Тема: Зведені таблиці в  MS Excel
Мета: набути практичних навиків аналізу даних з допомогою зведених таблиць.
Теоретичні відомості

Зведені таблиці використовуються для підсумування, аналізування, переглядання та представлення зведених даних, а зведені діаграми – для візуалізації зведених даних зі звіту зведеної таблиці, що надає змогу порівнювати дані та відстежувати закономірності. 
Зведені таблиці застосовують для таких цілей:

· виконання запитів, пов’язаних із великими обсягами даних, різними зручними способами;

· проміжного підсумування й обчислення сукупного значення числових даних, зведення даних за категоріями та підкатегоріями, виконання додаткових обчислень і створення настроюваних формул;

· розгортання та згортання рівнів даних для фокусування на результатах, а також детальний перегляд лише потрібної інформації зі зведених даних;

· переміщення рядків у стовпці або стовпців у рядки («зведення») для перегляду різних зведень даних джерела; 

· фільтрування, сортування, групування й умовного форматування найкорисніших і найцікавіших даних для зосередження уваги на потрібній інформації;

· представлення стислих і ефективних звітів із примітками в Інтернеті або на папері.

Звіт зведеної таблиці часто використовується для аналізування пов’язаних підсумків, особливо коли потрібно підсумувати велику кількість цифр – сукупні дані або проміжні підсумки дають змогу розглянути дані з різних точок зору й порівняти цифри або схожі дані.
Порядок дій для створення зведеної таблиці

1. Активізуйте таблицю Excel, яка буде джерелом даних для зведеної таблиці.

Примітка  Переконайтеся, що стовпці діапазону клітинок мають підписи, а також що в ряді клітинок або в таблиці немає пустих рядів.

2. На вкладці Вставлення у групі Таблиці натисніть кнопку Зведена таблиця або клацніть стрілку під кнопкою Зведена таблиця та виберіть пункт Зведена таблиця.
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В Excel відобразиться діалогове вікно Створення зведеної таблиці.

Порада    Щоб одночасно створити звіти зведеної таблиці та діаграми, на вкладці Вставлення у групі Таблиці клацніть стрілку під кнопкою Зведена таблиця, а потім виберіть пункт Зведена діаграма. Програма Excel відкриє діалогове вікно Створення зведеної таблиці зі зведеною діаграмою.

3. Переконайтеся, що в розділі Виберіть дані для аналізу вибрано пункт Виберіть таблицю або діапазон, а потім у полі Таблиця/діапазон перевірте діапазон клітинок, які потрібно використати як початкові дані.

Excel автоматично визначає діапазон для звіту зведеної таблиці, але його можна замінити, ввівши інший діапазон або його ім’я. 
Порада    Також можна натиснути кнопку Згорнути [image: image2.bmp] , щоб тимчасово приховати діалогове вікно, вибрати діапазон на аркуші та натиснути кнопку Розгорнути [image: image3.bmp] .

· У розділі Виберіть розташування звіту зведеної таблиці вкажіть розташування, виконавши одну з таких дій:
· Щоб розташувати звіт зведеної таблиці на новому аркуші, починаючи із клітинки A1, виберіть пункт Новий аркуш.

· Щоб розмістити звіт зведеної таблиці на наявному аркуші, виберіть перемикач Наявний аркуш, а потім у полі Розташування вкажіть першу клітинку діапазону, у якому буде розміщено звіт зведеної таблиці.

4. Пустий звіт зведеної таблиці буде додано в указаному розташуванні й відображено список полів зведеної таблиці, завдяки чому можна буде додати поля, створити макет і настроїти звіт зведеної таблиці.

Примітка У разі створення звіту зведеної діаграми одночасно зі створенням звіту зведеної таблиці програма Excel також відображає діаграму над зв’язаним звітом зведеної таблиці. Звіт зведеної діаграми та зв’язаний звіт зведеної таблиці мають завжди міститися в одній книзі.

5. Для розміщення поля в певній області розділу макета, клацніть правою кнопкою миші ім’я поля в розділі поля та виберіть команду Додати до фільтра звіту, Додати до підписів стовпців, Додати до підписів рядків або Додати до значень.
6. Щоб перетягнути поле до потрібної області, клацніть ім’я поля та перетягніть його до області в розділі макета.
Порада   Щоб у будь-який час змінити порядок полів, можна скористатися списком полів зведеної таблиці, клацнувши правою кнопкою миші поля розділу макета й вибравши потрібну область або перетягнувши поля розділу макета з однієї області до іншої.
7. В MS Excel 2007/2010 для роботи із зведеними таблицями з’являться  додаткові вкладки: Параметри та Конструктор.
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Видалення зведеної таблиці

1. Клацніть у будь-якому місці зведеної таблиці, яку потрібно видалити.

2. Відобразяться Знаряддя для зведених таблиць із додатковими вкладками Параметри та Конструктор.

3. На вкладці Параметри у групі Дії натисніть стрілочку внизу елемента Вибір і пункт Уся зведена таблиця.
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4.  Натисніть клавішу DELETE.
Примітка Видалення зведеної таблиці, пов’язаної зі зведеною діаграмою, призводить до створення стандартної діаграми.

Завдання
1. Скопіюйте робочу книгу Практ_зведені_табл.xls та змініть її назву на Прізвище_група.xls.
2. В поданій таблиці обчисліть Суму виручки.

3. Створіть на новому аркуші зведену таблицю, в якій згрупуйте дані по стовпцях Дата і Точка продажу, та зазначте, що потрібно підсумовувати дані зі стовпців Обсяг продажів, шт. і Сума виручки.

4. Відформатуйте отриману зведену таблицю за власним смаком (з використанням Стилів зведеної таблиці).
5. Налаштуйте відображення проміжних підсумків - виведіть проміжні підсумки в кінці групи.

6. Додайте в макет зведеної таблиці додатковий порожній рядок після кожної групи даних.
7. З допомогою фільтра відобразіть узагальнені дані по окремо взятому магазину. 
8. Побудуйте відповідну зведену діаграму та відобразіть її на цьому ж аркуші. Дослідіть, яким чином можна налаштовувати параметри діаграми. 
