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IHOACHUTEJIBHAA 3AIIUCKA

PaGoTa ¢ uHdopmarieit ceroaHs BhIIILIA HA TIEPBHIC TO3UIMH MPAKTUIECKH BO BCEX 00JIACTAX
)usHenesaTenbHocTd. Co BpeMeHeM Iiepea J0bIM MPEYCIEBAIONIUM IPEANPUHAMATEIEM BCTaeT
LIETIBIA PsIJT BOIIPOCOB, TaK CKa3aTh, TEXHUYECKOTO XapakTepa. Kak cucremaru3npoBaTh paboTy CBOCH
kommanuu? Kak onTuManbHO OPraHU30BaTh CBOE JICJIOMPOU3BOJICTBO, HE YIIYCTHB HU OJHOM BaXKHOM
Menoun? VYHHBEPCATBHBIH OTBET HA OTH M €II€ MHOro MOAOOHBIX "Kak" CMOIJIM JaTh
paspabotunku MS Excel. HaBepHoe, Oyzaer ckazaHo 0e3 IpeyBEIMYCHUS, YTO CETOMHSIIHSASA KU3Hb
0€3 DJIEKTPOHHBIX TAOJIMII MHOTHM IOKaKeTcs XaocoM. K ToMy ke DKcenb — 3TO MEpBBIM mar Ha
MyTH K OCBOCHHIO 00JIee CIIOKHBIX MPOTPaMM MOJO0OHOTO THUTIA.

Kypc ypokoB Excel HeoOXxoaum mpeanpuHUMaTessiM, OyxraiarepaM, MEHeDKepaM IpoJax 1
oduca, cekpeTapsiM, AAIMUHUCTPATOPAM U MHOTUM JIPYTUM.

1. IEJIM U 3AJJAYU KYPCA
11. Ieab npenogaBaHus Kypca
IIpu u3y4enuu Kypca:

® JaTh CIyHmaTeJsM YriayOJIeHHble 3HaHHSA O CIELUANbHBIX BO3MOXKHOCTAX makera Excel,
MO3BOJISIOMIMX ONTUMHU3UPOBATh UX PabOTy B 3TOM NPHIIOKEHUH ISl PEIICHUS] KOHKPETHBIX
NPaKTUYECKHX 3a/1a4

® TPOBOJUTH pAcUeThl B 3JEKTPOHHBIX TaOJIMIAX M OCYLIECTBIATh TpapHUuecKuil aHaIu3
uHpOpMaLUu.

1.2, OcHoBHbIE 3HAHMSI, YMEHHSI U HABBIKH
1.2.1. K okoHYaHHIO U3y4YeHHs Kypca caylIaTe] d 10JKHbl HMeTh MpeJAcTaBJIeHUe:

e O pabore c mabdJoHaMH;

e OO0 ocHOBHBIX popmynax u GpyHkimsax Excel,
e O paborte c TeKCTaMu;

e O NOCTPOCHHUU AUATPAMM;

e O CTpYKTYpHpPOBaHUH paOOYHX JIUCTOB;

e O cBOAHBIX TAOIHIIAX;

® O KOHCTaHTax U ICPEMCHHBLIX.

1.2.2. K okoOHYaHHMIO H3y4YeHHs Kypca CaylIaTeJ u 0JKHbI 3HATD:

CTpYKTYpy okHa Excel;

Ha3Ha4YeHHe TaOJIMYHOTO MPOIIECCOpPa, €r0 KOMaH I M PEKHMOB;

[IpaBuia 3anucu u BeimonHeHUs popmyn B cpene Excel;

METO/BI IOCTYIA K siYeiikaM, pabounM JIMcTaM U BbIOOpa pabodero JIncTa;
OCHOBHBIE TUIIBI AUArPaAMM;

3Tarbl KOMIOBIOTEPHOTO MOJECINPOBAHHUSL.
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1.2.3. K okoHYaHHMIO M3y4YeHHsI Kypca caylaTeJ I T0JKHbl YMETh:

®  COCTaBHTH JI000H TOKYMEHT UMEIoIMi popMy TaOiIuIbl (PaCIUCaHUs, BEIOMOCTH, KaTaJlOTH,
Mpanc-JIMCTHI);

