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Глава 1. Введение в Excel. 

Excel – это мощный инструмент для работы с данными, который широко 

используется в различных сферах, включая медицинскую практику. В основе 

Excel лежит таблица, состоящая из ячеек, которые могут содержать текст, числа, 

формулы и другие данные. Одна таблица называется листом, а набор листов – 

книгой. Excel предоставляет пользователю широкий набор инструментов для 

удобной работы с данными, включая форматирование, расчеты, анализ и 

визуализацию информации. 

Формулы и функции – ключевые инструменты Excel. Формула – это 

комбинация чисел, операторов и ссылок на ячейки, которая используется для 

выполнения вычислений. Функции представляют собой предопределенные 

операции, такие как сумма, среднее, минимум, максимум и т. д., которые могут 

быть применены к данным для получения определенного результата. 

В Excel также доступны инструменты для создания графиков и диаграмм, 

которые позволяют наглядно представить данные и выявить закономерности или 

тренды. Графики могут быть использованы для анализа данных, презентации 

результатов и принятия решений. 

Excel — это программа электронных таблиц, разработанная Microsoft, 

которая позволяет пользователям создавать, редактировать и анализировать 

данные в виде таблиц. Она широко используется в различных областях, начиная 

от бухгалтерии и финансов, заканчивая научными исследованиями, управлением 

проектами, а также в медицине. 

Основные возможности Excel включают. 

• Электронные таблицы. Пользователи могут создавать таблицы для 

организации данных, которые могут включать числа, текст, даты и другие 

типы информации. 
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• Формулы и функции. Excel предлагает широкий набор встроенных 

функций и возможность создавать собственные формулы для 

автоматизации вычислений и анализа данных. 

 

• Графики и диаграммы. Программа позволяет создавать различные типы 

графиков и диаграмм для визуализации данных и выявления трендов и 

паттернов. 
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• Анализ данных. Excel предоставляет инструменты для проведения 

различных анализов данных, таких как сортировка, фильтрация, условное 

форматирование и расчеты статистических показателей. 

 

• Совместная работа и обмен данными. Пользователи могут совместно 

работать над документами, обмениваться данными и создавать отчеты для 

коллективного использования. 
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Excel является мощным инструментом для работы с данными и может быть 

использован как начинающими, так и опытными пользователями для решения 

различных задач. 

Поговорим подробнее о некоторых ключевых аспектах Excel. 

• Ячейки. Основными элементами в Excel являются ячейки, которые 

располагаются на пересечении столбцов и строк. Каждая ячейка может 

содержать текст, числа, формулы или другие данные. 

 

• Формулы и функции. Excel предоставляет мощные возможности для 

работы с формулами и функциями. Формулы позволяют выполнять 

различные вычисления на основе данных в ячейках, а функции 

представляют собой предопределенные операции, такие как СУММ 

(сумма), СРЗНАЧ (среднее значение), IF (если) и многие другие. 

 

• Форматирование. Excel позволяет пользователю форматировать данные 

в таблице для улучшения их внешнего вида и понимания. Это включает в 
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себя изменение шрифта, цвета и размера текста, а также добавление 

заливки и границ для ячеек. 

 

• Графики и диаграммы. Одним из ключевых инструментов в Excel 

является возможность создавать графики и диаграммы на основе данных 

из таблицы. Это позволяет визуализировать данные для лучшего 

понимания и анализа. 

 

• Фильтрация и сортировка. Excel предоставляет возможности для 

фильтрации и сортировки данных в таблице. Это позволяет пользователям 

быстро находить нужную информацию и анализировать ее в соответствии 

с определенными критериями. 
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• Совместная работа. С помощью Excel пользователи могут совместно 

работать над одним документом, используя функции обмена данными и 

контроля версий. 

• Макросы и автоматизация. Excel поддерживает создание макросов с 

использованием языка программирования VBA (Visual Basic for 

Applications), что позволяет автоматизировать повторяющиеся задачи и 

улучшить производительность работы. 

Это лишь краткий обзор основных возможностей Excel. Программа 

предлагает еще множество других инструментов и функций для работы с 

данными и их анализа. 

Конечно, давайте поглубже рассмотрим некоторые теоретические аспекты 

Excel. 

• Рабочая книга (Workbook). В Excel файл называется рабочей книгой. Она 

может содержать одну или несколько листов. Каждый лист представляет 

собой отдельную таблицу. 

 

• Формулы. Формулы в Excel начинаются с знака равенства (=) и могут 

содержать ссылки на ячейки, математические операции, функции и другие 

элементы. Например, формула =A1+B1 складывает значения из ячеек A1 и 

B1. 
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• Абсолютные и относительные ссылки. При копировании формул в Excel 

ссылки на ячейки могут быть абсолютными или относительными. 

Абсолютные ссылки остаются неизменными при копировании, а 

относительные изменяются в соответствии с новым местоположением 

формулы. 

 

• Функции. Функции в Excel представляют собой предопределенные 

операции, которые выполняют определенные вычисления или действия. 

Например, функция СУММ() используется для суммирования значений 

ячеек. 

 

• Формат чисел. Excel предлагает различные варианты форматирования 

чисел, такие как десятичные разделители, знаки валюты, проценты и др.  
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Основные принципы работы с Excel 

Пользователи могут создавать новые книги Excel или открывать уже 

существующие. Каждая книга состоит из листов, которые в свою очередь состоят 

из ячеек. Ячейки могут содержать текст, числа, формулы или даже изображения. 

Основные операции включают в себя вставку, удаление и перемещение данных. 

Работа в Excel основана на нескольких ключевых принципах. 

• Организация данных. важно хорошо организовывать данные в таблицах. 

Это включает в себя использование правильной структуры таблицы с 

ясными заголовками для каждого столбца и строк. 

• Использование формул и функций. Excel предлагает широкий набор 

формул и функций для работы с данными. Понимание, как использовать 

эти формулы и функции, помогает автоматизировать вычисления и 

анализировать данные более эффективно. 
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• Форматирование данных. Форматирование данных помогает сделать 

таблицы более читаемыми и профессиональными. Это включает в себя 

применение различных стилей, цветов, шрифтов и выравнивания. 

 

• Визуализация данных. Использование графиков и диаграмм помогает 

визуализировать данные и выявить в них закономерности и тренды. Это 

делает анализ данных более наглядным и понятным. 
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• Фильтрация и сортировка. Excel предоставляет возможности для 

фильтрации и сортировки данных, что позволяет быстро находить нужную 

информацию и анализировать ее в соответствии с определенными 

критериями. 

 

• Совместная работа. Excel позволяет нескольким пользователям работать 

над одним документом одновременно, обмениваться данными и 

отслеживать изменения с помощью функций совместной работы. 

• Автоматизация задач. Использование макросов и скриптов на VBA 

позволяет автоматизировать повторяющиеся задачи и улучшить 

производительность работы с данными. 
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Понимание и применение этих принципов помогает работать с Excel более 

эффективно и получать максимальную пользу от этого инструмента. 

Рассмотрим более подробно некоторые теоретические аспекты работы с 

Excel. 

• Ячейки и диапазоны. Ячейка в Excel обозначается комбинацией столбца 

и строки (например, A1). Диапазон ячеек представляет собой набор ячеек, 

охватывающих определенную область. Например, диапазон B2.D10 

включает в себя все ячейки от B2 до D10 включительно. 

 

• Формулы. Формулы в Excel используются для выполнения 

математических операций, обработки данных и анализа информации. 

Формула начинается с знака равенства (=) и может содержать ссылки на 

ячейки, значения и функции. 

 

• Функции. Функции в Excel представляют собой заранее определенные 

операции, которые выполняют конкретные задачи. Они имеют синтаксис, 
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который состоит из имени функции, скобок и аргументов. Например, 

функция СУММ() используется для суммирования значений. 

• Абсолютные и относительные ссылки. при копировании и перемещении 

формул в Excel ссылки на ячейки могут быть абсолютными или 

относительными. Абсолютные ссылки остаются неизменными, а 

относительные изменяются в зависимости от нового расположения 

формулы. 

• Форматирование. Excel предоставляет множество инструментов для 

форматирования данных, включая изменение шрифта, цвета текста и фона, 

добавление границ и заливки ячеек, а также управление выравниванием и 

отступами. 

• Графики и диаграммы. Графики и диаграммы в Excel используются для 

визуализации данных и выявления трендов и паттернов. Excel предлагает 

различные типы графиков, такие как столбчатые, круговые, линейные и 

др., а также возможности настройки их внешнего вида. 

Понимание этих основных концепций помогает эффективно использовать 

Excel для обработки и анализа данных в различных сферах деятельности. 

В Excel есть несколько основных типов данных, которые могут 

использоваться для хранения информации. 

• Числа (Numbers). могут быть целыми числами или числами с плавающей 

запятой (дробными). Числа могут использоваться для математических 

операций. 

• Текст (Text). используется для хранения строковой информации, такой 

как имена, описания и т.д. 

• Даты и времена (Dates and Times). позволяют хранить информацию о 

датах и времени. Это могут быть как конкретные даты и времена, так и 

временные интервалы. 

• Логические значения (Boolean). используются для представления 

правдивости или ложности (TRUE или FALSE). 
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Каждая ячейка в Excel может содержать данные одного из этих типов. 

Форматирование в Excel позволяет изменять внешний вид и поведение данных в 

ячейках без изменения их фактического значения. Например, вы можете 

отформатировать числа как деньги с определенным количеством знаков после 

запятой, или отформатировать даты в определенном стиле. 

Чтобы отформатировать ячейку в Excel, вы можете выполнить следующие 

действия. 

1. Выберите ячейку или диапазон ячеек, которые вы хотите 

отформатировать. 

 

2. Нажмите правой кнопкой мыши на выбранные ячейки и выберите "Формат 

ячейки" из контекстного меню. 
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3. В появившемся диалоговом окне "Формат ячейки" выберите вкладку 

"Число", "Дата" или другую соответствующую вкладку в зависимости от 

типа данных, который вы хотите отформатировать. 

4. Выберите желаемый формат из списка доступных опций. 
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5. Нажмите "ОК", чтобы применить форматирование. 

Например, если вы хотите отформатировать числа как валюту, вы можете 

выбрать формат "Денежный" и указать символ валюты, количество знаков после 

запятой и другие параметры форматирования. Если вы хотите отформатировать 

даты, вы можете выбрать соответствующий формат даты из списка. 

Также в Excel можно применять условное форматирование, которое 

позволяет автоматически изменять внешний вид ячеек в зависимости от их 

значений. Это может быть полезно для выделения определенных значений или 

трендов в данных. 

 

Типы данных и форматирование. 

В Excel можно работать с различными типами данных. Числовые данные 

могут использоваться для записи возраста пациентов, результатов анализов и 

других числовых значений. Текстовые данные могут содержать ФИО пациентов, 

наименования лекарств и т.д. Даты могут использоваться для отслеживания дат 

приема пациентов или выписки рецептов. Форматирование позволяет изменять 
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внешний вид данных, что делает таблицы более читаемыми и 

профессиональными. 

В Excel существует несколько основных типов данных, которые могут 

быть использованы для различных целей. 

• Числа. это могут быть целые числа или числа с плавающей точкой. Их 

можно использовать для вычислений и анализа данных. 

• Текст. Текстовые данные используются для хранения строковой 

информации, такой как имена, описания и т. д. 

• Дата и время. Эти типы данных используются для представления даты и 

времени. Они позволяют выполнять операции с датами и временем, такие 

как вычисление разницы между датами или нахождение даты в будущем. 

• Логические значения. это булевы значения, которые могут быть либо 

TRUE, либо FALSE. Они часто используются для условного 

форматирования или фильтрации данных. 

• Ошибки. Excel также поддерживает специальные значения. 

 

Поговорим подробнее о типах данных и форматировании в Excel. 

• Числовые данные. 

В Excel числовые данные могут быть целыми числами или числами 

с плавающей точкой. 

Числа могут быть отформатированы с использованием разделителя 

разрядов, символа валюты и числа знаков после запятой. 

Формат числа может быть выбран из предустановленных форматов 

или настроен в соответствии с вашими потребностями. 

• Текстовые данные. 

В Excel текстовые данные используются для хранения строковой 

информации, такой как имена, описания, адреса и т. д. 

Текстовые данные могут быть отформатированы для изменения 

внешнего вида текста, такого как шрифт, размер, стиль и цвет. 
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• Дата и время. 

В Excel дата и время представлены как числовые значения. 

Для отображения даты и времени в удобочитаемом формате их 

можно отформатировать с использованием предустановленных форматов, 

таких как "ДД.ММ.ГГГГ" для даты или "ЧЧ.ММ.СС" для времени. 

Excel также предлагает функции для работы с датами и временем, 

такие как вычисление разницы между датами или добавление 

определенного количества времени к дате. 

• Логические значения. 

В Excel логические значения могут быть TRUE или FALSE. 

Они часто используются для выполнения логических операций и 

условного форматирования. 

• Ошибки. 

В Excel существуют специальные значения, представляющие 

ошибки, такие как #DIV/0! (деление на ноль) или #VALUE! (неверный тип 

аргумента функции). 

Ошибки могут возникать при некорректном вводе данных или 

выполнении операций. 

Форматирование в Excel играет важную роль в улучшении внешнего вида 

данных, и позволяет лучше интерпретировать информацию, делая её более 

понятной и удобной для анализа. Давай поговорим более подробно о 

форматировании данных в Excel. 

• Числовое форматирование. 

В Excel можно настроить формат числовых данных, включая 

количество знаков после запятой, разделитель тысяч и символы валюты. 

Для применения форматирования чисел выберите ячейки с 

числовыми данными, затем используйте панель инструментов или 

контекстное меню, чтобы выбрать нужный формат. 

• Текстовое форматирование. 
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Текстовые данные могут быть отформатированы с использованием 

различных шрифтов, размеров, стилей и цветов. 

Чтобы применить текстовое форматирование, выберите ячейки с 

текстом и используйте панель инструментов или контекстное меню для 

настройки внешнего вида текста. 

• Форматирование дат и времени. 

Excel предоставляет различные предустановленные формат. 

В Excel существует несколько основных типов данных, которые могут 

быть использованы для хранения различных видов информации. 

• Числовые данные. Этот тип данных используется для хранения числовых 

значений, как целых чисел, так и чисел с плавающей точкой. Например, 

цены, количество, проценты и т.д. 

• Текстовые данные. В Excel текстовые данные используются для хранения 

строковой информации, такой как имена, описания, адреса и т.д. 

