ПРАКТИЧЕСКАЯ  РАБОТА №3
Создание баз данных в программе Microsoft Excel 
    Возьмите у преподавателя файл Кадры.xls, содержащий базу  данных  о сотрудниках вымышленного предприятия. Прежде чем выполнять практические задания сделайте копию файла, присвоив ему имя, содержащее группу и вашу фамилию.
Теоретическая часть.
В Microsoft Excel можно работать с таблицей как с базой данных.  

Если таблицу считают базой данных, то:

· столбцы таблицы становятся полями базы данных.

· заголовки столбцов становятся именами полей базы данных.

· каждая строка списка преобразуется в запись данных.

При выполнении операций с данными, например, при поиске, сортировке или обработке данных, таблица автоматически распознается как база данных, при этом курсор должен находиться в любом месте внутри таблицы.

 Для работы с таблицей как с базой данных используется  команда главного меню ДАННЫЕ.
Рекомендации по созданию таблицы как базы данных:

1.Размер и расположение списка

На листе не следует помещать более одного списка. Некоторые функции обработки списков, например, фильтры, не позволяют обрабатывать несколько списков одновременно.

Между списком и другими данными листа необходимо оставить, по меньшей мере, одну пустую строку и один пустой столбец. Это позволяет Microsoft Excel быстрее обнаружить и выделить список при выполнении сортировки, наложении фильтра или вставке вычисляемых автоматически итоговых значений.

В самом списке не должно быть пустых строк и столбцов. Это упрощает идентификацию и выделение списка.

Важные данные не следует помешать у левого или правого края списка; после применения фильтра они могут оказаться скрытыми.

2. Заголовки столбцов

Заголовки столбцов должны находиться в первом столбце списка. Они используются Microsoft Excel при составлении отчетов, поиске и организации данных.

Для отделения заголовков от расположенных ниже данных следует использовать границы ячеек, а не пустые строки или прерывистые линии.

3. Содержание строк и столбцов

Список должен быть организован так, чтобы во всех строках в одинаковых столбцах находились однотипные данные.

Перед данными в ячейке не следует вводить лишние пробелы, так как они влияют на сортировку.

Не следует помещать пустую строку между заголовками и первой строкой данных.

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ

1 Изменение массива данных – начисление премии
 1.1.Для иллюстрации некоторых важных моментов работы с базой данных решим  следующую задачу - начислим каждому работнику премию в размере 10% оклада (при этом оставим возможность изменения % премии). Вставим две пустые строки перед таблицей. В ячейку F1 поместим строку «Премия», в G1 — 10%, при этом специально оставляем вторую строку пустой, чтобы таблица была ограничена пустыми ячейками. 
После столбца "Оклад" добавляем два пустых столбца с заголовками   "Премия"  и "Всего".  

Расчет прими  производиться по формуле:

 =  адрес ячейки столбца «Оклад» * $G$1 (это абсолютный адрес ячейки с % премии).
Расчет столбца «Всего»:

 =  адрес ячейки столбца «Оклад» +  адрес ячейки столбца «Премия».
Далее распространите действие формулы на все  стоки таблицы.

Измените значение премии на 15%, убедитесь в том, что значения в столбцах «Премия» и «Всего» изменились.
1.2 К содержимому столбцов «Оклад», «Премия» и «Всего» примените денежный формат  (Формат ячейки – Число – Денежный).
1.3. Выполните обрамление таблицы, цвет и толщину линии определите самостоятельно (Формат ячейки – Граница).

      2 Сортировка записей в базе данных
 Сортировка записей выполняется командой Данные – Сортировка.
2.1 Отсортируйте всех сотрудников в алфавитном порядке сначала по названию отдела, затем – по фамилии.

2.2 Отсортируйте список по отделам, внутри отделов – по возрастанию табельных номеров. 
2.3  Отсортируйте сотрудников по дате рождения, для этого вставьте два пустых столбца после столбца Дата _рождения, назовите их  «День» и «Месяц». С помощью встроенных функций ДЕНЬ и МЕСЯЦ отберите из даты рождения день и месяц соответственно. Теперь можно отсортировать список по названиям отделов, внутри отделов -  по месяцам рождений, внутри месяцев -  по дням. 
     3 Подсчет Итогов


 Подсчет общих и промежуточных итогов выполняется командой Данные –  Промежуточные Итоги. 

3.1 Получите суммарные оклады по отделам и в целом по предприятию, предварительно отсортируйте список по отделам. 

3.2  Постройте круговую диаграмму (на отдельном рабочем листе) с суммарными окладами по отделам, диаграмма должна обязательно содержать заголовок, легенду и % значения возле секторов диаграммы.
По окончании работы вернитесь к исходной форме рабочего листа (без итогов).

    4. Работа с фильтрами
  Для отбора информации по простому или сложному критерию используется команда   Данные – Фильтр.
Выполните следующие запросы, результаты запросов не сохраняйте.
 4.1 Выведите на экран информацию о бездетных мужчинах из отдела ОНК.

 4.2 Отберите сотрудника с наибольшим окладом. 

 4.3  Выведите список работников отдела АПС, имеющих оклад от 20000 до 30000 руб.

 4.4 Выведите список мужчин из отделов АПС и ТБК, имеющих 2 и более детей.
 4.5 Выведите список сотрудников предприятия, имена которых заканчиваются на «на».

