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Введение
Актуальность темы
Microsoft Excel – программа для работы с электронными таблицами. Microsoft Excel широко используется в самых разных рабочих сферах: 
· Финансовой (используется для анализа финансовых данных о прибыли и издержках, финансовой статистики и принятии дальнейших решений на её основании)
· Производственной (ведение учёта материалов, планирования маршрутов их доставки)
· Ведение семейного бюджета (визуализация доходов и расходов семьи, накоплений, планирования крупных покупок)
Нас больше интересует использование Microsoft Excel в медицинской сфере. Здесь его можно использовать для ведения электронных медицинских карт пациентов, архивов с данными о результатах исследований, Эдектронной системе учёта лекарственных средств, составления отчётов по проделанной работе и т.д.
Цель реферата
Ознакомление с функциями программы и объяснение их работы для обработки информации с помощью средств Microsoft Excel.
Постановка задач
1. Узнать как появилась и развивалась программа Microsoft Excel;
2. Научиться пользоваться функциями Microsoft Excel и применять их в работе.


Глава 1. «История появления Microsoft Excel»
Первые версии табличных редакторов Microsoft Excel
	Первая электронная таблица появилась в 1979 году и стала прототипом программы Microsoft Excel. Её создал Дэн Бриклин, будучи студентом Гарварда. В студенческой жизни в сферах, тесно связанных с математикой, приходится делать много расчётов, он не хотел тратить на это слишком много времени. Этим действием он хотел доказать, что студенты Гарварда лучшие в мире. Учась в MIT (Массачусетском технологическом институте), Дэн начал работать на компанию Digital Equipment Corporation (DEC). Он занимался разработкой программы, которая должна была заменить печатные машинки компьютерами. Позже он руководил созданием первого текстового редактора DEC, его задача состояла в простоте использования, чтобы было понятно даже тем людям, которые только начали осваивать компьютер.
	Своё достижение он представил вместе с Бобом Фрэнкстоном, их приложение называлось VisiCalc (Visible Calculator). Сейчас Дэна Бриклина часто называют «отцом электронных таблиц».
	С этого момента индустрия персональных компьютеров (PC) совершила значительный скачок в развитии. Американский предприниматель и создатель фирмы Apple говорил, что обязан своим успехом именно версии VisiCalc для устройств с этой оперативной системой.
	На основе VisiCalc была создана программа Lotus 1-2-3, на рынок она вышла в 1983 году.
В 1982 году фирма Microsoft выпустила свой первый табличный процессор для работы с табличной информацией на компьютере Multiplan. Позже в 1985 году появилась первая версия Microsoft Excel для систем с OC Mac, для системы Windows первая версия вышла в ноябре 1987 года.
	Выпуская обновления с интервалом примерно в 2 года, фирма Microsoft прочно закрепила своё преимущество на рынке.
	В сравнении с первыми табличными редакторами, Excel имел огромное количество новых функций. У пользователя появилась возможность изменять внешний вид таблиц с помощью стилей, символов и шрифтов.
Версии для Windows и годы их выхода
Версия Excel 2.0 вышла в 1988 году, появились такая функция, как макросы (позволили автоматизировать повторяющиеся действия).
Далее в 1990 году вышла версия 3.0, в ней появилась возможность создавать графики и диаграммы для визуализации данных.
В 1992 году вышла версия 4.0, были добавлены макросы XLM, использовались для автоматизации повторяющихся задач, но в то же время применялись для доставки вредоносного программного обеспечения.
В 1993 году вышла версия 5.0, в неё входила технология VBA(Visual Basic for Applications), она является встроенным языком программирования, который Microsoft разработала для работы в тандеме с макросами.
Excel7 или Microsoft Office 95 вышел в 1995 году имела поддержку многопоточности, что позволяло задействовать в работе несколько процессоров для повышения скорости вычислительных операций.
В 1997 году вышла версия Excel 97. Эта версия давала возможность работы с сетью Internet, также для помощи пользователю введена функция «Помощник Office».
Версия Excel 2000 вышла в 1999 году. В ней появилась поддержка формата HTML и возможности для работы с таблицами, объёмом до 65536 строк.
	Для того, чтобы увидеть величину прогресса, рассмотрим более поздние версии Microsoft Excel.
	Excel 2010 имеет функции «Поиск решения» для оптимизации задач и анализ «что если».
	В Excel 2013 появился более минималистичный и простой интерфейс с лентой команд, упростивший поиск функций.
	В 2015 году Microsoft выпустила версию Excel 2016. В ней появились такие типы диаграмм, как «дерево», «гистограмма» и т.д.
	Версия Excel 2019 вышла в 2018 году. В ней добавились новые виды диаграмм (например «воронка»), были улучшены цветовые схемы для более удобной визуализации информации.
Годы появления функций Microsoft Excel
	В 1990 году появилась функция совместного редактирования документов, трёхмерные диаграммы. Далее, как мы упомянули ранее, в 1993 году была добавлена технология VBA. В 1997 году Microsoft увеличила количество строк в рабочей книге в четыре раза, а в 2007 году до одного миллиона строк. Обновление Excel 2016 принесло улучшение сводных таблиц и создание 3D карт. В 2017 году появилась функция совместного редактирования документов в реальном времен, теперь несколько пользователей могли работать с одной электронной таблицей, очень удобно для групповых проектов. С 2023 года в Microsoft Excel есть возможность использования языка программирования Python для написания формул и других действий.