• Дата и время. Эти типы данных используются для представления даты и 

времени. Они позволяют выполнять операции с датами и временем, такие 

как вычисление разницы между датами или нахождение даты в будущем. 

• Логические значения. Этот тип данных может принимать одно из двух 

возможных значений. TRUE или FALSE. Они используются для 

выполнения логических операций и условного форматирования. 

Форматирование в Excel позволяет изменять внешний вид данных, чтобы 

они выглядели более понятно и профессионально. Например, вы можете 

изменить цвет и стиль текста, добавить символы валюты к числовым данным или 

отформатировать даты в удобочитаемом виде. Excel предлагает широкий спектр 

инструментов для форматирования данных, включая предустановленные стили 

и возможность создания собственных пользовательских форматов. 
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Формулы и функции. 

Формулы в Excel позволяют выполнять различные вычисления на основе 

данных. Например, с помощью формулы можно автоматически рассчитать 

индекс массы тела пациента или общее количество затраченных лекарственных 

препаратов. Функции представляют собой предопределенные операции, которые 

можно применять к данным. Например, функция СУММ используется для 

суммирования значений в столбце или диапазоне ячеек. 

Вот несколько распространенных формул и функций в Excel: 

• Сумма (СУММ). Эта функция используется для суммирования чисел в 

ячейках. Например: 

=СУММ(A1.A10) 

 

Это сложит числа в диапазоне от A1 до A10. 

• Среднее (СРЗНАЧ). Эта функция вычисляет среднее значение чисел в 

диапазоне ячеек. 

Например: 

=СРЗНАЧ(A1.A10) 
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Это вычислит среднее значение чисел в диапазоне от B1 до B5. 

• Максимум (МАКС) и Минимум (МИН). Эти функции находят 

максимальное и минимальное значение в диапазоне соответственно. 

Например: 

=МАКС(A1.A10) 

=МИН(A1.A10) 
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• Сумма произведений (СУММПРОИЗВ). Эта функция выполняет 

суммирование произведений соответствующих значений в двух или более 

массивах. Например: 

=СУММПРОИЗВ(A1.A4, B1.B4) 

 

• IF (ЕСЛИ). Эта функция выполняет условное действие в зависимости от 

того, соответствует ли проверяемое условие истине или лжи. 

Например: 

=IF(A1>10, "Больше 10", "Меньше или равно 10") 
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• VLOOKUP (ВПР). Эта функция ищет значение в левом столбце диапазона 

и возвращает соответствующее значение из указанного столбца в этой 

строке. Например: 

=VLOOKUP(D1, A1.B6, 2, FALSE) 

 

• CONCATENATE (СЦЕПИТЬ). Эта функция объединяет текст из 

нескольких ячеек в одну. Например: 

= СЦЕПИТЬ(A1, " ", B1) 
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• DATE (ДАТА). Эта функция создает дату по указанным году, месяцу и 

дню. Например: 

= ДАТА(2024, 5, 6) 

Это создаст дату 6 мая 2024 года. 

 

Это лишь небольшой обзор функций Excel. В Excel есть еще много других 

полезных функций и формул для работы с данными. 

Поговорим о некоторых основных концепциях и функциях в Excel. 

Ячейки и диапазоны. В Excel таблица представлена в виде сетки из ячеек, 

каждая из которых имеет свой адрес в формате столбец-строка (например, A1, 

B2 и т.д.). Диапазон - это просто группа ячеек, которые можно указать, используя 

их адреса. 
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Формулы. В Excel формулы используются для выполнения вычислений 

или обработки данных. Они начинаются с знака равенства (=) и могут содержать 

числа, операторы, ссылки на ячейки или диапазоны и функции. Например, 

формула =A1+B1 сложит числа из ячеек A1 и B1. 

 

Функции. Функции в Excel - это встроенные инструменты для выполнения 

специфических задач. Они могут выполнять различные операции, от простых 

вычислений до анализа данных. У функций есть имена и аргументы, которые 

определяются в скобках после имени функции. Например, функция 

СУММ используется для суммирования чисел. =СУММ(A1.A10). 

 

Абсолютные и относительные ссылки. При копировании формулы в Excel 

ссылки на ячейки могут изменяться в зависимости от их типа. Абсолютные 

ссылки (например, $A$1) остаются неизменными, когда формула копируется в 
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другие ячейки, в то время как относительные ссылки (например, A1) 

автоматически изменяются относительно нового расположения формулы. 

 

Условное форматирование. Условное форматирование в Excel позволяет 

автоматически изменять внешний вид ячеек в зависимости от их значений. 

Например, вы можете сделать ячейку красной, если она содержит отрицательное 

число, или жирным шрифтом, если она находится в определенном диапазоне. 

 

Сводные таблицы. Сводные таблицы в Excel используются для 

суммирования, анализа и сравнения больших объемов данных. Они позволяют 

быстро изменять представление данных, а также выполнять операции с группами 

данных. 

 

Это только несколько основных концепций Excel. Программа имеет 

множество других возможностей, которые могут быть полезны при обработке 

данных, создании отчетов и анализе информации. Конечно, давайте углубимся в 

некоторые ключевые аспекты Excel. 

Формулы и Функции. Формулы в Excel используются для выполнения 

различных математических операций и манипуляций с данными. Они могут 
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содержать числа, операторы и ссылки на ячейки. Примеры формул. 

=A1+B1 (сумма значений в ячейках A1 и B1), =СРЗНАЧ(A1.A10) (вычисление 

среднего значения в диапазоне ячеек). 

Функции — это предопределенные операции, которые выполняют 

определенные вычисления. Функции могут принимать аргументы и возвращать 

результат. Например, функция СУММ(A1.A10) суммирует значения в диапазоне 

ячеек, а функция СРЗНАЧ(A1.A10) вычисляет среднее значение. 

 

Абсолютные и Относительные Ссылки. В Excel ссылки на ячейки могут 

быть абсолютными, относительными или смешанными. Абсолютные 

ссылки (например, $A$1) остаются неизменными при копировании формулы, в 

то время как относительные ссылки (например, A1) изменяются относительно 

нового расположения формулы. Смешанные ссылки (например, $A1 или A$1) 

имеют фиксированную строку или столбец. 

Условное Форматирование. Условное форматирование — это 

возможность изменять внешний вид ячеек в зависимости от их значений или 

условий. Например, можно настроить условие, при котором ячейка станет 

красной, если ее значение меньше 0, или жирным шрифтом, если оно превышает 

определенную величину. 
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Фильтрация и Сортировка. Фильтрация и сортировка позволяют 

организовать данные для более удобного анализа. Вы можете отфильтровать 

данные по заданным критериям или отсортировать их по значениям в 

определенных столбцах. 

Сводные Таблицы. Сводные таблицы — это мощный инструмент для 

анализа больших объемов данных. Они позволяют суммировать, сгруппировать, 

отфильтровать и анализировать данные, делая выводы и принимая решения на 

основе этого анализа. 

Графики. Excel предоставляет возможность создания различных типов 

графиков для визуализации данных, таких как столбчатые, круговые, линейные 

графики и т.°д. Графики помогают наглядно представить информацию и 

обнаружить закономерности или тенденции. 

Это лишь несколько основных аспектов Excel. Программа предлагает еще 

множество других функций и возможностей, которые могут быть полезны при 

работе с данными и создании отчетов. 

 

Вопросы для самоконтроля. 

1. Назовите основные возможности Excel? 

2. Какие типы данных бывают? 

3. Какие бывают ссылки и чем они отличаются? 

4. Назовите основные различия между формулами и функциями. 

5. Какими инструментами Excel можно отобразить различие между 

ячейками. 

Практические задания. 

1. Создайте новую книгу Excel и введите таблицу с данными о пациентах 

(ФИО, возраст, диагноз). 

2. Примените формулу для расчета среднего возраста пациентов. 

3. Отформатируйте ячейки с данными о диагнозах так, чтобы положительные 

диагнозы были выделены зеленым цветом, а отрицательные - красным. 
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4. Используйте функцию для нахождения максимального возраста 

пациентов. 

5. Создайте график, отображающий распределение возраста пациентов. 

Домашние задания. 

1. Создайте таблицу с данными о лекарствах и примените формулу для 

расчета общего количества лекарств. 

2. Найдите минимальный возраст пациента с помощью функции Excel. 

3. Примените условное форматирование для выделения ячеек с возрастом 

пациентов старше 60 лет. 

4. Рассчитайте среднее количество лекарств на одного пациента. 

5. Постройте круговую диаграмму, отображающую процентное соотношение 

диагнозов у пациентов. 
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Глава 2. Организация данных. 

Организация данных в Excel включает в себя создание и форматирование 

таблиц, а также использование фильтрации и сортировки для упорядочивания 

информации. Таблица в Excel состоит из строк и столбцов, где каждая ячейка 

имеет свой адрес в формате буквы столбца и номера строки. 

Фильтрация позволяет скрыть или отобразить определенные строки 

данных в таблице на основе заданных условий. Это удобно для анализа данных 

по определенным критериям или фильтрации ненужной информации. 

Сортировка позволяет упорядочить данные в таблице по возрастанию или 

убыванию значений в определенном столбце. Это помогает легко найти нужную 

информацию и провести анализ данных. 

Условное форматирование позволяет автоматически изменять внешний 

вид данных в зависимости от их значений или других условий. Например, можно 

выделить ячейки с отрицательными значениями красным цветом или сумму 

выше определенного порога жирным шрифтом. 

Организация данных в Excel является ключевым аспектом для удобства 

работы с информацией и её последующего анализа. Вот несколько основных 

стратегий организации данных в Excel. 

Использование Заголовков. Первый ряд таблицы обычно содержит 

заголовки столбцов, которые описывают содержание каждого столбца данных. 

Заголовки делают таблицу более понятной и упорядоченной. 

Использование Форматирования. Применение форматирования к 

различным частям данных может помочь выделить важные элементы или 

категории. Например, вы можете применить разный цвет заливки к 

определенным ячейкам или столбцам для улучшения их визуальной 

привлекательности или для обозначения определенных условий. 

Сортировка и Фильтрация. Используйте функции сортировки и 

фильтрации, чтобы упорядочить данные по определенным критериям и скрыть 

ненужную информацию временно. 
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Использование Формул. Используйте формулы для автоматизации 

вычислений и анализа данных. Формулы могут помочь в расчете сумм, средних 

значений, процентов и других ключевых метрик на основе ваших данных. 

Использование Листов. В случае большого объема данных рассмотрите 

возможность разбиения данных на несколько листов внутри одной книги Excel. 

Это позволит вам лучше организовать информацию и упростить навигацию. 

Сводные Таблицы. Используйте сводные таблицы для агрегирования и 

суммирования данных. Сводные таблицы позволяют быстро анализировать 

большие объемы информации и создавать сводные отчеты. 

Использование Фильтров. Фильтры позволяют отображать только 

определенные данные в таблице в зависимости от заданных критериев. Это 

может быть полезно при работе с большими наборами данных, когда нужно 

сосредоточиться только на определенных аспектах. 

Группировка и Уровни Детализации. если ваши данные содержат 

иерархическую структуру, вы можете использовать функции группировки и 

уровней детализации, чтобы упростить просмотр и анализ данных на разных 

уровнях. 

Это лишь некоторые из основных методов организации данных в Excel. В 

зависимости от конкретных потребностей и характера ваших данных, вы можете 

использовать различные комбинации этих методов для наилучшего управления 

вашей информацией. 

Организация по структуре таблицы. Структура таблицы. когда вы 

начинаете работать с данными в Excel, важно иметь четкую структуру таблицы. 

Это означает, что каждый столбец должен представлять отдельный атрибут или 

переменную, а каждая строка должна представлять отдельное наблюдение или 

запись. Это облегчит вам работу с данными и сделает их более понятными для 

других пользователей. 

Заголовки столбцов. всегда старайтесь добавлять заголовки столбцов к 

вашим данным. Это делает таблицу более информативной и позволяет быстро 

понять, какие данные содержатся в каждом столбце. 
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Форматирование и стили. Цвета и заливка. Выделение важных данных с 

помощью цветов или заливки ячеек может помочь сделать таблицу более 

наглядной и упорядоченной. 

Шрифты и размеры. Используйте различные шрифты и размеры для 

выделения ключевой информации или для улучшения внешнего вида таблицы. 

Сортировка и фильтрация. Сортировка данных. Вы можете сортировать 

данные в таблице по одному или нескольким столбцам, чтобы упорядочить их 

по возрастанию или убыванию. 

Фильтрация данных. Фильтрация позволяет отображать только 

определенные данные в таблице, скрывая остальные. Это особенно полезно, если 

вы хотите анализировать только определенные категории данных или учитывать 

определенные условия. 

Использование формул и функций. Автоматизация вычислений. 

Используйте формулы и функции Excel для автоматизации вычислений и 

анализа данных. Например, функция СУММ() позволяет быстро подсчитать 

сумму значений в столбце, а функция СРЗНАЧ() - среднее значение. 

Условные формулы. Условные формулы позволяют выполнять операции 

на основе определенных условий. Например, функция IF() позволяет проверить 

условие и выполнить определенное действие в зависимости от его выполнения. 

Использование сводных таблиц. Агрегация данных. Сводные таблицы 

позволяют быстро агрегировать и суммировать данные по разным категориям. 

Это очень полезно для создания сводных отчетов и анализа больших объемов 

данных. 

Защита данных. Защита листов и ячеек. если ваша таблица содержит 

конфиденциальную информацию, вы можете защитить листы и ячейки паролем, 

чтобы предотвратить несанкционированный доступ к данным. 

Важно помнить, что правильная организация данных в Excel может 

значительно упростить вашу работу и сделать ваши аналитические выводы более 

точными и информативными. 

 



34 

 

Создание и форматирование таблиц. 

Создание таблицы начинается с выбора ячейки, в которой будет 

располагаться левый верхний угол таблицы, и последующим выделением 

области, которая будет занимать таблица. Форматирование таблицы включает в 

себя применение стилей, шрифтов, цветов и заливки, что помогает сделать 

таблицу более наглядной и привлекательной для восприятия. 

Создание и форматирование таблиц в Excel — это важные навыки, которые 

помогут вам эффективно организовывать и визуализировать данные. Вот 

пошаговое руководство по созданию и форматированию таблиц в Excel. 

Создание таблицы. Открытие нового документа. запустите Microsoft Excel 

и откройте новый документ. 

Выбор ячейки для начала таблицы. Выберите ячейку, с которой вы хотите 

начать таблицу. 

