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	Работа в MS Excel. Базовый уровень

	
	Продолжительность курса – 
16 академических часов


АННОТАЦИЯ

Обновлённая линейка курсов, посвященных MS Excel, открывается 16 часовым интенсивным тренингом «Работа в MS Excel. Базовый уровень». Слушатели получат основные навыки создания и настройки электронных таблиц, построения диаграмм, проведения расчетов. 
Кроме того, одно из занятий представляет собой введение в обработку данных средствами MS Excel, что станет базой для дальнейшего изучения темы в рамках следующих курсов. 
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».
ЗНАНИЯ И УМЕНИЯ, ПОЛУЧЕННЫЕ В РЕЗУЛЬТАТЕ ОБУЧЕНИЯ

· Уверенное владение инструментарием программы MS Excel.

· Грамотное представление о типах и форматах данных MS Excel.

· Умение создавать и настраивать диаграммы.

· Применение формул и функций MS Excel для проведения расчетов.

· Знание принципов создания и обработки списков в MS Excel.

· Владение навыками настройки параметров для печати таблиц.

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. час.

	Интерфейс Microsoft Excel 2013

Режимы отображения ленты. Настройка панели быстрого доступа. Вкладка Файл. Стиль R1C1. Вид указателя мыши
	0,5

	Ввод и редактирование данных

Ввод данных в ячейку. Типы вводимой информации. Редактирование содержимого ячейки. Удаление содержимого ячеек. Способы ускорения ввода данных: автозавершение, автозаполнение.
	1,0

	Операции со строками, столбцами и отдельными ячейками

Вставка ячеек, строк и столбцов на листе. Удаление ячеек, строк и столбцов на листе. Настройка размеров ячеек. Скрытие и отображение столбцов или строк.
	0,5

	Операции с листами

Вставка листов. Удаление листов. Переименование листов. Перемещение листов. Назначение цвета ярлычкам листов. Скрытие/отображение листов.

Навигация по листам.
	0,5

	Форматирование ячеек

Шрифт. Выравнивание. Форматы чисел и дат. Использование стилей ячеек. Формат по образцу. Очистка формата
	1,5

	Формулы Excel

Элементы формул. Приоритет операций. Ввод формул. Автосумма. Относительные и абсолютные ссылки. Ссылки на ячейки других листов
	2,0

	Выделение ячеек

Перемещение и копирование ячеек

Специальная вставка
	1,0

	Построение диаграмм

Основные элементы диаграммы. Создание диаграммы. Настройка диаграммы. Изменение размера и расположения.

Спарклайны
	1,5

	Условное форматирование

Виды условного форматирования. Задание правил условного форматирования. Управление правилами условного форматирования.
	1,0

	Работа со списком (базой данных) Excel

Закрепление строк и столбцов. Сортировка данных списка: простая и настраиваемая. Фильтрация данных списка: автофильтр.

Промежуточные итоги для списков.

Работа со структурированными таблицами
	2,0

	Работа с примечаниями
	0,5

	Подготовка документа к печати

Просмотр перед печатью. Режимы работы с документом. Параметры страницы.
	1,0

	Функции Excel

Вставка функций. Часто используемые функции: математические, статистические, текстовые, логические, функции даты и времени.
	2,0

	Итоговая практическая работа
	1,0
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