	
	
	



	
	
	




КРАЕВОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ "МИНУСИНСКИЙ МЕДИЦИНСКИЙ ТЕХНИКУМ"











Реферат
Информационное обеспечение профессиональной деятельности
Средства и технологии обработки числовой информации. Электронные таблицы






Выполнил: 
студент 1 курса группы 113
специальность 31.02.01 Лечебное дело
Босых Марина Денисовна

Проверил: 
преподаватель Игай Светлана Юрьевна


	
	
	



	
	
	



Минусинск, 2025
	
	
	



     

ОГЛАВЛЕНИЕ
Введение............................................................................................................3
1. Средства и технологии обработки числовой информации.....................................................................................................4
1.2 Аппаратные средства.......................................................................................4
1.3 Программные средства....................................................................................5
2.ОСНОВНЫЕ ПОНЯТИЯ ЭЛЕКТРОННОЙ ТАБЛИЦЫ И
ДАННЫХ...............................................................................................................7
2.2 Область Применения......................................................................................8
2.3Типы ссылок.....................................................................................................10
2.4 Применение операторов в формулах............................................................11
3.АКТИВНАЯ ЯЧЕЙКА И ЕЕ РЕЖИМЫ РАБОТЫ........................................14
3.1 Авто Заполнение Ячеек..................................................................................14
3.2 Выделение диапазонов...................................................................................14
ЗАКЛЮЧЕНИЕ.....................................................................................................16
СПИСОК ЛИТЕРАТУРЫ....................................................................................17




ВведениЕ
В современном мире обработка числовой информации является неотъемлемой частью профессиональной и повседневной деятельности. Для эффективного решения задач, связанных с вычислениями, анализом данных и моделированием различных процессов, используются специализированные инструменты и технологии. Одним из наиболее популярных и универсальных инструментов являются электронные таблицы.
Электронные таблицы представляют собой программное обеспечение, предназначенное для организации и обработки табличных данных. Они позволяют выполнять сложные математические операции, анализировать большие объёмы информации, визуализировать результаты и многое другое. Благодаря своей гибкости и функциональности, электронные таблицы стали незаменимым инструментом для специалистов в различных областях, таких как финансы, экономика, наука, инженерия и другие.
В данном материале мы рассмотрим основные средства и технологии обработки числовой информации с помощью электронных таблиц. Мы изучим основные функции и возможности электронных таблиц, а также рассмотрим примеры их применения в различных сферах деятельности.
Цель реферата: 
1. Изучить средства и технологии обработки числовой информации.
2.  Определить основные понятия электронной таблицы.
3. Проанализировать работу ячейки.
Задачи реферата:
1. Исследовать средства и технологии обработки числовой информации.
2. Раскрыть понятия электронной таблицы.
3. Определить как работает ячейка
1.СРЕДСТВА И ТЕХНОЛОГИИ ОБРАБОТКИ ЧИСЛОВОЙ ИНФОРМАЦИИ
Средства и технологии обработки числовой информации включают в себя различные инструменты и программы, позволяющие работать с числами и проводить вычисления. Одним из наиболее популярных инструментов являются электронные таблицы, такие как Microsoft Excel, Google Sheets и другие.
В этой главе изучаем средства и технологии обработки информации, представленной в числовой форме. Следует заметить, что "числа" для компьютера – это всего лишь знаки и только человек способен их расмотреть в живую. И, конечно, только человек может стремиться перенести на нах правила преобразования, характерные для "настоящих" чисел. И для людей целостно это удается сделать, но есть так и проблемы, которые может создать компьютер или невнимательность того-кто сидит за этой машиной.