Вставка таблицы. Нажмите на вкладку "Вставка" в верхнем меню, затем 

выберите "Таблица". В появившемся окне выберите диапазон ячеек, который вы 

хотите превратить в таблицу, и нажмите "OK". 
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Добавление заголовков. после создания таблицы добавьте заголовки 

столбцов в первую строку, чтобы описать содержимое каждого столбца. 

 

Добавление данных. Введите данные в остальные строки таблицы. Вы 

можете использовать клавиши "Tab" или "Enter" для перехода к следующей 

ячейке. 
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Форматирование таблицы. Изменение ширины столбцов и высоты строк. 

Выберите столбец или строку, затем наведите курсор на границу между 

столбцами или строками до тех пор, пока не появится двойная стрелка, и 

измените ширину или высоту, перетягивая границу. 

 

Применение стилей. выделите таблицу и выберите нужный стиль из 

галереи стилей на вкладке "Конструктор" в меню "Стили". Это позволит быстро 

изменить внешний вид таблицы. 
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Применение форматирования ячеек. выделите ячейки, которые вы хотите 

отформатировать, и используйте функции форматирования на вкладке "Главная" 

в верхнем меню. Например, вы можете изменить цвет фона ячейки, цвет шрифта, 

шрифт, выравнивание и многое другое. 
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Применение условного форматирования. выделите диапазон ячеек, к 

которым вы хотите применить условное форматирование, затем выберите 

"Условное форматирование" на вкладке "Главная". Выберите нужное условие и 

форматирование, которое вы хотите применить. 

 

Добавление границ и заливки. Выберите диапазон ячеек, к которым вы 

хотите применить границы или заливку, затем выберите соответствующую 

опцию на вкладке "Главная". Вы можете добавить границы вокруг ячеек, между 

ячейками или вокруг всей таблицы. 
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Это основные шаги по созданию и форматированию таблиц в Excel. 

Помните, что форматирование данных делает их более читабельными и 

понятными, что очень важно при работе с большими объемами информации. 

Создание таблицы. Excel предоставляет возможность создавать таблицы 

для организации данных. Таблица в Excel представляет собой сетку из ячеек, 

которые могут быть организованы в виде строк и столбцов. Каждая ячейка в 

таблице имеет уникальный адрес, который состоит из буквы столбца и номера 

строки (например, A1, B2 и т.д.). 

Когда вы создаете таблицу в Excel, важно определить структуру данных, 

включая заголовки столбцов и строки. Заголовки столбцов обычно 

располагаются в первой строке таблицы и описывают содержимое каждого 

столбца данных, в то время как заголовки строк могут использоваться для 

идентификации каждой записи или категории данных. 
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Форматирование таблицы. Форматирование таблицы в Excel включает в 

себя изменение внешнего вида и оформления данных, чтобы сделать таблицу 

более читабельной и привлекательной. Вот некоторые основные аспекты 

форматирования таблицы. 

Ширина столбцов и высота строк. Вы можете регулировать ширину 

столбцов и высоту строк, чтобы адаптировать их под содержимое. Это делается 

путем изменения размеров столбцов и строк с помощью мыши или специальных 

команд. 

Применение стилей. Excel предоставляет готовые стили, которые можно 

применить к таблице, чтобы быстро изменить её внешний вид. Стили могут 

включать различные комбинации цветов, шрифтов и заливки, делая таблицу 

более привлекательной. 

Форматирование ячеек. Вы можете применять различные форматы к 

содержимому ячеек, такие как формат числа, формат даты, выравнивание текста 

и многое другое. Это делается с помощью команд на вкладке "Главная". 

Условное форматирование. с помощью условного форматирования вы 

можете автоматически применять формат к ячейкам в зависимости от их 

значений. Например, вы можете настроить форматирование ячеек с 

отрицательными значениями красным цветом. 

Добавление границ и заливки. Вы можете добавлять границы между 

ячейками или вокруг них, чтобы выделить определенные области таблицы. 

Также можно добавлять заливку ячеек, чтобы выделить определенные строки, 

столбцы или области. 

Форматирование таблицы в Excel не только улучшает её внешний вид, но 

и делает данные более читабельными и понятными для пользователя. Это 

особенно важно при представлении результатов анализа данных или подготовке 

отчетов для других пользователей. 
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Фильтрация и сортировка данных. 

Фильтрация данных позволяет отобразить только те строки, которые 

соответствуют определенным критериям. Например, можно отфильтровать 

данные по диагнозу, чтобы отобразить только пациентов с определенным 

заболеванием. Сортировка данных позволяет упорядочить строки таблицы по 

определенному столбцу или критерию, что также облегчает анализ информации. 

Фильтрация и сортировка данных в Excel — это мощные инструменты, 

которые позволяют вам легко находить нужную информацию и упорядочивать 

данные в соответствии с определенными критериями. Давайте подробнее 

рассмотрим каждый из этих процессов. 

Сортировка данных. Сортировка данных в Excel позволяет упорядочивать 

значения в столбцах или строках по определенным критериям. Вот как это 

делается. 

Выбор области данных. Выберите область данных, которую вы хотите 

отсортировать. Это может быть весь столбец, вся строка или диапазон ячеек. 

Выбор критерия сортировки. Выберите столбец, по которому вы хотите 

отсортировать данные. Это можно сделать, щелкнув на заголовке столбца. 

Выбор направления сортировки. на вкладке "Данные" в верхнем меню 

выберите опцию "Сортировать". Затем выберите, как вы хотите отсортировать 

данные - по возрастанию или убыванию. 
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Применение сортировки. Нажмите "OK", чтобы применить сортировку. 

Excel упорядочит данные в выбранном столбце в соответствии с выбранным 

направлением сортировки. 
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Фильтрация данных. Фильтрация данных в Excel позволяет скрыть 

временно ненужные строки, чтобы сосредоточиться только на нужных записях. 

Вот как это делается. 

Выбор области данных. Выберите область данных, которую вы хотите 

отфильтровать. Это может быть весь столбец, вся строка или диапазон ячеек. 

Применение фильтра. на вкладке "Данные" в верхнем меню выберите 

опцию "Фильтр". Это добавит фильтры в заголовки столбцов выбранной области 

данных. 

Выбор критериев фильтрации. Нажмите на стрелочку рядом с заголовком 

столбца, по которому вы хотите применить фильтр. В появившемся меню 

выберите нужные критерии фильтрации. 
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Применение фильтрации. Выберите нужные критерии фильтрации и 

нажмите "OK". Excel скроет строки, которые не соответствуют выбранным 

критериям, и отобразит только нужные записи. 

 

Фильтрация и сортировка данных в Excel помогают вам быстро находить 

нужную информацию и анализировать данные в соответствии с вашими 

потребностями. Эти инструменты особенно полезны при работе с большими 

объемами данных, так как они позволяют легко ориентироваться и находить 

нужные записи. 

Сортировка данных. Сортировка данных — это процесс упорядочивания 

значений в таблице по заданному критерию. Это позволяет легко находить 

нужные данные и анализировать информацию. Вот некоторые важные аспекты 

сортировки данных. 

Виды сортировки. Excel позволяет сортировать данные по возрастанию (от 

наименьшего к наибольшему) или по убыванию (от наибольшего к 

наименьшему). Вы можете выбрать нужное направление сортировки в 

зависимости от ваших потребностей. 

Множественная сортировка. Excel позволяет сортировать данные по 

нескольким столбцам одновременно. Это особенно полезно, когда вы хотите 

упорядочить данные сначала по одному критерию, а затем по-другому. 

Сортировка по значениям и по формулам. Вы можете сортировать данные 

не только по их значениям, но и по результатам формул. Это позволяет 

упорядочивать данные на основе вычисленных значений, что может быть 

полезно в различных аналитических задачах. 
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Применение фильтрации перед сортировкой. перед тем как применить 

сортировку, вы можете использовать фильтрацию для отображения только 

определенных данных, что упростит процесс выбора и сортировки нужной 

информации. 

Фильтрация данных. Фильтрация данных — это процесс скрытия временно 

ненужных строк или столбцов в таблице, чтобы сосредоточиться только на 

определенных значениях или категориях данных. 

Вот некоторые основные концепции фильтрации данных. 

Множественная фильтрация. Вы можете применять несколько фильтров 

одновременно к разным столбцам, чтобы выбрать только те строки, которые 

соответствуют определенным критериям. 

Текстовая и числовая фильтрация. В зависимости от типа данных в 

столбце, Excel предоставляет различные опции фильтрации. Например, для 

текстовых столбцов вы можете выбирать конкретные значения из списка, а для 

числовых столбцов вы можете задавать диапазоны значений. 

Фильтрация по цвету и условиям. В Excel также есть возможность 

фильтровать данные по цвету ячеек или по определенным условиям с помощью 

условного форматирования. Это позволяет быстро выделить определенные 

данные в таблице. 

Сохранение фильтрации. Вы можете сохранить настроенные фильтры для 

последующего использования или деления данных с другими пользователями. 

Это делается с помощью функции "Сохранить состояние фильтра". 

Сортировка и фильтрация данных в Excel — это важные инструменты для 

организации и анализа информации. Понимание и использование этих функций 

позволяет вам эффективно работать с большими объемами данных и извлекать 

полезную информацию для принятия решений. 
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Условное форматирование. 

Эта функция позволяет автоматически изменять формат ячеек в 

зависимости от их значений или других условий. Например, можно выделить 

ячейки с высокими значениями красным цветом или ячейки с отрицательными 

значениями сделать красным и курсивом. 

Условное форматирование в Excel — это мощный инструмент, который 

позволяет автоматически применять форматирование к ячейкам, основываясь на 

определенных условиях или критериях. Это позволяет выделять определенные 

данные, делая их более заметными и улучшая визуальное представление 

таблицы. Вот основные аспекты условного форматирования. 

Выбор диапазона ячеек. сначала выберите диапазон ячеек, к которым вы 

хотите применить условное форматирование. 

 

Открытие диалогового окна Условное форматирование. на вкладке 

"Главная" в верхнем меню выберите опцию "Условное форматирование", а затем 

"Создать правило". Это откроет диалоговое окно, где вы можете настроить 

условия форматирования. 
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Выбор типа условия. В диалоговом окне "Создание правила 

форматирования" выберите тип условия, по которому будет применяться 

форматирование. Например, вы можете выбрать "Форматировать только ячейки, 

которые содержат" и указать конкретное значение или условие. 

Настройка условий форматирования. после выбора типа условия настройте 

его в соответствии с вашими потребностями. Например, вы можете выбрать 

"Больше", "Меньше", "Равно", "Между" и другие операторы сравнения, а также 

указать конкретные значения или ссылки на другие ячейки. 
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Выбор формата. затем выберите формат, который должен быть применен 

к ячейкам, удовлетворяющим условию. Это может быть изменение цвета 

заливки, цвета шрифта, стиля рамки и т.д. 
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Просмотр результата. после того как вы настроили условное 

форматирование, нажмите "OK", чтобы применить его. Excel автоматически 

применит выбранный формат к ячейкам, удовлетворяющим условию. 

 

Условное форматирование позволяет выделять ключевую информацию в 

ваших данных, делая их более понятными и легко воспринимаемыми. Вы можете 

использовать его для подсветки минимальных и максимальных значений, 

выделения значений, выходящих за определенный диапазон, и многих других 

целей. Это особенно полезно при визуализации данных и создании отчетов. 

Разберем условное форматирование в Excel с теоретической точки зрения 

более подробно. 

Определение условного форматирования. Условное форматирование — 

это инструмент в Excel, который позволяет автоматически изменять формат 

ячеек в зависимости от определенных условий или критериев. Суть его 

заключается в том, что вы задаете условия, и Excel автоматически применяет 

определенное форматирование к ячейкам, которые соответствуют этим 

условиям. 

Применение условного форматирования. Условное форматирование 

может быть применено к широкому спектру критериев, включая числовые 

значения, текстовые значения, даты и другие типы данных. Например, вы можете 
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задать условия, чтобы выделить ячейки, содержащие значения больше 

определенного порога, ячейки с определенным текстом или ячейки с датами, 

попадающими в определенный диапазон. 

Как работает условное форматирование. При настройке условного 

форматирования вы указываете условия и формат, который должен быть 

применен к ячейкам, удовлетворяющим этим условиям. Excel проверяет каждую 

ячейку в выбранном диапазоне данных и применяет формат только к тем 

ячейкам, которые соответствуют заданным критериям. 

Применение нескольких условий. В Excel можно настроить несколько 

правил условного форматирования для одного и того же диапазона данных. Это 

позволяет вам создавать сложные условия форматирования, которые учитывают 

несколько критериев одновременно. Например, вы можете выделить ячейки, 

которые соответствуют двум или более условиям одновременно, например, 

значения больше 100 и меньше 200. 

Удобство использования и визуальное представление. Условное 

форматирование помогает вам быстро выделить и анализировать ваши данные, 

делая их более заметными и легко воспринимаемыми. Это особенно полезно при 

работе с большими объемами данных, когда визуализация ключевых аспектов 

данных может упростить принятие решений. 

Вывод: условное форматирование в Excel — это мощный инструмент, 

который позволяет автоматически изменять формат ячеек в зависимости от 

заданных условий. Понимание и использование этого инструмента помогает вам 

улучшить визуальное представление ваших данных и сделать их более 

наглядными и понятными. 

 

Вопросы для самоконтроля. 

1. Что такое организация данных в Excel? 

2. В каких целях применяется фильтрация и сортировка? 

3. Какие виды фильтров бывают? 
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4. Что такое условное форматирование? 

5. В каких случаях применяется условное форматирование? 

Практические задания. 

1. Создайте новую таблицу с данными о приемах пациентов и 

отформатируйте ее так, чтобы заголовки были выделены жирным 

шрифтом. 

2. Примените фильтр для отображения только тех приемов, которые прошли 

в определенный день недели. 

3. Отсортируйте таблицу по дате приема в порядке возрастания. 

4. Примените условное форматирование для выделения ячеек с 

отрицательным результатом анализов. 

5. Создайте сводную таблицу, отображающую количество приемов по 

каждому дню недели. 

Домашние задания. 

1. Добавьте новый столбец в таблицу с данными о приемах и рассчитайте 

продолжительность каждого приема в минутах. 

2. Используйте фильтр для отображения только тех приемов, на которых 

были выписаны рецепты. 

3. Отсортируйте таблицу по ФИО пациентов в алфавитном порядке. 

4. Примените условное форматирование для выделения ячеек с пациентами 

старше 50 лет. 

5. Создайте сводную таблицу, отображающую средний возраст пациентов по 

дням недели приема. 
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Глава 3. Анализ данных. 

