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ВВЕДЕНИЕ 

Списком MS Excel называется таблица, оформление которой 
отвечает следующим требованиям: 

1) список состоит из строк, называемых записями; 
2) столбцы списка, называемые полями, должны содержать 

однородную (однотипную) информацию; 
3) верхняя строка списка, называемая заголовком, должна 

содержать метки (имена) соответствующих полей, и ее формат 
(шрифт, цвет фона и т.п.) должен отличаться от формата записей, 
располагающихся ниже; 

4) внутри списка не должно быть пустых строк и столбцов, 
которыми список отделяется от остальной части рабочего листа; 

5) не рекомендуется на рабочем листе располагать еще что-
либо, кроме списка, но если что-то и присутствует, то эта информа-
ция должна быть расположена либо выше, либо ниже списка, и ра-
бочий лист рекомендуется именовать названием списка. 

В общем случае база данных может состоять из нескольких 
списков, количество которых сверху ограничено только здравым 
смыслом и опытом разработчика. 

MS Excel располагает встроенными средствами поиска, от-
бора и сортировки данных в таблицах, поэтому при небольших объ-
емах данных, когда нет необходимости в сложных запросах, тре-
бующих одновременной работы с несколькими таблицами, работать 
со списками просто, быстро и удобно. 

1. СОЗДАНИЕ СПИСКОВ 

Первый, наиболее важный шаг при создании базы данных – 
это разработка хорошо продуманной структуры (организации хра-
нения данных), которая и определяет возможности будущей обра-
ботки информации. Структура списка определяется структурой оди-
наково организованных записей (строк), его составляющих. Под 
структурой записи принято понимать совокупность ее полей (их 
имена, типы, назначение). Пусть, например, необходимо создать 
список с информацией о сотрудниках, работающих в ООО «Фирма», 
для автоматизации начисления им их заработной платы. Структура 
такого списка может быть достаточно простой (табл. 1). 
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Таблица 1 
Структура списка сотрудников 

№ Имя поля Тип поля Назначение Комментарий 

1 Фамилия Текстовое Эти поля 
предназначе-
ны для хране-
ния ФИО 
сотрудника 

Строки состоят из букв ки-
риллицы без ведущих и хво-
стовых пробелов, первый 
символ – прописная буква 

2 Имя Текстовое 

3 Отчество Текстовое 

4 
Дата 

приема на 
работу 

Дата 
Дата приема 
на работу 
сотрудника 

Например, «23.11.2008» 

5 Стаж Вычисляемое Стаж в годах 

Вычисляется по формуле: 
1. (текущая дата–Дата приема 
на работу)/365, т. е. 
=(СЕГОДНЯ()-D2)/365 
или 
2.=РАЗНДАТ(D2;СЕГОДНЯ();"y")

6 Отдел Текстовое 

Название 
отдела, 

в котором 
работает со-
трудник 

См. поле 1 

7 
Долж-
ность 

Текстовое 

Наименование 
должности, 
которую за-
нимает со-
трудник 

См. поле 1 

8 Оклад Числовое 
Размер 
оклада 

сотрудника 
Положительное число 

9 Премия Вычисляемое 
Размер 

начисляемой 
премии 

Вычисляется по формуле:
1. =ЕСЛИ(E2>=Ставки!$F$5; 
H2*Ставки!$G$5;ЕСЛИ(E2>= 
Ставки!$F$4;H2*Ставки!$G$4; 
ЕСЛИ(E2>=Ставки!$F$3;H2* 
Ставки!$G$3;Ставки!$G$2))) 
2. =(ВПР(E2;Ставки!$F$2:$G$5;2;
ИСТИНА))*H2
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Продолжение табл. 1 

№ Имя поля Тип поля Назначение Комментарий 

10 Начислено Вычисляемое 

Величина на-
численной 
заработной 
платы 

Вычисляется по формуле:
Оклад + Премия, т. е. 
=H2+I2 

11 Выплачено Вычисляемое 
Величина зара-
ботной платы 
к выплате 

Вычисляется по формуле:
Начислено – НДФЛ, т. е.  
= J2-(J2*Ставки!$B$2) 

12 ПФР Вычисляемое 

Сумма страхо-
вых взносов 

для перечисле-
ния в пенсион-
ный фонд РФ 

Вычисляется по формуле:
Начислено*22%, т. е.  
=J2*Ставки!$B$3 

13 ОМС Вычисляемое 

Сумма страхо-
вых взносов 

для перечисле-
ния в фонд 

ОМС 

Вычисляется по формуле:
Начислено*5,1%, т. е. 
= J2*Ставки!$B$4 

14 ФСС Вычисляемое 

Сумма страхо-
вых взносов 

для перечисле-
ния в ФСС 

Вычисляется по формуле:
Начислено*2,9%, т. е. 
= J2*Ставки!$B$5 

В ячейках строк списка чаще всего хранятся константы, со-
ответствующие основным типам: числовые, текстовые, даты и 
времени. Соответственно и поля бывают таких же точно типов. Кро-
ме того, допустимо использование так называемых вычисляемых 
полей, содержащих формулы. В примере (рис. 1) это Cтаж, Премия, 
Начислено, Выплачено, страховые взносы в ПФР, ОМС, ФСС. В 
качестве вычисляемых полей могут выступать, в зависимости от 
предметной области, например, стоимость партии товара, время до 
истечения срока годности продукта, стоимость услуги в у.е. и т.п. 
При формировании вычисляемых полей необходимо придерживать-
ся двух основных правил: 