1.2 Аппаратные средства
Числовая информация вводится пользователями в основном с помощью клавиатуры и выводится на принтер. Специализированные аппаратные средства для работы с числовыми данными существуют, но их применение, как правило, ограничено узкоспециализированными автоматизированными измерительными системами. Обработку числовых данных осуществляет центральный процессор. Для более эффективного выполнения операций над вещественными числами, представленными в формате с плавающей точкой, которые являются более сложными, чем операции с целыми числами, может использоваться математический сопроцессор. Этот сопроцессор берет на себя задачи "арифметики вещественных чисел с плавающей точкой", тем самым разгружая центральный процессор.
Пример:
Арифметические операции с числами в формате с плавающей запятой, в частности деление, характеризуются высокой вычислительной сложностью, требуя от 40 до 80 элементарных инструкций, специфичных для конкретной процессорной архитектуры. Согласно оценкам специалистов, применение математического сопроцессора позволяет достичь ускорения выполнения таких операций, как деление, умножение и возведение в степень, до 80%. Операции сложения и вычитания, как правило, не демонстрируют существенного прироста производительности при использовании сопроцессора. Исторически математические сопроцессоры существовали как дискретные аппаратные модули, но в современных ЦПУ они интегрированы в состав центрального процессора, являясь его функциональным блоком.
1.3 Программные средства
К программным средствам ввода и обработки числовой информации относятся в основном:
- электронные таблицы;
- пакеты статистической обработки данных;
- специализированные математические пакеты прикладных программ.

Электронная таблица
Программы для работы с электронными таблицами позволяют пользователям упорядочивать данные по строкам и столбцам и выполнять вычисления с этими данными. Эти строки и столбцы вместе называются рабочим листом. Большинство программ для работы с электронными таблицами имеют базовые функции, которые помогают пользователям создавать, редактировать и форматировать рабочие листы. В следующих разделах описаны функции большинства программ для работы с электронными таблицами.
 
Файл электронной таблицы похож на блокнот, который может содержать более 1000 связанных между собой отдельных листов. Данные организованы вертикально в столбцах и горизонтально в строках на каждом листе. На каждом листе обычно может быть более 16 000 столбцов и 1 миллиона строк. Каждый столбец обозначается одной или несколькими буквами, а каждая строка — числом. На экране одновременно отображается лишь небольшая часть этих столбцов и строк. При прокрутке листа на экране отображаются его разные части.
 
Ячейка — это пересечение столбца и строки. Программа для работы с электронными таблицами определяет ячейки по столбцу и строке, в которых они находятся. Ячейки могут содержать три типа данных: метки, значения и формулы. Текст, или метка, введенные в ячейку, идентифицируют данные на листе и помогают упорядочить их. Использование описательных меток, таких как «Валовая прибыль» и «Общие расходы», помогает сделать лист более информативным.






















2.ОСНОВНЫЕ ПОНЯТИЯ ЭЛЕКТРОННОЙ ТАБЛИЦЫ И
ДАННЫХ
Сегодня, когда мы работаем с информацией, часто приходится представлять ее в виде таблиц. В программировании для этого есть специальные структуры – двумерные массивы. Расчеты в таблицах обычно сводятся к простым формулам, но данных бывает очень много. Такие задачи считаются рутинными, и их лучше всего поручить компьютеру. Для этого и существуют электронные таблицы (или табличные процессоры) – это такие программы общего назначения, которые помогают обрабатывать любые данные, если их можно представить в виде таблицы.
Возможности электронных таблиц по мгновенному и безошибочному выполнению автоматических расчетов ценятся не только специалистами в области учета и управления запасами. В финансовой сфере их применение повсеместно: биржевые трейдеры, главы брокерских фирм, банковские служащие и другие финансовые менеджеры активно используют их для своей работы. Благодаря электронным таблицам можно создавать модели реальных экономических ситуаций и детально анализировать полученные результаты.
Электронная таблица – это, по сути, цифровая матрица, созданная для обработки данных. Она состоит из строк и столбцов, которые формируют ячейки. Каждая такая ячейка, находящаяся на пересечении определенной строки и столбца, имеет свое уникальное имя, что позволяет удобно работать с информацией и проводить вычисления.
В основе электронной таблице лежит на:
Ячейки – это фундаментальные строительные блоки электронных таблиц. В них можно размещать разнообразную информацию, такую как числа, даты, время, текстовые или символьные данные, а также формулы. Каждая ячейка имеет уникальное имя, по которому к ней можно обращаться.
Адрес ячейки – это уникальное обозначение, состоящее из названия столбца и номера строки, где расположена данная ячейка. Например, ячейка на пересечении столбца "D" и строки "4" будет иметь адрес D4.
Ссылка – это способ указать на конкретную ячейку или группу ячеек, используя их адреса.
Активная ячейка – это ячейка, которая в данный момент выбрана и готова к редактированию. Ее адрес всегда виден в специальном поле.
Активная область листа – это часть электронной таблицы, которая уже заполнена данными, то есть содержит введенные ячейки.
2.2 Область Применения
Электронные таблицы находят широкое применение в бизнесе, образовании, науке и медицине, помогая структурировать, обрабатывать и анализировать информацию, а также автоматизировать повторяющиеся операции.
Применение таблиц в бизнесе:
· Финансовое планирование и контроль: Таблицы служат инструментом для детального анализа денежных потоков, позволяя фиксировать поступления и траты. Они незаменимы при формировании финансовых планов, определении будущих вложений и расчете ключевых показателей, таких как итоговый остаток средств, процентные ставки или суммы налогов, благодаря возможности автоматизации вычислений.
· Управление товарными запасами: С помощью таблиц можно эффективно контролировать наличие товаров на складе, отслеживать их движение (приход и расход) и автоматически определять общую стоимость имеющихся запасов.
· Организация проектной деятельности: Таблицы предоставляют удобную платформу для структурирования проектных планов, определения последовательности и взаимосвязей между задачами, а также назначения ответственных лиц за каждый этап работы.
· Визуализация данных и аналитика: Использование сводных таблиц и графиков позволяет эффективно обрабатывать большие массивы информации и представлять её в понятной и наглядной форме для принятия решений.