CO3J1aBaTh CTPYKTYPHI pabOYHX JIUCTOB;

HasaauTh B Excel yuéT oneparuii B OM3HECe U TOMAITHEM XO03AHUCTBE ¢ HYJIS;
aBTOMAaTH3MPOBATh PACUYET OOIBIIOTO YHCIIA OHOOOPA3HBIX ApUPMETUIECKUX JICHCTBHIA;

co3llaBaTh rpauKy ¥ JUarpaMMbl HaTrJISAHO MPEICTABIISIONINE CTPYKTYPY WK AUHAMUKY
JAHHBIX BBEAEHHBIX B TAOIHILY

1.2.4. K oKOHYAHMIO H3YUYeHHUSs] Kypca CIylIaTe/H J0/KHbI BJ1aJeTh HABbIKAMU:
e pabotsl ¢ mporpammoii Excel
2. TPEBOBAHMUS K COAYIHATEJISAAM
Kypc paccuntan Ha ciymartenel, KOTOpble MMEIOT HAaBBIKU I10JIb30BaHMS IEPCOHAIBHBIM
KOMITBIOTEPOM U 033/Ia4€Hbl YIIIYOJCHHBIM H3ydeHHeM TaOnu4Horo penakropa Excel, mns

WCIIOIb30BaHUsI B OBITY U B paboTe.

[IpenBapuTenbHbId ypPOBEHb TMOATOTOBKH: MPOXOXKACHUE 00pa30oBaTEIBHON MPOTPaMMBbI
«ITonp30Bartesnb NEPCOHATBHOTO KOMIBIOTEPA) HIIM SKBUBAJIEHTHAS MMOATOTOBKA.

3. PABOYMM TEMATHUYECKHUM IIAH

KonndecTBo ayAUTOPHBIX YaCOB MPU
No 04YHOM popme 0O0ydeHust
- HaumeHnoBaHue pa3zienoB u TeM B TOM YHCIIC
n/m B TOM YHCJIE
BCETO MPaKTUYECKHE
JCKITUU
3aHSITHSI

1 Tewma 1. Pabora c mabnonamu. 2 1 1

2 Tema 2. OcHoBBI popmyn u GpyHkumid Excel. 4 2 2

3 Tewma 3. Pabota c TekcTOM. 2 1 1

4 Tema 4. PaGoTa ¢ 1atramu 1 BpeMEHEM. 2 1 1

S) Tema 5. @opMyiibl IOACYETa U CYMMHUPOBAHUS. 4 1 3

6 Tema 6. @opMyITbl MPOCMOTPA U TIOMCKA 2 1 1
3HAYCHUM.

7 Tema 7. OcHOBBI (hOPMYIT MACCHBOB. 4 1 3

8 Tema 8. [IpumeHenue Gopmyn MacCHUBOB. 2 0 2

9 Tema 9. [TocTpoenne auarpaMm. 4 2 2

10 | Tema 10. Buzyanusauusi JaHHBIX C TOMOLIBIO 4 1 3
YCIIOBHOTO (hOpMaTHpOBaHUSI.

11 | Tema 11. IlpoBepka naHHBIX. 2 1 1

12 | Tema 12. CTpyKTypupOBaHue pabo4nXx JIMCTOB. 2 1 1

13 Tema 13. CBs13pIBaHNEe U KOHCOJU AN TaHHBIX. 4 1 3

14 | Tema 14. [louck ommbOK Ha pabOYMX JIMCTAX. 2 1 1

15 Tema 15. CBomHbIE TAOIUIIBL. 4 1 3
Koncynbranuu u caMmocTosTeNbHbIC 3aHITHS 7 5 2
3auyeTnl 2 0 2
Hrorosas arrecranus 1 0 1
BCEI'O no kypcy: 54 21 33
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4. COAEPKAHHUE KYPCA
Kypc o6uum o6bemoMm 54 gyacoB coctouT U3 15 Tem, paccunTan Ha 3,5 Heenu.

Tema 1. PadoTa ¢ madjonamu.
e KpaTkuii 0630p 1m1a0IOHOB,
e Co3JaHHe COOCTBEHHBIX IIA0JI0OHOB

Tema 2. OcHoBbl opmy.a u pyukumii Excel.
e BCTpocHHbIC QpyHKIMH EXCel;

BBOJI (popMyIT;

UCTIONIb30BAaHHUE CCHUIOK B (hOpMyIiax;

UCTIONIb30BaHUE (POPMYIT B TAOJIHIIAX;

HCIpaBJieHUE OMMOOK B popmyrax;

UCIIOJIb30BaHNE UMEH B (hOpMyIIax.