1) ссылки на ячейки внутри списка, а это поля одной и той 
же записи, должны быть относительными; 

2) ссылки на ячейки вне списка (элементы, например, спра-
вочника) должны быть абсолютными. 
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Рис. 1. Список сотрудников 

В приведенном примере для вычисления полей ПФР, ОМС, 
ФСС используются ставки, установленные Федеральным законом от 
24 июля 2016 г. № 250-ФЗ. Значения ставок вынесены на отдельный 
лист. Такой лист обычно называют справочником. Если ставки из-
менятся законодательно, то достаточно будет лишь изменить их 
значения на листе (в справочнике) Ставки (рис. 2). Для удобства 
расчетов на листе Ставки также располагаются правила начисления 
премии. Эти значения далее используются при формировании вы-
числяемого поля Премия. 

 
Рис. 2. Лист-справочник Ставки 
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Результат (отображаемое значение) вычисляемого поля мо-
жет быть любого типа. Это определяется типом выражения, кото-
рым и является формула. Например, необходимо как-то выделить 
пенсионеров в вашей организации. Для этого вы добавляете вычис-
ляемое поле (столбец) Пенсионер с формулой (рис. 3) и получаете 
следующий результат (рис. 4). 

 
Рис. 3. Формула для вычисляемого логического поля 

 
Рис. 4. Фрагмент списка с логическим вычисляемым полем 

2. СОРТИРОВКА СПИСКОВ 

Под сортировкой списка, как и любого другого набора объ-
ектов, принято понимать расположение его записей в определенном 
порядке. Записи можно располагать в порядке возрастания-
убывания числовых полей, в алфавитном (обратном алфавитному) 
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ны с помощью фильтров. Фильтрация списка – это процесс, в ре-
зультате которого в списке скрываются все строки, не удовлетво-
ряющие критериям фильтрации, а остаются видимыми только те 
(остается выборка), которые соответствуют условиям запроса. 

MS Excel располагает двумя командами фильтрации, кото-
рые становятся доступными через вкладку Данные/Фильтр. С по-
мощью автофильтра реализуются простые запросы, содержащие не 
более двух условий поиска. Расширенный фильтр позволяет выпол-
нять запросы практически любой сложности. 

3.1 АВТОФИЛЬТР 

Для установки автофильтра на все поля списка достаточно 
обратиться к вкладке Данные/Фильтр или вкладке 
Главная/Сортировка и фильтр/Фильтр. После этого справа от имен 

полей появится кнопка , щелчок по которой раскрывает 
список значений данного столбца. Эти значения можно использо-
вать для фильтрации. Кроме того, можно настроить автофильтр, 
выбрав из этого списка элемент Фильтры по дате (Текстовые или 
Числовые фильтры), после чего можно создать критерий (настроить 
пользовательский автофильтр), состоящий не более чем из двух ус-
ловий, соединенных знаками операций И, ИЛИ. Каждое из этих ус-
ловий представляет собой выражение логического типа, содержащее 
любые операции отношения (<, <=, =, <>, >, >=). Пусть, например, 
нам необходим список сотрудников, стаж у которых составляет от 5 
до 10 лет. Пользовательский автофильтр для решения этой задачи 
приведен на рис. 6, а результаты фильтрации – на рис. 7. 

 
Рис. 6. Критерий для выборки сотрудников со стажем от 5 до 10 лет 
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Рис. 7. Выборка сотрудников со стажем от 5 до 10 лет 

При создании текстовых критериев можно использовать 
символы шаблона: «*» – для обозначения последовательности лю-
бых символов произвольной длины, и «?» – для обозначения еди-
ничного символа, стоящего на определенном месте. Для включения 
символов шаблона в критерий в качестве обычных символов перед 
ними надо ставить тильду «~». Пусть, например, нам необходим 
список сотрудников, чьи имена начинаются с буквы «А» и заканчи-
ваются буквой «а», или же чьи имена состоят из пяти любых букв. 
Один из возможных вариантов пользовательского автофильтра для 
решения этой задачи приведен на рис. 8, а результаты фильтрации – 
на рис. 9. 

 
Рис. 8. Критерий с использованием символов шаблона 

 
Рис. 9. Результаты фильтрации по критерию рис. 8 
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3.2 РАСШИРЕННЫЙ ФИЛЬТР 

Расширенный фильтр по сравнению с автофильтром облада-
ет следующими преимуществами: 

1) позволяет создавать критерии с условиями по нескольким 
полям; 

2) позволяет создавать критерии с тремя и более условиями; 
3) позволяет создавать вычисляемые критерии; 
4) позволяет полученную в результате фильтрации выборку 

помещать в другое место рабочего листа или на другой рабочий 
лист. 