Применение таблиц в науке:

· Структурирование данных: Они позволяют упорядочить числовые и количественные данные, а также результаты расчетов, делая их более доступными для анализа.
· Выявление закономерностей: Таблицы помогают установить причинно-следственные связи между различными показателями.
· Сравнительный анализ и отслеживание тенденций: С их помощью можно проводить сравнения (например, текущих показателей с нормативами или базовыми значениями) и выявлять динамику развития.
· Эффективная коммуникация результатов: При подготовке к защите научных работ, таблицы служат основой для создания наглядных презентаций, раздаточных материалов, рецензий и отзывов, позволяя кратко и емко представить суть исследования и его ключевые достижения.
Здравоохранение:
· Аналитическая поддержка медицинской практики: Сбор, организация и представление аналитических данных из историй болезней, медицинских карт, а также из медицинских исследований и клинических испытаний.
· Анализ и сравнение результатов исследований: Обобщение данных, описание демографических профилей, проведение статистического анализа и сравнение различных групп лечения или когорт.
· Финансовое планирование и отчетность: Использование таблиц и блок-схем для подготовки и формирования финансовых отчетов, включая бюджеты, прогнозы доходов, анализ расходов и информацию о возмещении.
Применение электронных таблиц в образовании:
· Ведение учета успеваемости: Таблицы позволяют систематизировать информацию об учениках, отслеживать их прогресс по отдельным темам и предметам за различные учебные периоды (четверти, семестры, годы).
· Разработка оценочных материалов: Электронные таблицы удобны для создания тестов, применяемых как для текущего контроля, так и для итоговой аттестации.
· Визуализация образовательных данных: С помощью таблиц можно строить диаграммы, наглядно демонстрирующие динамику успеваемости учащихся по предметам за несколько лет, а также анализировать результаты выполнения контрольных и итоговых работ. Это помогает выявлять проблемные темы и оценивать уровень усвоения материала.

