Ориетировочная программа   обучения по курсу
" Excel для пользователя"
	№
	                                Темы  занятий
	Время

(час)

	1
	Подготовка к работе с Excel
Словарь терминов

Окно Excel и его элементы

Работа с документами

Структура рабочей книги

Диалог с программой

Индивидуальная настройка программы, создание значков настройки, сохранения
Справочная система Excel
	0,2

	2
	Электронные таблицы: краткое знакомство

Запуск программы

Ввод данных в таблицу

Перемещение диапазонов ячеек
Форматирование таблицы, формат ячеек
Сохранение рабочей книги
	0,2

	3
	Построение таблиц

Основные правила построения таблицы 

Перемещение по рабочему листу код данных

Выделение ячеек и диапазонов ячеек

Выделение диапазона

Выделение несмежных диапазонов

Выделение строк и столбцов

Редактирование содержимого ячеек 
Способы перемещения и копирования

Специальная вставка, копирование листов
Сочетания клавиш, назначение команд клавишам

Транспонирование таблицы

Вставка и удаление ячеек
	0,2

	4
	 Оформление таблицы
Рекомендации по использованию шрифтов Рамки

Цветовое оформление Форматирование столбцов и строк

Изменение ширины столбца

Изменение высоты строки

Отображение столбцов и строк таблицы Автоматическое форматирование

Понятие структурирования

Автоматическое структурирование

Группирование данных

Удаление структуры Примечания Защита ячеек и листов


	0,3

	5
	Вычисления
Формулы

Копирование формул 
Объединение ячеек &  и формул
Формулы массива, практический пример расчёта продаж.
Ссылки на листы и книги. Имена в формулах

Применение имен 

Панель формул Ошибки в формулах

Типы ошибок в формулах
Анализ создания форм: накладная, журнал-ордер, зарплата, амортизация, месячного технологического расхода сырья на выпуск  продукции, (других форм по желанию Заказчика).
	6

	6
	Работа со списками
Создание списка

Создание пользовательского порядка сортировки Фильтрация данных

Функция автофильтра

Расширенный фильтр
 Импорт данных с помощью Microsoft Query
	0,6

	7
	Анализ данных

Сводная таблица

Создание сводной таблицы

Работа с данными в сводной таблице
	2

	8
	 Графическое представление данных с помощью диаграмм
Элементы диаграммы Создание диаграммы на рабочем листе

Мастер диаграмм. Типы диаграмм Обработка диаграмм
	0,2

	9
	 Печать электронных таблиц
Вывод данных на печать Вставка разделителей страниц Установка параметров страницы
	0,1

	10
	 Работа с макросами
Автоматизация рабочих процессов

Создание команд для запуска макросов 
	0,1

	11
	 Обмен данными
Excel  и другие приложения

Связь Excel  с другими приложениями Microsoft Office 
	0,1


  Обучение производится на рабочем  месте обучающегося  на ПК, на котором  установлен  Microsoft Office. 
       Длительность обучения- 10  часов. Обучение  производится  в удобное для обучающихся время. Длительность урока –2-3 часа ( по договорённости).
      Стоимость обучения – договорная.  В  стоимость обучения  также входят  транспортные  расходы  преподавателя, бесплатные консультации (по телефону) в  течение двух  недель  после окончания обучения.

     Преподаватель  имеет  опыт  преподавания  данного  предмета  в  высшем учебном  заведении  Министерства  образования  Украины.

    Перед  началом  обучения  заключается  договор,  оплата обучения осуществляется путём предоплаты, по  окончании составляется  акт  выполненных  работ(оказанных услуг).
Каждый обучающийся должен сидеть за ПК.






