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ТИПОВАЯ ИНСТРУКЦИЯ
ПО ВЫПОЛНЕНИЮ МНОГОМЕРНОГО АНАЛИЗА ДАННЫХ
С ИСПОЛЬЗОВАНИЕМ СВОДНЫХ ТАБЛИЦ EXCEL
АННОТАЦИЯ

В Информационной системе регулирования использования минерально-сырьевых ресурсов (ИСР ИМСР) применяются готовые программные средства. Многомерный анализ данных базы данных ИСР ИМСР возможен благодаря механизму сводных таблиц Excel.
Типовые операции работы с электронными таблицами MS Excel описываются в документе «Типовая технологическая инструкция по использованию электронных таблиц» (ИТМФ.425.ЭТ.6A).
Настоящая инструкция описывает использование сводных таблиц Excel для опера​тивного анализа данных, контроля ввода и формирования произвольных отчетов. В инструк​ции перечислены все основные операции по использованию сводных таблиц и диаграмм. Описание операций выполнено для русской версии Microsoft Excel 2002 (из пакета MS Office XP).
Настоящая инструкция предназначена для конечных пользова​те​лей, владе​ющих навыками работы с базами данных и электронными таблицами.
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1. СВОДНАЯ ТАБЛИЦА
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Сводная таблица Excel – это таблица Excel специального вида (рис. 1), построенная на базе запроса данных из одной или нескольких таблиц БД и содержащая сводную информацию по этим таблицам. Сводную таблицу можно сравнить со стопкой листов, где виден только верхний лист.
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рис. 1. Внешний вид сводной таблицы Excel
Отличие сводной таблицы от обычных таблиц заключается в том, что это инстру​мент, позволяющий производить многомерный анализ данных, представляющий собой единый объект MS Excel. Поэтому прямое редактирование значений ячеек сводной таблицы невозможно. Для работы со сводными таблицами используются свои методы, которые описываются ниже.
Сводная таблица состоит из областей (область строк, область столбцов, область значений и область страниц), в которые имеется возможность помещать поля таблиц БД из запроса. Поля на сводной таблице отобража​ются в виде кнопок (см. рис. 1). По​мещение поля в необходимую область сводной табли​цы произ​водится путем «перетаскивания мышью» кнопки поля в эту область. Список полей, возможных для помеще​ния в области сводной таблицы содержится в специ​альном окне (рис. 2).
Вся работа со сводными таблицами организо​вана через кнопки панели инструментов «Сводные таблицы» (рис. 3).
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рис. 3. Панель «Сводные таблицы»
Для построения сводной таблицы необходим запрос данных из таблиц БД. На основе данных одного запроса можно построить любое количество сводных таблиц. Построение запроса к таблицам БД ИСР ИМСР производится при помощи построителя запросов (см. раздел 3).
2. СВОДНАЯ ДИАГРАММА

Сводная диаграмма отличается от обычной диаграммы Excel тем, что строится на основе данных из сводной таблицы. Сводная диаграмма, так же, как и сводная таблица имеет области строк, столбцов, данных и страниц.

После построения сводной диаграммы сохраняется связь ее структуры со структурой сводной таблицы, и все изменения, выполненные с полями сводной диаграммы, немедленно вступают в силу для ее сводной таблицы и наоборот.
Вся работа со сводными диаграммами организо​вана через кнопки панели инструментов «Диаграммы» (рис. 4).
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рис. 4. Панель «Диаграммы»
На основе одной сводной таблицы можно построить любое количество сводных диаграмм. Однако, из-за связи структуры этих диаграмм со структурой сводной таблицы, эту особенность можно использовать только для визуального сравнения и выбора вариантов оформления диаграммы.
3. АНАЛИЗ ДАННЫХ БД ИСР ИМСР
3.1. Построитель запросов
Для передачи данных из БД в сводных таблиц Excel требуется составить SQL-запрос к БД. Специально для БД ИСР ИМСР разработан построитель запросов (рис. 5), который предназначен для удобного выбора полей из таблиц БД ИСР ИМСР для включения их в запрос. Знание синтаксиса SQL в этом случае необязательно. 
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рис. 5. Построитель запросов для сводной таблицы MS Excel
В левой части формы построителя расположено Окно структуры запроса, представляющее собой список из таблиц базы данных и их полей. В первом столбце списка отображаются имена полей и таблиц базы данных. Во втором столбце напротив полей таблиц выводятся заголовки полей для сводной таблицы.