При работе с расширенным фильтром необходимо опреде-
лить три области (рис. 10): 

1) исходный диапазон (интервал списка) – область базы дан-
ных ($A$1:$H$26); 

2) диапазон условий (интервал критериев) – область, содер-
жащую критерии фильтрации, которые могут находиться на отдель-
ном листе или на том же (Зарплата!$P$1:$R$3); 

3) диапазон результата (интервал извлечения) – область, в 
которую необходимо скопировать выборку (можно указать только 
адрес левого верхнего угла), она не задается в случае фильтрации 
списка на том же самом месте. 

Назначение флажка Только уникальные записи (рис. 10) оче-
видно. Установка этого флажка при копировании выборки в интер-
вал извлечения позволяет убрать из нее все повторяющиеся записи. 
При отсутствии диапазона условий с помощью этого флажка можно 
избавиться от повторяющихся записей в исходном списке. 

 
Рис. 10. Окно диалога Расширенный фильтр 
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При создании интервала критериев (рис. 11) необходимо 
помнить о следующих соглашениях: 

1) диапазон условий должен состоять не менее чем из двух 
строк (первая обязательная строка – заголовки, которые для про-
стых критериев должны совпадать с именами соответствующих по-
лей, поэтому рекомендуется их просто копировать из заголовков 
столбцов списка; последующие строки диапазона условий – собст-
венно сами критерии); 

2) если условия располагаются в одной строке, то это означа-
ет одновременность их выполнения, т.е. считается, что между ними 
поставлена логическая операция И; 

3) для истинности критерия, состоящего из условий, распо-
лагающихся в разных строках, требуется выполнение хотя бы одно-
го из них, т. е. считается, что они соединены логической операцией 
ИЛИ; 

4) диапазон условий должен располагаться выше или ниже 
списка, либо на другом рабочем листе; 

5) в интервале критериев не должно быть пустых строк. 
Любой критерий может быть записан либо в виде формулы 

(логического выражения), либо в виде константы. В первом случае 
критерий принято называть вычисляемым, во втором – простым. В 
зависимости от типа поля, по отношению к которому формируется 
условие, критерии могут быть числовыми, типа дата и время и тек-
стовыми. 

 
Рис. 11. Пример интервала критериев 

При формировании простых текстовых критериев необходи-
мо помнить о следующих соглашениях: 

1) если в ячейке содержится только один символ, то такому 
условию удовлетворяют любые тексты, начинающиеся с этого сим-
вола; 
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2) если содержимое ячейки представляет собой текстовую 
константу вида ">БУКВА" или "<БУКВА", то такому условию соот-
ветствует любой текст, начинающийся с этой и последующих БУКВ 
или начинающийся с предшествующих ей БУКВ; 

3) для поиска текста на полное совпадение содержимое 
ячейки с критерием должно иметь вид ="=ТЕКСТ"; 

4) в текстовых критериях можно использовать символы шаб-
лона. 

 
Рис. 12. Содержимое интервала критериев рис. 11 

Вычисляемый критерий представляет собой формулу 
(рис. 12), в которой обязательно имеется ссылка (для реализации 
каких-либо вычислений) на соответствующую ячейку первой после 
заголовка (имени соответствующего поля) строки списка. Так как 
эта формула является логическим выражением, то в ячейке, ее со-
держащей, отображается результат вычисления (ИСТИНА либо 
ЛОЖЬ) для первой записи списка (рис. 11). В результате же процес-
са фильтрации в списке будут скрыты те записи, для которых при 
вычислении выражения (условия) получается значение ЛОЖЬ. При 
создании вычисляемых критериев необходимо помнить о следую-
щих правилах: 

1) заголовок столбца над вычисляемым критерием не должен 
совпадать ни с одним из имен полей списка, он может быть либо 
пустым, либо содержать текст, поясняющий назначение условия; 

2) в самом условии ссылки на ячейки внутри списка (а это 
обязательная ссылка на первую после заголовка столбца ячейку 
строки списка) должны быть записаны в относительной форме; 

3) ссылки на ячейки вне списка должны быть абсолютными. 
Например, необходимо выдать список сотрудников, рабо-

тающих в бухгалтерии, премия которых составляет 20% от оклада, 
или же сотрудников, работающих в техническом отделе более 7 лет. 
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Содержимое интервала критериев, созданного для реализации этого 
запроса, приведено на рис. 12. Верхняя строка интервала содержит 
заголовки критериев, первый и третий из которых (для, соответст-
венно, простых текстовых и простого числового критериев) совпа-
дают с именами полей (заголовками столбцов), а второй (для вычис-
ляемого числового критерия) уникален. 

Выборка, полученная в результате фильтрации по критериям 
рис. 12, приведена на рис. 13. 

 
Рис. 13. Выборка, соответствующая критериям рис. 12 

3.2.1 ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ТЕКСТОВЫХ ФУНКЦИЙ ПРИ ФОРМИРОВАНИИ 
ВЫЧИСЛЯЕМЫХ КРИТЕРИЕВ 

Текстовые функции дают возможность выполнять самые 
разнообразные алгоритмические действия над текстовыми данными. 
К наиболее часто используемым из них относятся следующие. 

