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ЦЕЛЬ И ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОБУЧЕНИЯ

Целью учебного курса является формирование и совершенствование у слушателей профессиональных компетенций, необходимых для выполнения профессиональной деятельности в области автоматизации рабочих процессов в рамках имеющейся квалификации.. 

В процессе обучения слушатели должны сформировать представление о структуре программного продукта MS Office Excel

Обучающиеся готовятся к следующему виду деятельности:  автоматизация процессов вычислений, обработка разнородных данных, анализирование больших массивов и наглядному представлению результатов своих расчетов

Программа направлена на освоение следующих профессиональных компетенций

	Профессиональные компетенции
	Умения
	Знания

	1. Знание назначение программы MS Office Excel и ее возможностей 
	Загрузить систему для работы; 
адаптировать рабочее пространство; 
настроить инструменты программы MS 
	Понятие электронных таблиц; структуры интерфейса MS  Excel; 
типы файлов, используемые в MS  Excel; 
надстройки MS  Excel

	2. Готовность создавать документы в программе MS Office Excel
	Открывать существующие документы различных форматов; 

устранять проблемы при их открытии; 

создавать диаграммы, графики, шаблоны документов; 

использовать межтабличные связи; 

проводить обновление и восстановление документов 
	Основные типы файлов, используемые в программе MS Excel; 

особенности работы с электронными таблицами; 

встроенные функции программы; 

способы ввода исходных данных, отмена ошибочных действий 

	3. Способность управлять структурой табличного документа и основными свойствами элементов таблиц 
	Создавать табличные документы различного формата; 

использовать встроенные функции программы; 

создавать пользовательские функции; 

редактировать свойства таблиц

	Назначение команд форматирования таблиц; 

назначение основных встроенных функций; 

понятие сортировки и фильтрации данных

	4. Готовность использовать математические и экономически знания для создания стандартных документов 
	Составлять математические алгоритмы расчета и обработки данных; 

работать с математическими и экономическими функциями 
	Основные математические формулы и правила; 
базовые правила экономических расчетов, особенности работы с электронными таблицами

	5. Готовность к приемам практической разработки таблиц
	Настройка формата таблиц; 

автозаполнение табличного документа; 

работа в окне редактора формул MS  Excel; 

создание макросов с помощью макрорекордера
	Механизм разработки связанных таблиц и построения межтабличных связей; 
стандартные формулы автоматического расчета; 
команды редактирования и регламент их работы

	6. Способность использовать возможности разработки макросов в MS  Excel для автоматизации работы с табличными документами
	Выполнение настроек для записи и запуска макросов; 
создание и использование готовых макросов; 
редактирование ранее созданных макросов через редактор, встроенный в MS  Excel
	Особенности работы с макрорекордером; 
способы разработки макросов в редакторе; 
особенности написания функций и процедур на языке Visual Basic for Application



























УЧЕБНЫЙ  ПЛАН

	№ 
п/п
	Наименование тем
	Количество часов

	Теоретическое обучение
	40

	
	1. Работа с таблицами большой размерности в Excel. Создание сложных фильтров для отбора информации
1.1 Способы импорта и экспорта информации из электронных таблиц и в электронные таблицы
1.2 Связи между документами;
1.3 Автофильтр и расширенный фильтр;
	

5

2
4

	
	2. Автоматизация повторяющихся процессов
2.1 Макросы и безопасность;
2.2 Внедрение, создание, корректировка и удаление макросов
	
6
4

	
	3. Анализ данных с помощью Сводных таблиц
3.1 Создание сводных таблиц: рекомендуемые сводные таблицы, создание отчета вручную;
3.2 Преобразование сводных таблиц;
3.3 Сводные диаграммы;
3.4 Построение сводных таблиц с использованием модели данных: источник модели данных, экспресс-просмотр с детализацией данных, подсчет количества различных элементов.
	
2

3
1
4

	
	4. Построение нестандартных графиков и диаграмм для графического анализа данных
4.1 Диаграммы с вспомогательной осью;
4.2 Планки погрешностей и линии тренда;
4.3 Диаграмма поверхность.
	
2
1
1

	
	5. Слияние Microsoft Excel и Word
5.1 Способы слияния данных из Microsoft Excel в Microsoft Word;
5.2 Консолидация данных как основа аналитических процессов
	
2
3

	
	Зачет 
	1

	Практическое обучение
	10

	
	Экономические, финансовые, математические, статистические расчеты в Excel
	10

	
	Итоговая аттестация(экзамен) 
	4

	
	ИТОГО
	55





КАЛЕНДАРНЫЙ УЧЕБНЫЙ ГРАФИК

Календарный учебный график по программе  представляется в форме расписания занятий при наборе группы на обучение.










СОДЕРЖАНИЕ  ПРОГРАММЫ
ТЕОРЕТИЧЕСКОГО ОБУЧЕНИЯ

1. Работа с таблицами большой размерности в Excel. Создание сложных фильтров для отбора информации
1.1 Способы импорта и экспорта информации из электронных таблиц и в электронные таблицы
1.2 Связи между документами
1.2 Автофильтр и расширенный фильтр
2. Автоматизация повторяющихся процессов
2.1 Макросы и безопасность
2.2 Внедрение, создание, корректировка и удаление макросов
3.4 Построение сводных таблиц с использованием модели данных: источник модели данных, экспресс-просмотр с детализацией данных, подсчет количества различных элементов
4. Построение нестандартных графиков и диаграмм для графического анализа данных
4.1 Диаграммы с вспомогательной осью
4.2 Планки погрешностей и линии тренд
4.3 Диаграмма поверхность
5.Слияние Microsoft Excel и Word
5.1 Способы слияния данных из Microsoft Excel в Microsoft Word
5.2 Консолидация данных как основа аналитических процессов



СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ 
ПРАКТИЧЕСКОГО ОБУЧЕНИЯ

Экономические, финансовые, математические, статистические расчеты в Excel

Формулы подсчета, суммирования смежных данных. Функции обработки дат. Логические функции. Формулы для финансовых расчетов. Многоцелевые функции ПРОМЕЖУТОЧНЫЕ ИТОГИ и АГРЕГАТ. Формулы для обработки текста: удаление лишних символов, изменение регистра, извлечение символов из строки, объединение содержимого ячеек. Функции преобразования значения. Функции поиска и извлечения данных: ВПР, ГПР, ИНДЕКС, ПОИСКПОЗ.
Подключение пользовательских надстроек. Автозаполнение типовых бланков в Excel с помощью ВПР. Форматирование числа внутри текстовой строки. Создание шаблона книги. 
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