В правой верхней части формы построителя отображается набор таблиц базы данных, которые можно подключить к текущей выбранной в Окне структуры запроса таблице, тем самым, добавив ее в структуру запроса. В правой нижней части отображается возможный набор полей (атрибутов) для текущей таблицы, выбранной в Окне структуры запроса либо в окне связанных таблиц.
Запрос обязательно должен иметь корневую таблицу, из которой будут взяты основные поля для анализа в сводной таблице. Для выбора и замены корневой таблицы используются кнопки: [image: image5.png]


 и [image: image6.png]


.

Для добавления таблицы или поля в запрос щелкните дважды левой кнопкой мыши на нужном пункте соответствующего списка или, выбрав пункт, нажмите кнопку [image: image7.png]<< fobiaenTs TabmMLy
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.

Чтобы изменить наименование поля (как правило изначально поля имеют слишком длинные названия или одинаковые и малоинформативные, например: «Название»), которое будет выводится в списке полей сводной таблицы, щелкните дважды левой кнопкой мыши на соответствующей позиции в Окне структуры запроса или нажмите кнопку [image: image9.png]


.
Для удаления отдельных полей таблиц и таблиц целиком выделите необходимый пункт в Окне структуры запроса и воспользуйтесь кнопкой [image: image10.png]


.

Для передачи запроса в MS Excel нажмите кнопку [image: image11.png]=
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. Откроется новая книга MS Excel, куда будет автоматически помещена пустая сводная таблица (рис. 1) со списком полей (рис. 2).
Кроме этого имеется возможность сохранять построенные запросы (кнопка [image: image12.png]


), а также открывать ранее сохраненные (кнопка [image: image13.png]


).

В каталоге с построителем запросов находятся примеры таких запросов. Вы можете открыть любой из этих примеров и взять его за основу для другого, более сложного запроса.
3.2. Оперативный анализ данных и контроль ввода данных в БД
Сводные таблицы Excel и сводные диаграммы позволяют производить оперативный анализ данных и контроль ввода данных. Передача данных из БД ИСР ИМСР в сводные таблицы и сводные диаграммы производится при помощи SQL-запроса, автоматически формируемом Построителем запросов.
Операции получения сводных таблиц и сводных диаграмм, а также работы с ними, описываются в разделах 5 и 6 данной инструкции соответственно.

3.3. Формирование произвольных отчетов из БД
Сводные таблицы и сводные диаграммы, полученные в результате анализа данных, можно оформлять в виде произвольных отчетов (добавлять заголовок, подписи и т.п.), распечатывать и отправлять по электронной почте.
Для формирования произвольных отчетов, их оформления и подготовки к печати необходимо создание отдельных книг MS Excel, содержащих обычные таблицы и диаграммы, полученные из сводных и уже не связанные SQL-запросами с БД. Операции получения обычных таблиц и диаграмм из сводных описываются в разделе 7 данной инструкции.

Операции оформления и подготовки документа к печати описываются в документе «Типовая технологическая инструкция по использованию электронных таблиц».

3.4. Пояснения к описаниям операций
В таблицах описаний операций используются следующие сокращения и обозначения:

ЛЩ – щелчок левой кнопкой мыши;

ДЛЩ – двойной щелчок левой кнопкой мыши;

ПЩ – щелчок правой кнопкой мыши;
УНЛК – удерживая нажатой левую кнопку мыши;
<Enter> – клавиши с клавиатуры (указываются в угловых скобках);
«перетащить» – УНЛК, переместить указатель в необходимое место и отпустить кнопку.

В данной инструкции перечислены все основные операции по использованию сводных таблиц и диаграмм. Описание операций выполнено для русской версии Microsoft Excel 2002 (из пакета MS Office XP).
4. ОПЕРАЦИИ АНАЛИЗА ДАННЫХ С ПРИМЕНЕНИЕМ СВОДНЫХ ТАБЛИЦ
4.1. Создание сводной таблицы и подготовка к анализу данных
	ОПЕРАЦИЯ
	ПОДГОТОВИТЕЛЬНЫЕ ДЕЙСТВИЯ
	ВЫПОЛНЕНИЕ ОПЕРАЦИИ
	ПРИМЕЧАНИЯ

	а) создать сводную таблицу на основе запроса
	Лист, где будет располагаться сводная таблица,

меню Данные – Сводная таблица…
	В качестве данных выбрать «во внешнем источнике данных», выбрать вид создаваемого отчета «сводная таблица» – Далее – нажать Получить данные (откро​ется MS Query) – выбрать источник данных – OK – открыть/составить запрос (см. 4.8) – закрыть MS Query (крестик в правом верхнем углу) – Далее – Готово.
	Будет создан макет сводной таблицы.
Откроется окно списка полей сводной таблицы. После этого необходимо добавить кнопки полей в области сводной таблицы (см. 4.2.а)

	б) создать сводную таблицу из другой сводной таблицы
	Лист со сводной таблицей,

ПЩ на любом поле сводной таблицы – Выделить – Таблицу целиком,

меню Правка – Копировать
	Создать новый лист – выделить ячейку, в которой будет расположен верхний левый угол сводной таблицы,

меню Правка – Вставить.
	Новая сводная таблица будет основываться на тех же данных, что и старая.