1) ЗНАЧЕН(текст)  преобразует числовые данные текст, 
введенные на рабочем листе в текстовом формате (т.е. заключенные 
в кавычки), в числовые значения. 

2) ТЕКСТ(значение; формат)  преобразует число значение в 
текст по заданному формату. 

3) ДЛСТР(текст)  возвращает длину строки (рис. 14, резуль-
тат – рис. 15)  количество символов в параметре текст, включая 
пробелы между словами. 

 
Рис. 14. Вычисляемые критерии для реализации сложного запроса 

4) ПРАВСИМВ(текст; колич_симв)  извлекает заданное ко-
личество колич_симв последних (самых правых) символов из строки 
текст. 
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5) ЛЕВСИМВ(текст; колич_симв)  извлекает заданное ко-
личество колич_симв первых (самых левых) символов (рис. 14, ре-
зультат – рис. 15) из строки текст. 

 
Рис. 15. Выборка, соответствующая критериям рис. 14 

6) ПСТР(текст; нач_позиция; колич_симв)  извлекает из ис-
ходной строки текст, начиная с указанной позиции нач_позиция, 
подстроку заданной длины колич_симв. 

Пусть, например, из списка необходимо выбрать сотрудни-
ков, у которых фамилия и должность начинаются с одной буквы, и 
имеющих стаж более двух лет. Диапазон условий для реализации 
этого запроса представлен на рис. 16. Выборка, полученная в ре-
зультате фильтрации по критериям рис. 16, приведена на рис. 17. 

 
Рис. 16. Критерии для реализации запроса 

 
Рис. 17. Выборка, соответствующая критериям рис. 16 

7) СЖПРОБЕЛЫ(текст)  удаляет из текста все начальные и 
хвостовые пробелы, из внутренних же удаляются все пробелы, за 
исключением одиночных, т. е. «длинные» пробелы. 

8) НАЙТИ(иск_текст; просм_текст[; нач_позиция]) 
и ПОИСК(иск_текст; просм_текст[; нач_позиция])  осуществляют 
поиск внутри строки просм_текст некоторого образца, т. е. заданной 
подстроки иск_текст, начиная с необязательного параметра – пози-
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ции нач_позиция (если этот параметр не задан, то поиск ведется, 
начиная с первого символа строки просм_текст), и возвращают по-
рядковый номер символа строки, с которого начинается найденный 
образец. При подсчете всегда учитываются все символы, включая 
пробелы и знаки препинания. Обе функции выполняют сходные 
действия, различие заключается в том, что функция НАЙТИ() учи-
тывает регистр, а функция ПОИСК() допускает использование сим-
волов шаблона. 

Пусть, например, нам необходим список сотрудников, у ко-
торых в фамилии имеется хотя бы одна буква "С" независимо от 
регистра (маленькая или большая). Критерий для реализации данно-
го запроса представлен на рис. 18. Результаты фильтрации показаны 
на рис. 19. 

  
Рис. 18. Критерий для реализации запроса 

 
Рис. 19. Выборка, соответствующая критерию рис. 18 

9) ЗАМЕНИТЬ(старый_текст; нач_позиция;колич_симв; нов
ый_текст)  заменяет в заданной строке старый_текст, начиная с 
позиции нач_позиция, указанное количество символов колич_симв 
другой строкой новый_текст. 

10) ПОДСТАВИТЬ(текст; стар_текст; нов_текст[;номер_вхо
ждения]) – подставляет строку нов_текст вместо текста стар_текст, 
начиная с его вхождения, заданного необязательным параметром  
номер_вхождения (его отсутствие равносильно единице), в строке 
текст. Функция ПОДСТАВИТЬ() используется, когда нужно заме-
нить определенный текст в строке; функция же ЗАМЕНИТЬ() ис-
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пользуется, если нужно в строке заменить любой текст, начиная с 
определенной позиции. 

11) СЦЕПИТЬ(текст1; текст2; …)  соединяет (сцепляет) не-
сколько строк (текст1; текст2; …) в одну (конкатенация). 

12) СТРОЧН(текст) – переводит все буквы в строке текст в 
нижний регистр (делает их строчными). 

13) ПРОПИСН(текст) – переводит все буквы в строке текст в 
верхний регистр (делает их прописными). 

3.2.2 ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ФУНКЦИЙ ДАТЫ И ВРЕМЕНИ ПРИ 
ФОРМИРОВАНИИ ВЫЧИСЛЯЕМЫХ КРИТЕРИЕВ 

Рассмотрим основные функции, предназначенные для рабо-
ты с датами. 

1) ДАТА(год; месяц; день)  возвращает дату, заданную чи-
словыми параметрами год, месяц и день, в формате даты. 

2) СЕГОДНЯ()  возвращает значение текущей даты. В на-
шем списке эта функция используется при вычислении стажа со-
трудников (табл. 1). 

