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Для решения подобных задач в Excel
предусмотрена возможность создания свод-
ных таблиц, в которых данные группируются
относительно одного поля (в нашем приме-
ре — «Область»), для его значений строится
таблица, в строках и столбцах которой раз-
мещаются другие поля исходной таблицы,
а на их пересечении — общие значения для
них. Удобство работы со сводной таблицей
состоит в том, что с ее помощью очень на-
глядно отображаются связи и зависимость
между полями исходной таблицы.

Строим 
таблицу

Построение сводной таблицы возможно на
базе списка, который оформлен в соответ-
ствии со всеми правилами Excel. Напомним,
что кроме размещения однотипных данных в
одном столбце (только числовых или только
текстовых значений) и отсутствия пустых
ячеек необходимо, чтобы заголовок табли-
цы, содержащий названия полей, был от-
форматирован иначе, чем основной список. 

Для создания сводной таблицы необхо-
димо щелкнуть по любой ячейке списка и
выбрать Данные R Сводная таблица. 

В результате запустится специальный Ма-
стер. На первом шаге его работы необходи-
мо указать источник данных и вид создавае-
мого отчета. Наши данные размещены в спи-
ске Excel, поэтому необходимо отметить
первый переключатель (В списке или базе

П
опробуем разобраться на примере.
Предположим, наша фирма продает
компьютерные комплектующие, в ча-

стности, мониторы. Данные об этом разме-
щены на рабочем листе Excel. Они содержат
такую информацию: модель монитора, дата,
регион поставки, магазин-покупатель, объем
поставок, выручка от реализации. Необхо-
димо получить информацию о структуре по-
ставок в каждую область, имея при этом воз-
можность проследить за объемами поставок
разных моделей в каждый магазин.

Отчет – 
это просто
Быстро найти нужную информацию в объемной таблице

данных довольно трудно. Microsoft Excel позволяет созда-

вать специальные отчеты, с помощью которых можно раз-

личными способами просматривать содержимое докумен-

та и отслеживать зависимость между данными.

ë‚Ó‰Ì‡fl Ú‡·ÎËˆ‡ — ˝ÚÓ ÒÔÂˆË‡Î¸Ì˚È
ÓÚ˜ÂÚ MS Excel, ÍÓÚÓ˚È ÒÓ‰ÂÊËÚ ËÚÓ„Ó-
‚˚Â ‰‡ÌÌ˚Â Ë ÔÓÁ‚ÓÎflÂÚ ÔÓÒÎÂ‰ËÚ¸ Á‡-
‚ËÒËÏÓÒÚ¸ ÏÂÊ‰Û ÔÓÎflÏË Ú‡·ÎËˆ˚.
é·Î‡ÒÚ¸ ÔÓÎÂÈ ÒÚ‡ÌËˆ fl‚ÎflÂÚÒfl ÙËÎ¸-
ÚÓÏ ÓÚÓ·‡ÊÂÌËfl ÌÂÓ·ıÓ‰ËÏ˚ı ‰‡ÌÌ˚ı
‚ Ò‚Ó‰ÌÓÈ Ú‡·ÎËˆÂ.
é·Î‡ÒÚ¸ ‰‡ÌÌ˚ı ÔÂ‰Ì‡ÁÌ‡˜ÂÌ‡ ‰Îfl
‡ÁÏÂ˘ÂÌËfl ËÚÓ„Ó‚˚ı ‰‡ÌÌ˚ı.

ГЛОССАРИЙ

� Правильное форматирование таблицы
Excel — одно из главных требований

� Составить сводную таблицу поможет
Мастер сводных таблиц и диаграмм
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данных Microsoft Excel). Для начала по-
строим сводную таблицу (выберите одно-
именный пункт в разделе Вид создаваемого
отчета). Следующий шаг Мастера сводных
таблиц и диаграмм предназначен для того,
чтобы отметить на рабочем листе диапазон
ячеек, в котором размещен список. Причем
если он отформатирован верно, то Excel ав-
томатически выделит его. Третьим шагом
формируется структура сводной таблицы.
Для этого необходимо нажать на кнопку
Макет. На экране появится пустой шаблон,
в котором нужно разместить поля. 

