоги:
·  В листе Итоги также находится Шаблон_отдела.

· Все рабочие строки, включая итоговые - очистить: для этого их надо выделить. потом - Правка>Очистить> Содержимое Del.
· С левой стороны оформить столбец с названиями отделов, они должны соответствовать ярлыкам листов, чтобы легче было работать и не путать данные.

8.2 Установить курсор в ячейку справа от названия отдела.

8.3 В меню обратится к Данные>Консолидация…

8.4 Щёлкнуть по ярлыку листа с название данного отдела.

8.5 В окошке Функция уже установлен режим Сумма.
8.6 Установить курсор в окошко Ссылка. Там должно появиться имя ярлыка.

8.7 Активным в данном случае является выделенный лист.

8.8 «Консолидацию» можно перемещать по экрану мышкой за синюю полоску.

8.9 Мышкой выделить итоговую строку, не включая название «итого». Мышкой вести строго по строке, не цепляя другие данные, а то они войдут в итог.

8.10 «Консолидация» подсказывает, какие ячейки выделяются. Выделение проводить до конца строки с данными.

8.11 Щёлкнуть по кнопке Добавить.

8.12 В окошке Список диапазонов появиться выделенный диапазон.

8.13. Установить галку в окошке Создать связи с исходными данными (один раз).

8.14. Нажать ОК.

8.15. В Листе Итоги в указанном месте появится итоговая строка по данному отделу.

8.16 Переместить курсор в следующую ячейку и повторить с пункта 8.4. (пункты 8.5 и 8.13 не выполнять, они уже заданы).

8.17 Убрать данные предыдущего расчета щёлкнув по кнопке Удалить. Курсор должен находится в окошке Список диапазонов.

9. Создание итоговой строки Всего

· При помощи режима Консолидация нужно получить итоговую строку в листе Итоги. Стандартное подведение итогов здесь работает неправильно и им пользоваться нельзя.

· Установить курсор в листе Итоги справа от ячейки Всего и вызвать режим Консолидация.

· Здесь в поле Ссылка окна Консолидация следует последовательно указать и Добавить все консолидирующие диапазоны, т.е. данные всех листов по отделам, применяя последовательно алгоритм из пункта 8.

· Сохранить файл (книгу) под именем Статотчёт_ДДТ (Приложение2).
Проведение расчётов

1. Открыть файл (книгу) «Статотчет_ДДТ» (Приложение2), щелкнуть мышкой по ярлычку с названием файла (Приложение2).

2. В итоговую таблицу на 1-м листе данные не вносятся, она заполнится   автоматически.

3. Заполнить ( можно изменять) исходные данные в рабочих листах. 

4. Перерасчёт так же производится автоматически.

Выводы

НА основе проделанной работы можно сделать вывод: электронные таблицы Excel великолепный и мощный инструмент.

К достоинству ЭТ можно отнести:

1. Быстрота расчета. На обработку такой информации у педагогов уходило много времени, примерно месяц. Теперь эту обработку можно выполнить в течение дня.

2.  Возможности ЭТ позволяют наглядно оформить полученные результаты.

3. Анализировать полученные данные.

4. Легко вносить изменения, как в саму структуру таблицы, так и в исходные данные, которые мгновенно пересчитываются.

5. С уже готовыми таблицами может работать пользователь, имеющий минимальное представление об ЭТ.

6. На разработку такой таблицы другими средствами, например, языки программирования, ушло гораздо бы больше времени.

Недостатки:

К единственному недостатку, в данном случае, можно отнести то, что документ нельзя разместить на одном листе и бумажные листы приходится склеивать вручную.

Приложение1. Форма шаблона (Шаблон_отдела).

Приложение2. Статотчет (Статотчет_ДДТ).
