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ЗЕРХАНАЛЫҚ ЖҰМЫС № 4.3
MS EXCEL-ДЕ ҚҰЖАТТЫҢ ҚҰРЫЛЫМЫҢ ҚҰРУ
MS EXCEL-ДЕ ДЕРЕКТЕР МАССИВТЕРІ

4.1 Құрылым таңбалары
Excel парағында орналасқан деректермен жұмыс істеуі ыңғайлы болу үшін, құжаттардың құрылымың құруға болады. Құрылымы құрылған құжатпен жұмыс істеу ыңғайлығы келесіде – ақпаратты жасырып қайтадаң көрсетуге болады. Құжаттың құрылымың басқару үшін құрылым таңбалары қолданылады.
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4.1 сурет. Құжаттың құрылым танбалары

Жоғарғы суретте құрылым таңбалары иерархияның әр түрлі денгейлерінде бағаналарды біріктірп тұр. “-” таңбасы бар батырма ағымды топты жасыруға мүмкіндік береді және жасырғаннаң кейін “+” таңбасы бар батырмаға ауысады. Ал “+” таңбасы бар батырмаңы басқанда жасырылған топ ашылады. 


Құжаттың құрылымымең жұмыс істейтін барлық бұйрықтар ДАННЫЕ иәзірінде орналасады.

4.2 Құрылым құру әдістері

a) Құжаттың құрылымың құру әдістеріні біреуі - автоматы түрде құру. Бұл әдіспен құрулумды құруға мүмкіндік болуы үшін, құжатта қажетті құрылымға сәйкес өрнектер жүйесі болға тиіс. Құрылымды автоматы түрде құру жағдайында, Excel өрнектерді “талдайды” және талдау нәтижесінің негізінде құрылымды құрады.


Төменде көрсетілген құжатта жолдар және бағаналар бойынша екі денгейлі иерархия құрылды. 

Құрылымды автоматты түрде құру үшін курсорды құжаттың кез келген ұяшығына орналастырып ДАННЫЕ/СТРУКТУРА/СОЗДАТЬ бұйрығын орындау қажет.
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4.2 сурет. Құрылымы құрылған құжат

b) Егер құжатта өрнектер болмаса немесе бар өрнектер қажет құрылымдыны бермесе, онда құрылымды қолдаң құруға болады. Ол үшін қажетті жолдар немесе бағаналарды ерекшелеп ДАННЫЕ/ СТРУКТУРА/ГРУППИРОВАТЬ бұйрықты орындау қажет.
4.3 Құрылыммен жұмыс істеуге арналған батырмалар
MS Excel-де құрылыммен жұмыс істеуге арналған бір қатар батырмалар бар. Тек қана осы батырмалардаң тұратың арнайы тақтай жоқ. Сондықтаң, қажет болса ондай тақтайды өздіктен құру қажет. 
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4.3 сурет. Қолданушының саймандар тақтасы
Б9л батырмалар құрылымды автоматты түрде құру, құрылымды жою, деректерді топтарңға ұйымдастыру, топтарды жою, құрылымның таңбалары “өшірілген” жағдайда ағымды топты жасыру, қажет болса құрылымның таңбаларың  “өшіру” үшін арналған. 
4.4 Жеке тапсрымаларының нұсқалары
Excel парағында есептін шарты бойынша құжатты құру. Құжаттың құрылымымен жұмыс істеуге арналған қолданушының саймандар тақтасын құру. Құжаттың құрылымың әр түрлі әдістермен құрып көру, құрылыммен жұмыс істеу барлық әдістерді қарастыру. 
1 нұсқа. Құрылыс компанияның бір неше жұмысшылар бригадалары әр түрлі жұмыстар бойынша істеген жұмыс көлемін есепке алу үшін иерархиялық құжатты құру. Бағаналарда екі квартал және жылдың жартысы бойынша қорытындыларды есепетеу, ал жолдарда - әр бір бригада және барлық кәсіпорың бойынша.

2 нұсқа. Тігін цехтың бір неше бригадаларының тігіншілері істеген жұмыс көлемін есепке алу үшін иерархиялық құжатты құру. Бағаналарда екі квартал және жылдың жартысы бойынша қорытындыларды есепетеу, ал жолдарда - әр бір бригада және барлық цех бойынша.

3 нұсқа. Екі университеттердін әр түрлі мамаңдықтар студенттерінің оқуға төлеген төлем ақысың есепке алу үшін иерархиялық құжатты құру. Бағаналарда екі квартал және жылдың жартысы бойынша қорытындыларды есепетеу, ал жолдарда - әр бір факультет  және барлық университеттер  бойынша.

4 нұсқа. Стационардың бір неше бөлімдерінің пациенттері емдеуге төлеген төлем ақысың есепке алу үшін иерархиялық құжатты құру. Бағаналарда екі квартал және жылдың жартысы бойынша қорытындыларды есепетеу, ал жолдарда - әр бір бөлім  және стационар  бойынша.

5 нұсқа. 2001 – 2004 жылдарда бір неше облыстардағы қалаларда әр түрлі оқу орындарды (гимназия, лицей, колледж және т.б.) есептеу үшін иерархиялық құжатты құру. Бағаналарда әр бір жылда оқу орындарының жалпы саның, ал жолдарда - әр бір облыс  және республика  бойынша.

6 нұсқа. Дүкеннің бір неше бөлімдерінде тауарларды сату нәтижесінде тапқан табысты есепке алу үшін иерархиялық құжатты құру. Бағаналарда екі квартал және жылдың жартысы бойынша қорытындыларды есепетеу, ал жолдарда - әр бір бөлім  және дүкен  бойынша.

7 нұсқа. Облыстың әр түрлі аудандар жолдарында жол-көлік оқиғаларды есепке алу үшін иерархиялық құжатты құру. Бағаналарда екі квартал және жылдың жартысы бойынша қорытындыларды есепетеу, ал жолдарда - әр бір аудан  және облыс  бойынша.

8 нұсқа. Облыс аудандарының бірнеше қожалықтары бойынша дәнділіктер мен көкөністердін алынғаң онімін есепке алу үшін иерархиялық құжатты құру. Бағаналарда әр бір дақылы және барлық дақылар бойынша қорытындыларды есепетеу, ал жолдарда - әр бір аудан  және облыс  бойынша.

9 нұсқа. ҚР-ның әр түрлі облыс жоғары оқу орындарда студенттердін (ішкі, сыртқы және т.б.) және қызметкерлердін (оқытушылар, қызмекерлер және көмек персоналды) контингентің есепке алу үшін иерархиялық құжатты құру. Бағаналарда контингенттердін әр бір топтары және барлық категорялар бойынша, ал жолдарда - әр бір регион  және республика  бойынша.

10 нұсқа. Кітапхананың әр түрлі бөлімдерінде жалға берілген кітаптарды есепке алу үшін иерархиялық құжатты құру. Бағаналарда екі квартал және жылдың жартысы бойынша қорытындыларды есепетеу, ал жолдарда - әр бір бөлім  және кітапхана  бойынша.
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