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Лабораторная работа № 1 Сводные таблицы 

 
Понятие о сводных таблицах  

Для всестороннего и эффективного анализа данных больших таблиц в Excel 

используются так называемые сводные таблицы. Функции работы со сводными таблицами 

относятся к одному из самых мощных инструментов Excel.  

Главные достоинства сводных таблиц - это представление больших объемов 

информации в концентрированном и удобном для анализа виде, широкие возможности  для 

группировки данных, а так же возможность получения промежуточных и общих итогов, 

которые помещаются в таблицу автоматически.  

Применять инструмент сводные таблицы рекомендуется для больших таблиц, где 

имеются различные повторения значений в столбцах и (или) строках.  

 

Первый шаг: подготовка данных. 

 

На первом шаге, подготовительном, необходимо проверить, что в таблице нет 

пустых строк и столбцов, нет итоговых столбцов. 

Кроме этого, для того, чтобы в дальнейшем в сводную таблицу можно было 

добавлять информацию или изменять ее, таблицу необходимо преобразовать к виду «умная 

таблица». 

Откройте файл «Исходная таблица к курсу - Сводная таблица.xlsx». Установив 

курсор на любой ячейке таблицы необходимо выбрать Вставка-Таблица и нажать Ок. Т.к. в 

нашей таблице уже есть строка с заголовками, то можно оставить чекер Таблица с 

заголовками. Иначе Excel создаст ее автоматически. 

 

В открывшемся меню Работа с таблицами можно выбрать Стиль таблицы. 
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Второй шаг: Создание сводной таблицы 

Перед тем как создать сводную таблицу необходимо сначала задать данные для этой 

таблицы, выделив  часть книги, страницы, а в случае если это база данных или же список, 

то необходимо выделить ячейку списка или базы данных. 

Для случая, когда  сводную страницу создают из одного документа (листа Microsoft 

Excel), то надо щелкнуть по любой ячейке с данными внутри таблицы, а затем щелкнуть по 

кнопке Сводная таблица на вкладке Вставка. 

 

 

После нажатия на эту кнопку пользователю откроется окно, в котором будет 

предложен выбор диапазона и места для создания отчета сводной таблицы. 

 

Диапазон сводной таблицы определен автоматически, т.к. курсор находился в 

одной из ячеек таблицы. Выберите создание таблицы на отдельном листе и щелкните OK. 

Будет создан новый лист, на котором появится область пустой сводной таблицы. 
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В левой части экрана расположена область, в которой будет располагаться сводная таблица. 

В правой части экрана - конструктор для создания сводной таблицы.  

 
 

Пример заполненной сводной таблицы может иметь следующий вид: 
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Задание 1 

Сформируйте таблицу следующего вида: 

 
 

Измените ее к виду.  Используйте следующие поля  
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Добавьте в Фильтр отчета поле Менеджер, а в названия столбцов Квартал, Месяц. 

В качестве Менеджера выберете Петрова. 

 

 
 

Третий шаг: Изменение данных в таблице 

 

 

Довольно часто требуется изменить, отредактировать данные в таблице. При этом, 

требуется, чтобы эти изменения были отражены в сводной таблице. 

На Листе 1 измените данные, например 

 

 

После этого, в сводной таблице надо выбрать ПКМ – Обновить данные. 

Убедитесь, что все изменения отражены. 

 

 

 

Задания для самостоятельного выполнения: 

Изменяйте таким образом структуру сводной таблицы, чтобы можно было дать ответы на 

вопросы: 

1. В каком месяце у менеджера Петрова были самые высокие продажи?  

2. По какой категории товара у менеджера Рябова были самые низкие продажи?  

3. У какого заказчика в 1 кв-л были самые высокие продажи? 
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4. Какие фрукты не продавались в Иркутске в 4 кв? 

5. В каких городах не продавалась малина в 1 кв? 

Ответы на эти вопросы отразите просто текстом на отдельном листе с названием «Задание 

для самостоятельного выполнения» 

 

 

Четвертый шаг: Форматирование сводной таблицы 

 

Для изменения названий столбцов сводной таблицы достаточно двойного клика 

мышки. При этом следует учитывать то правило, что названия столбцов сводной таблицы 

не должны совпадать с названиями полей. 

Для изменения формата данных во всех ячейках определенного столбца необходимо 

выбирать Числовые значения для ПКМ. Если будет выбран пункт Формат ячеек, то 

изменения будут только в одной ячейке. 

Задание 2. 

На отдельном листе выполните задание и сохраните его под названием «Задание 2» 

Отформатируйте сводную таблицу по образцу: 

 

 

Для перемещения строк или столбцов сводной таблицы удерживайте ЛКМ. 

Задание 3 
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На отдельном листе «Задание 3» создайте сводную таблицу. Соберите строки 

ежевика, смородина и клубника рядом. Переместите столбцы месяцев, чтобы они были как 

на образце. (При перемещении столбцов не забудьте выбрать ПКМ - Параметры сводной 

таблицы –Вывод-Классический макет сводной таблицы 

 

 

Задание для самостоятельного выполнения 

 

Откройте файл Банк.xls. 

1. Сформируйте сводную таблицу на листе 3 

 
 

2. Поменяйте порядок следования отделений банка. Расположите отделения в 

следующем порядке: 

Центральное 

Северное 

Южное 

Западное 

Восточное 

 

3. На листе 4 сформируйте аналогичную сводную таблицу. Измените поле, по 

которому происходит суммирование данных на поле Проценты. Укажите для него 

максимальные значения. 

4. Отобразите Вклады для каждого отделения банка по образцу 

 