	в) отключить сохранение данных со сводной таблицей
	Лист со сводной таблицей,

ПЩ на любой ячейке сводной таблицы – Параметры таблицы…
	Убрать галку напротив пункта сохранить данные вместе с таблицей – OK.
	Эта операция необходима для сохранения места на диске.

	г) скрыть/показать панель инструментов «Сводная таблица»
	
	ПЩ на любой панели инструментов – снять/поставить галочку напротив пункта Сводные таблицы
	Скрыть панель можно, нажав при помощи мыши крестик в ее правом верхнем углу.

	д) скрыть/показать окно списка полей сводной таблицы
	Показать панель инструментов «Сводная таблица» (см. 4.1.г)
	ЛЩ на кнопке [image: image14.png]




	Нажатое состояние кнопки соответствует открытому окну списка полей сводной таблицы.



Примечания:
1. Для создания первой сводной таблицы по запросу к данным из БД ИСР ИМСР достаточно воспользоваться построителем запросов (п.3.1), операция а) приведена для общего сведения и может быть использована для других БД.


2. Для создания сводных таблиц на основе этого же запроса данных удобнее использовать операции б) и в).


3. Операции г) и д) вспомогательные, выполняются по необходимости.

4.2. Изменение структуры сводной таблицы
	ОПЕРАЦИЯ
	ПОДГОТОВИТЕЛЬНЫЕ ДЕЙСТВИЯ
	ВЫПОЛНЕНИЕ ОПЕРАЦИИ
	ПРИМЕЧАНИЯ

	а) поместить новое поле в область сводной таблицы
	Показать окно списка полей сводной таблицы (см. 4.1.д)
	ЛЩ на нужном поле в окне списка полей – «перетащить кнопку поля» в требуемую область сводной таблицы.
	Если кнопка поля уже присутствует в таблице, то она переместится на указанное место.

	б) переместить поле в другую область сводной таблицы
	
	ЛЩ на кнопке поля в сводной таблице – «перетащить кнопку поля» в требуемую область сводной таблицы.
	Поле одновременно может находиться только в одной области сводной таблицы.

	в) удалить поле из сводной таблицы
	
	ПЩ на кнопке поля в сводной таблице – Скрыть
	Удаленное поле больше не будет участвовать в формировании сводной таблицы, физического удаления данных не произойдет.


Примечание:
Операции выполняются в любой последовательности.
4.3. Оформление сводной таблицы
	ОПЕРАЦИЯ
	ПОДГОТОВИТЕЛЬНЫЕ ДЕЙСТВИЯ
	ВЫПОЛНЕНИЕ ОПЕРАЦИИ
	ПРИМЕЧАНИЯ

	а) переименовать название поля
	ЛЩ на кнопке поля
	Набрать новое название – <Enter>
	Нельзя использовать названия уже имеющихся полей.

	б) переименовать название значения поля
	ЛЩ на нужном значении поля
	Набрать новое название – <Enter>
	Нельзя использовать названия уже имеющихся значений. При указании существующего названия произойдет перемещение указанного значения на выбранное место.

	в) выбрать стиль оформления сводной таблицы из набора
	ЛЩ на любой ячейке сводной таблицы, показать панель инструментов «Сводная таблица» (см. 4.1.г)
	ЛЩ на кнопке [image: image15.png]


,

выбрать необходимый стиль – ОК.
	Всего предусмотрено 20 стандартных стилей оформления сводных таблиц.

	г) выбрать формат числовых значений и значений даты и времени
	Выделить ячейку поля, ЛЩ на кнопке [image: image16.png]


 или
ПЩ на кнопке поля – параметры поля или

ДЛЩ на кнопке поля
	Нажать «Формат…» или «Число…» – указать требуемый формат – ОК.
	Ячейки, отформатированные таким образом сохраняют свое форматирование в процессе работы со сводной таблицей.

	д) выбрать стиль оформления отдельных ячеек
	Выбрать ячейки – ПЩ на ячейках – формат ячеек
	Выполнение операции см. в «Типовой технологической инструкции по использованию электронных таблиц»
	Ячейки, отформатированные таким образом, в процессе работы со сводной таблицей в некоторых случаях не сохраняют свой формат .