3) ДЕНЬНЕД(дата; тип)  возвращает порядковый номер дня 
недели (число от 1 до 7), соответствующего заданной дате. Необяза-
тельный второй аргумент тип дает возможность выбрать желаемый 
порядок нумерации дней недели. Если этот аргумент равен 1 или 
отсутствует, то первым днем недели считается воскресенье, а по-
следним  суббота. Если тип равен 2, то первым днем недели счита-
ется понедельник, а последним  воскресенье, как это и принято в 
России. 

Пусть, например, необходимо из списка выбрать сотрудни-
ков, устроившихся на работу в мае или в пятницу. Критерии для 
поиска таких сотрудников представлены на рис. 20. 

 
Рис. 20. Содержимое интервала критериев 
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Выборка, полученная в результате фильтрации по критериям 
рис. 20, представлена на рис. 21. 

 
Рис 21. Выборка, соответствующая критериям рис. 20 

4) ГОД(дата)  возвращает четырехзначное числовое 
значение года (от 1900 до 9999) для указанной даты (рис. 22). 

5) МЕСЯЦ(дата)  для указанной даты возвращает номер 
месяца (число от 1 до 12) (рис. 22). 

6) ДЕНЬ(дата)  возвращает номер дня в месяце (число от 1 
до 31) для данной даты. 

7) ДАТАЗНАЧ(дата_как_текст)  преобразует в числовой 
формат дату, заданную в текстовом формате. 

Пусть, например, необходимо выбрать из списка сотрудни-
ков, принятых на работу под знаком зодиака «Водолей» (с 21.01 по 
19.02). Интервал критериев для реализации этого запроса приведен 
на рис. 22, а полученная выборка  на рис. 23. Все эти условия 
(рис. 23) можно было бы записать и в виде одного вычисляемого 
критерия:=ИЛИ(И(ДЕНЬ(D2)>=20;МЕСЯЦ(D2)=1);И(ДЕНЬ(D2)<= 
19;МЕСЯЦ(D2)=2)) 

8) ДНЕЙ360(нач_дата; кон_дата[; метод])  вычисляет и воз-
вращает количество дней между двумя датами на основе 360-
дневного года (12 месяцев по 30 дней). 

 

Рис. 22. Интервал критериев для реализации запроса 
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Рис. 23. Выборка, соответствующая критериям рис. 22 

4. ФУНКЦИИ ДЛЯ РАБОТЫ С БАЗАМИ ДАННЫХ 

В MS Excel имеется ряд функций, предназначенных для об-
работки списков. Каждая из них возвращает информацию об эле-
ментах некоторого интервала, удовлетворяющих одному или не-
скольким критериям. 

1) СЧЁТЕСЛИ(интервал; критерий)  возвращает количество 
ячеек в интервале, которые удовлетворяют заданному критерию. 
Например, подсчитать число бухгалтеров в списке можно по форму-
ле =СЧЁТЕСЛИ(G2:G26; "Бухгалтер"). 

2) СУММЕСЛИ(интервал; критерий; интервал_суммировани
я)  возвращает сумму значений в ячейках из диапазона интер-
вал_суммирования, отфильтрованных в соответствии с заданным 
критерием, применяемым к указанному интервалу. 

Каждая из оставшихся функций аналогична «обычной» ста-
тистической функции. Различие сводится к тому, что функции, 
предназначенные для анализа списков, обрабатывают только те 
ячейки интервала, которые удовлетворяют заданным критериям. 
При этом их синтаксис одинаков: БДФУНКЦИЯ(база_данных; поле; 
критерий). Необходимо обратить внимание на правила обращения к 
функциям, предназначенным для работы с базами данных: 

1) первый аргумент база_данных указывает на весь список, а 
не на отдельный столбец; 

2) второй аргумент поле задает столбец, элементы которого 
необходимо просуммировать, усреднить и т.п. (действие зависит от 
назначения функции); этим аргументом может быть заголовок 
столбца в виде текстовой константы (имя поля), порядковый номер 
поля в заголовке списка или ссылка на ячейку, содержащую имя 
поля (это самый простой вариант указания); 

3) третьим аргументом критерий задается интервал критери-
ев аналогично диапазону условий расширенного фильтра (например, 
рис. 12). 
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Вот некоторые из этих функций для работы с базами данных. 
1) БДСУММ(база_данных; поле; критерий)  суммирует 

значения полей записей базы данных, удовлетворяющих заданному 
критерию. 

2) ДСРЗНАЧ(база_данных; поле; критерий)  возвращает 
среднее значение выбранных фрагментов базы данных. 

Пусть, например, необходимо подсчитать средний оклад со-
трудников, у которых фамилия и должность начинаются с одной 
буквы, и на работу они приняты не позднее 2008 года. Интервал 
критериев и формула для решения этой задачи представлены на 
рис. 24, а результат вычислений  на рис. 25. 

 
Рис. 24. Пример использования функции баз данных 

 
Рис. 25. Результат вычислений по формуле рис. 24 

3) БДПРОИЗВЕД(база_данных; поле; критерий)  возвраща-
ет произведение значений определенных полей записей базы дан-
ных, удовлетворяющих критерию. 

