	[image: image1.jpg]BbICLLUAA
WHXKEHEPHAA




	Работа в MS Excel. Расширенные возможности

	
	Продолжительность курса – 
16 академических часов


АННОТАЦИЯ

Новый 16 часовой тренинг «Работа в MS Excel Расширенные возможности» служит продолжением курса  «Работа в MS Excel. Базовый уровень». Слушатели смогут усовершенствовать свои навыки владения MS Excel, познакомившись с функциями баз данных, проверкой и защитой информации, научившись создавать и настраивать сводные таблицы и диаграммы, разрабатывать собственные форматы, проводить консолидацию и анализ данных. 
Занятия проводятся в аудиториях, оборудованных проекционной техникой, на лицензированном  программном обеспечении, на базе Excel 2013.
Уделяется большое внимание практическому применению полученных знаний при подготовке таблиц. Даются всевозможные советы и рекомендации по более эффективной работе. Объясняются способы исправления типичных ошибок пользователей. 

Этот курс будет интересен и полезен людям различных профессий, имеющим на работе или дома персональный компьютер или собирающихся его приобрести — всем тем, кто идет в ногу со временем.
ТРЕБОВАНИЯ К НАЧАЛЬНОМУ УРОВНЮ ЗНАНИЙ

Курс ориентирован на слушателей имеющих опыт работы в MS Windows, обладающих базовыми знаниями об архитектуре компьютера и периферийных устройствах (принтере). Требуются основные знания и практические навыки работы  объеме курса «Пользователь ПК» или «Работа в MS Excel. Базовый уровень»
ЗНАНИЯ И УМЕНИЯ, ПОЛУЧЕННЫЕ В РЕЗУЛЬТАТЕ ОБУЧЕНИЯ

· Уверенное использование возможностей сводных таблиц и диаграмм.

· Грамотное представление об  именах констант и диапазонов ячеек в MS Excel.

· Применение функции категории ссылки и массивы, в частности ВПР (ГПР).

· Умение проводить анализа данных.

· Применение защиты информации на нескольких уровнях и проверки вводимой информации.

МЕТОДИЧЕСКИЕ МАТЕРИАЛЫ

На занятиях слушатели используют следующие учебные материалы:

· учебное пособие, включающее в себя образцы документов, задания, иллюстрации;

· учебные файлы (более 20).

А также выполняют ряд практических заданий.

ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ

Операционная система
MS Windows (русская)

Табличный редактор MS Excel 2013 (русский)

ПРОГРАММа ОБучения

	Тема
	Ак. часов

	Использование имен

Способы создания имен диапазонов и констант.

Использование имен для навигации и в формулах.

Удаление и изменение имен. Диспетчер имен.
	1

	Применение функций

Работа с вложенными функциями.

Логические функции ЕСЛИ, И, ИЛИ и др.

Функции просмотра и поиска ВПР, ГПР и др.

Функции подсчета и суммирования СУММЕСЛИ, СЧЁТЕСЛИ и др.
	4

	Списки в Microsoft Excel (базы данных)

Фильтрация данных списка. Расширенный фильтр.

Функции баз данных БДСУММ, БСЧЁТ и др.

Текст по столбцам. Мгновенное заполнение.

Удаление дубликатов.

Использование таблиц.
	3

	Сводные таблицы

Создание сводной таблицы.

Особенности сортировки в сводной таблице.

Фильтрация. Срезы. Временная шкала.

Группировка дат, чисел, текста.

Вычисление значений. Дополнительные вычисления.

Изменение макета и формата.

Обновление сводной таблицы.

Создание сводной диаграммы.
	3

	Консолидация данных из нескольких таблиц

Консолидация по расположению.

Консолидация по категориям.

Консолидация по формулам: трехмерные ссылки.
	1

	Проверка данных.

Создание выпадающего списка для ввода.

Защита данных

Защита ячеек рабочего листа.

Защита книги.

Защита файла на открытие паролем.
	1

	Формулы массива

Ввод и редактирование формул массива.

Примеры использования формул массива.

Преимущества и недостатки формул массивов.
	1

	Пользовательский формат

Создание пользовательского числового формата.

Удаление пользовательского формата.

Рекомендации по настройке пользовательского формата.
	1

	Итоговая практическая работа
	1
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