	е) разбить сводную таблицу на страницы
	Лист со сводной таблицей,

ЛЩ на любой ячейке сводной таблицы
	ЛЩ на кнопке [image: image17.png]


 –
Отобразить страницы… – выбрать поле – OK.
	Поле должно находиться в области страниц.

Будет создано несколько листов (по одной для каждого значения выбранного поля) с копией текущей сводной таблицы, отфильтрованной по значению выбранного поля.


Примечание:
Операции выполняются в любой последовательности.

4.4. Фильтрация и изменение порядка следования данных в сводной таблице
	ОПЕРАЦИЯ
	ПОДГОТОВИТЕЛЬНЫЕ ДЕЙСТВИЯ
	ВЫПОЛНЕНИЕ ОПЕРАЦИИ
	ПРИМЕЧАНИЯ

	а) показать/убрать значения поля, используя список
	ЛЩ на стрелке вниз ( [image: image18.png]


 )

кнопки поля
	Поставить/убрать галки напротив требуемых значений поля – OK.
	Используя галку напротив пункта (Показать все) можно показывать и убирать все значения поля.

	б) убрать значение прямо из сводной таблицы
	
	Выделить значение поля – ПЩ – Скрыть.
	убирать значения из сводной таблицы можно как по одному, так и группами. Для этого необходимо выбелить группу значений поля.

	в) переместить значение поля на новое место
	ЛЩ на значении поля
	«перетащить» на новое место или

ПЩ – порядок – выбрать вариант.
	Можно перемещать значения только в областях строк, столбцов и данных.

	г) сортировать значения поля
	ЛЩ на кнопке поля или на любом значении поля
	ЛЩ на кнопках [image: image19.png]


 или [image: image20.png]



	Можно сортировать значения только в областях строк, столбцов и данных.


Примечание:
Операции выполняются в любой последовательности.

4.5. Вычисления в сводной таблице
	ОПЕРАЦИЯ
	ПОДГОТОВИТЕЛЬНЫЕ ДЕЙСТВИЯ
	ВЫПОЛНЕНИЕ ОПЕРАЦИИ
	ПРИМЕЧАНИЯ

	а) изменить функцию вычисления значений поля в области данных
	Выделить ячейку поля, ЛЩ на кнопке [image: image21.png]


 или
ПЩ на кнопке поля – параметры поля или

ДЛЩ на кнопке поля
	Выбрать нужную функцию вычисления значений списка (сумма, среднее, количество, максимум и т.п.) – OK.
	Функция по умолчанию для поля – сумма.

Кнопка поля области данных может находиться в верхнем левом углу за пределами областей сводной таблицы или в значениях поля «Данные», если таких полей два и более

	б) выбрать дополни​тельную функцию для значений поля в области данных
	Выделить ячейку поля, ЛЩ на кнопке [image: image22.png]


 или
ПЩ на кнопке поля – параметры поля или

ДЛЩ на кнопке поля
	Нажать «Дополнительно» – выбрать функцию дополнительных вычислений (отличие, доля и т.п.) – выбрать поле сравнения, значение (элемент) – ОК.
	Если выбрано «доля от суммы…», то выбирать поле и значение не требуется.
Если выбрано «с нарастающим итогом в поле», то выбирать значение не требуется.

	в) добавить вычисляемое поле
	ЛЩ на кнопке [image: image23.png]


 –
Формулы – Вычисляемое поле…
	Набрать имя поля – составить формулу вычисления – OK.
	В формуле могут принимать участие только поля и числовые коэффициенты (нельзя использовать ссылки на ячейки листов)

	г) изменить вычисляемое поле
	ЛЩ на кнопке [image: image24.png]


 –
Формулы – Вычисляемое поле…
	Выбрать имя поля – изменить формулу вычисления – OK.
	В формуле могут принимать участие только поля и числовые коэффициенты (нельзя использовать ссылки на ячейки листов)

	д) удалить вычисляемое поле
	ЛЩ на кнопке [image: image25.png]


 –
Формулы – Вычисляемое поле…
	Выбрать имя поля – Удалить – OK.
	Вычисляемое поле удалится из сводной таблицы и из списка полей сводной таблицы.

Для удаления только из сводной таблицы см. 4.2.в

	е) добавить вычис​ляемый элемент поля
	ЛЩ на кнопке [image: image26.png]


 –
Формулы – Вычисляемый объект…
	Набрать имя поля – составить формулу вычисления – OK.
	Элемент поля добавится в список значений поля.

В формуле принимают участие значения (элементы) полей (например, на рис.1 формула записывается так: II п = ’июн’ + ’июл’ + ’авг’).