Анализ данных в Excel представляет собой процесс обработки, 

интерпретации и представления информации с целью выявления 

закономерностей, трендов и паттернов. Основные методы анализа данных 

включают создание сводных таблиц, использование графиков и диаграмм, а 

также применение статистических функций. 

Сводные таблицы представляют собой специальный инструмент Excel, 

который позволяет суммировать, группировать и анализировать данные по 

различным параметрам. Они могут быть использованы для быстрого и удобного 

анализа больших объемов информации и выявления важных трендов. 

Графики и диаграммы являются важным инструментом визуализации 

данных в Excel. Они позволяют наглядно представить информацию и выделить 

ключевые аспекты анализа. Excel предоставляет широкий набор типов графиков, 

включая столбчатые, круговые, линейные и т. д., что позволяет выбрать наиболее 

подходящий способ визуализации данных в конкретном случае. 

Статистические функции в Excel позволяют проводить различные 

статистические анализы данных, такие как расчет среднего, медианы, 

стандартного отклонения и т. д. Они могут быть использованы для оценки 

распределения данных, выявления выбросов или аномалий, а также проверки 

гипотез и прогнозирования будущих значений. 

Анализ данных в Excel — это процесс обработки, интерпретации и 

извлечения значимой информации из набора данных, представленного в виде 

таблицы. Вот основные шаги и инструменты, которые можно использовать для 

анализа данных в Excel. 

Импорт данных. Первый шаг в анализе данных - импорт данных в Excel. 

Это может быть выполнено путем вставки данных из других источников, таких 

как базы данных, файлы CSV или текстовые файлы. 

Очистка данных. Очистка данных - важный этап анализа данных, который 

включает в себя удаление дубликатов, исправление ошибок, заполнение 
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пропущенных значений и другие манипуляции с данными для обеспечения их 

корректности и целостности. 

Фильтрация и сортировка данных. Фильтрация и сортировка данных 

позволяют быстро находить нужную информацию и упорядочивать данные в 

соответствии с определенными критериями. Это делается с помощью функций 

фильтрации и сортировки, доступных в Excel. 

Условное форматирование. Условное форматирование позволяет 

автоматически изменять формат ячеек в зависимости от определенных условий 

или критериев. Это полезный инструмент для выделения ключевых аспектов 

данных и их визуализации. 

Использование формул и функций. Excel предоставляет широкий спектр 

формул и функций для анализа данных. Некоторые из наиболее часто 

используемых функций включают в себя СУММ, СРЗНАЧ, МАКС, МИН, 

COUNTIF, и т.д. Эти функции позволяют проводить различные расчеты и 

агрегировать данные. 

Сводные таблицы. Сводные таблицы — это мощный инструмент для 

суммирования, агрегирования и анализа больших объемов данных. Они 

позволяют вам легко создавать сводные отчеты, исследовать связи между 

данными и делать выводы на основе анализа данных. 

Графики и диаграммы. Визуализация данных в виде графиков и диаграмм 

позволяет легче воспринимать информацию и выявлять закономерности и 

тенденции в данных. Excel предоставляет широкие возможности для создания 

различных типов графиков и диаграмм. 

Использование инструментов анализа. Excel также предоставляет набор 

инструментов анализа данных, таких как регрессионный анализ, поиск целей, 

анализ данных с помощью таблиц сценариев и др. 

Анализ данных в Excel — это процесс, который может быть адаптирован 

под различные задачи и требования. С помощью правильных инструментов и 

методов анализа данных в Excel, вы можете извлечь ценные инсайты из вашего 

набора данных и принять обоснованные решения на основе анализа данных. 
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Цель анализа данных. Цель анализа данных — это получение ценной 

информации из доступных данных для принятия обоснованных решений. Анализ 

данных в Excel позволяет выявлять тренды, идентифицировать закономерности, 

делать прогнозы и строить стратегии на основе этих данных. 

Типы данных. Данные, которые могут быть проанализированы в Excel, 

могут включать в себя числовые данные, текстовые данные, даты и времена, а 

также другие типы данных. Важно понимать тип данных, с которыми вы 

работаете, чтобы применять соответствующие методы анализа. 

Очистка данных. Очистка данных — это процесс подготовки данных к 

анализу, который включает в себя удаление дубликатов, исправление ошибок, 

заполнение пропущенных значений, а также приведение данных к единому 

формату. 

Фильтрация и сортировка данных. Фильтрация и сортировка данных 

позволяют быстро находить нужную информацию и упорядочивать данные в 

соответствии с определенными критериями. Это помогает сосредоточиться на 

ключевых аспектах данных и легко находить нужные записи. 

Функции и формулы. Excel предоставляет широкий спектр функций и 

формул для анализа данных. Некоторые из наиболее часто используемых 

функций включают в себя СУММ, СРЗНАЧ, МАКС, МИН, COUNTIF, и т.д. 

Формулы позволяют проводить различные расчеты и агрегировать данные в 

таблицах. 

Сводные таблицы. Сводные таблицы — это мощный инструмент для 

суммирования, агрегирования и анализа данных. Они позволяют вам легко 

создавать сводные отчеты, исследовать связи между данными и делать выводы 

на основе анализа данных. 

Визуализация данных. Визуализация данных в виде графиков, диаграмм и 

сводных таблиц помогает лучше понять данные, выявить тенденции и 

закономерности, а также делиться результатами анализа с другими людьми. 
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Интерпретация результатов. Интерпретация результатов анализа данных 

— это процесс понимания и объяснения полученных выводов. Важно уметь 

правильно интерпретировать данные и делать выводы на основе анализа. 

Анализ данных в Excel — это мощный инструмент, который позволяет вам 

получить ценную информацию из ваших данных и использовать её для принятия 

обоснованных решений. Понимание основных принципов и методов анализа 

данных в Excel помогает вам эффективно работать с данными и извлекать из них 

максимальную пользу. 

 

Создание сводных таблиц. 

Сводные таблицы позволяют суммировать, сгруппировать и 

анализировать данные из таблицы или диапазона ячеек. Они могут 

использоваться для анализа информации о пациентах, например, для подсчета 

количества пациентов по возрастным группам или по диагнозам. 

Сводные таблицы — это мощный инструмент для суммирования и анализа 

данных в Excel. Они позволяют вам быстро и легко агрегировать большие 

объемы данных, выделять важные тренды и отображать связи между 

различными переменными. Давайте рассмотрим основные шаги по созданию 

сводной таблицы в Excel. 

Выбор диапазона данных. сначала выберите диапазон данных, который вы 

хотите использовать для создания сводной таблицы. Этот диапазон может 

включать в себя заголовки столбцов и строк. 

Вставка сводной таблицы. Перейдите на вкладку "Вставка" в верхнем 

меню Excel и выберите опцию "Сводная таблица". Excel откроет диалоговое окно 

"Создание сводной таблицы". 

Выбор источника данных. в диалоговом окне "Создание сводной таблицы" 

убедитесь, что Excel правильно определил диапазон данных. Если необходимо, 

вы можете вручную указать диапазон. 
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Выбор расположения сводной таблицы. Выберите, где вы хотите 

разместить сводную таблицу. на новом листе или в текущем листе. Щелкните 

"OK", чтобы продолжить. 

Настройка сводной таблицы. после того как вы создали сводную таблицу, 

Excel откроет боковую панель "Поля сводной таблицы", где вы можете настроить 

размещение данных. Перетащите поля из списка доступных полей в разделы 

"Строки", "Значения", "Столбцы" и "Фильтры", в зависимости от того, как вы 

хотите организовать данные. 

Форматирование сводной таблицы. после настройки полей сводной 

таблицы, вы можете приступить к форматированию таблицы для улучшения ее 

внешнего вида и удобства восприятия. Вы можете изменить шрифты, цвета, 

стили и другие параметры форматирования. 

Обновление данных. если ваши данные меняются, вам необходимо 

обновить сводную таблицу, чтобы отобразить эти изменения. Для этого 

щелкните правой кнопкой мыши на сводной таблице и выберите "Обновить". 

Сводные таблицы в Excel позволяют вам агрегировать данные и выявлять 

интересные аспекты вашего набора данных в удобной форме. Они являются 

мощным инструментом для анализа данных и принятия обоснованных решений 

на основе этих данных. 

Что такое сводная таблица? Сводная таблица в Excel представляет собой 

таблицу, которая суммирует, агрегирует или вычисляет данные из другой 

таблицы для обеспечения более наглядного представления и анализа. Это 

позволяет быстро и легко извлекать суммы, средние значения, количество и 

другие статистические метрики из большого объема данных. 

Структура сводной таблицы. Структура сводной таблицы включает в себя 

следующие элементы. 

Строки (Rows). это поля, которые определяют строки в сводной таблице. 

Значения в этих полях будут использоваться для группировки данных по 

строкам. 
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Столбцы (Columns). это поля, которые определяют столбцы в сводной 

таблице. Значения в этих полях будут использоваться для группировки данных 

по столбцам. 

Значения (Values). это поля, которые содержат числовые данные, которые 

вы хотите агрегировать или вычислять в сводной таблице. Эти поля будут 

отображаться в ячейках сводной таблицы. 

Фильтры (Filters). это поля, которые позволяют фильтровать данные в 

сводной таблице по определенным критериям. Например, вы можете 

использовать фильтры для отображения только определенных категорий 

данных. 

Процесс создания сводной таблицы. Процесс создания сводной таблицы в 

Excel включает в себя следующие шаги. 

Выбор источника данных. Выберите диапазон данных, который вы хотите 

использовать для создания сводной таблицы. 

 

Вставка сводной таблицы. Вставьте новую сводную таблицу и выберите 

источник данных. 
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Настройка полей. перетащите поля из списка доступных полей в 

соответствующие разделы (строки, столбцы, значения, фильтры) для настройки 

структуры сводной таблицы. 
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Форматирование таблицы. Отформатируйте сводную таблицу по вашему 

усмотрению, чтобы сделать ее более наглядной и привлекательной. 

Обновление данных. если ваши исходные данные изменяются, 

обязательно обновите сводную таблицу, чтобы отразить эти изменения. 
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Преимущества сводных таблиц. Удобство в использовании. Сводные 

таблицы позволяют легко агрегировать и анализировать большие объемы 

данных без необходимости вручную суммировать или сортировать данные. 

Быстрая визуализация данных. они предоставляют интуитивно понятный 

способ визуализации данных, что помогает выявлять тенденции и понимать 

основные аспекты данных. 

Гибкость в анализе. Сводные таблицы позволяют быстро изменять 

структуру и параметры анализа, что делает их мощным инструментом для 

исследования различных аспектов данных. 

Сводные таблицы в Excel — это удобный и эффективный инструмент для 

анализа и визуализации данных, который позволяет быстро и легко извлекать 

ценную информацию из больших объемов данных. 
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Использование графиков для визуализации данных. 

Графики позволяют наглядно представить информацию и выявить 

закономерности или тренды. В Excel можно создавать различные типы графиков, 

такие как столбчатые, круговые и линейные. 

Использование графиков для визуализации данных в Excel — это 

эффективный способ сделать ваши данные более понятными и наглядными. 

Давайте рассмотрим основные шаги по созданию и использованию графиков в 

Excel. 

Выбор типа графика. Excel предлагает множество различных типов 

графиков, каждый из которых подходит для определенного типа данных и целей 

визуализации. Некоторые основные типы графиков в Excel включают. 

Столбчатые и гистограммы. используются для сравнения значений 

различных категорий. 

Линейные графики. показывают изменение значения переменной с 

течением времени или других непрерывных переменных. 

Круговые диаграммы. используются для отображения долей или 

процентного распределения в данных. 

Точечные диаграммы. используются для отображения отношений между 

двумя переменными. 

Диаграммы разброса с линиями тренда. используются для отображения 

трендов и корреляции между переменными. 

Создание графика. Выбор данных. Выберите данные, которые вы хотите 

визуализировать. Обычно это диапазон ячеек, содержащих вашу таблицу 

данных. 
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Вставка графика. Перейдите на вкладку "Вставка" в верхнем меню Excel и 

выберите тип графика, который вы хотите создать. 

 

Настройка данных. убедитесь, что Excel правильно определил диапазон 

данных для вашего графика. Если необходимо, вы можете вручную выбрать 

нужный диапазон. 
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Настройка внешнего вида. после создания графика вы можете настроить 

его внешний вид, включая заголовок, подписи осей, цвета и стили линий. 
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Интерпретация графика. Анализ трендов. просмотрите график, чтобы 

выявить возможные тренды или закономерности в ваших данных. Обратите 

внимание на направление и форму линии тренда. 

Сравнение данных. сравните различные категории или временные точки 

на графике, чтобы понять, как они отличаются друг от друга. 

Определение аномалий. обратите внимание на какие-либо необычные 

значения или выбросы на графике, которые могут указывать на потенциальные 

аномалии в данных. 

Выявление корреляций. Используйте графики для определения связей и 

корреляций между различными переменными. 
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Дополнительные инструменты. Excel предоставляет дополнительные 

инструменты для настройки и улучшения графиков, такие как добавление 

легенды, создание дополнительных серий данных, добавление аннотаций и т.д. 

Использование графиков в Excel — это мощный способ визуализации 

данных, который позволяет быстро и эффективно исследовать, анализировать и 

коммуницировать ключевую информацию из ваших данных. 

Разберем некоторые теоретические аспекты использования графиков для 

визуализации данных в Excel. 

Цель визуализации данных. Цель визуализации данных заключается в том, 

чтобы сделать сложные данные более понятными и доступными для анализа и 

интерпретации. Графики позволяют вам визуально представить данные, что 

делает их более понятными и легко воспринимаемыми. 

Основные типы графиков. В Excel доступно множество различных типов 

графиков, каждый из которых имеет свои особенности и подходит для 

определенных видов данных. Некоторые основные типы графиков включают 

столбчатые, линейные, круговые, точечные и диаграммы разброса. 

Использование различных типов графиков. Выбор правильного типа 

графика зависит от характера ваших данных и целей визуализации. Например, 

столбчатые графики хорошо подходят для сравнения категорийных данных, в то 

время как линейные графики подходят для отображения трендов и изменений со 

временем. 

Визуальные элементы графика. Графики в Excel состоят из различных 

визуальных элементов, таких как оси, метки, легенды, заголовки и т.д. Эти 

элементы помогают сделать график более информативным и понятным для 

анализа. 