4) БСЧЕТ(база_данных; поле; критерий)  подсчитывает ко-
личество числовых ячеек в полях записей базы данных, отвечающих 
заданному критерию. 

5) ДМАКС(база_данных; поле; критерий)  возвращает мак-
симальное значение поля среди выбранных записей базы данных. 

6) ДМИН(база_данных; поле; критерий)  возвращает мини-
мальное значение поля среди выбранных фрагментов базы данных. 

Каждая из функций, предназначенных для работы с базами 
данных, совмещает предварительную фильтрацию списка с после-
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дующим расчетом. Пусть, например, необходимо вычислить макси-
мальный стаж сотрудников бухгалтерии и минимальный стаж со-
трудников технического отдела. Формулы для реализации этой за-
дачи представлены на рис. 26, а полученный результат  на рис. 27. 

 
Рис. 26. Пример использования функций баз данных 

 
Рис. 27. Результаты вычислений по формулам рис. 26 

5. ПРОМЕЖУТОЧНЫЕ ИТОГИ 

Microsoft Excel позволяет автоматически вычислять проме-
жуточные и общие итоги в списке. При вставке автоматических 
промежуточных итогов MS Excel изменяет разметку списка, что 
позволяет отображать и скрывать строки каждого промежуточного 
итога. 

Перед вставкой промежуточных итогов с целью группировки 
строк, для которых планируется подвести итоги, список необходимо 
отсортировать по соответствующему полю. 

Для вставки итогов выбирается команда вкладки  
Данные/Промежуточные Итоги. В появившемся диалоговом окне 
(рис. 28) необходимо выбрать: 

– в поле При каждом изменении в – столбец, для одинаковых 
значений которого подсчитываются итоги, при каждом изменении 
значения в данном столбце подсчет итогов инициируется вновь (это 
столбец, по которому проводилась сортировка);  

– в поле Операция – функцию (это тип вычисления при под-
счете итогов в базах данных, примерами итоговых функций могут 
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оклад сотрудников по отделам можно как с помощью функций баз 
данных, так и с помощью промежуточных итогов. 

 
Рис. 31. Рабочий лист с итоговыми данными 

6. СВОДНЫЕ ТАБЛИЦЫ 

Сводные таблицы во многом похожи на промежуточные ито-
ги. Ряд задач, которые решают с помощью сводных таблиц, могут 
быть решены и с помощью промежуточных итогов. Это создание на 
основе базы данных (списка) различных отчетов. Сводные таблицы 
позволяют быстро менять структуру отчета и имеет более гибкие 
настройки. 

В сводных таблицах возможно получение автоматически вы-
численных значений по группе элементов списка. В сводной табли-
це тип вычислительной операции называется Параметры поля зна-
чений (рис. 34), по сути – это полная аналогия с полем Операция в 
промежуточных итогах (рис. 28). Но, в отличие от промежуточных 
итогов, при создании сводной таблицы нет необходимости в предва-
рительной сортировке записей списка. А самое существенное отли-
чие состоит в том, что сгруппированные данные могут располагать-
ся не только по строкам, как у промежуточных итогов, но и по 
столбцам. Необходимо помнить, что при составлении отчетов все 
поля списка делятся на два вида. Поля – категории, как правило, 
содержат текстовые значения, которые описывают данные (для на-
шего списка это, например Отдел, Должность), и поля – данные, 
содержащие значения для подведения итогов. Чаще всего это числа. 
В нашем примере в роли данных могут выступать, например, поля 
Стаж, Оклад, Премия. 
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Создание сводной таблицы в MS Excel осуществляется вызо-
вом команды вкладки Вставка/Сводная таблица. Процесс построе-
ния сводной таблицы включает несколько этапов. 

Этап 1. Указание вида источника сводной таблицы и выбор 
данных для анализа (рис. 32). 

 
Рис. 32. Создание сводной таблицы 

1. Таблица или диапазон. Можно использовать данные рабо-
чего листа MS Excel как основу для создания отчета. Данные долж-
ны быть в формате списка и содержать в первой строке подписи 
столбцов, остальные строки должны содержать подобные объекты в 
одном столбце, исключая пустые строки и столбцы внутри диапазо-
на данных. MS Excel использует подписи столбцов для имен полей в 
отчете. При этом игнорируются любые фильтры списка. Чтобы соз-
дать отчет, содержащий только выбранные (отфильтрованные) дан-
ные, используйте расширенный фильтр вкладки Данные/Фильтр для 
извлечения данных в другое место листа, а затем создайте отчет. 

2. Использование внешнего источника данных. Чтобы обоб-
щить и проанализировать данные не MS Excel, их необходимо полу-
чить из внешних источников, включая базы данных, текстовые фай-
лы и узлы интернета. Для получения данных с веб-узла нужна связь 
с интрасетью или интернетом. В более поздних версиях MS Excel 
появилась возможность создания сводную таблицу из нескольких 
диапазонов. 
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Этап 2. Указание диапазона ячеек, содержащего исходные 
данные (рис. 32). Список (база данных MS Excel) должен обязатель-
но содержать имена полей (столбцов). Полное имя диапазона ячеек 
записывается в виде [имя_книги]имя_листа!диапазон_ячеек. Если 
предварительно установить курсор в ячейку списка, для которого 
строится сводная таблица, то интервал ячеек будет опознан автома-
тически. 