Нельзя использовать ссылки на ячейки листов.

	ж) изменить вычис​ляемый элемент поля
	ЛЩ на кнопке [image: image27.png]


 –
Формулы – Вычисляемый объект…
	Выбрать имя поля – изменить формулу вычисления – OK.
	Можно изменять формулы для групп значений элемента, выделив их в сводной таблице и изменив формулу в строке формул.
Нельзя использовать ссылки на ячейки листов.

	з) удалить вычисля​емый элемент поля
	ЛЩ на кнопке [image: image28.png]


 –
Формулы – Вычисляемый объект…
	Выбрать имя поля – Удалить – OK.
	Элемент поля удалится из сводной таблицы и из списка значений поля.


Примечание:
Операции выполняются в любой последовательности.

4.6. Итоговые функции для анализа данных
	ОПЕРАЦИЯ
	ПОДГОТОВИТЕЛЬНЫЕ ДЕЙСТВИЯ
	ВЫПОЛНЕНИЕ ОПЕРАЦИИ
	ПРИМЕЧАНИЯ

	а) добавить/удалить вычисление итогов для поля
	Выделить ячейку поля, ЛЩ на кнопке [image: image29.png]


 или
ПЩ на кнопке поля – параметры поля или

ДЛЩ на кнопке поля
	В разделе итогов для добавления указать автоматические / другие и выбрать нужный вариант итогов из списка – OK;

Для удаления: нет – OK.
	Если выбрано автоматические, то происходит вычисление той же функции (сумма, среднее, количество, максимум и т.п.), что и для значений поля из области данных.

	б) изменить операцию вычисления итогов для поля
	Выделить ячейку поля, ЛЩ на кнопке [image: image30.png]


 или
ПЩ на кнопке поля – параметры поля или

ДЛЩ на кнопке поля
	В разделе итогов указать автоматические либо другие и выбрать нужный вариант итогов из списка – OK.
	Если выбрано автоматические, то происходит вычисление той же функции (сумма, среднее, количество, максимум и т.п.), что и для значений поля из области данных.

	в) добавить/удалить вычисление итогов для строк и столбцов сводной таблицы
	Лист со сводной таблицей,

ПЩ на любой ячейке сводной таблицы – Параметры таблицы…
	Установить/удалить галки напротив пунктов общая сумма по столбцам и общая сумма по строкам
	Несмотря на то, что указано слово «сумма», в итогах происходит вычисление той же функции (сумма, среднее, количество, максимум и т.п.), что и для значений поля из области данных.


Примечание:
Операции выполняются в любой последовательности.

4.7. Группировка и детализация элементов сводной таблицы
	ОПЕРАЦИЯ
	ПОДГОТОВИТЕЛЬНЫЕ ДЕЙСТВИЯ
	ВЫПОЛНЕНИЕ ОПЕРАЦИИ
	ПРИМЕЧАНИЯ

	а) группировать элементы по их именам
	Лист со сводной таблицей
	Выделить несколько элементов одного поля – ПЩ на элементах – Группа и структура – Группировать…,
Переименовать названия поля группы и элемента группы (см. 4.3.а,б)
	Необходимо повторить операцию для всех групп элементов.
Полученные элементы группы можно объединять в еще более крупные группы.

	б) группировать числовые элементы
	Выделить кнопку поля – Группа и структура – Группировать…
	Указать интервал и шаг группировки – OK.
	В сводной таблице появится новое поле группы.

	в) группировать элементы даты и времени
	Выделить кнопку поля – Группа и структура – Группировать…
	Указать интервал и детализацию (секунды, минуты, часы, дни, месяцы, кварталы, годы) – OK.
	Есть возможность указать несколько вариантов детализации, тогда в сводной таблице появится соответствующее количество полей групп.

	г) отменить группировку элементов
	Лист со сводной таблицей
	Выделить кнопку поля группы – Группа и структура – Разгруппировать…
	

	д) отобразить/скрыть детальные элементы
	Лист со сводной таблицей
	Выделить элемент поля – Группа и структура – Скрыть детали/Отобразить детали… или

ДЛЩ на элементе поля
	Поля остаются на своих местах в сводной таблице, а их элементы отображаются или скрываются.

Для действия на все элементы поля необходимо проделать операцию с кнопкой поля.

Для полей, у которых детали не указаны, будет предложено добавить детали из списка.


Примечание:
Операции выполняются в любой последовательности.

