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Основы офисной деятельности средствами пакетов Word, Excel, Power Point 
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1. Пояснительная записка

Автор программы: 

к.т.н., доцент Бессонова И.А.

Общие сведения об учебном курсе:

Программа предусматривает обучение слушателей расширенным возможностям офисного пакета Excel и макроязыка VBA, позволяющему получить доступ практически к любому объекту Microsoft Office.
Продолжительность курса составляет 60 аудиторных учебных часов практических занятий в компьютерных классах в группах, численность которых не более 15 человек.
Рубежный контроль – тест в виде практического задания на компьютере по окончании курса. 

В качестве самостоятельной работы предполагается параллельное использование слушателями полученных на каждом занятии практических навыков.

Вопросы, возникающие в процессе обучения и самостоятельной работы предполагается разрешать на консультациях.
Требования кслушателям:

Программа рассчитана на подготовленных слушателей, имеющих опыт работы на компьютере в пакете Excel.
Цель изучения дисциплины:

· дать слушателям углубленные знания о специальных возможностях пакета Excel, позволяющих оптимизировать их работу в этом приложении для решения конкретных практических задач
· проводить расчеты в электронных таблицах и осуществлять графический анализ информации

· раскрыть возможности и дать слушателям навыки программирования на универсальном объектно-ориентированном алгоритмическом языке
2. Содержание курса

	EXCEL

	1-е занятие

	Работа с таблицами большой размерности в Excel. Создание сложных фильтров для отбора информации. Извлечение информации с помощью функций баз данных.

	2-е занятие
	Специальные категории функций для решения вычислительных и финансовых задач

	3-е занятие
	Построение типовых отчетов. Сводные отчеты и диаграммы с вычисляемыми полями. Консолидация данных 

	4-е занятие
	Надстройки Microsoft Excel для решения специальных задач статистики и оптимизации.

	5-е занятие
	Построение нестандартных графиков и диаграмм для графического анализа данных. 

	6-е занятие 
	Импорт информации электронных таблиц в документы Word. Связи между документами. Установка параметров для печати для документов большой размерности

	VBA

	7-е занятие
	Использование макрорекордера. Диалоговые окна для ввода/вывода данных. Редактор Visual Basic. Запись процедур. Режимы работы с программой. Ошибки и их обнаружение.

	8-е занятие
	Переменные и типы данных. Объявление переменных. Операции с данными.

	9-е занятие
	Операторы управления. Условный оператор If. Оператор выбора Select Case.

	10-е занятие
	Операторы цикла. Цикл For…Next; For Each…Next;  Do…Loop; While…Wend.

	11-е занятие
	Процедуры, подпрограммы и функции. Классификация процедур. Структура и объявление процедуры. Автопроцедуры. Событийные процедуры. Рекурсивные процедуры

	12-е занятие
	Автопроцедуры. Событийные процедуры. Рекурсивные процедуры.

	13-е занятие
	Встроенные функции. Классы функций. Использование табличных функций. Организация интерфейса при помощи встроенных функций. 

	14-е занятие
	Объекты MS Excel. Свойства объектов. Методы объектов. Модель объектов. Коллекции объектов. Обращение к объекту.

	15-е занятие
	Пользовательские формы. Режимы работы с формой: режим конструктора, режим выполнения


3. Базовые учебникИ
1. Практикум по экономической информатике: Учеб. Пособие: В 3-х ч. - /Под ред. Е.Л. Шуремова, Н. А. Тимаковой, Е.А. Мамонтовой – М.: Финансы и статистика; Перспектива, 2002 г.

2. Microsoft Excel 2003. Шаг за шагом/Практ.пособ./ Пер.с англ.-М. «СП ЭКОМ», 2004.

3. Кузьменко В.Г. VBA 2000. Самоучитель. Бином. Москва. 2000. 408 с.
� Кажое занятие 4 академических часа