Этап 3. Выбор области для вставки сводной таблицы. На 
данном этапе решается вопрос о том, куда поместить будущую 
сводную таблицу: на новый лист или на уже существующий 
(рис. 32). 

Этап 4. Построение макета сводной таблицы. Можно изме-
нить положение существующих полей или переместить их, исполь-
зуя одну из четырех областей в нижней части секции макета 
(рис. 33). 

 
Рис. 33. Схема макета сводной таблицы 

Названия столбцов – поля размещаются слева направо, 
обеспечивая группировку данных сводной таблицы по иерархии 
полей. При условии существования области страницы или строки 
определять столбец необязательно. 

Названия строк – поля размещаются сверху вниз, обеспечи-
вая группировку данных таблицы по иерархии полей. При условии 
существования области страницы или столбцов определять строку 
необязательно. 
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Значения – поля, по которым подводятся итоги согласно вы-
бранной функции. Эту область определять обязательно. 

Фильтр отчета – используется для фильтрации всего отчета 
на основе выбранных элементов фильтра отчета. 

Размещение полей выполняется путем их перетаскивания 
при нажатой левой кнопке мыши в определенную область макета 
или установкой флажка рядом с каждым именем поля в секции по-
лей. Каждое поле размещается только один раз в областях Фильтр 
отчета, Название столбцов или Название строк. В области Значе-
ния могут находиться поля произвольных типов, одно и то же поле в 
этой области может размещаться многократно. Для каждого такого 
поля задается вид функции и выполняется необходимая настройка. 
Для изменения структуры сводной таблицы выполняется перемеще-
ние полей из одной области в другую (добавление новых, удаление 
существующих полей, изменение местонахождения поля). Для свод-
ных таблиц существен порядок следования полей (слева направо, 
сверху вниз). Изменяется порядок следования полей также путем их 
перемещения.  

В макете сводной таблицы можно выполнить настройку па-
раметров полей, размещенных в области данных (двойной щелчок 
левой кнопкой мыши по полю Значения). Эта настройка полей осу-
ществляется с помощью диалогового окна Параметры поля значе-
ний (рис. 34), в котором можно переименовать поле, изменить опе-
рацию, производимую с данными поля, или изменить формат пред-
ставления числа.  

 
Рис. 34. Вид диалогового окна Параметры поля значений 
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Вкладка Дополнительные вычисления (рис. 35) используется 
для выбора функций, список которых приведен в табл. 2. При ис-
пользовании функций сравнения (Отличие, Доля, Приведенное от-
личие) выбираются Поле и Элемент, с которым будет производить-
ся сравнение. Из списка Поле выбирается поле сводной таблицы, с 
которым связаны базовые данные для пользовательского вычисле-
ния. Список Элемент содержит значения поля, участвующего в 
пользовательском вычислении. 

Таблица 2 
Дополнительные функции 

Функция Результат 

Отличие Значения ячеек области данных отображаются в виде 
разности с заданным элементом, указанным в списках 
Поле и Элемент 

Доля Значения ячеек области данных отображаются в процен-
тах к заданному элементу, указанному в списках Поле и 
Элемент 

Приведенное 
отличие 

Значения ячеек области данных отображаются в виде 
разности с заданным элементом, указанным в списках 
Поле и Элемент, нормированной к значению этого эле-
мента 

С нарастающим итогом 
в поле 

Значения ячеек области данных отображаются в виде 
нарастающего итога для последовательных элементов. 
Следует выбрать поле, элементы которого будут отобра-
жаться в нарастающем итоге 

Доля от суммы 
по строке 

Значения ячеек области данных отображаются в процен-
тах от итога строки 

Доля от суммы по 
столбцу 

Значения ячеек области данных отображаются в процен-
тах от итога столбца 

Доля от общей суммы Значения ячеек области данных отображаются в процен-
тах от общего итога сводной таблицы 

Индекс При определении значений ячеек области данных исполь-
зуется следующий алгоритм: ((Значение в ячейке) * 
(Общий итог)) / ((Итог строки) * (Итог столбца)) 
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Рис. 35. Вкладка Дополнительные вычисления 

Этап 5. Настройка параметров на вкладке Работа со свод-
ными таблицами вызывает окно Параметры сводной таблицы 
(рис. 36), в котором устанавливается вариант вывода информации в 
сводную таблицу: 

общие итоги для столбцов – внизу сводной таблицы выво-
дится строка с общими итогами по столбцам; 

общие итоги для строк – справа в сводной таблице форми-
руется итоговый столбец; 

сохранить исходные данные вместе с файлом – сохраняется 
не только макет, но и построенная в результате сводная таблица, на 
которую можно ссылаться из других таблиц; 

автоформат – позволяет в последующем изменять внешний 
вид сводной таблицы с использованием стандартных приемов фор-
матирования ячеек MS Excel. 