2.3Типы ссылок
В контексте электронных таблиц выделяют три основных типа ссылок на ячейки: относительные, абсолютные и смешанные. Их функциональное различие проявляется в процессе копирования формулы из активной ячейки в целевую, определяя, как именно будут адаптироваться ссылки на ячейки.
Относительная ссылка:
При вводе формулы в Excel, начиная со знака "=", и последующем клике на другую ячейку, создается относительная ссылка. Эта ссылка фиксирует смещение (по строкам и столбцам) от текущей ячейки к выбранной. Например, если вы кликнули на ячейку, находящуюся на 3 столбца левее и 2 строки выше, ссылка будет отражать это смещение. При копировании формулы с помощью маркера автозаполнения, каждая новая копия будет содержать ссылку, смещенную на те же 3 столбца влево и 2 строки вверх относительно своего нового положения. Проверить это можно двойным кликом по формуле или нажатием F2.
Для наглядности, представьте шахматного коня. Его ход – это фиксированное смещение. Аналогично, относительные ссылки в Excel работают по заданному пользователем "правилу хода". При копировании формулы, Excel автоматически корректирует адреса всех относительных ссылок, применяя их индивидуальные "правила хода" к новому местоположению.
Абсолютные ссылки:
В отличие от относительных ссылок, которые Excel автоматически корректирует при копировании формул, абсолютные ссылки всегда указывают на одну и ту же ячейку, независимо от того, куда вы скопировали формулу. Чтобы превратить относительную ссылку в абсолютную, добавьте знак доллара ($) перед буквой столбца и номером строки (например, $A$1). Удобнее всего это сделать, выделив ссылку и нажав клавишу F4. Повторное нажатие F4 позволяет переключаться между различными типами ссылок: абсолютной ($A$1), смешанной (A$1 или $A1) и обратно относительной (A1).
Смешанные ссылки:
Смешанные ссылки являются наполовину абсолютными и наполовину относительными. Знак доллара в них стоит или перед буквой столбца или перед номером строки. Это самый сложный для понимания тип ссылки. Например, в ячейке записана формула «=A$1». Ссылка A$1 относительная по столбцу A и абсолютная по строке 1. Если мы потянем за маркер автозаполнения эту формулу вниз или вверх, то ссылки во всех скопированных формулах будут указывать на ячейку A1, то есть будет вести себя как абсолютные. Однако, если потянем вправо или влево — ссылки будет вести себя как относительные, то есть Excel будет пересчитывать ее адрес. Таким образом, формулы, созданные автозаполнением, будут использовать один и тот же номер строки ($1), но изменится номер столбца (A, B, C...).
2.4 Применение операторов в формулах
В контексте электронных таблиц (например, Excel) операторы представляют собой символы, предназначенные для выполнения разнообразных вычислительных и операционных задач над данными, содержащимися в ячейках. 
Классификация операторов включает:
·  арифметические
· операторы сравнения
· логические  
· Текстовые
Арифметические
Служат для выполнения базовых математических операций, таких как сложение, вычитание, умножение, деление. Некоторые примеры:
Сложение — =A1 + B1 (сложение значений в ячейках A1 и B1).
Вычитание — =A1 - B1 (вычитание значения B1 из A1).
Умножение — =A1 * B1 (умножение значений A1 и B1).
Деление — =A1 / B1 (деление значения A1 на значение B1).

Сравнения
Позволяют сравнивать два значения, результатом является логическое значение ИСТИНА или ЛОЖЬ. Некоторые примеры:
Равно — =A1 = B1.
Не равно — =A1 <> B1.
Больше — =A1 > B1.
Меньше — =A1 < B1.

Логические
Используются для проверки условий, результатом проверки всегда будет либо ИСТИНА, либо ЛОЖЬ. Некоторые примеры: 
И (AND) — проверяет сразу несколько условий, возвращает ИСТИНА только тогда, когда все условия выполняются одновременно.
ИЛИ (OR) — возвращает ИСТИНА, если хотя бы одно из условий выполняется.
НЕ (NOT) — меняет логическое значение на противоположное: ИСТИНА становится ЛОЖЬ, и наоборот.

Текстовые
Используются для работы с текстовыми значениями в ячейках, например, для объединения строк. Например:
Оператор конкатенации (&) — соединяет («склеивает») текстовые строки. Пример: ячейка A1 содержит значение «Skill», ячейка B1 — «Factory», результат формулы =A1 & B1 — соединённая строка «SkillFactory».
























3.АКТИВНАЯ ЯЧЕЙКА И ЕЕ РЕЖИМЫ РАБОТЫ
Активная ячейка – это та, с которой пользователь взаимодействует в данный момент, вводя или изменяя данные и формулы. Ее адрес виден в поле имени. Активная ячейка может работать в трех основных режимах.
В режиме "Выделенная ячейка" доступны все стандартные операции редактирования и настройки. Чтобы выделить несколько ячеек, нужно провести курсором мыши с зажатой левой кнопкой по нужным ячейкам. При этом первой в выделенном диапазоне остается активная ячейка.
Режим "Редактирование" включается автоматически, когда вы начинаете вводить символы с клавиатуры или переходите в строку формул.
3.1 Авто Заполнение Ячеек
Создание таблиц часто требует много времени, однако в Excel есть удобная функция автозаполнения, которая значительно ускоряет этот процесс. Она позволяет быстро заполнять соседние ячейки повторяющимися или последовательными данными.