Tema 3. PaGoTa ¢ TeKcTOM.

® TEKCTOBBIC (DYHKIIUH
e cozmanue GopmyI A paboThI C TEKCTOM.

Tema 4. Pabora ¢ 1atamu 1 BpeMeHeM.

e (dyHKIMHU 17151 paObOTHI C TaTaMHU;
e (dyHKIIMU 17151 paOOTHI CO 3HAYCHUSIMA BPEMEHH.

Tema 5. @opmyJibl OACYETa U CYMMHPOBAHHUA.

® TIOJICUET U CYMMHUPOBaHHE Ha paboUyeM JIHCTE;
® OCHOBHBIC METO/IbI ITOJICUETA,;

e (opmyItbl MozCUETA,

® OCHOBHBIC METOJIl CYMMHPOBaHHSI.

Tema 6. ®opMyJIbI IPOCMOTPA U MOMCKA 3HAYCHHUIA.

® (pyHKUIMHU TPOCMOTpPA U TIOUCKA;
e co3zmanue GopMyI A MPOCMOTPA M TIOUCKA;
® KCHONB30BaHUE (HOPMYIT IPOCMOTPA U TIOUCKA.

Tema 7. OcHoBBI (hpopMYyJT MACCHBOB.

BBe/IeHHE B (DOPMYIIBI MAaCCHBOB,;
pa3sMEepHOCTh MAaCCUBOB;
MMEHOBaHHbIE MACCHBHI KOHCTAHT;
pabora ¢ popMynaMi MacCHUBOB.

Tema 8. Ilpumenenue ¢popmyJs1 MaACCHBOB.

e TpuMeHeHue (PopMys MaCCHBOB B OTAEIBHBIX slUCHKaX;
e mpuMeHeHue (popMys MaCCHBOB JIJISl TUANA30HOB sUEeK.
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Tema 9. IlocTpoeHue guarpamm.

e paboTa ¢ TMarpaMmamu;
® HACTpOIlKa quarpamm;
e Tumbl quarpamm Excel.

Tema 10. Buzyasmsanus JaHHBIX € IOMOLIBIO YCIOBHOT0 (POPMATHPOBAHHUS.

ycIoBHOE (hopMaTHPOBAHUE;

yCIIOBHBIE (HOPMATHI C UCIIOIH30BAaHUEM IPaPUIECKUX IIIEMEHTOB;
CO3/IaHKE TIPABUJI YCIIOBHOTO (hOpMaTHPOBaHHUS Ha OCHOBE (hOPMYIT;
paboTta ¢ ycIoBHBIMU (hopMaTaMH.

Tema 11. IlpoBepka JaHHBIX.

® CPEICTBO IIPOBEPKU JAHHBIX
® [POBEpKa JJAHHBIX C UCMOJIb30BAHUEM (POPMYIT
e npuMepsl GOPMYII VIS IPOBEPKU JaHHBIX.

Tema 12. CtpykTypHpoBanue pado4mx JUCTOB.

®  CO3JIaHHE CTPYKTYPHI;
e paboTa cO CTPYKTYpamH.

Tema 13. CBsi3bIBaHHe U KOHCOJIUIANSA TAHHBIX.

® CBsI3BIBaHUC PAOOYNX KHHT
e paboTa ¢ popMyTIamMu, COIEPKAITIMI BHEIITHUE CCHLTKH;
® KOHCOJIMJIAIHS pabOUYUX JIMCTOB.

Tema 14. Ilonck ommdoK HA padOYHX JIMCTAX.

® [IOMCK M UCIIPaBJIEHHE OUIMOOK B (hopMyIax;
e cpencra mpoBepku Excel.

Tema 15. CBoaHbIe TA0JULEI.

CO3IaHKE CBOAHBIX TAOIHIL,

MAaKEeT CBOIHOM TaOJIHUIILI;
dbopmaTtupoBaHue CBOJHOMN TaOIHIIBI;
MOTU(UKAIINS CBOJHOUN TaOHIIBL.