4.8. Добавление и изменение данных в сводной таблице
	ОПЕРАЦИЯ
	ПОДГОТОВИТЕЛЬНЫЕ ДЕЙСТВИЯ
	ВЫПОЛНЕНИЕ ОПЕРАЦИИ
	ПРИМЕЧАНИЯ

	а) открыть запрос
	Запустить Построитель запросов
	Нажать кнопку [image: image31.png]


 – Выбрать необходимый файл запроса – Открыть
	В каталоге с Построителем запросов находятся  файлы с примерами запросов.

	б) добавить данные в запрос
	Запустить Построитель запросов, при необходимости открыть запрос 
(см. п. 4.8.а)
	Добавить необходимые таблицы и их поля в запрос (см. п. 3.1)
	В качестве базового запроса можно использовать как примеры запросов, так и запросы, созданные пользователем.

	в) изменить запрос
	Запустить Построитель запросов, при необходимости открыть запрос 
(см. п. 4.8.а)
	Изменить запрос, добавляя и удаляя необходимые таблицы и их поля в запросе (см. п. 3.1)
	В качестве базового запроса можно использовать как примеры запросов, так и запросы, созданные пользователем.

	г) сохранить текст запроса
	
	Нажать кнопку [image: image32.png]


 – Указать имя файла запроса – Сохранить
	

	д) обновить данные сводной таблицы по данным запроса
	Лист со сводной таблицей,

ЛЩ на любой ячейке сводной таблицы
	ЛЩ на кнопке [image: image33.png]


 или
ПЩ – Обновить данные.
	Эта операция необходима, если Вы открыли сохраненную книгу Excel и хотите продолжить работу со сводной таблицей.


Примечание:
Операции выполняются в любой последовательности.

5. ОПЕРАЦИИ АНАЛИЗА ДАННЫХ С ПРИМЕНЕНИЕМ СВОДНЫХ ДИАГРАММ
5.1. Создание сводной диаграммы и подготовка к анализу данных
	ОПЕРАЦИЯ
	ПОДГОТОВИТЕЛЬНЫЕ ДЕЙСТВИЯ
	ВЫПОЛНЕНИЕ ОПЕРАЦИИ
	ПРИМЕЧАНИЯ

	а) создать сводную диаграмму на основе сводной таблицы
	Лист со сводной таблицей,

ЛЩ на любой ячейке сводной таблицы
	ЛЩ на кнопке [image: image34.png]



	Новая сводная диаграмма будет основываться на данных из сводной таблицы.

	б) создать сводную диаграмму на основе запроса
	Лист, где будет располагаться сводная диаграмма,

меню Данные – Сводная таблица…
	В качестве данных выбрать «во внешнем источнике данных», выбрать вид создаваемого отчета «сводная диаграмма (со сводной таблицей)» – Далее – нажать Получить данные (откро​ется MS Query) – выбрать источник данных – OK – открыть/ составить запрос (см. 4.8) – закрыть MS Query (крестик в правом верхнем углу) – Далее – Готово.
	Будет создана сводная таблица, а на ее данных построена сводная диаграмма. Кроме того, будет создан макет сводной диаграммы. Откроется окно списка полей сводной таблицы.

Далее необходимо добавить кнопки полей в области сводной диаграммы (см. 5.2.а)

	в) разместить сводную диаграмму на одном листе вместе со сводной таблицей
	Лист со сводной диаграммой,

ПЩ на области диаграммы – выбрать Размещение…
	Указать имеющимся – выбрать лист со сводной таблицей – OK.
	По умолчанию сводная диаграмма создается на отдельном листе. Размещение ее на одном листе со сводной таблицей исключает переходы с листа на лист, что удобно на этапе создания диаграммы.

	г) скрыть/показать панель инструментов «Диаграмма»
	
	ПЩ на любой панели инструментов – снять/поставить галочку напротив пункта Диаграммы
	Скрыть панель можно, нажав при помощи мыши крестик в ее правом верхнем углу.


Примечания:
1. Для создания сводной диаграммы на основе сводной таблицы достаточно выполнения операции а).



2. Операция б) приведена для общего сведения и может быть использована для других БД (не ИСР ИМСР).
3. Операции в) и г) вспомогательные, выполняются по необходимости.
5.2. Изменение структуры сводной диаграммы
	ОПЕРАЦИЯ
	ПОДГОТОВИТЕЛЬНЫЕ ДЕЙСТВИЯ
	ВЫПОЛНЕНИЕ ОПЕРАЦИИ
	ПРИМЕЧАНИЯ

	а) поместить новое поле в область сводной диаграммы
	Показать окно списка полей сводной таблицы (см. 4.1.д)
	ЛЩ на нужном поле в окне списка полей – «перетащить кнопку поля» в требуемую область сводной диаграммы.
	Если кнопка поля уже присутствует в диаграмме, то она переместится на указанное место.