Адаптация и настройка графиков. Excel предоставляет множество 

инструментов для адаптации и настройки графиков в соответствии с вашими 

потребностями. Вы можете изменять цвета, стили, масштабы осей, добавлять 

аннотации и т.д., чтобы сделать график более выразительным и информативным. 
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Интерпретация данных. При анализе данных с помощью графиков важно 

уметь интерпретировать полученные результаты. Это включает в себя анализ 

трендов, выявление аномалий, сравнение различных категорий и выявление 

связей между переменными. 

Эффективная коммуникация результатов. Графики в Excel являются 

мощным инструментом для коммуникации результатов вашего анализа данных. 

Они помогают легко и наглядно представить ключевую информацию и выводы, 

что делает их полезными для презентаций и отчетов. 

Практическое применение. Графики в Excel широко используются в 

различных областях, таких как бизнес-анализ, научные исследования, 

финансовый анализ, образование и т.д. Они помогают принимать обоснованные 

решения на основе анализа данных и визуального представления результатов. 

Понимание теоретических аспектов использования графиков в Excel 

помогает вам эффективно представлять и анализировать данные, что делает 

ваши выводы более убедительными и информативными. 

 

Вопросы для самоконтроля. 

1. Что такое анализ данных в Excel? 

2. Что такое сводные таблицы? 

3. Преимущества сводных таблиц. 

4. Какие типы графиком можно создавать в Excel? 

5. Какая цель визуализации данных? 

Практические задания. 

1. Создайте сводную таблицу, отображающую количество пациентов по 

каждому диагнозу. 

2. Постройте столбчатую диаграмму, отображающую распределение 

диагнозов среди пациентов. 

3. Используйте сводную таблицу для анализа среднего возраста пациентов по 

каждому диагнозу. 
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4. Постройте круговую диаграмму, отображающую процентное соотношение 

различных диагнозов среди пациентов. 

5. Создайте сводную таблицу, отображающую количество пациентов по 

возрастным группам. 

Домашние задания. 

1. Рассчитайте медиану возраста пациентов с помощью сводной таблицы. 

2. Постройте линейную диаграмму, отображающую динамику изменения 

числа пациентов по годам. 

3. Используйте сводную таблицу для анализа количества приемов по 

каждому диагнозу в разрезе месяцев. 

4. Постройте столбчатую диаграмму, отображающую количество пациентов 

в каждой возрастной группе. 

5. Создайте сводную таблицу, отображающую средний возраст пациентов по 

каждому диагнозу в разрезе пола 
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Глава 4. Управление расписанием. 

Управление расписанием в медицинском учреждении играет ключевую 

роль в организации работы персонала и обеспечении качественного 

обслуживания пациентов. Excel предоставляет удобные инструменты для 

создания и управления расписанием, включая календари и графики работы. 

Календарь работы позволяет определить рабочие и выходные дни для 

каждого сотрудника на основе их графика работы. Это позволяет обеспечить 

равномерное распределение рабочего времени и предотвратить перегрузку 

сотрудников. 

График работы представляет собой визуальное представление рабочего 

времени сотрудника на протяжении определенного периода времени. Он 

позволяет увидеть расписание работы сотрудника на конкретные дни и часы, что 

помогает организовать работу и планировать прием пациентов. 

Автоматизация расчета рабочего времени в Excel позволяет автоматически 

рассчитывать количество отработанных часов для каждого сотрудника на основе 

их графика работы. Это упрощает процесс учета рабочего времени и позволяет 

избежать ошибок при расчетах. 

Управление расписанием в Excel представляет собой организацию и 

отслеживание задач, событий и важных дат с использованием таблиц и графиков. 

Давайте рассмотрим основные шаги по управлению расписанием в Excel. 

Создание таблицы расписания. Начните с создания таблицы, в которой 

будет отображаться ваше расписание. Верхняя строка таблицы обычно содержит 

заголовки, такие как "Дата", "Время", "Событие", "Место" и т.д., а каждая 

последующая строка представляет собой запись для отдельного события или 

задачи. 

 

Ввод данных. Заполните таблицу данными, включая даты, время, описание 

событий, место и любую другую информацию, которая может быть полезна для 

управления вашим расписанием. 
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Фильтрация и сортировка. Используйте функции фильтрации и 

сортировки Excel для удобства управления вашим расписанием. Например, вы 

можете отфильтровать события по дате или времени, чтобы легко найти то, что 

вам нужно. 

 

 

Условное форматирование. Примените условное форматирование к вашей 

таблице, чтобы выделить важные даты или события. Например, вы можете 

сделать ячейку красной, если событие срочное, или зеленой, если оно завершено. 
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Создание графика расписания. Воспользуйтесь возможностями Excel для 

создания графика расписания, который будет визуально отображать ваши 

события и задачи на временной шкале. Это может быть гистограмма, линейный 

график или другой тип графика, который лучше всего подходит для вашего 

расписания. 

 

Автоматизация уведомлений. Используйте функции автоматизации Excel, 

такие как напоминания или уведомления, чтобы получать уведомления о 

предстоящих событиях или задачах. Вы можете настроить электронные письма, 

например, которые будут отправляться за определенное количество дней до 

события. 

Обновление и отслеживание. Регулярно обновляйте свое расписание, 

добавляя новые события и задачи и удаляя завершенные. Отслеживайте 

выполнение задач и соблюдение сроков, чтобы быть в курсе всех изменений. 

Резервное копирование и хранение данных. Не забывайте регулярно 

создавать резервные копии вашего расписания и хранить данные в безопасном 

месте. Это поможет вам избежать потери данных в случае сбоя или ошибки. 

Управление расписанием в Excel предоставляет эффективный и гибкий 

способ организации вашего времени и задач. Пользуйтесь различными 
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функциями и инструментами Excel, чтобы сделать ваше управление 

расписанием более удобным и эффективным. Углубимся в теорию управления 

расписанием в Excel. 

Основы управления расписанием. Управление расписанием — это процесс 

планирования, координации и контроля времени и ресурсов для выполнения 

задач, событий и проектов. Эффективное управление расписанием помогает 

организовать ваше время, оптимизировать производительность и достигать 

поставленных целей. 

Преимущества использования Excel для управления расписанием. 

Гибкость. Excel позволяет создавать настраиваемые таблицы и графики, которые 

могут быть адаптированы под различные потребности и стили управления 

расписанием. 

Удобство. Использование Excel для управления расписанием удобно и 

интуитивно понятно, что делает его доступным для широкого круга 

пользователей. 

Визуализация данных. Excel позволяет визуализировать расписание с 

помощью графиков и диаграмм, что делает его более наглядным и легко 

воспринимаемым. 

Принципы управления расписанием. Планирование. Начните с 

определения целей и задач, которые необходимо выполнить. Разбейте их на 

более мелкие подзадачи и распределите их по времени. 

Определите приоритеты задач и событий в вашем расписании. 

Сосредоточьтесь на наиболее важных и срочных задачах, чтобы обеспечить 

эффективное использование времени. 

Координация. Обеспечьте согласованность между различными событиями 

и задачами в вашем расписании. Учитывайте зависимости между задачами и 

распределяйте ресурсы равномерно. 

Контроль. регулярно отслеживайте выполнение задач и соблюдение 

сроков в вашем расписании. Вносите коррективы при необходимости и 

адаптируйте план в соответствии с изменяющимися обстоятельствами. 
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Инструменты управления расписанием в Excel. Таблицы. Используйте 

таблицы Excel для создания структурированного списка задач и событий. 

Добавьте колонки для дат, времени, описания и других дополнительных данных, 

которые могут быть полезны для управления расписанием. 

Графики и диаграммы. Визуализируйте свое расписание с помощью 

графиков и диаграмм, чтобы лучше понять распределение задач по времени и 

выявить зависимости между ними. 

Формулы и функции. Используйте формулы и функции Excel для 

автоматизации расчетов и анализа данных в вашем расписании. Например, вы 

можете использовать функцию СУММА для подсчета общего количества задач 

или функцию СРЕДНЕЕ для вычисления среднего времени выполнения задачи. 

Условное форматирование. примените условное форматирование к 

вашему расписанию, чтобы выделить важные задачи или события. Например, вы 

можете сделать ячейку красной, если срок выполнения задачи просрочен. 

Управление расписанием в Excel требует понимания основных принципов 

планирования, организации и контроля времени. С помощью соответствующих 

инструментов и методов управления расписанием в Excel вы можете эффективно 

управлять вашим временем и достигать поставленных целей. 

 

Создание календарей и графиков работы. 

Excel позволяет создавать календари и графики работы для планирования 

рабочего времени медицинского персонала. Это может включать в себя 

расписание приема пациентов, процедурные операции и другие медицинские 

процедуры. 

Создание календарей и графиков работы в Excel может быть полезным для 

планирования и визуализации графиков работы, отпусков, смен и других 

событий. Вот некоторые шаги по созданию календарей и графиков работы в 

Excel. 
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Создание календаря. Выбор формата календаря. решите, какой тип 

календаря вам нужен. ежемесячный, еженедельный или другой. Вы можете 

выбрать формат календаря с датами и днями недели в столбцах, либо в строках. 

Создание шаблона календаря. Создайте таблицу с днями недели и датами 

для выбранного периода. В верхней строке может быть указан заголовок месяца 

или недели. 

Добавление данных. Добавьте информацию о событиях, праздниках, 

отпусках и других важных датах в соответствующие ячейки календаря. 

Форматирование. оформите календарь, добавив цвета, стили, выделение 

праздничных дней и другие детали, чтобы сделать его более удобным и 

информативным. 

Создание графика работы. Определение периода. решите, за какой период 

времени вы хотите отобразить график работы. день, неделю, месяц и т.д. 

 

Создание таблицы графика. Создайте таблицу с днями недели или датами 

в одном столбце, а в других столбцах укажите информацию о рабочих сменах, 

графике отпусков или других событиях. 
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Добавление данных. Внесите информацию о графике работы сотрудников, 

указав их имена или идентификаторы и соответствующие им смены или рабочие 

часы. 

 

Форматирование. оформите график работы, добавив цвета, стили, 

выделение выходных дней и другие детали, чтобы сделать его более наглядным 

и понятным. 

 

Создание графиков и диаграмм. Используйте графики и диаграммы Excel 

для визуализации данных о графике работы, сменах, отпусках и других 

событиях. Например, вы можете создать гистограмму, отображающую 

количество рабочих часов для каждого сотрудника за определенный период 

времени. 
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Экспериментируйте с различными типами графиков и диаграмм, чтобы 

найти наиболее подходящий для вашего случая использования. Excel 

предоставляет широкий выбор типов графиков, таких как столбчатые, линейные, 

круговые и другие. 

Автоматизация с помощью формул и функций. Используйте формулы и 

функции Excel для автоматизации расчетов и анализа данных в вашем календаре 

и графике работы. Например, вы можете использовать функции СУММ и 

COUNT для подсчета количества рабочих часов или смен в определенный 

период времени. 

Используйте условное форматирование для выделения определенных 

событий или условий в вашем календаре и графике работы. Например, вы 

можете сделать ячейку красной, если в этот день сотрудник отсутствует, и 

зеленой, если он находится на работе. 
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Создание календарей и графиков работы в Excel позволяет эффективно 

планировать, организовывать и визуализировать графики работы, события и 

другие важные даты. Это помогает упростить управление временем и ресурсами, 

а также повысить производительность и эффективность вашей работы. 

Календари. Цель календаря. Календарь представляет собой инструмент 

для отображения времени в удобном формате. Он помогает в организации 

событий, планировании встреч, отслеживании сроков и управлении временем. 

Структура календаря. Календарь обычно состоит из таблицы, где строки 

представляют дни или недели, а столбцы - различные атрибуты даты, такие как 

день недели, дата, события и т.д. 

Типы календарей. существует много различных типов календарей, 

включая ежедневные, еженедельные, ежемесячные, годовые и т.д. Каждый тип 

календаря имеет свои особенности и может быть использован в различных 

сферах жизни и работы. 

Графики работы. Цель графика работы. График работы представляет собой 

инструмент для визуализации графика смен, рабочих часов, отпусков и других 

событий, связанных с работой. 

Структура графика работы. График работы обычно состоит из таблицы, где 

строки представляют собой сотрудников или ресурсы, а столбцы - различные 

даты или периоды времени. В ячейках таблицы указывается информация о 

графике работы для каждого сотрудника или ресурса. 
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Типы графиков работы. существует много различных типов графиков 

работы, включая ежедневные, еженедельные, сменные и гибкие графики работы. 

Каждый тип графика работы имеет свои особенности и может быть использован 

в различных отраслях и организациях. 

Применение в бизнесе и повседневной жизни. Бизнес. Календари и 

графики работы широко используются в бизнесе для планирования встреч, 

совещаний, сроков, производственных операций и других бизнес-процессов. 

Они помогают синхронизировать работу различных отделов и сотрудников, 

оптимизировать использование ресурсов и улучшать производительность. 

Повседневная жизнь. В повседневной жизни календари и графики работы 

помогают планировать личные встречи, отпуски, поездки, занятия и другие 

события. Они помогают организовать время, управлять обязанностями и 

достигать поставленных целей. 

Основные принципы. Планирование. Основой календаря и графика работы 

является планирование. Планирование помогает определить цели, задачи и 

сроки их выполнения, что позволяет эффективно управлять временем и 

ресурсами. 

Организация. Организация графика работы и календаря важна для 

обеспечения структурированности и понятности. Четко определенные 

категории, метки и цвета помогают легко ориентироваться в информации. 

Контроль и анализ. Контроль и анализ результатов помогают оценить 

эффективность использования времени, выявить проблемы и улучшить 

процессы планирования и управления расписанием. 

В целом, календари и графики работы в Excel являются важными 

инструментами для планирования, организации и управления временем и 

ресурсами как в бизнесе, так и в повседневной жизни. Их эффективное 

использование помогает повысить производительность, улучшить организацию 

работы и достигать поставленных целей. 
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Автоматизация расчета рабочего времени. 

С помощью формул и функций Excel можно автоматизировать расчет 

рабочего времени и выходных дней медицинского персонала. Например, можно 

использовать функцию NETWORKDAYS для подсчета рабочих дней между 

двумя датами. 

Автоматизация расчета рабочего времени в Excel позволяет удобно и 

эффективно отслеживать время работы сотрудников или свое собственное 

рабочее время. Вот некоторые шаги по автоматизации этого процесса. 

Создание шаблона таблицы. Создайте таблицу, в которой будут 

отображаться даты, время начала и окончания работы, а также другая 

информация, такая как перерывы, отпускные дни и т. д. 