5. ®OPMBbI ITPOBEJIEHUS 3AHATHAN U KOHTPOJIb 3HAHUM CJIYIIATEJIEN
5.1. ®opmbl NpoBeaeHNUS 3AHATHI

OcHoBHasi popMa — JICKIIMOHHBIC YPOKU M MpakTUueckue 3aHsATHs. Oco0oe BHUMAaHUE YACISCTCS
CaMOCTOSITENIbHOM paboTe ciymiateneid 10 METOJMYECKUM pPYKOBOACTBAM [0 IPOBEACHHIO
MPAKTUYECKUX PadoT.
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5.2. KoHTpoJb 3HaHM# ciaymaTesei

Jlnig mpoBeieHus] KOHTPOJIS 3HAHUH ciymaTenel npeaycMaTpUBaeTcs 3a4eTHas CUCTEMa U UTOroBast
aTTecTaIusl.

6. TEXHUYECKHUE CPEJICTBA OBYUEHUSA

6.1. KomnboTepHasi TEXHHKA:

e IBM coBmecTtumble KOMIbIOTEPHI ¢ mporeccopamu He Hmke IntelCorei5 u o6bemom
ornepaTHBHOMN mamsTu He MeHee 4 Gb oObenuHeHHbBIC B JTOKAIBHYIO CETh U MOIKIIOUCHHBIC K
HNuTtepner.

e \Web-kamepsr;
e [IpoexTop n/nnu rIa3MeHHas MaHelNb;
¢ AYIMOKOJIOHKH W/MJIH HAYITHUKH.

6.2. IIporpammHoOe oGecnieyeHue

e Omnepanuonnas cucrema Windows 7;
e [Iporpamma Excel.

7. DJIEKTPOHHBIE OBPA3OBATEJIBHBIE PECYPCbI

7.1.  BuyTpeHHUI HHTpaHET mopTan YueOHoro nueHtpa « AxktuBHoe OOpa3oBaHue»



	 краткий обзор шаблонов;
	Тема 2. Основы формул и функций Excel.
	 встроенные функции Excel;
	 ввод формул;
	 использование ссылок в формулах;
	 использование формул в таблицах;
	 исправление ошибок в формулах;
	 использование имен в формулах.
	Тема 3. Работа с текстом.
	 текстовые функции
	 создание формул для работы с текстом.
	Тема 4. Работа с датами и временем.
	 функции для работы с датами;
	 функции для работы со значениями времени.
	Тема 5. Формулы подсчета и суммирования.
	 подсчет и суммирование на рабочем листе;
	 основные методы подсчета;
	 формулы подсчета;
	 основные методы суммирования.
	Тема 6. Формулы просмотра и поиска значений.
	 функции просмотра и поиска;
	 создание формул для просмотра и поиска;
	 использование формул просмотра и поиска.
	Тема 7. Основы формул массивов.
	 введение в формулы массивов;
	 размерность массивов;
	 именованные массивы констант;
	 работа с формулами массивов.
	Тема 8. Применение формул массивов.
	 применение формул массивов в отдельных ячейках;
	 применение формул массивов для диапазонов ячеек.
	Тема 9. Построение диаграмм.
	 работа с диаграммами;
	 настройка диаграмм;
	 типы диаграмм Excel.
	Тема 10. Визуализация данных с помощью условного форматирования.
	 условное форматирование;
	 условные форматы с использованием графических элементов;
	 создание правил условного форматирования на основе формул;
	 работа с условными форматами.
	Тема 11. Проверка данных.
	 средство проверки данных
	 проверка данных с использованием формул
	 примеры формул для проверки данных.
	Тема 12. Структурирование рабочих листов.
	 создание структуры;
	 работа со структурами.
	Тема 13. Связывание и консолидация данных.
	 связывание рабочих книг;
	 работа с формулами, содержащими внешние ссылки;
	 консолидация рабочих листов.
	Тема 14. Поиск ошибок на рабочих листах.
	 поиск и исправление ошибок в формулах;
	 средства проверки Excel.
	Тема 15. Сводные таблицы.
	 создание сводных таблиц;
	 макет сводной таблицы;
	 форматирование сводной таблицы;
	 модификация сводной таблицы.