Сделать это очень просто: достаточно
перетащить прямоугольник с нужным на-
званием в подходящее место. Сводная
таблица состоит из нескольких областей,
каждая из которых не только определяет
месторасположение поля, но и позволяет
управлять способом отображения дан-
ных. Таким образом, чтобы получить ин-
формацию о структуре поставок в каждую
область, поместим поле «Область» в раз-
дел Страница, в строках и столбцах буду-
щей таблицы — соответственно поля
«Модель» и «Магазин», а на пересечении
(в разделе Данные) пусть будет поле
«Объем поставок».

При этом на пересечении строк и столб-
цов будут расположены итоговые значения
полей, являющиеся результатом вычислений
некой итоговой функции. По умолчанию ис-
пользуется функция суммирования. Нако-

нец, последним шагом остается задать мес-
торасположение сводной таблицы (в новом
или существующем рабочем листе) и нажать
на кнопку Готово. В нашем примере в полу-
ченной таблице на пересечении строк и
столбцов размещены общие данные, вычис-
ленные с помощью итоговой функции. 

Так, число «390» на пересечении значе-
ний «LG» и «Computer-World» означает, что в
магазины фирмы Computer-World были по-
ставлены мониторы LG на сумму $390.

Управление
отображением

Для значений, размещенных в области дан-
ных, вычисляется общий итог по строкам и
столбцам. А возле названий полей сводной
таблицы имеются кнопки выпадающего спи-
ска. С его помощью можно отобразить все
значения поля области страниц или одно оп-
ределенное. В нашем примере мы можем по-
лучить итог либо по всем территориальным
областям, либо по одной конкретной. Ана-
логично и для полей строк и столбцов мож-
но задавать отображение как всех значений,
так и любого количества выбранных. Для
этого достаточно нажать на стрелочку рядом

с названием поля и отметить нужные пунк-
ты. После построения сводной таблицы в ок-
не Excel отобразится панель инструментов
Сводная таблица, с помощью которой мож-
но управлять ее структурой, отображением
значений и выбрать итоговую функцию. По-
мните, что сводную таблицу всегда можно
перестроить, то есть изменить расположе-
ние полей исходного списка. Сделать это
можно, просто перетащив их в нужное мес-
то. К тому же в областях полей строк и
столбцов, равно как и в области данных, не
обязательно размещать по одному полю.

Чтобы добавить новые, нажмите на кноп-
ку Отобразить список полей и в открыв-
шемся окне перетащите дополнительные по-
ля из списка в желаемую область. А для уда-
ления будет достаточно перетащить их за
область сводной таблицы. Изменить итого-
вую функцию можно, дважды щелкнув мыш-
кой по названию поля в области данных. От-
кроется окно Вычисление поля сводной
таблицы, в котором можно выбрать другую
функцию.                            Надежда Баловсяк