 

Использование формул для расчета рабочего времени. Используйте 

функции Excel, такие как СУММ и SUBTOTAL, для автоматического подсчета 

рабочего времени. Например, чтобы рассчитать количество отработанных часов, 

вы можете вычесть время начала работы от времени окончания работы. 
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Учет перерывов и отпусков. Если вашим сотрудникам требуется делать 

перерывы в течение рабочего дня или они берут отпуска, учитывайте это при 

расчете рабочего времени. Вы можете добавить отдельные столбцы для 

перерывов и отпусков и использовать их при расчете общего времени работы. 

Использование форматирования условий. Используйте условное 

форматирование, чтобы выделить ячейки с переработкой или недоработкой. 

Например, сделайте ячейки красными, если количество отработанных часов 

меньше нормы, и зелеными, если больше. 

 

Использование макросов. Если у вас есть сложные формулы или процессы, 

вы можете использовать макросы для автоматизации этих задач. Макросы 

позволяют записывать и повторять серии действий в Excel. 

Импорт данных из других источников. Если у вас есть данные о рабочем 

времени в другом формате, вы можете импортировать их в Excel и использовать 

функции для автоматического расчета времени работы. 

Создание отчетов. Создайте отчеты о рабочем времени с использованием 

сводных таблиц и графиков. Это поможет вам лучше понять распределение 

времени работы и выявить тенденции. 

Регулярное обновление и анализ данных. Регулярно обновляйте данные о 

рабочем времени и анализируйте их, чтобы следить за производительностью и 

эффективностью работы сотрудников. 

Автоматизация расчета рабочего времени в Excel позволяет сэкономить 

время и снизить вероятность ошибок при отслеживании времени работы 

сотрудников. Она также обеспечивает более точные и надежные данные для 

анализа производительности и планирования ресурсов. 
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Разберем более теоретические аспекты автоматизации расчета рабочего 

времени в Excel. 

Основы автоматизации. Автоматизация в Excel заключается в 

использовании функций, формул и инструментов программы для выполнения 

повторяющихся задач без необходимости ручного вмешательства. Она 

позволяет сэкономить время, уменьшить вероятность ошибок и повысить 

производительность. 

Функции и формулы. Excel предоставляет множество встроенных функций 

и формул, которые могут использоваться для автоматизации расчетов. 

Например, функция СУММ используется для подсчета суммы чисел в ячейках, 

а функция IF позволяет выполнять условные операции в зависимости от 

заданных условий. 

Условное форматирование. Условное форматирование в Excel позволяет 

автоматически изменять формат ячеек в зависимости от их содержимого или 

выполнения определенных условий. Например, вы можете настроить условное 

форматирование таким образом, чтобы ячейка окрашивалась в красный цвет, 

если количество отработанных часов меньше нормы. 

Макросы. Макросы в Excel позволяют записывать и автоматизировать 

серии действий в программе. Вы можете записать макрос, который выполнит 

определенные действия, такие как расчет рабочего времени, и затем запускать 

его снова и снова без необходимости повторного ввода команд. 

Сводные таблицы. Сводные таблицы в Excel используются для 

суммирования, подсчета, среднего значения и других операций над данными. 

Они могут быть использованы для автоматического анализа и визуализации 

данных о рабочем времени, например, для расчета общего количества 

отработанных часов за определенный период времени или среднего количества 

часов в неделю. 

Дополнительные инструменты. В Excel доступны и другие инструменты, 

которые могут быть использованы для автоматизации расчетов, такие как 
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условные операторы, встроенные функции, пользовательские функции и многое 

другое. 

Применение в управлении бизнесом. Автоматизация расчета рабочего 

времени в Excel имеет широкое применение в управлении бизнесом. Она 

позволяет легко отслеживать рабочее время сотрудников, расчет зарплаты, учет 

отпусков и больничных, а также анализ производительности и эффективности 

работы. 

Преимущества автоматизации. Автоматизация расчета рабочего времени в 

Excel позволяет сократить время, затрачиваемое на выполнение этих задач, 

минимизировать вероятность ошибок и обеспечить более точные и надежные 

данные для анализа и принятия решений. 

В целом, автоматизация расчета рабочего времени в Excel является 

мощным инструментом, который может значительно упростить управление 

бизнесом и повысить его эффективность. 

 

Вопросы для самоконтроля. 

1. Что такое управление расписанием? 

2. Назовите принципы управления расписанием. 

3. Назовите инструменты управления расписанием. 

4. Назовите основные критерии создания календарей. 

5. Назовите преимущества автоматизации. 

Практические задания. 

1. Создайте календарь работы на месяц для медицинского персонала с 

указанием рабочих дней и выходных. 

2. Постройте график работы для каждого сотрудника, отображающий его 

рабочее время на каждый день. 

3. Рассчитайте количество отработанных часов для каждого сотрудника на 

основе календаря работы. 
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4. Используйте формулу для автоматического расчета суммарного рабочего 

времени на неделю. 

5. Создайте условное форматирование для выделения выходных дней в 

календаре работы. 

Домашние задания. 

1. Добавьте в календарь работы дополнительные события, такие как 

обеденный перерыв и время на обучение. 

2. Рассчитайте общее количество рабочих часов на месяц для каждого 

сотрудника. 

3. Постройте столбчатую диаграмму, отображающую распределение 

рабочего времени по дням недели. 

4. Создайте сводную таблицу, отображающую среднее количество 

отработанных часов по дням недели. 

5. Рассчитайте количество рабочих дней в месяце с помощью функции Excel. 
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Глава 5. Отчетность и документация. 

Отчетность и документация в медицинской сфере играют важную роль в 

регистрации информации о пациентах, лечении и медицинских процедурах, а 

также в предоставлении отчетов для внутреннего управления и внешних 

аудиторов. Excel предоставляет широкие возможности для создания различных 

отчетов и документов, а также их форматирования и анализа. 

Отчеты о пациентах могут включать информацию о диагнозах, лечении, 

рецептах и результатам обследований. Excel позволяет создавать отчеты с 

использованием таблиц, графиков, диаграмм и других элементов, что 

обеспечивает удобство и наглядность представления информации. 

Документация о лекарствах и процедурах также важна для ведения 

медицинских записей и обеспечения качественного обслуживания пациентов. 

Excel позволяет создавать таблицы с данными о лекарствах, их дозировках, 

применении и других характеристиках, а также анализировать эти данные для 

выявления тенденций и планирования лечения. 

Функции печати и сохранения в Excel позволяют создавать 

форматированные отчеты и документы в различных форматах, таких как PDF, 

Excel, Word и т. д. Это обеспечивает гибкость и удобство в представлении 

информации для различных целей и аудиторий. 

Отчетность и документация в Excel играют важную роль в бизнесе, 

образовании и других областях. Вот некоторые основные принципы и практики, 

связанные с созданием отчетов и документации в Excel. 

Определение цели. Перед созданием отчета или документации необходимо 

четко определить его цель и аудиторию. Это поможет сосредоточиться на 

необходимой информации и выбрать соответствующий формат и структуру 

документа. 

Создание шаблона. Создайте шаблон для отчетности или документации, 

который будет использоваться для всех документов в данной категории. Хорошо 
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организованный шаблон позволит сократить время создания новых документов 

и обеспечить единообразие в представлении информации. 

Структурирование информации. Структурируйте информацию таким 

образом, чтобы она была легко читаема и понятна. Используйте заголовки, 

разделы, списки и другие элементы оформления для выделения ключевых 

моментов и организации текста. 

Использование формул и функций. Используйте формулы и функции Excel 

для автоматизации расчетов и анализа данных в отчетах. Например, вы можете 

использовать функции СУММ, СРЗНАЧ, COUNT для подсчета суммы, среднего 

значения или количества элементов в наборе данных. 

Форматирование и стилизация. Уделите внимание форматированию и 

стилизации документов, чтобы сделать их более привлекательными и 

профессиональными. Используйте цвета, шрифты, выравнивание и другие 

элементы оформления для создания четкого и эстетически приятного вида. 

Графики и диаграммы. Включите в отчеты и документацию графики и 

диаграммы, чтобы визуализировать данные и сделать информацию более 

понятной и убедительной. Excel предоставляет широкий выбор типов графиков, 

таких как столбчатые, линейные, круговые и другие. 

Контроль качества. Перед публикацией отчета или документации 

тщательно проверьте его на наличие ошибок и неточностей. Убедитесь, что все 

данные точны, формулы правильно работают, и документ оформлен в 

соответствии с требованиями. 

Обновление и архивирование. Регулярно обновляйте отчеты и 

документацию с учетом новой информации и изменений. Архивируйте старые 

версии документов для сохранения истории и обеспечения доступа к 

предыдущим данным при необходимости. 

Создание отчетов и документации в Excel требует внимательного 

планирования, организации и оформления. Правильное использование функций 

и инструментов Excel позволяет создавать профессиональные и информативные 
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документы, которые могут быть использованы для принятия решений, 

отчетности и коммуникации в организации. 

Роль отчетности и документации. Отчетность и документация играют 

ключевую роль в организациях, образовании и других сферах деятельности. Они 

представляют собой средство коммуникации информации, анализа данных и 

принятия решений. Эти документы могут содержать информацию о финансовом 

состоянии компании, производственных операциях, проектах, исследованиях, 

обучении и многом другом. 

Цели отчетности и документации. Предоставление информации. 

Отчетность и документация предоставляют информацию об актуальном 

состоянии дел в организации или в определенной области деятельности. 

Анализ данных. они помогают анализировать и интерпретировать данные, 

выявлять тенденции, проблемы и возможности. 

Принятие решений. на основе информации, содержащейся в отчетах и 

документах, принимаются решения, направленные на достижение целей и 

решение проблем. 

Документация процессов. Отчетность и документация могут также 

служить для документирования процессов работы, стандартов и процедур, что 

обеспечивает последовательность и надежность в деятельности организации. 

Основные элементы отчетности и документации. Заголовки и 

подзаголовки. используются для структурирования информации и выделения 

ключевых тем или разделов документа. 

Текстовое описание. содержит основную информацию, комментарии, 

анализ и выводы, представляющие собой контекст и интерпретацию данных. 

Таблицы и графики. используются для визуализации данных, что делает 

информацию более понятной и доступной для анализа. 

Формулы и функции. применяются для расчетов и анализа данных в 

таблицах, обеспечивая автоматизацию процессов. 
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Принципы оформления отчетности и документации. Ясность и 

доступность. Информация должна быть представлена ясно и доступно, чтобы 

читатель мог легко понять содержание документа. 

Полнота и точность. Документация должна содержать все необходимые 

данные и быть точной и достоверной. 

Профессиональное оформление. Отчеты и документы должны быть 

оформлены профессионально с учетом стандартов организации или отрасли. 

Логическая структура. Документы должны иметь логическую структуру с 

четкими разделами и связями между ними. 

Регулярное обновление. Отчеты и документация должны регулярно 

обновляться с учетом изменений в ситуации или требованиях организации. 

Использование Excel для создания отчетности и документации. Excel 

предоставляет широкий набор инструментов и функций для создания отчетности 

и документации, включая таблицы, графики, формулы, функции, условное 

форматирование и др. 

Он позволяет визуализировать данные, проводить расчеты и анализ, 

автоматизировать процессы и создавать профессионально оформленные 

документы. 

В целом, отчетность и документация в Excel играют важную роль в 

организации информации, анализе данных и принятии решений. Эффективное 

использование Excel позволяет создавать профессионально оформленные 

документы, которые могут быть использованы для различных целей в 

организации. 

 

Создание отчетов о пациентах, лекарствах и процедурах. 

Excel можно использовать для создания структурированных отчетов о 

пациентах, лекарствах, проведенных процедурах и других медицинских данных. 
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Создание отчетов о пациентах, лекарствах и процедурах в Excel может 

быть полезным для ведения медицинской документации, отслеживания лечения 

и анализа медицинских данных. Вот некоторые шаги по созданию таких отчетов. 

Определение структуры отчета. Решите, какие данные вам необходимо 

включить в отчет. информация о пациентах (имя, возраст, пол и т. д.), лекарствах 

(название, дозировка, применение и т. д.) и процедурах (тип, дата, результат и т. 

д.). 

Создание таблицы данных. Создайте таблицы для каждой категории 

данных (пациенты, лекарства, процедуры) с соответствующими столбцами для 

различных атрибутов. Например, для таблицы пациентов могут потребоваться 

столбцы "Имя", "Возраст", "Пол" и т. д. 

Заполнение данными. Введите данные о пациентах, лекарствах и 

процедурах в соответствующие таблицы. Обязательно следите за правильностью 

ввода данных, чтобы избежать ошибок при последующем анализе. 

Форматирование таблиц. Оформите таблицы, добавив заголовки, выделив 

ключевые ячейки или строки, используя жирный шрифт или цвета. Это поможет 

сделать отчет более читаемым и привлекательным. 

Создание сводных таблиц. Используйте сводные таблицы Excel для 

агрегирования данных и создания сводной информации о пациентах, лекарствах 

и процедурах. Например, вы можете создать сводную таблицу, отображающую 

количество пациентов каждого пола или среднюю дозировку лекарства по типу. 

Добавление формул и функций. Используйте формулы и функции Excel 

для автоматизации расчетов и анализа данных. Например, вы можете 

использовать функции СУММ, СРЗНАЧ, COUNT для подсчета суммы, среднего 

значения или количества элементов в таблице. 

Создание графиков и диаграмм. Включите графики и диаграммы, чтобы 

визуализировать данные и сделать отчет более информативным. Например, вы 

можете создать круговую диаграмму, отображающую процентное соотношение 

различных типов лекарств. 



88 

 

Условное форматирование. Используйте условное форматирование, чтобы 

выделить ключевые значения или отслеживать определенные условия. 

Например, сделайте ячейку красной, если количество процедур превышает 

определенный порог. 

Обновление и анализ данных. Регулярно обновляйте данные в отчете и 

анализируйте их, чтобы выявлять тенденции, проблемы или возможности для 

улучшения. 

Создание отчетов о пациентах, лекарствах и процедурах в Excel помогает 

вести медицинскую документацию, отслеживать лечение и анализировать 

медицинские данные. Это удобный и эффективный способ организации 

информации и обеспечения доступности и надежности медицинской 

информации. 

Роль отчетов в медицинской документации. Отчеты о пациентах, 

лекарствах и процедурах играют важную роль в медицинской документации. 

Они представляют собой средство организации, анализа и отслеживания 

медицинских данных, необходимых для качественного предоставления 

медицинской помощи. 

Структура отчетов. Отчеты о пациентах. обычно содержат информацию о 

пациентах, такую как их имя, возраст, пол, контактные данные, медицинскую 

историю, диагнозы, рецепты и т. д. 