	б) переместить поле в другую область сводной диграммы
	
	ЛЩ на кнопке поля в сводной диаграмме – «перетащить кнопку поля» в требуемую область сводной диаграммы.
	Поле одновременно может находиться только в одной области сводной диаграммы.

	в) удалить поле из сводной диаграммы
	
	ПЩ на кнопке поля в сводной диаграмме – Скрыть
	Удаленное поле больше не будет участвовать в формировании сводной диаграммы, физического удаления данных не произойдет.


Примечание:
1. Операции выполняются в любой последовательности.



2. Изменение структуры сводной диаграммы влечет за собой изменение структуры сводной таблицы и наоборот.

5.3. Оформление сводной диаграммы
	ОПЕРАЦИЯ
	ПОДГОТОВИТЕЛЬНЫЕ ДЕЙСТВИЯ
	ВЫПОЛНЕНИЕ ОПЕРАЦИИ
	ПРИМЕЧАНИЯ

	а) переименовать название поля
	ДЛЩ на кнопке поля
	Набрать новое название –  OK.
	Нельзя использовать названия уже имеющихся полей.
Изменения отразятся и в сводной диаграмме.

	б) переименовать название значения поля
	
	Перейти в сводную таблицу и выполнить операцию (см. п. 4.3.б).
	Выполнение операции возможно только в сводной таблице.
Изменения отразятся и в сводной диаграмме.

	в) выбрать вид графика сводной диаграммы из набора
	показать панель инструментов «Сводная таблица» (см. 4.1.г)
ЛЩ на кнопке [image: image35.png]



	Откроется мастер диаграмм –  указать вид графика, выбрав тип диаграммы – Готово.
	Всего предусмотрено 14 групп типов диаграмм.
Здесь же на следующих шагах мастера можно настроить параметры диаграммы и указать размещение.

	г) показать/убрать
легенду
	Показать панель инструментов «Диаграммы» (см. 5.1.г)
	ЛЩ на кнопке [image: image36.png]



	Нажатое состояние кнопки приводит к выводу легенды на диаграмме.

	д) показать убрать таблицу данных
	Показать панель инструментов «Диаграммы» (см. 5.1.г)
	ЛЩ на кнопке [image: image37.png]



	Нажатое состояние кнопки приводит к выводу таблицы данных на диаграмме.

	е) включение/выключение диагонального разме​щения подписей осей
	Показать панель инструментов «Диаграммы» (см. 5.1.г), выбрать ось (ось значений, ось категорий)
	ЛЩ на кнопках [image: image38.png]


 или [image: image39.png]



	Для выбора произвольного наклона текста подписывания осей можно воспользоваться изменением формата осей (см. п. 5.3.ж)

	ж) изменение формата элементов диаграммы
	Показать панель инструментов «Диаграммы» (см. 5.1.г), выбрать элемент из списка на панели или

ЛЩ на элементе диаграммы
	ЛЩ на кнопке [image: image40.png]


 –
указать по необходимости Вид, Шрифт, Шкалу, Выравнивание и т.п.  – OK.
	Элементами диаграммы являются: оси, ряды данных, легенда, линии сетки и области диаграммы.
Для каждого элемента доступны свои возможности по изменению формата.


Примечание:
Операции выполняются в любой последовательности.

5.4. Фильтрация и изменение порядка следования данных в сводной диаграмме
	ОПЕРАЦИЯ
	ПОДГОТОВИТЕЛЬНЫЕ ДЕЙСТВИЯ
	ВЫПОЛНЕНИЕ ОПЕРАЦИИ
	ПРИМЕЧАНИЯ

	а) показать/убрать значения поля
	ЛЩ на стрелке вниз ( [image: image41.png]


 )

кнопки поля
	Поставить/убрать галки напротив требуемых значений поля – OK.
	Используя галку напротив пункта (Показать все) можно показывать и убирать все значения поля.

	в) переместить значение поля на новое место
	Возможно только в сводной таблице.

см. п. 4.4.в)
	Перейти в сводную таблицу и выполнить операцию.
	Изменения отразятся и в сводной диаграмме.

	г) сортировать значения поля
	Возможно только в сводной таблице.

см. п. 4.4.г)
	Перейти в сводную таблицу и выполнить операцию.
	Изменения отразятся и в сводной диаграмме.


Примечание:
Операции выполняются в любой последовательности.