После построения сводной таблицы могут измениться ис-
ходные данные. Дня обновления данных сводной таблицы в этом 
случае следует выполнить команду Работа со сводными  
таблицами/Параметры/Данные/Обновить данные. 
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Рис. 36. Параметры сводной таблицы 

Пример. Для списка сотрудников (рис. 1) построить свод-
ную таблицу (отчет), содержащую: 

1) оклад сотрудников по отделам; 
2) максимальный стаж сотрудника в каждом отделе; 
3) фильтр отчета по должностям. 
Для решения этой задачи необходимо последовательно вы-

полнить следующие действия. Установить курсор в области данных 
таблицы. Выполнить команду Вставка/Сводная таблица. 

Этап 1. Выбрать источник данных – текущую таблицу. 
Этап 2. В окне Диапазон должен быть отображен интервал 

ячеек списка (базы данных). Если диапазон указан неверно, то надо 
его стереть и с помощью мыши выделить нужный блок ячеек. 

Этап 3. Выбрать место для размещения сводной таблицы – 
новый лист. 

Этап 4. Построить макет сводной таблицы так, как показано 
на рис. 37. Технология построения одинакова для всех структурных 
элементов и состоит в следующем: 

– подвести курсор к имени поля, находящегося в списке по-
лей для добавления в отчет; 
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– нажать левую кнопку мыши и, 
удерживая ее нажатой, перетащить эле-
мент с именем поля в одну из областей 
(в область Названия строк – поля 
Должность, Фамилия, Имя, Отчество, в 
область Название столбцов – поле От-
дел, в область Значения – Оклад, затем 
Стаж). Для поля Стаж в параметрах по-
ля указать операцию Максимум. После 
перетаскивания поля должны остаться в 
соответствующих областях. 

Для названия строк возможно 
установить флажок рядом с каждым 
именем поля. 

В итоге на новом рабочем листе 
должна получиться таблица, показанная 
на рис. 38. 

Рис. 37. Построение макета сводной таблицы 
По полученным данным можно построить сводную диа-

грамму. Для этого необходимо щелкнуть по пиктограмме Сводная 
диаграмма на вкладке Параметры сводной таблицы и выбрать вид 
и тип диаграммы. В результате в рабочей книге появится новый 
лист, представленный на рис. 39. Диаграмму можно разместить и на 
том же листе. Сводная диаграмма и таблица связаны между собой, 
поэтому при изменении фильтров сводной таблицы изменится и 
диаграмма. 
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Рис. 38. Сводная таблица для решения задачи 

 
Рис. 39. Отчет в виде сводной диаграммы 
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ЗАДАНИЕ ДЛЯ ЛАБОРАТОРНОЙ РАБОТЫ 

Спроектировать базу данных, состоящую из одного списка и 
листа-справочника, для автоматизации любой предметной области – 
области человеческой деятельности (факультет, библиотека, склад, 
магазин, ГИБДД, поликлиника, отдел кадров, автопарк, аэропорт, 
бассейн, пункт проката и т.п.). Каждая запись списка должна состо-
ять не менее чем из семи полей основных типов (числовое, тексто-
вое, дата и время, вычисляемое). Заполнить список реальным (прав-
доподобным) содержимым, состоящим не менее чем из двадцати 
записей. Сформулировать и реализовать восемь запросов на поиск и 
отбор информации из созданного списка. Первые три запроса (про-
стые) реализовать с помощью автофильтра, используя его настрой-
ку; последние пять (более сложные) – с помощью расширенного 
фильтра таким образом, чтобы созданный интервал критериев со-
держал не менее трех условий, относящихся, как минимум, к двум 
различным полям, и среди критериев были бы вычисляемые, со-
держащие текстовые функции и (или) функции даты и времени. 
Сформулировать и решить две задачи вычислительного характера, 
для решения которых использовать какую-либо из функций баз дан-
ных. Построить таблицу с помощью промежуточных итогов не 
менее чем для двух различных полей исходного списка. Построить 
сводную таблицу, содержащую не менее двух полей списка в облас-
ти Данные. Для вычисления полей сводной таблицы использовать не 
менее двух функций. По полученной таблице построить сводную 
диаграмму. 

Каждую задачу рекомендуется решать на отдельном рабочем 
листе. Таким образом, созданная в результате выполнения задания 
рабочая книга MS Excel должна содержать, как минимум, трина-
дцать рабочих листов: 

1) лист со списком; 
2) лист-справочник; 
3) три листа с запросами на использование автофильтра; 
4) пять листов с задачами, решенными за счет использования 

возможностей расширенного фильтра; 
5) лист с двумя задачами на использование функций для ра-

боты с базами данных; 



 

35 

6) лист с итоговой таблицей (промежуточными итогами); 
7) лист с отчетом на основе сводной таблицы, проиллюстри-

рованной с помощью сводной диаграммы. 
Листы, на которых приводятся решения задач (выборки), 

должны содержать и сами постановки этих задач (формулировки 
запросов). 
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