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Приложение № 2
к Протоколу заседания Совета

по повышению квалификации НИУ ВШЭ

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

Цель программы: формирование у слушателей углублённых знаний о специальных возможностях пакета Microsoft Excel, позволяющих оптимизировать их работу в этом приложении для решения конкретных практических задач, и совершенствование навыков в построении сложных электронных таблиц на основе программы Microsoft Excel, проведении перекрёстных расчётов в электронных таблицах и осуществлении графического анализа информации.

Категория слушателей: работники НИУ ВШЭ
Требования к слушателям: Программа рассчитана на слушателей, имеющих базовый опыт работы на компьютере с табличным процессором MS Excel
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. 

Настоящая образовательная программа предусматривает обучение слушателей с расширенным возможностям офисного пакета Microsoft Excel (версии от 2013 до 2019) и рассчитан на слушателей, имеющих ограниченные базовые знания.
Продолжительность курса составляет 34 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 основы импорта и экспорта данных из любых табличных сред; основные принципы применения расширенных функций поиска, обработки фильтрации и вывода информации; основные принципы и правила создания объединённых диаграмм; основные способы слияния, пакетирования и рассылки документов, консолидируя программные возможности пакетов Microsoft Word и Excel.
· Уметь экспортировать данные в нужную программную среду; наиболее эффективно применять инструменты и функции Excel для анализа и обработки данных; использовать функции для сравнения и подстановки данных; выполнять вычисления с применением различных условий; выделять нужные данные условным форматированием; защищать ячейки, рабочие листы и книги; контролировать ввод данных; вычислять промежуточные и общие итоги в таблицах; сортировать и фильтровать данные по значениям и по цвету; быстро и наглядно создавать отчёты сводных таблиц и диаграмм; эффективно применять объединённые возможности Word и Excell; пакетно формировать документы в неограниченном количестве и автоматически формировать их индивидуальную или групповую рассылку через E-mail.
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. Работа с таблицами большой размерности в Excel. Создание сложных фильтров для отбора информации (4 часа).
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;

1.4. Вычисляемые критерии; 

1.5. Установка параметров печати для документов большой размерности.
Тема 2. Извлечение информации с помощью функций баз данных. Функции горизонтального и вертикального просмотра таблиц (6 часов).
1.1. Категории функций «Работа с базами данных» и «Проверка свойств и значений»;

1.2. Использование условного форматирования для анализа информации;
1.3. Использование формата данных для отображения обрабатываемых данных;
1.4. Функции ВПР; ГПР и ПРОСМОТР для поиска и объединения информации из разных диапазонов, таблиц, листов и файлов. 

Тема 3. Использование функций различных категорий для анализа данных (4 часа).
1.1. Категория функций «Логические» и расширенные свойства функций: ЕСЛИ, СУММ, СЧЁТ;
1.2. Изучение функции проверки ошибок: ЕСЛИОШИБКА;

1.3. Изучение функций поиска позиции значения: ПОИСК; НАЙТИ; ПОИСКПОЗ.
Тема 4. Сводные таблицы и диаграммы. Консолидация данных (6 часов).
1.1. Сводные таблицы с группированием данных, с вычисляемыми полями и объектами;

1.2. Консолидация данных, находящихся на разных листах рабочей книги и в разных рабочих книгах;
1.3. Изучение функции ИНДЕКС для вывода диапазона высчитываемого значения;

1.4. Изучение объединяющих и консолидирующих функций СЦЕПИТЬ; ПОДСТАВИТЬ; ПСТР;
1.5. Изучение форматов функций преобразования ЛЕВСИВ; ПРАВСИМВ; ТЕКСТ для объединения и консолидации полученных результатов.

Тема 5. Построение нестандартных графиков и диаграмм для графического анализа данных (6 часов).
1.1. Диаграммы с вспомогательной осью;

1.2. Планки погрешностей и линии тренда;

1.3. Диаграмма поверхность;

1.4. Вставка иллюстраций и фигур.
Тема 6. Слияние Microsoft Excel и Word (6 часов).
1.1. Способы слияния данных из Microsoft Excel в Microsoft Word;

1.2. Создание и печать пакетных документов;

1.3. Автоматическая рассылка индивидуальных и групповых электронных писем.
УЧЕБНО-ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН

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

	1. 
	Тема 1. Работа с таблицами большой размерности в Microsoft Excel. Создание сложных фильтров для отбора информации.
	4
	

	2. 
	Тема 2. Извлечение информации с помощью функций баз данных. Функции горизонтального и вертикального просмотра таблиц.
	6
	

	3. 
	Тема 3. Использование функций различных категорий для анализа данных.
	4
	

	4. 
	Тема 4. Сводные таблицы и диаграммы. Консолидация данных.
	6
	

	5. 
	Тема 5. Построение нестандартных графиков и диаграмм для графического анализа данных.
	6
	

	6. 
	Тема 6. Слияние Microsoft Excel и Word.
	6
	

	7.
	Итоговое тестирование
	
	2

	Всего
	32
	2

	Итого
	34
	


Учебно-методическое и информационное обеспечение курса

1. Учебный курс «Работа в Microsoft Excel 2010» - http://www.intuit.ru/department/office/msexcel2010/
2. Get up to speed with Excel 2010 - http://www.excel-2010.com 

3. Методические пособия, раздаваемые на занятиях