6. ОПЕРАЦИИ ПОЛУЧЕНИЯ ОБЫЧНЫХ ТАБЛИЦ И ДИАГРАММ ИЗ СВОДНЫХ
6.1. Получение обычных таблиц
	ОПЕРАЦИЯ
	ПОДГОТОВИТЕЛЬНЫЕ ДЕЙСТВИЯ
	ВЫПОЛНЕНИЕ ОПЕРАЦИИ
	ПРИМЕЧАНИЯ

	а) скопировать сводную таблицу в буфер обмена
	Лист со сводной таблицей,

ПЩ на любом поле сводной таблицы – Выделить – Таблицу целиком
	меню Правка – Копировать
	«Бегущим контуром» будет показана cкопированная область ячеек.

	б) вставить значения из буфера обмена
	Новый лист для обычной таблицы, выделить ячейку, в которой будет расположен верхний левый угол таблицы
	меню Правка – Специальная вставка… – выбрать значения – OK.
	Будут вставлены только значения без ссылок на исходную или сводную таблицы.

	в) вставить формат из буфера обмена
	Новый лист для обычной таблицы, выделить ячейку, в которой будет расположен верхний левый угол таблицы
	меню Правка – Специальная вставка… – выбрать форматы – OK.
	К таблице добавятся форматы ячеек (цвет, шрифт и т.п.)

	г) вставить ширину столбцов из буфера обмена
	Новый лист для обычной таблицы, выделить ячейку, в которой будет расположен верхний левый угол таблицы
	меню Правка – Специальная вставка… – выбрать ширины столбцов – OK.
	Ширина столбцов будет приведена в соответствие с шириной столбцов копируемой сводной таблицы.


Примечание:
1. Операции выполняются в указанной последовательности.

2. Выполнять операции б), в) и г) необходимо сразу же после выполнения операции а), иначе в буфере обмена может оказаться другой объект.
3. Выполнение операций в) и г) позволяет оформить обычную таблицу так же, как была оформлена сводная таблица.
6.2. Получение обычных диаграмм
	ОПЕРАЦИЯ
	ПОДГОТОВИТЕЛЬНЫЕ ДЕЙСТВИЯ
	ВЫПОЛНЕНИЕ ОПЕРАЦИИ
	ПРИМЕЧАНИЯ

	а) скопировать сводную диаграмму в буфер обмена
	Лист со сводной диаграммой, показать панель инструментов «Диаграммы» (см. 5.1.г), выбрать область диаграммы или

ЛЩ на области диаграммы
	меню Правка – Копировать
	Скопированная диаграмма будет показана «бегущим контуром».

	б) вставить ее из буфера обмена в лист другой книги MS Excel
	Перейти в другую книгу MS Excel,

Выбрать лист для обычной диаграммы
	меню Правка – Вставить
	При вставке в новую книгу все связи с данными сводной диаграммы рвутся и помещаются в параметрах создающейся обычной диаграммы.

	в) построить диаграмму на основе обычной таблицы
	Получить обычную таблицу из сводной (см. 6.1.а и 6.1.б), показать панель инструментов «Диаграммы» (см. 5.1.г), 
	выделить эту таблицу (без области строк) –

ЛЩ на кнопке [image: image42.png]



	Построенную диаграмму придется оформлять заново. Оформление диаграммы см. в п. 5.3.

Значения в таблице должны быть одного уровня иерархии – см. группировка и детализация (п. 4.7.)


Примечание:
1. Последовательное выполнение операций а) и б) позволит получить диаграмму без таблицы.

2. В результате выполнения операции в) в новой книге MS Excel полученная диаграмма будет ссылаться на данные из таблицы, которая находится в этой же книге.












рис. 2. Окно списка полей сводной таблицы





Примечания:





Области сводной таблицы:�
�
�
– область страниц�
�
�
– область строк�
�
�
– область столбцов�
�
�
– область данных�
�
Элементы сводной таблицы:�
�
�
– строка итогов�
�
�
– вычисляемый элемент поля «выдано»�
�









PAGE  
	
	ФИО
	Под-пись
	Дата
	Информационная система регулирования ис-

пользования минерально-сырьевых ресурсов. (территориальный уровень)
Типовая инструкция по выполнению много​​мерного анализа данных с использованием сводных таблиц Excel (редакция 2)
Технологическая инструкция (И2)
	Лис-тов

	Разработал
	Маньковский А.Г.
	
	 6.12.2004
	
	13

	Проверил
	Торопов С.С.
	
	 6.12.2004
	
	

	Проверил
	Торопов С.М.
	
	 7.12.2004
	
	Лист

	Согласовано
	425.ИСР.БД.ОП6
	
	
	1

	Утверждено
	425.ИСР.БД.ОП6
	
	01423412.425.ИСР.СВОД.И2
	