Отчеты о лекарствах. включают информацию о различных лекарствах, 

включая их название, дозировку, методы применения, побочные эффекты и 

другие характеристики. 

Отчеты о процедурах. содержат информацию о медицинских процедурах, 

проведенных над пациентами, такие как операции, обследования, тесты, 

лечебные процедуры и т. д. 

Принципы оформления отчетов. Ясность и точность. Отчеты должны быть 

четкими и точными, чтобы предоставлять достоверную информацию о 

состоянии пациентов, лекарствах и процедурах. 
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Комплексность и детализация. Отчеты должны включать все необходимые 

данные и детали, чтобы обеспечить полное представление о ситуации. 

Конфиденциальность. важно соблюдать конфиденциальность 

медицинской информации и обеспечивать защиту персональных данных 

пациентов. 

Удобство чтения. Отчеты должны быть удобными для чтения и понимания 

для медицинского персонала и других заинтересованных лиц. 

Использование Excel для создания отчетов. Excel является мощным 

инструментом для создания отчетов о пациентах, лекарствах и процедурах. Он 

предоставляет широкий набор функций и инструментов для организации, 

анализа и визуализации медицинских данных. 

Преимущества использования Excel. Гибкость. Excel позволяет создавать 

индивидуализированные отчеты, адаптированные под конкретные потребности 

и требования организации. 

Автоматизация. С использованием формул и функций Excel можно 

автоматизировать расчеты, анализ и форматирование данных, что упрощает 

процесс создания отчетов. 

Визуализация данных. Excel предоставляет широкий выбор графических 

инструментов для визуализации данных, таких как графики, диаграммы, 

сводные таблицы и др. 

Удобство использования. Excel имеет интуитивно понятный интерфейс и 

простые в использовании инструменты, что делает его доступным для широкого 

круга пользователей. 

Безопасность данных. При работе с медицинскими данными в Excel важно 

соблюдать требования по безопасности данных и защите конфиденциальности 

пациентов. Это включает в себя установку паролей на файлы, ограничение 

доступа к данным, регулярное обновление антивирусного программного 

обеспечения и другие меры защиты. 

В целом, создание отчетов о пациентах, лекарствах и процедурах в Excel 

требует внимательного планирования, организации и соблюдения требований по 
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безопасности данных. Эффективное использование Excel позволяет создавать 

профессионально оформленные отчеты, которые могут быть использованы для 

улучшения качества медицинской помощи и принятия обоснованных решений в 

области здравоохранения. 

 

Функции печати и сохранения документов. 

Excel предоставляет различные возможности для печати и сохранения 

документов в различных форматах, таких как PDF, CSV или HTML. 

Функции печати и сохранения документов в Excel играют важную роль в 

процессе работы с данными и создания отчетов. Вот некоторые основные 

функции и инструменты для печати и сохранения документов в Excel. 

Печать документов. Excel предоставляет несколько способов для печати 

документов. 

Печать текущего листа. Вы можете распечатать текущий лист, выбрав 

соответствующую опцию в меню "Файл" -> "Печать" или используя комбинацию 

клавиш Ctrl + P. 

 



91 

 

 

Печать выделенного диапазона. если вы хотите распечатать только 

определенный диапазон ячеек, выделите этот диапазон перед печатью. 

 

Печать нескольких листов. Excel позволяет печатать несколько листов 

одновременно. Вы можете выбрать нужные листы, удерживая клавишу Ctrl и 
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щелкая на них, затем выбрать опцию "Печать выбранных листов" в меню 

"Печать". 

 

 

Настройка параметров печати. Перед печатью вы можете настроить 

различные параметры печати, такие как масштабирование, ориентация 
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страницы, размер бумаги, поля, шрифты и др. Это делается через меню "Файл" -

> "Параметры печати" или "Параметры страницы". 

 

Предварительный просмотр. Перед печатью рекомендуется использовать 

функцию предварительного просмотра, чтобы убедиться, что документ будет 

выглядеть так, как вы ожидаете. Для этого перейдите в меню "Файл" -> 

"Предварительный просмотр". 
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Сохранение документов. Сохранение в формате Excel. Вы можете 

сохранить документ в формате Excel, используя опцию "Сохранить" в меню 

"Файл". Это позволяет сохранить все данные и форматирование, чтобы вы могли 

работать с документом в будущем. 

Сохранение в других форматах. Excel также поддерживает сохранение 

документов в других форматах, таких как PDF, CSV, TXT, HTML и других. Для 

этого используйте опцию "Сохранить как" и выберите нужный формат из списка. 
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Использование функций сохранения для автоматизации. Если вам часто 

приходится сохранять документы в определенном формате или с определенными 

параметрами, вы можете использовать функции сохранения, чтобы 

автоматизировать этот процесс. Например, вы можете записать макрос, который 

будет сохранять документ в определенном формате с определенными 

параметрами и затем использовать его по необходимости. 

Регулярное сохранение. Не забывайте регулярно сохранять свои 

документы, чтобы избежать потери данных в случае сбоя программы или 

компьютера. Используйте опцию "Сохранить" или горячие клавиши Ctrl + S, 

чтобы быстро сохранить текущий документ. 

Функции печати и сохранения документов в Excel предоставляют 

пользователю широкие возможности для управления и работа с данными. 

Правильное использование этих функций помогает сделать работу с 

документами более эффективной и удобной. 

Печать документов. Печать документов в Excel представляет собой 

процесс вывода содержимого рабочего листа на бумагу для создания бумажной 
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копии. Печать может быть выполнена как для всего документа, так и для 

определенных областей или выделенных диапазонов ячеек. 

Параметры печати. это включает в себя настройку масштабирования, 

ориентации страницы (книжная или альбомная), размера бумаги, полей и других 

параметров, которые влияют на внешний вид печатаемого документа. 

Предварительный просмотр. Эта функция позволяет просмотреть, как 

будет выглядеть документ при печати. Она позволяет проверить расположение 

данных на странице, убедиться, что текст читаем и что все необходимые данные 

включены в печать. 

Сохранение документов. Сохранение документов в Excel позволяет 

сохранить текущий рабочий лист или книгу в файле на компьютере или в 

облачном хранилище. Это важно для сохранения данных и возможности 

работать с ними в будущем. 

Форматы сохранения. Excel поддерживает различные форматы файлов, 

включая свой собственный формат XLSX, а также форматы CSV, PDF, TXT, 

HTML и другие. Каждый формат имеет свои особенности и подходит для разных 

целей использования. 

Автоматическое сохранение. Excel предлагает функцию автоматического 

сохранения, которая позволяет сохранять изменения в документе с определенной 

периодичностью. Это помогает предотвратить потерю данных в случае сбоя 

программы или компьютера. 

Советы по эффективному использованию. Регулярное сохранение. важно 

регулярно сохранять документы, чтобы избежать потери данных в случае 

непредвиденных ситуаций. 

Использование предварительного просмотра. перед печатью 

рекомендуется использовать предварительный просмотр для оценки внешнего 

вида документа и коррекции его параметров. 

Настройка параметров печати. это позволяет оптимизировать вывод на 

печать и добиться наилучших результатов. 
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Безопасность сохранения. При сохранении документов важно обеспечить 

их безопасность и защиту от несанкционированного доступа. Это может 

включать в себя использование паролей для защиты документов, шифрование 

файлов и использование безопасных методов передачи данных, если они 

отправляются через сеть. 

В целом, функции печати и сохранения документов в Excel являются 

важной частью процесса работы с данными. Правильное использование этих 

функций позволяет эффективно управлять документами, обеспечивать их 

сохранность и доступность для дальнейшей работы. 

Безопасность сохранения. При сохранении документов важно обеспечить 

их безопасность и защиту от несанкционированного доступа. 

Парольная защита. Excel позволяет установить пароль для защиты 

документа от просмотра или редактирования. Это обеспечивает 

конфиденциальность данных и предотвращает несанкционированный доступ. 

Шифрование файлов. в некоторых случаях требуется шифровать файлы 

Excel для обеспечения дополнительной защиты данных. Это делает файлы 

неразборчивыми для несанкционированных пользователей без необходимого 

ключа шифрования. 

Управление версиями и аудитом. Excel также предоставляет функции 

управления версиями и аудита, которые позволяют отслеживать изменения в 

документах и восстанавливать предыдущие версии при необходимости. Это 

полезно для контроля качества данных и обеспечения целостности 

документации. 

В целом, функции печати и сохранения документов в Excel играют важную 

роль в процессе работы с данными. Правильное использование этих функций 

помогает обеспечить безопасность, конфиденциальность и доступность данных, 

а также улучшить производительность и эффективность работы пользователя. 
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Вопросы для самоконтроля. 

1. Назовите основные элементы отчетности и документации. 

2. Опишите процесс создания отчетов о пациентах, лекарствах и процедурах. 

3. Опишите процесс управления версиями и аудитом файлами Excel. 

4. Опишите все процессы печати файла Excel. 

5. Назовите несколько видов формата сохранения файла Excel. 

Практические задания. 

1. Создайте отчет о количестве пациентов по диагнозам за последний месяц. 

2. Примените фильтр для отображения только тех пациентов, у которых 

диагноз соответствует определенному критерию. 

3. Используйте функцию печати для создания форматированного отчета о 

приеме пациентов. 

4. Сохраните отчет о пациентах в формате PDF для дальнейшего 

распространения. 

5. Создайте диаграмму, отображающую количество пациентов по каждому 

диагнозу. 

Домашние задания. 

1. Разработайте шаблон отчета о результатах лабораторных анализов 

пациентов. 

2. Примените условное форматирование для выделения ячеек с 

отрицательными результатами анализов. 

3. Создайте сводную таблицу, отображающую количество пациентов с 

различными диагнозами по каждому месяцу. 

4. Используйте функцию сохранения веб-страницы для создания 

электронной версии отчета о приеме пациентов. 

5. Постройте линейную диаграмму, отображающую динамику изменения 

числа пациентов по месяцам. 
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Глава 6. Безопасность и конфиденциальность. 

Безопасность и конфиденциальность данных в медицинской сфере 

являются приоритетными задачами, поскольку они содержат чувствительную 

информацию о пациентах и медицинские записи. Excel предоставляет ряд 

функций и инструментов для защиты данных и обеспечения их 

конфиденциальности. 

Защита листов и книг паролем позволяет ограничить доступ к данным 

только авторизованным пользователям. Это обеспечивает защиту от 

несанкционированного доступа и предотвращает утечку чувствительной 

информации. 

Управление правами доступа позволяет определить, кто имеет доступ к 

данным, и установить различные уровни доступа в зависимости от роли 

пользователя. Это обеспечивает гибкость и контроль над распределением прав 

доступа к данным. 

Резервное копирование данных в Excel позволяет создавать копии данных 

для предотвращения потери информации в случае аварийных ситуаций или 

сбоев в работе программы. Это обеспечивает надежность и сохранность данных 

в случае необходимости их восстановления. 

Безопасность и конфиденциальность данных являются критически 

важными аспектами при работе с Excel, особенно если ваши документы 

содержат чувствительную информацию, такую как финансовые данные, 

персональные сведения о клиентах или медицинская информация. Вот несколько 

важных мероприятий, которые можно принять для обеспечения безопасности и 

конфиденциальности в Excel. 

Установка пароля на документ. Excel позволяет установить пароль для 

открытия документа. Это защищает файл от несанкционированного доступа и 

предотвращает просмотр его содержимого без правильного пароля. 
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Защита листов и ячеек. Вы можете защитить определенные листы или 

диапазоны ячеек в Excel с помощью пароля. Это позволяет предотвратить 

редактирование или просмотр содержимого в защищенных областях. 

Шифрование файлов. Помимо установки пароля на документ, можно 

также зашифровать сам файл Excel. Это добавляет дополнительный уровень 

безопасности, так как даже если файл получится незаконно получить, он будет 

недоступен для чтения без правильного ключа шифрования. 

Ограничение доступа к файлам. Управление доступом к файлам Excel 

может быть реализовано через настройки разрешений в файловой системе или 

сетевом хранилище. Это позволяет предотвратить доступ к файлам тем 

пользователям, которым он необходим, и ограничить доступ к 

конфиденциальной информации. 

Отслеживание изменений. Excel предоставляет возможность отслеживать 

изменения в документах с помощью функции "Отслеживание изменений". Это 

позволяет вам видеть, кто и когда вносил изменения, что полезно для контроля 

над данными и выявления возможных нарушений безопасности. 

Подпись цифровой сертификацией. Для повышения безопасности 

документов Excel можно подписать цифровой сертификат. Это обеспечивает 

подтверждение авторства документа и целостности его содержимого. 

Регулярное обновление и антивирусная защита. Регулярное обновление 

программного обеспечения и использование антивирусной защиты на 

компьютере помогут предотвратить вредоносные программы и защитить ваши 

файлы от кибератак. 

Безопасное хранение паролей. Если вы используете пароли для защиты 

документов Excel, убедитесь, что они хранятся в безопасном месте, недоступном 

для несанкционированного доступа. 

Обеспечение безопасности и конфиденциальности данных в Excel важно 

для предотвращения утечек информации, недопустимых изменений или 

несанкционированного доступа. Правильное применение указанных выше мер 

позволит защитить ваши данные и обеспечить их конфиденциальность. 
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Безопасность и конфиденциальность данных в Excel — это важная область, 

которая требует внимания при работе с чувствительной информацией. Давайте 

углубимся в несколько аспектов теории, связанных с этой темой. 

Аутентификация и авторизация. Аутентификация — это процесс проверки 

подлинности пользователя. В Excel это может быть достигнуто через 

использование паролей для доступа к файлам или листам. 

Авторизация — это процесс определения разрешений на доступ к данным 

после успешной аутентификации. В Excel это реализуется через настройку 

разрешений на редактирование, просмотр и другие действия для различных 

пользователей или групп пользователей. 

Шифрование данных. Шифрование данных в Excel обеспечивает 

дополнительный уровень безопасности, защищая содержимое файлов от 

несанкционированного доступа. Excel поддерживает шифрование файлов при 

помощи пароля или цифрового сертификата. 

Аудит и отслеживание изменений. Функции аудита и отслеживания 

изменений в Excel позволяют вам контролировать, кто и когда вносил изменения 

в документы. Это важно для обнаружения несанкционированных действий и 

обеспечения целостности данных. 

Защита листов и ячеек. В Excel можно защитить отдельные листы или 

диапазоны ячеек паролем. Это позволяет предотвратить изменение или просмотр 

определенных частей документа без соответствующего разрешения. 

