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УЧЕБНАЯ ПРОГРАММА КУРСА

 "Excel"
28 академических часов групповых занятий.


        Курс обучения Excel  предназначен для слушателей, стремящихся освоить способы и методы работы с современными базами данных и выполнять сложные расчеты в электронных таблицах. Курс включает общую информацию (назначение, возможности), терминологию, сведения о функциях управляющих элементов, объектов и команд меню. Кроме того, в него включены процедуры, позволяющие решить наиболее часто встречающиеся задачи. Слушатели выполняют ряд практических заданий под руководство высококвалифицированных преподавателей, имеющих большой опыт практической работы, и с их помощью их советов, рекомендаций и набора полезных методик закрепляют полученный материал. В дальнейшем это позволяет самостоятельно создавать и администрировать электронные таблицы Excel. 

Методы обучения основаны на активном вовлечении слушателей в учебный процесс с использованием качественных методических материалов. Занятия проводятся в непринужденной атмосфере в удобное для Вас время. 

        По окончании обучения выпускники получают удостоверение установленного образца и могут  трудоустраиваться по специальностям “Оператор электронных таблиц Excel”, “Администратор электронных таблиц Excel”.

Программа курса Excel. 

1.    Основные элементы интерфейса программы Excel 
1.1.    Главное меню, панели инструментов, рабочая область 
1.2.    Панель имени ячейки, строка формул, полосы прокрутки 
1.3.    Строка состояния системы 
1.4.    Ввод и редактирование данных 
1.5.    Вставка и удаление ячеек, строк и столбцов 
2.    Визуальное оформление проекта 
2.1.    Форматирование содержимого ячеек, параметры шрифта. 
2.2.    Различные стили расчерчивания и оформления таблиц 
2.3.    Способы выравнивания текста в ячейках 
2.4.    Встроенные форматы данных Excel 
2.5.    Инструменты для создания и оформления проектов 
3.    Формы ввода данных в таблицы Excel. 
3.1.    Создание базы данных в Excel 
3.2.    Управление окном формы данных 
3.3.    Изменение записи 
3.4.    Ввод новой записи 
3.5.    Удаление записей 
3.6.    Поиск записей 
3.7.    Сортировка списка 
4.    Формулы и функции. 
4.1.    Понятие формул и функций в Excel. 
4.2.    Стандартные функции Excel. 
4.3.    Перемещение и копирование формул в ячейках. 
4.4.    Фиксированные и плавающие имена ячеек в формулах электронной таблицы. 
4.5.    Мастер функций. 
4.6.    Имена, определяемые пользователем. 
4.7.    Практический пример создания законченного проекта по расчету доходов акционеров. 
5.    Диаграммы и графики. 
5.1.    Мастер диаграмм. 
5.2.    Проектирование диаграммы. Автоформат диаграмм. 
5.3.    Редактирование диаграммы. 
5.5.    Создание редактирование группировка и привязка к листам Excel графических объектов 
6.    Макросы в Excel 
6.1.    Создание макроса с помощью авторекодера 
6.2.    Редактирование макроса с помощью редактора Visual Basic 
7.    Сводные таблицы. 
7.1.    Мастер сводных таблиц. 
7.2.    Консолидация данных. 
7.3.    Методы изменения структуры листа электронной таблицы.
Зачет (собеседование).
