Лабораторная работа №4

Тема. Освоение приемов работы с электронными таблицами.

Сортировка и фильтрация данных
Цель:  ознакомиться с методами сортировки и фильтрации данных в электронных таблицах.

Форма отчета:1) умение отвечать на контрольные вопросы;

                          2) сохраненный файл.

Теоретический материал.

1. Данные внутри таблицы можно сортировать, то есть упорядочивать ячейки по значениям. Стандартный способ упорядочивания данных одного типа позволяет сортировать по возрастанию или убыванию в алфавитном порядке, по датам или по величине чисел.

Для выполнения сортировки необходимо таблицу выделить, а затем выполнить команду Данные/Сортировка. 
ПРАКТИКА.
Задание 1.  В папке Мои документы/Практика найдите и откройте файл «Сортировка и Фильтрация». Заполните  таблицу в соответствии с образцом. Выполните Сортировку .
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Методические указания.

1. Перед заполнением столбцов «Время отправления из Москвы», «Время в пути», «Время прибытия в Киев» и «Время стоянки в Киеве» установите для соответствующих ячеек формат числа Время. Для этого выполните команду Формат/Число/Время, выбрав тип времени (13:00).

2. Сохраните таблицу в своей папке под именем Лабораторная работа №6;

3. Выделите таблицу и скопируйте ее в Буфер обмена;

4. Вставьте таблицу из Буфера обмена на Лист2 и Лист3;
5. С помощью контекстного меню переименуйте Лист1 в Лист Сортировка;
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На Листе Сортировка скопируйте таблицу ниже еще два раза;

7. Выделите первый экземпляр таблицы и выполните команду Данные/Сортировка;

8. В раскрывающемся списке Сортировать по выберите «Время прибытия в Киев»;

9. Убедитесь, что переключатель стоит в положении По возрастанию; нажмите ОК.
10. Во втором экземпляре таблицы (Лист Сортировка) самостоятельно отсортируйте данные таблицы по времени нахождения поезда в пути (по убыванию);
11. В третьем экземпляре таблицы выполните сортировку по двум ключам. Для этого в окне Сортировка диапазона (Данные/Сортировка) выберите первый ключ (Сортировать по) – «Время стоянки в Киеве» - по убыванию, а второй ключ (Затем по) –«Время отправления из Москвы» - по возрастанию; ОК.
Фильтрация с помощью Автофильтра
Фильтрация (выборка) данных позволяет отобразить в таблице только те строки, содержимое ячеек которых отвечает заданному условию. Для выполнения фильтрации данных с помощью Автофильтра нужно:
1) установить курсор внутри таблицы;

2) выполнить команду: Данные/ Фильтр/ Автофильтр;
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 раскрыть список столбца, по которому будет производиться выборка;

4) выбрать строку «Условие» и задать критерии выборки.

Задание 2. (Лист 2) Из таблицы Расписание поездов выберите все поезда, имеющие конечным пунктом назначения Киев пасс.
Методические указания.
1. С помощью контекстного меню переименуйте Лист 2 в Лист Автофильтр;
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Щелкните мышью внутри таблицы и выполните команду Данные/Фильтр/Автофильтр;
3. Раскройте список столбца «Конечный путь следования» и выберите строку Условие;
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В открывшемся окне с помощью раскрывающихся списков задайте критерии выборки (равно Киев пасс.), Ок;
5. Для восстановления исходной таблицы нужно щелкнуть мышью по кнопке [image: image2.png]


 синего цвета и в списке выбрать строку Все.
Самостоятельно! С помощью Автофильтра выберите все поезда, которые находятся в пути меньше 14 часов 30 минут.
Фильтрация данных с помощью расширенного фильтра
Расширенный фильтр позволяет выполнить более сложную выборку данных электронной таблицы с заданием нескольких условий.

Фильтрация данных с использованием расширенного фильтра выполняется с помощью команды Данные /Фильтр /Расширенный фильтр
Задание 3.  (Лист 3) В таблице Расписание поездов  отберите те поезда, которые отправляются из Москвы от девяти до десяти часов вечера.

Методические указания.
1. С помощью контекстного меню переименуйте Лист 3 в Лист Расширенный;
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Скопируйте столбец по которому будете делать выборку («Время отправления из Москвы») и вставьте его рядом с исходным;
3. Между значениями и «шапкой» таблицы вставьте 2 строки (Вставка/Строка);
4. Под названием столбца задайте условие выборки и выполните команду Данные/Фильтр/Расширенный фильтр;
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В открывшемся окне с помощью текстовых полей задайте исходный диапазон (выделите всю таблицу) и диапазон условий (заголовки столбцов вместе с условиями) и нажмите Ок;
P.S. Для снятия фильтра необходимо выполнить команду Данные /Отобразить все 

Самостоятельно! Отберите те поезда, которые прибывают в Киев от десяти до одиннадцати часов утра.

Контрольные вопросы:

1. Как сортировать данные по одному ключу?

2. Какой порядок применяется для сортировки данных?

3. Как сортировать данные по нескольким ключам?

4. Что такое фильтрация?

5. Как пользоваться Автофильтром для отбора записей?

6. Для чего нужен расширенный фильтр?

7. Как пользоваться расширенным фильтром? 