Регулярное обновление и антивирусная защита. Регулярное обновление 

Excel и использование антивирусного программного обеспечения помогают 

обнаруживать и предотвращать угрозы безопасности, такие как вредоносные 

программы и вирусы. 

Управление версиями и резервным копированием. Создание резервных 

копий важно для защиты данных от случайного удаления или повреждения. 

Также важно иметь возможность отслеживать и восстанавливать предыдущие 

версии документов в случае необходимости. 
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Обучение пользователей. Обучение сотрудников по правилам 

безопасности и конфиденциальности данных в Excel является ключевым 

аспектом обеспечения безопасности информации. Пользователи должны быть 

проинструктированы по использованию сильных паролей, правильному 

управлению доступом и другим методам обеспечения безопасности. 

Все эти аспекты совместно обеспечивают защиту данных в Excel от угроз 

безопасности и неправомерного доступа. Это важно для обеспечения 

конфиденциальности чувствительной информации и сохранения ее целостности. 

 

Работа с защищенными листами и книгами Excel. 

Настройка паролей доступа к данным и ограничение прав редактирования. 

Работа с защищенными листами и книгами Excel требует некоторых 

специфических действий и манипуляций. Вот некоторые основные аспекты 

работы с защищенными листами и книгами. 

Защита листов. Защита листа с помощью пароля. для защиты листа Excel 

от несанкционированного доступа вы можете установить пароль на лист. Для 

этого выберите лист, который вы хотите защитить, перейдите во вкладку 

"Рецензирование" -> "Защита" -> "Защитить лист", а затем введите и подтвердите 

пароль. 

 

Управление разрешениями. Вы можете управлять разрешениями для 

защищенного листа, разрешая или запрещая определенные действия, такие как 
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редактирование ячеек, вставка или удаление строк и столбцов, сортировка 

данных и другие. Для этого перейдите во вкладку "Рецензирование" -> "Защита" 

-> "Разрешить изменение диапазонов". 

 

Защита книги. Защита книги с помощью пароля. если вам нужно защитить 

всю книгу Excel от несанкционированного доступа, вы можете установить 

пароль на всю книгу. Для этого выберите "Файл" -> "Информация" -> "Защитить 

книгу" -> "Защитить книгу паролем", а затем введите и подтвердите пароль. 

 

Установка разрешений для защищенной книги. после защиты книги вы 

можете управлять разрешениями для отдельных листов и диапазонов ячеек. Это 

позволяет вам предоставлять различные уровни доступа разным пользователям 

или группам пользователей. 
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Работа с защищенными листами и книгами. Снятие защиты. если вам 

нужно внести изменения на защищенном листе или книге, вы должны снять 

защиту. Для этого введите пароль, если он установлен, и выберите 

"Рецензирование" -> "Защита" -> "Снять защиту листа" или "Снять защиту 

книги". 

 

Ввод пароля. при попытке выполнения действий на защищенном листе или 

книге Excel, требующих ввода пароля, вы увидите окно, в котором вам нужно 

будет ввести пароль. 

Редактирование данных. после снятия защиты вы сможете редактировать 

данные на листе или в книге, если разрешения это позволяют. 

Сохранение и защита изменений. после внесения необходимых изменений 

на защищенном листе или книге, вы можете снова защитить их с помощью 

пароля, чтобы предотвратить несанкционированный доступ к изменениям. 

Работа с защищенными листами и книгами Excel позволяет 

контролировать доступ к вашим данным и обеспечить безопасность 

конфиденциальной информации. Убедитесь, что вы используете сильные пароли 

и обеспечиваете доступ только к тем данным, которые необходимы каждому 

пользователю. 

Парольная защита. Парольная защита листов и книг. В Excel можно 

установить пароль на отдельные листы или на всю книгу. Этот пароль требуется 

для просмотра, редактирования или изменения защищенных элементов. 
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Сильные пароли. рекомендуется использовать сложные и уникальные 

пароли для защиты листов и книг. Сильные пароли должны содержать 

комбинацию букв, цифр и специальных символов, а также быть достаточно 

длинными. 

Управление разрешениями. Установка разрешений. после установки 

защиты листа или книги вы можете настроить разрешения для различных 

пользователей или групп пользователей. Это позволяет контролировать, какие 

действия разрешены на защищенных элементах, такие как редактирование, 

форматирование, сортировка и другие. 

Индивидуальные разрешения. Вы можете установить индивидуальные 

разрешения для разных пользователей или групп пользователей в зависимости 

от их роли и обязанностей. Например, вы можете разрешить редактирование 

данных только определенным пользователям, сохраняя доступ к чтению 

остальным. 

Ограничения защищенных элементов. Запрет на изменение. при защите 

листов или книги вы можете запретить определенные действия, такие как 

вставка, удаление, перемещение или изменение содержимого ячеек. Это 

обеспечивает дополнительный уровень контроля над данными. 

Разрешение на чтение. даже если лист или книга защищены паролем, вы 

можете разрешить чтение содержимого без необходимости ввода пароля. Это 

может быть полезно, если вам нужно предоставить доступ только к просмотру 

данных без возможности редактирования. 

Удаление защиты. Снятие защиты. В случае необходимости вы можете 

снять защиту с листов или книги. Это может потребовать ввода пароля, если он 

был установлен ранее. После снятия защиты вы сможете свободно редактировать 

или изменять содержимое элементов. 

Аудит и контроль. Отслеживание изменений. Excel предоставляет 

функции для отслеживания изменений на защищенных листах и книгах. Это 

позволяет вам контролировать, кто и когда вносил изменения, что полезно для 

обеспечения безопасности и целостности данных. 
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Аудит доступа. при работе с конфиденциальной информацией важно 

иметь возможность аудита доступа к защищенным элементам. Это позволяет 

обнаруживать несанкционированный доступ или действия пользователей и 

принимать соответствующие меры. 

Резервное копирование и восстановление. Резервное копирование данных. 

перед установкой защиты листов или книги рекомендуется создать резервную 

копию данных. Это обеспечивает возможность восстановления данных в случае 

потери пароля или необходимости отката к предыдущей версии документа. 

Восстановление данных. если вы забыли пароль или потеряли доступ к 

защищенным элементам, вы можете попытаться восстановить доступ, используя 

различные методы восстановления, такие как использование специального 

программного обеспечения или обращение к администратору системы. 

Эти аспекты помогают обеспечить безопасность и конфиденциальность 

данных при работе с защищенными листами и книгами в Excel. 

 

Сохранение конфиденциальных данных. 

Сохранение конфиденциальных данных в Excel требует принятия ряда мер 

по обеспечению безопасности и защиты информации от несанкционированного 

доступа. Вот несколько основных практик по сохранению конфиденциальных 

данных в Excel. 

Установка пароля на файл. Установите пароль на сам файл Excel. Это 

предотвратит доступ к содержимому файла без ввода правильного пароля. 

Защита листов и ячеек. Защитите конкретные листы или диапазоны ячеек 

в Excel паролем. Это позволит предотвратить изменение или просмотр 

конфиденциальной информации без соответствующего пароля. 

Ограничение доступа. Ограничьте доступ к файлу Excel только тем 

пользователям, которым это необходимо для работы с данными. Управляйте 

правами доступа на уровне файловой системы или облачного хранилища. 



107 

 

Шифрование данных. При необходимости шифруйте файл Excel или 

используйте криптографические методы защиты информации. Это обеспечит 

дополнительный уровень безопасности, защищая данные от 

несанкционированного доступа. 

Регулярное обновление паролей. Регулярно меняйте пароли для доступа к 

файлам Excel, особенно если доступ к ним имеют несколько пользователей. Это 

поможет предотвратить несанкционированный доступ к данным. 

Безопасное хранение паролей. Храните пароли для защиты файлов Excel в 

безопасном месте, недоступном для несанкционированного доступа. Избегайте 

передачи паролей по электронной почте или другим незащищенным способом. 

Аудит доступа. Отслеживайте доступ к файлам Excel и вносимые 

изменения. Это позволит выявить любые несанкционированные действия и 

принять соответствующие меры безопасности. 

Резервное копирование данных. Регулярно создавайте резервные копии 

файлов Excel с конфиденциальными данными. Это обеспечит возможность 

восстановления данных в случае их повреждения или утраты. 

Обучение сотрудников. Обучите сотрудников основам безопасности 

информации и правилам работы с конфиденциальными данными в Excel. 

Обеспечьте им понимание важности защиты данных и соответствующих 

процедур безопасности. 

Сохранение конфиденциальных данных в Excel требует активных мер по 

обеспечению безопасности информации и защите от несанкционированного 

доступа. Соблюдение правил безопасности и использование соответствующих 

методов защиты помогут предотвратить утечку или утерю конфиденциальной 

информации. 

Конфиденциальность данных — это важный аспект в современном мире 

информационных технологий, особенно когда речь идет о работе с 

чувствительной информацией в Excel. Давайте рассмотрим несколько 

теоретических аспектов сохранения конфиденциальности данных в Excel. 



108 

 

Принцип наименьших привилегий (Principle of Least Privilege). Этот 

принцип гласит, что каждый пользователь или процесс должен иметь только те 

привилегии, которые необходимы для выполнения своих задач. В контексте 

Excel это означает, что доступ к конфиденциальным данным должен быть 

предоставлен только тем пользователям, которым это действительно нужно для 

выполнения своих рабочих обязанностей. 

Классификация данных. Перед тем как приступать к их сохранению, 

данные в Excel должны быть классифицированы в соответствии с их уровнем 

конфиденциальности. Например, некоторые данные могут быть 

общедоступными, в то время как другие могут содержать конфиденциальную 

информацию о персонале или финансах компании. 

Шифрование данных. Шифрование данных — это процесс преобразования 

информации в зашифрованный формат, который может быть прочитан только с 

использованием ключа расшифровки. В Excel вы можете зашифровать файлы 

или листы с помощью пароля или цифрового сертификата, обеспечивая 

дополнительный уровень защиты для конфиденциальной информации. 

Аутентификация и авторизация. Аутентификация — это процесс проверки 

подлинности пользователя, а авторизация — это процесс определения 

разрешений на доступ к данным после успешной аутентификации. В Excel вы 

можете использовать пароли и управление разрешениями, чтобы 

контролировать доступ к конфиденциальным данным. 

Аудит доступа. Ведение журнала аудита доступа позволяет отслеживать, 

кто и когда имел доступ к конфиденциальным данным, а также какие действия 

были с ними выполнены. Это позволяет выявлять и предотвращать 

несанкционированный доступ и утечки информации. 

Обучение персонала. Обучение сотрудников по правилам безопасности и 

конфиденциальности данных в Excel является важным шагом для обеспечения 

сохранности информации. Пользователи должны быть проинструктированы по 

использованию сильных паролей, правильному управлению доступом и другим 

методам обеспечения безопасности. 
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Защита от вредоносных программ. Вредоносные программы могут 

представлять угрозу для конфиденциальных данных, поэтому важно обеспечить 

защиту от них с помощью антивирусного программного обеспечения и других 

методов обнаружения и предотвращения вторжений. 

Обновление и патчи. Регулярное обновление программного обеспечения, 

в том числе и Excel, важно для обеспечения безопасности данных. Производите 

обновления и устанавливайте патчи, как только они станут доступными, чтобы 

устранить уязвимости и обеспечить безопасность вашей информации. 

Сохранение конфиденциальных данных в Excel требует системного 

подхода и внимательного внимания к безопасности информации. Эти 

теоретические принципы могут помочь вам создать надежную и эффективную 

стратегию обеспечения конфиденциальности данных в Excel. 

 

Вопросы для самоконтроля. 

1. Для чего нужна безопасность и конфиденциальность файлов? 

2. Как защитить файл Excel? 

3. Назовите принципы работы с защищенными листами и книгами Excel. 

4. Назовите принципы управления разрешениями файла Excel. 

5. Что такое принцип наименьших привилегий? 

Практические задания. 

1. Защитите лист с данными о пациентах паролем, чтобы ограничить доступ 

к ним. 

2. Настройте права доступа для разных пользователей, разрешив или 

запретив редактирование данных. 

3. Создайте резервную копию книги Excel с данными о пациентах для 

предотвращения потери информации. 

4. Используйте функцию скрытия строк или столбцов для сокрытия 

конфиденциальных данных в таблице. 
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5. Установите ограничения на сохранение и распространение документов с 

медицинской информацией в соответствии с требованиями защиты 

данных. 

Домашние задания. 

1. Изучите и примените рекомендации по безопасности обработки и 

хранения персональной информации в Excel. 

2. Проведите аудит безопасности вашей книги Excel и исправьте 

обнаруженные уязвимости. 

3. Создайте политику обработки данных в вашей медицинской организации 

с учетом требований конфиденциальности. 

4. Проанализируйте существующие системы защиты данных и предложите 

улучшения для повышения уровня безопасности. 

5. Проведите тренинг по обучению персонала основам безопасности и 

конфиденциальности при работе с данными в Excel. 
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Дополнительные ресурсы. 

Для дополнительного освоения Excel и его применения в медицинской 

сфере доступны различные ресурсы и инструменты. Эти ресурсы помогают 

углубить знания пользователей и расширить их навыки в области работы с 

данными и аналитики. 

Онлайн-курсы и обучающие ресурсы предоставляют доступ к обучающим 

материалам, видеоурокам и учебным программам по Excel. Они позволяют 

изучать программу в удобном темпе и получать необходимые навыки и знания 

для эффективного использования Excel в медицинской практике. 

Форумы и сообщества пользователей Excel предоставляют возможность 

обмена опытом, задавать вопросы и получать советы от опытных пользователей. 

Это позволяет учиться на опыте других и находить решения для конкретных 

задач и проблем. 

Дополнительные книги и учебники по Excel предоставляют 

дополнительные материалы для изучения программы и ее функционала. Они 

позволяют углубить знания по конкретным аспектам Excel и освоить 

продвинутые методы анализа данных и визуализации информации. 

Онлайн-ресурсы и вебинары предоставляют доступ к актуальным 

материалам и информации о новых возможностях и технологиях Excel. Они 

позволяют быть в курсе последних трендов и разработок в области работы с 

данными и аналитики. 

Электронные курсы и тренинги предоставляют возможность обучения в 

удобном формате и доступ к материалам из любой точки мира. Они позволяют 

получать знания и навыки в работе с Excel независимо от местоположения и 

времени. 

Эти дополнительные ресурсы позволяют пользователям углубить свои 

знания и навыки в работе с Excel и использовать его более эффективно в 

медицинской практике.  
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