Ç Excel ÂÒÚ¸ ÒÂ‰ÒÚ‚Ó, ÔÓÁ‚ÓÎfl˛˘ÂÂ
Ì‡„Îfl‰ÌÓ ÔÂ‰ÒÚ‡‚ËÚ¸ ‰‡ÌÌ˚Â Ò‚Ó‰ÌÓÈ
Ú‡·ÎËˆ˚, — ˝ÚÓ Ò‚Ó‰Ì‡fl ‰Ë‡„‡ÏÏ‡.
Ç ÌÂÈ Ú‡ÍÊÂ ÂÒÚ¸ Ó·Î‡ÒÚË ÔÓÎÂÈ ÒÚ‡-
ÌËˆ, ÒÚÓÍ Ë ÒÚÓÎ·ˆÓ‚. àÁÏÂÌÂÌËfl ‚
ÓÚÓ·‡ÊÂÌËË ‰‡ÌÌ˚ı ‚ Ò‚Ó‰ÌÓÈ Ú‡·ÎËˆÂ
‚ÎÂÍÛÚ Á‡ ÒÓ·ÓÈ ËÁÏÂÌÂÌËfl Ò‚Ó‰ÌÓÈ
‰Ë‡„‡ÏÏ˚ Ë Ì‡Ó·ÓÓÚ.
ëÓÁ‰‡‚‡Ú¸ Ò‚Ó‰ÌÛ˛ ‰Ë‡„‡ÏÏÛ ÏÓÊÌÓ
Ò‡ÁÛ ÊÂ ÔË ÙÓÏËÓ‚‡ÌËË Ò‚Ó‰ÌÓÈ
Ú‡·ÎËˆ˚, ‚˚·‡‚ ‚ ÔÂ‚ÓÏ ¯‡„Â ‡·ÓÚ˚
å‡ÒÚÂ‡ ÔÛÌÍÚ ë‚Ó‰Ì‡fl ‰Ë‡„‡ÏÏ‡ (ÒÓ
Ò‚Ó‰ÌÓÈ Ú‡·ÎËˆÂÈ). Ä ÂÒÎË Ò‚Ó‰Ì‡fl Ú‡·-
ÎËˆ‡ ÛÊÂ „ÓÚÓ‚‡, ·Û‰ÂÚ ‰ÓÒÚ‡ÚÓ˜ÌÓ ÔÓÒÚÓ
Ì‡Ê‡Ú¸ Ì‡ ÍÌÓÔÍÛ å‡ÒÚÂ ‰Ë‡„‡ÏÏ.
óÚÓ·˚ ËÁÏÂÌËÚ¸ ËÒÔÓÎ¸ÁÛÂÏ˚È ÔÓ ÛÏÓÎ-
˜‡ÌË˛ ÚËÔ ‰Ë‡„‡ÏÏ˚, ‚ÓÒÔÓÎ¸ÁÛÈÚÂÒ¸
Ó‰ÌÓËÏÂÌÌÓÈ ÍÌÓÔÍÓÈ, ‡ÒÔÓÎÓÊÂÌÌÓÈ Ì‡
Ô‡ÌÂÎË ËÌÒÚÛÏÂÌÚÓ‚ ÑË‡„‡ÏÏ‡. èË

˝ÚÓÏ ÔÓÌ‡‰Ó·ËÚÒfl ‚˚·‡Ú¸ ËÁ ÒÔËÒÍ‡ ÊÂ-
Î‡ÂÏ˚È ÒÔÓÒÓ· ÓÚÓ·‡ÊÂÌËfl ‰‡ÌÌ˚ı.
Ä ‰Îfl Û‰Ó·ÒÚ‚‡ ‚ÓÒÔËflÚËfl ËÌÙÓÏ‡ˆËË
fl‰ÓÏ Ò ‰Ë‡„‡ÏÏÓÈ ÏÓÊÌÓ ‡ÒÔÓÎÓÊËÚ¸
ÎÂ„ÂÌ‰Û, ‡Á˙flÒÌfl˛˘Û˛, ˜ÚÓ Ó·ÓÁÌ‡˜‡˛Ú
ËÒÔÓÎ¸ÁÓ‚‡ÌÌ˚Â ˆ‚ÂÚ‡, Ë Ò‡ÏÛ Ò‚Ó‰ÌÛ˛
Ú‡·ÎËˆÛ — ‰Îfl ˝ÚÓ„Ó ‚ÓÒÔÓÎ¸ÁÛÈÚÂÒ¸
ÍÌÓÔÍ‡ÏË ãÂ„ÂÌ‰‡ Ë í‡·ÎËˆ‡ ‰‡ÌÌ˚ı. 

ПОЛЕЗНАЯ ИНФОРМАЦИЯ

ëÚÓËÏ ‰Ë‡„‡ÏÏ˚

� Так в нашем примере выглядит макет
будущей сводной таблицы

� Желаемый диапазон ячеек можно
выделить с помощью мыши или указать
в соответствующей графе

� Так выглядит получен-
ная сводная таблица

� Вы можете выбрать, какие именно
поля должны быть отображены в отчете
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