Вывод по главе 1. «История появления Microsoft Excel»
В главе представлено большое количество дат, свидетельствующих о том, как много времени и работы ушло у компании Microsoft Office на создание такой сложной в плане действий компьютера, но в то же время такой простой для пользователя в плане оформления и уменьшения затрат времени на работу с таблицами. С каждым годом востребованность табличных редакторов росла, потребности пользователей тоже менялись, поэтому выбранная компанией Microsoft стратегия выпуска обновлений с небольшим временным промежутком, сделала Microsoft Excel самым востребованным и отвечающим потребностям широкого круга лиц табличным редактором.












Глава 2. «Функции Microsoft Excel и работа с ними»
В этой главе мы рассмотрим и научимся работать с базовыми функциями программы Microsoft Excel. Это функции, которые чаще всего нужны пользователю для работы и выполнения простых задач.
Табличную сетку ввёл в использование Дэн Бриклин, о котором мы говорили ранее, на ней и производятся все информационные операции в Excel. 
Форматирование
· Изменение внешнего вида ячеек и данных в них без изменения их фактического значения.
· Чтобы провести форматирование, выделите ячейки, затем на вкладке «Главная» используйте опции во вкладках «Шрифт», «Число», «Стили» и выберите нужные настройки.
· Помимо изменения внешнего вида ячеек, можно работать с числами и превращать диапазон ячеек в стилизованную таблицу. 
Используя разные шрифты, мы визуально разделяем информацию для удобного её чтения, особенно это важно для больших таблиц, числовые форматы используются для выделения денежных величин с указанием валют, в которых производится расчёт; дат, времени, процентов. 
Изменение стиля даёт возможность объединять столбцы и строки, а также выделять их разными цветами, вдобавок в программе есть множество готовых стилей. Функции «Создать стиль таблицы», «Создать стиль сводной таблицы», «Создать стиль ячейки» и «Объединить стили» дают пользователю ещё больше свободы в оформлении. Вдобавок таблица с таким оформлением выглядит завершённой и сделанной профессионально.

Вычисления с помощью формул и функций
· Формулы нужны для выполнения вычислений с использованием знаков (+,-,*,/) и ссылок на ячейки.
· Функции нужны для более сложных задач, таких как суммирование, поиск или статистический анализ (СУММ, СРЗНАЧ, МИН, МАКС, ЕСЛИ и т.д.).
· И там, и там написание начинают со знака равенства, а для ввода выбираются ячейки и используется строка формул над таблицей. 
Очень большое количество операций в Microsoft Excel проводится с помощью формул и функций. C их помощью можно проводить вычисления не только в ячейках, но и в строках и столбцах.
Помимо основных функций, находящихся в быстром доступе, есть такие, о которых знают не все:
1. СЖПРОБЕЛЫ – позволяет убрать лишние пробелы, оставив только одинарные,
2. Конкатенация – позволяет в одной ячейке объединить информацию сразу из нескольких, чтобы воспользоваться этой функцией проще всего между именами ячеек поставить амперсанд «&». 

Пример ввода: =A1&A2&A3&A5
3. ПРАВСИМВ – переносит указанное количество знаков из указанной справа по расположению строки. В скобках указывается имя ячейки и количество символов для переноса 

