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Приложение № 9
к Протоколу заседания Совета

по повышению квалификации НИУ ВШЭ

от 16 февраля 2022 года № 2

Программа 

повышения квалификации работников НИУ ВШЭ 

«Расширенные возможности пакета Microsoft Excel»

 (новая редакция)

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 для проведения расчётов, анализа данных, составления таблиц и диаграмм, простых вычислений, автоматизации процессов и решения иных задач со структурированными данными. 

Настоящая образовательная программа предусматривает обучение слушателей с расширенным возможностям офисного пакета Microsoft Excel (версии от 2016 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 основное предназначение динамических таблиц; параметры настройки динамических таблиц; основные способы средства для создания вычисляемых аргументов; механизмы вычисляемого поиска позиции или ранга искомого значения; основные операторы и средства для нечеткого поиска; синтаксис формирования логических запросов; основные механизмы проверки и обработки ошибок логических запросов; основы динамической структуризации данных на базе пользовательского расширенного фильтра; причины возникновения основных ошибок при текстовом сравнения и способы их ликвидации; основы позиционирования и поиска строке в текстового фрагмента;  основы создания связи между сводными таблицами; основы создания вычисляемых полей в сводных таблицах; основы работы с моделью данных; основы модификации диаграмм; приемы создания комбинированных диаграмм и вызова вспомогательной оси; основы создания нестандартных диаграмм; основы создания простых дашбордов.
· Уметь наиболее эффективно применять инструменты и функции Excel для анализа и обработки данных; автоматизировать аргументы функций; создавать вычисляемый аргумент для сбора данных с разных листов, книг, файлов, ресурсов; производить сравнения по нечетким критериям, в т.ч. с задаваемым уровнем погрешности; использовать функции для сравнения и подстановки данных; выполнять вычисления с применением различных условий; выделять нужные участки данных условным форматированием; создавать и настраивать пользовательский фильтр для структуризации данных; обрабатывать фрагменты текстовой строки и результат использовать в качестве отдельного аргумента; вычислять промежуточные и общие итоги в таблицах; экспортировать данные в нужную программную среду; стоить свзязи между сводными таблицами в модели данных; создавать вычисляемые поля; быстро и наглядно создавать отчёты сводных таблиц и диаграмм; создавать нестандартные диаграммы; создавать простые дашборды.
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.
Динамические таблицы и их практическое применение в Excel. (4 часа).

1.1.
Динамическая таблица, как отдельный объект в MS Excel. Способы создания и настройки динамической таблицы;

1.2.
Свойства и элементы динамической таблицы;

1.3.
Динамическая таблица в роли аргумента в функциях MS Excel (на примере второго аргумента в ВПР);

1.4.
Сортировка, фильтрация и вычисляемые поля динамической таблицы;

1.5.
Создание динамичных и связанных выпадающих списков. Функция ДВССЫЛ.

Тема 2.
Сопоставление и извлечение информации с помощью вычисляемых аргументов и функций. (6 часов).

2.1.
Создание вычисляемых аргументов;

2.2.
Функции СТРОКА и СТОЛБЕЦ в качестве третьего аргумента в ВПР;

2.3.
Функции ПОИСКПОЗ и ее преимущественно в качестве третьего аргумента в ВПР;

2.4.
Вычисляемый второй аргумент в ВПР с помощью функции ДВССЫЛ;

2.5.
Нечеткий поиск - операторы настройки первого аргумента в ВПР;

2.6.
Нечеткий поиск с помощью дополнительных инструментов (надстройка Fuzzy lookup).

Тема 3.
Логические сравнения значений и ожидаемых результатов. (2 часа).

3.1.
Применение функции ЕСЛИ и ее производных для сравнения значений;

3.2.
Функции проверки форматов и значений: ЕСЛИОШИБКА; ЕОШ; ЕЧИСЛО; ЕТЕКСТ; ЕПУСТО;

3.3.
Логические операторы И и ИЛИ в условиях;

Тема 4.
Поиск ранга. (2 часа).