Чтобы воспользоваться этой функцией:

1. Введите начальные значения последовательности в две соседние ячейки.
2. Выделите обе ячейки.
3. Наведите курсор на маркер автозаполнения (небольшой черный квадрат в правом нижнем углу выделенной области).
4. Зажмите левую кнопку мыши и протяните маркер в нужном направлении.

Excel автоматически заполнит ячейки на основе заданного шаблона, используя встроенные списки (например, дни недели или месяцы) или создавая арифметическую прогрессию, где каждое следующее значение увеличивается на разницу между первыми двумя элементами. Кроме того, вы можете создавать и использовать собственные списки для автозаполнения через меню настроек.
3.2 Выделение диапазонов
Как выделять ячейки, диапазоны, строки и столбцы
1. Выделение непрерывного диапазона (блока ячеек)
· Базовый способ: Щелкните по первой ячейке, затем, удерживая клавишу Shift, щелкните по последней ячейке диапазона.
·  Для больших диапазонов: Щелкните первую ячейку, затем, удерживая Shift, нажмите клавишу End, а после — стрелку в нужном направлении (→, ↓ и т.д.). Этот метод позволяет быстро выделить область, выходящую за пределы экрана.
2. Выделение несмежных ячеек и диапазонов
Удерживайте клавишу Ctrl и последовательно щелкайте по любым ячейкам или выделяйте диапазоны мышью. Активной (видимой) останется последняя из выбранных ячеек.
3. Выделение строк и столбцов
·  Одна строка/столбец: Щелкните по его заголовку (букве или цифре).
·  Несколько смежных строк/столбцов: Нажмите левую кнопку мыши на заголовке первого и, не отпуская, протяните до последнего.
·  Несмежные строки/столбцы: Удерживая Ctrl, щелкайте по нужным заголовкам.
4. Выделение всего листа
Нажмите кнопку «Выделить все» в левом верхнем углу листа (на пересечении заголовков строк и столбцов). Чтобы снять выделение, просто щелкните по любой ячейке.
5. Быстрое выделение перетаскиванием (для операций копирования, печати)
Этот метод удобен для небольших диапазонов: кликните по первой ячейке и, удерживая левую кнопку мыши, протяните курсор до последней нужной ячейки.
Ключевые различия в подходах:
·  Shift — для выделения непрерывных блоков.
·  Ctrl — для выбора отдельных ячеек или несмежных областей.
·  Мышь — для интуитивного выделения видимых областей.
·  Shift+End+Стрелка — для быстрой навигации и выделения больших массивов данных.



ЗАКЛЮЧЕНИЕ

Рассматривая данную тему, я пришла к выводу, что обработка числовой информации, особенно с помощью электронных таблиц, является краеугольным камнем современного анализа данных и принятия решений. Электронные таблицы выступают как удобный и эффективный инструмент, позволяющий хранить, обрабатывать и визуализировать большие объемы числовых данных. Их сила заключается в автоматизации вычислений, использовании формул и функций, а также в возможности создавать сводные отчеты, что значительно упрощает работу с данными и повышает точность анализа. Благодаря своей доступности и универсальности, электронные таблицы находят широкое применение в различных областях, от бизнеса и финансов до науки и образования. Следовательно, освоение этих технологий способствует развитию аналитического мышления и улучшению качества управленческих и исследовательских процессов.
Ячейка является базовым элементом электронной таблицы, в которой могут храниться числа, текст или формулы. Благодаря этим ячейкам удаётся эффективно структурировать числовую информацию и автоматизировать сложные вычисления. Формулы, ссылаясь на данные из других ячеек, обеспечивают динамическое обновление результатов: любое изменение исходных значений сразу отражается на итоговом результате. Таким образом, ячейка играет ключевую роль, обеспечивая главные преимущества электронных таблиц — гибкость, точность и автоматизацию обработки данных.
Подводя итог, можно с уверенностью сказать, что электронные таблицы – это чрезвычайно полезный и практически незаменимый инструмент для работы. Он значительно облегчает и делает более приятным выполнение множества задач как для опытных пользователей, так и для новичков, в самых разных сферах деятельности. Любой специалист, чья работа включает подготовку отчетов, создание графиков или проведение сложных вычислений, должен владеть Excel. Это позволит существенно ускорить и упростить рутинные процессы, снизив трудозатраты.
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