Пример ввода: =ПРАВСИМВ(C5;5)
4. ЛЕВСИМВ – переносит указанное количество знаков из указанной слева по расположению строки Пример ввода: =ЛЕВСИМВ(B7;12)
Для того, чтобы применить формулу к диапазону (выбранным строкам, столбцам или всей таблице), нужно написать её в строке для ввода формул и функций, обязательно указав имена начальной и конечной ячейки (через точку с запятой, если указывается только две ячейки и через двоеточие, если указывается диапазон, включающий строки, столбцы или их вместе). Также выделенный диапазон можно перенести в другое место на рабочем листе.
Сортировка и фильтрация данных в Excel
· Сортировка упорядочивает данные, изменяя их порядок на основе выбранных критериев.
· Фильтрация скрывает строки, не соответствующие заданным условиям, оставляя только нужные данные.
· Функции сортировки и фильтрации находятся во вкладке «Редактирование» в разделе «Сортировка и фильтр». 
Эти функции очень помогают выделить данные, с которыми требуется работать в первую очередь. Также бывают случаи, когда в таблице имеется лишняя информация, которую требуется убрать или просто пустые строки, делающие таблицу визуально больше.
Благодаря этим функциям есть возможность расположения строк а алфавитном порядке, сортировать элементы в таблице по убыванию. Сортировку данных можно проводить по тексту, числам, датам и времени.
Excel также позволяет выполнять сортировку по нескольким столбцам и строкам, в этом процессе может участвовать до шестидесяти четырёх столбцов одновременно.



Инструменты для анализа
· Этими инструментами являются «Сводные таблицы» (находятся на вкладке «Вставка») и «Анализ данных»(находится на вкладке «Данные» в разделе анализ).
· Сводные таблицы используются для суммирования и выявления тенденций.
· Анализ данных включает в себя инструменты: корреляция (оценка связи между двумя наборами данных), регрессия (моделирование зависимости одной переменной от другой), гистограмма (визуализация распределения данных). 
В крупных таблицах часто трудно найти взаимосвязанные элементы и, если делать это вручную, на это уйдут часы. С помощью сводных таблиц и анализа данных взаимосвязи, схожести и зависимости находить гораздо быстрее и проще.
В сравнении с функциями СУММ, СРЗНАЧ, МИН, МАКС, ЕСЛИ, функции в этом разделе более мощные, поэтому они вынесены отдельно. Используя их, можно, например, проводить анализ данных сразу в нескольких таблицах. Между этими таблицами создаются связи в сводной таблице.
Помимо этих функций можно использовать функциональные клавиши. Ниже будут приведены их примеры:
1. Ctrl+X – вырезание выделенной информации, например, части текста или чисел.
2. Ctrl+Z – производится отмена последнего действия,
3. Ctrl+S – сохранение рабочей книги Excel,
4. Ctrl+Shift+Пробел – выделение сразу всего рабочего листа,
5. Shift+Пробел – выделение всей строки,
6. Ctrl+Пробел – выделение всего столбца.
Вывод по главе 2. «Функции Microsoft Excel и работа с ними»
В этой главе мы рассмотрели функции Microsoft Excel, которые будут полезны большинству пользователей. Как мы можем заметить, в основном они предназначены для проведения числовых операций и статистических расчётов. Если человек с медицинским образованием, чёткой целью и желанием создать, например, свой медицинский центр или другую частную медицинскую организацию, приступит к осуществлению этой мечты, эти функции Microsoft Excel упростят его старт в новой деятельности. 















Заключение
Задачи
1. Узнать как появилась и развивалась программа Microsoft Excel;
2. Научиться пользоваться функциями Microsoft Excel и применять их в работы
Задачи реферата были решены. Мы узнали, кто является «отцом электронных таблиц» и какая программа была предшественником Microsoft Excel. Также были выделены важные даты и изменения, внесённые в Excel в эти годы.
	Также мы рассмотрели часто используемые функции Microsoft Excel, посмотрели, где они находятся на рабочей панели и разобрали изменения, которые они вносят в таблицу.
Цель реферата
	Ознакомление с функциями программы и объяснение их работы для обработки информации с помощью средств Microsoft Excel.
	В ходе изучения темы цель исследования была достигнута. Мы рассмотрели интерфейс Microsoft Excel и поняли, что он создан для максимального удобства пользователя, функции распределены по разным разделам и вкладкам.
Актуальность
Microsoft Excel – программа для работы с электронными таблицами. Microsoft Excel широко используется в самых разных рабочих сферах: 
· Финансовой (используется для анализа финансовых данных о прибыли и издержках, финансовой статистики и принятии дальнейших решений на её основании)
· Производственной (ведение учёта материалов, планирования маршрутов их доставки)
· Ведение семейного бюджета (визуализация доходов и расходов семьи, накоплений, планирования крупных покупок)
Нас больше интересует использование Microsoft Excel в медицинской сфере. Здесь его можно использовать для ведения электронных медицинских карт пациентов, архивов с данными о результатах исследований, Электронной системе учёта лекарственных средств, составления отчётов по проделанной работе и т.д.
	В заключении сделан вывод по проделанной работе, который отвечает актуальности данной темы. Microsoft Excel используется во многих сферах благодаря своей простоте, доступности, надёжности и соответствии запросам широкой аудитории.
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