4.1.
Функции НАИМЕНЬШИЙ и НАИБОЛЬШИЙ;

4.2.
Применение функций ранжирования в качество вычисляемого аргумента.

Тема 5.
Динамическое структурирование данных. (6 часов).

5.1.
Функция Индекс;

5.2.
Области применения функции ИНДЕКС;

5.3.
Создание и применение пользовательского расширенного фильтра.

Тема 6.
Работа с текстом. Применение подстановочных инструментов. (4 часа).

6.1.
Строковые функции поиска текста и их эффективное применение. Функции НАЙТИ и ПОИСК;

6.2.
Таблица символов. Функции КОДСИМВ и СИМВОЛ;

6.3. Неразрывный пробел. Способы его обнаружения и ликвидации. Функция ПОДСТАВИТЬ;

6.4.
Настройка параметров выведения фрагмента из подстроки. Функция ПСТР.

Тема 7.
Сводные таблицы и диаграммы. Консолидация данных. (4 часа).

7.1.
Сводные таблицы с группированием данных, с вычисляемыми полями и объектами;

7.2.
Создание связи между сводными таблицами. Модель данных;

7.3.
Вычисляемые поля из нескольких сводных таблиц;

Тема 8.
Визуализация данных для графического анализа данных. (4 часа).

7.1.
Применение условного форматирования для выделения искомых участков;

7.2.
Модификация диаграмм, построение нестандартных (пользовательских) чартов;

7.3.
Дашборд на базе сводных таблиц.
УЧЕБНО-ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН

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

	1. 
	Тема 1. Динамические таблицы и их практическое применение в Excel.
	4
	

	2. 
	Тема 2. Сопоставление и извлечение информации с помощью вычисляемых аргументов и функций.
	6
	

	3. 
	Тема 3. Логические сравнения значений и ожидаемых результатов.
	2
	

	4. 
	Тема 4. Поиск ранга.
	2
	

	5. 
	Тема 5. Динамическое структурирование данных.
	6
	

	6. 
	Тема 6. Работа с текстом. Применение подстановочных инструментов.
	4
	

	7. 
	Тема 7. Сводные таблицы и диаграммы. Консолидация данных.
	4
	

	8. 
	Тема 8. Визуализация данных для графического анализа данных.
	4
	

	9. 
	Итоговое тестирование
	
	2

	Всего
	32
	2

	Итого
	34
	


Учебно-методическое и информационное обеспечение курса

Беннинга, Ш. Основы финансов с примерами в Excel / Ш. Беннинга; Пер. с англ. и ред. Д. А. Клюшина. – М.; СПб. ISBN 9785845915450.

Винстон, Уэйн Л. Бизнес-моделирование и анализ данных: решение актуальных задач с помощью Microsoft Excel / Уэйн Л. Винстон; Пер. с англ. Ю. Бочиной. – 5-е изд. – СПб.: Питер, 2018. – 864 с. - ISBN 9785496030519.

Мхитарян, В. С. Анализ данных в MS Excel: основные сведения о MS Excel, статистические таблицы и графики, статистические функции, пакет анализа (анализ данных) : учеб. пособие для вузов / В. С. Мхитарян, В. Ф. Шишов, А. Ю. Козлов. – М.: КУРС, 2018. – 364 с. - ISBN 978-5-906923-26-4.

Уокенбах, Дж. Microsoft Excel 2016: пер. с англ. / Дж. Уокенбах. – М.; СПб.: Диалектика, 2019. – 1032 с. – (Сер. "Библия пользователя"). - Microsoft Excel 2016 Bible. - ISBN 9785990891005.

Яковлев, В. Б. Статистика. Расчеты в Microsoft Excel: учеб. пособие для вузов / В. Б. Яковлев. – 2-е изд., испр. и доп. – М.: Юрайт, 2018. – 353 с. – (Сер. "Университеты России"). - ISBN 9785534016727.

Методические пособия, раздаваемые на занятиях
