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Приложение № 3
к Протоколу заседания Совета

по повышению квалификации НИУ ВШЭ

от 28 августа 2020 года № 16
Программа повышения квалификации работников НИУ ВШЭ
 «Экспертные возможности пакета Microsoft Excel»

Цель программы: формирование у слушателей углублённых знаний о дополнительных возможностях пакета Microsoft Excel, позволяющих оптимизировать их работу в этом приложении для решения конкретных практических задач, и совершенствование навыков в построении сложных электронных таблиц, запросов между таблицами и из глобальной сети интернет, массивов текстовой и числовой информации на основе программы Microsoft Excel  без применения языков программирования (VBA, M, DAX), проведении перекрёстных расчётов в электронных таблицах и осуществлении графического анализа информации.
Категория слушателей: работники НИУ ВШЭ
Требования к слушателям: Программа рассчитана на слушателей, имеющих предварительные знания и навыки по работе со сводными таблицами и базовыми функциями Microsoft Excel и не владеющими языками программирования.
Срок обучения: 34 аудиторных часа (4 недели)
Режим занятий: 8 занятий по 4 аудиторных часа в день и проведение зачётного итогового тестирование 2 аудиторных часа
Форма обучения: очно-заочная (вечерняя)

Пояснительная записка

Microsoft Excel – это широко распространённая компьютерная программа, которая необходима не только для проведения расчётов, анализа данных, составления таблиц и диаграмм и простых вычислений, но и для автоматизации процессов, одновременного анализа и обработки массивов данных из разных источников текстовой и числовой информации.
Настоящая образовательная программа предусматривает обучение слушателей с расширенным возможностям офисного пакета Microsoft Excel (версии от 2013 до 2019) и рассчитан на слушателей, имеющих предварительные знания и навыки по работе со сводными таблицами и базовыми функциями Microsoft Excel.
Продолжительность курса составляет 34 (опционально 40) аудиторных учебных часа практических занятий в компьютерных классах в группах, численность которых не более 15 человек в зависимости от размера компьютерного класса.
В результате освоения учебной программы слушатели должны:

· Знать основные способы импорта и экспорта данных из любых цифровых сред; основные способы применения расширенных функций поиска, обработки, фильтрации, слияния, сравнения с заданной погрешностью и вывода информации из массивов в среде Power Query; настройки запросов для одновременной обработки всех файлов из заданной папки; синхронизации и обработки информации из виртуальных таблиц Google Tabs в режиме реального времени на базе Power Query; основные способы получения и автоматической обработки в Excel предметной информации из интернета, конкретного сайта или группы сайтов на базе коммерческих программных решений.
· Уметь импортировать неструктурированную информацию из разных источников в среду MS Excel; создать структурированный и пригодный для обработки текстовой и числовой массив данных; настроить процессы автоматического сопоставления, сравнения и подстановки внешне похожих данных; обрабатывать, преобразовывать, группировать, транспонировать данные в среде Power Query; обрабатывать данные из разных файлов, находящихся в одном каталоге; создавать собственные функции; создавать запросы для синхронизации данных между имеющейся электронной таблицей Google Sheets и файлом MS Excel; на базе коммерческих программных решений в MS Excel добывать в периметре одного сайта или группы сайтов предметную информацию.
Практические примеры, разбираемые на занятиях, предполагается корректировать в соответствии с потребностью большей части слушателей.

В качестве самостоятельной работы предполагается параллельное использование слушателями полученных на каждом занятии практических навыков в своей производственной деятельности.

Вопросы, возникающие в процессе обучения и самостоятельной работы, предполагается разрешать на консультациях.
Рубежный контроль – тест в виде практического задания по окончании курса.
ТЕМАТИЧЕСКОЕ СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ
Тема 1. Импорт данных в MS Excel из разных источников (6 часов).
1.1. Способы импорта информации из электронных таблиц и в электронные таблицы;

1.2. Структурирование данных;

1.3. Определение форматов данных при импорте;

1.4. Импорт данных из Web страниц;
1.5. Знакомство с форматированной «умной» таблицей.
Тема 2. Знакомство с надстройкой Power Query (6 часов).
1.1. Внутреннее устройство Power Query;
1.2. Основные возможности Power Query;
1.3. Загрузка данных;
1.4. Интерфейс редактора запросов;
1.5. Форматы данных;
1.6. Обработка, выгрузка, обновление данных. 

Тема 3. Основные функции Power Query (4 часа).
1.1. Управление строками и столбцами в Power Query;
1.2. Заполнение пустых ячеек и транспонирование в Power Query;

1.3. Объединение запросов.
1.4. Слияние данных с одновременной сортировкой и удалением повторений.
Тема 4. Сведение и отмена свёртывания данных через Power Query (4 часа).
1.1. Сведение данных (Pivot) в надстройке Power Query;

1.2. Отмена свёртывания данных (UnPivot).

Тема 5. Сопоставление, объединение и подстановка данных в Power Query (6 часов).
1.1. Сопоставление данных из разных табличных структур в среде Power Pivot с применением Power Query;

1.2. Способы объединения таблиц с идентичными элементами;

1.3. Создание с уточнённой погрешностью объединённых таблиц, содержащих похожие, но не идентичные элементы;
Тема 6. Слияние таблиц (6 часов).
1.1. Слияние и обработка таблиц из разных листов MS Excel из одного файла;

1.2. Слияние и обработка таблиц из разных файлов MS Excel из одного каталога;
1.3. Слияние, обработка и синхронизация табличных данных из Google Tabs.
Тема 7. Парсинг на базе MS Excel (опционально 6 часов).
1.4. основы получения и структурирования данных из одного или нескольких сайтов на базе коммерческих надстроек MS Excel (опционально 6 часов)
УЧЕБНО-ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН

	№ п/п
	Наименование разделов и тем
	Всего аудиторных часов
	Рубежный контроль

	1.
	Тема 1. Импорт данных в MS Excel из разных источников.
	6
	

	2.
	Тема 2. Знакомство с надстройкой Power Query.
	6
	

	3.
	Тема 3. Основные функции Power Query.
	4
	

	4.
	Тема 4. Сведение и отмена свёртывания данных через Power Query.
	4
	

	5.
	Тема 5. Сопоставление, объединение таблиц и подстановка данных в Power Query 
	6
	

	6.
	Тема 6. Слияние таблиц
	6
	

	7.
	Тема 7. Парсинг на базе MS Excel (опционально)
	(6)
	

	8.
	Итоговое тестирование
	
	2

	Всего
	32 (38)
	2

	Итого
	34 (40)
	


Учебно-методическое и информационное обеспечение курса

1. Марк Мур. Power Query - https://baguzin.ru/wp/mark-mur-power-query/
2. Power Pivot and Power BI: The Excel User's Guide to DAX Power Query; Power BI & Power Pivot in Excel 2010-2016; 2nd Edition (Библиотека НИУ ВШЭ)
3. Методические пособия, раздаваемые на занятиях

