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Приложение № 13                                                                                                                                           к Протоколу заседания Совета

по повышению квалификации НИУ ВШЭ

от 27 сентября 2013 г. № 13

Программа краткосрочного повышения квалификации
работников НИУ ВШЭ «Основные возможности MS Excel»
Цель программы: формирование у слушателей знаний о возможностях пакета Excel, позволяющих использовать этот пакет для решения конкретных практических задач, и навыков проведения расчетов в электронных таблицах и осуществления графического анализ информации.

Категория слушателей: работники НИУ ВШЭ
Требования к слушателям: Программа рассчитана на неподготовленных слушателей, не имеющих опыт работы на компьютере с табличным процессором MS Excel
Срок обучения: 32 аудиторных часа (8 занятий, октябрь - ноябрь 2013 г.)
Режим занятий: 2 раза в неделю по 4 аудиторных часа в день
Форма обучения: очно-заочная (вечерняя)

Пояснительная записка

Программа предусматривает обучение слушателей с начальным уровнем пользователя табличным процессором MS Excel.

Продолжительность курса составляет 32 аудиторных учебных часа практических занятий в компьютерных классах в группах, численность которых не более 15 человек в зависимости от размера компьютерного класса..

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.
Рубежный контроль – тест в виде практического задания по окончании курса.

ТЕМАТИЧЕСКОЕ СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ
Тема 1. Состав и назначение ЭВМ. Операционные системы персональных компьютеров. Работа с пользовательской средой ОС.

Основные компоненты ПС. Пользовательские настройки рабочей среды операционной системы. Поиск документов по реквизитам. Архивация документов.
Тема 2. Форматирование в электронных таблицах. Вывод данных рабочего листа на печать.

Окно табличного процессора. Создание, сохранение и загрузка с диска рабочих книг. Типы и форматы данных MS Excel 2010. Числовое и текстовое форматирование. Операции с рабочими листами. Вставка и удаление рабочих листов. Перемещение и копирование рабочих листов. Переименование рабочих листов. Защита информации. Оформление страниц таблиц. Колонтитулы. Печать таблиц. Установка заголовков столбцов.

Тема 3. Электронные таблицы как форма и средство обработки данных. Расчеты по формулам.

Рабочая книга. Типы данных. Операции с ячейками таблиц. Выделение ячеек. Ввод и редактирование данных. Копирование и перемещение данных. Удаление данных. Автоматизация ввода данных. Автозаполнение. Автозавершение. Выбор из списка. Форматирование ячеек. Объединение ячеек. Установка границ и фона ячеек. Условное форматирование ячеек. Коррекция высоты строк и ширины столбцов. Поиск данных и замена данных в таблицах. Вычисления в таблицах. Связывание данных таблиц.
Тема 4. Встроенные функции.
Использование формул и функций. Формулы и их синтаксис. Способы адресации ячеек. Автосуммирование. Редактирование формул и функций. Выполнение логических функций. Работа со справочной системой Microsoft Excel. Функции и их синтаксис. Мастер функций. Примеры использования формул и функций.

Тема 5. Графический анализ данных.

Характеристики различных типов графиков и их применение. Создание диаграмм. Редактирование диаграмм. Форматирование диаграмм. Использование мастера диаграмм. Особенности настройки диаграмм различных типов. Работа с графическими объектами MS Office.

Тема 6. Обобщение данных. Итоговые функции для анализа данных. Построения типовых отчетов.

Сортировка данных в таблице. Автоматический сбор итогов. Консолидация данных. Графическое отображение итогов. Макет документа. Формы данных.
Тема 7. Сводные таблицы и сводные диаграммы.

Применение сводных таблиц для анализа данных.

Способы построения сводных таблиц. Использование сводных диаграмм.

Тема 8. Работа со списками. Поиск и извлечение информации с помощью фильтров.

Понятие списка. Использование автофильтра для просмотра данных списка. Использование расширенного фильтра.

Контроль уровня полученных знаний

Текущий контроль – посещение занятий; самостоятельная, в т.ч. групповая, работа на практических занятиях – решение задач по изучаемым темам; промежуточная работа.

Итоговый контроль – контрольная работа. Контрольная работа состоит из заданий, включающих в себя изученный материал: форматирование таблиц, расчет по формулам, использование встроенных функций, графический анализ данных, нахождение данных с использованием фильтров, построения типового отчета, создания сводных отчетов и сводных диаграмм.
УЧЕБНО-ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН

	№ п/п
	Наименование разделов и тем
	Всего аудиторных часов

	
	
	

	1. 
	Тема 1. Состав и назначение ЭВМ. Операционные системы персональных компьютеров. Работа с пользовательской средой ОС.
	2

	2. 
	Тема 2. Форматирование в электронных таблицах. Вывод данных рабочего листа на печать.
	2

	3. 
	Тема 3. Электронные таблицы как форма и средство обработки данных. Расчеты по формулам.
	4

	4. 
	Тема 4. Встроенные функции.
	8

	5. 
	Тема 5. Графический анализ данных.
	4

	6. 
	Тема 6. Обобщение данных. Итоговые функции для анализа данных. Построения типовых отчетов.
	4

	7. 
	Тема 7. Сводные таблицы и сводные диаграммы.
	4

	8. 
	Тема 8. Работа со списками. Поиск и извлечение информации с помощью фильтров.
	4

	Итого
	32


Учебно-методическое и информационное обеспечение курса

1. Excel 2010 Foundation, Excel 2010 Intermediate, Excel 2010 Advanced, Excel 2010 Basics, Excel 2010 Expert - http://www.cheltenhamcourseware.com/

2. Учебный курс «Работа в Microsoft Excel 2010» - http://www.intuit.ru/department/office/msexcel2010/

