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       Учебный план

 «Расширенные возможности Microsoft Excel 2003».

Цель:ознакомиться с  расширенными возможностями программы MS Excel 2003, позволяющих слушателям проводить широкий круг вычислений в электронных таблицах, легко и быстро анализировать большой объем данных, проводить статистическую обработку данных, решать задачи оптимизации. 

Категория слушателей (занимаемые должности): Специалисты со средним и высшим образованием, владеющие базовыми навыками работы на компьютере в операционной системе Windows XP.

Срок обучения 20 (час.,)

Режим занятий  4 (час. в день)

№ 

п/п
Наименование

тем
Количество часов
Формы контроля



Всего
Теории
Практики


1.
Ввод и форматирование данных, условное форматирование. Формулы
4

4


2.
Применение встроенных функций, финансовые функции, статистические функции. Массивы.
4

4


3.
Работа со списками и базами данных. Расширенный фильтр. Многоуровневая сортировка. Консолидация данных. Создание запросов к внешним базам данных..
4

4


4.
Сводные таблицы. Анализ «что-если» - вариантные расчеты. Задача оптимизации – поиск решения (Solver)
4

4


5.
Макросы. Защита рабочих книг. Настройка программы
4

4


          Итого:
20

20
экзамен

 Заместитель директора

ОШБ ЛИНК                           ___________________________________И. Бортникова   Открытая Школа Бизнеса  «ЛИНК»

Утверждаю

Директор ОШБ ЛИНК

______________А. Лапин

«___»___________200__г.

         Учебно-тематический  план

 «Расширенные возможности Microsoft Excel 2003». 

Цель: ознакомиться с  расширенными возможностями  программы MS Excel 2003, позволяющих слушателям проводить широкий круг вычислений в электронных таблицах, легко и быстро анализировать большой объем данных, проводить статистическую обработку данных, решать задачи оптимизации. 

Категория слушателей (занимаемые должности): Специалисты со средним и высшим образованием, владеющие базовыми навыками работы на компьютере в операционной системе Windows XP.

Срок обучения  20 (час.,)

Форма обучения: очная

№ 

п/п
Наименование

тем
Количество часов
Формы контроля



Всего
Теории
Практики


1.
Ввод и форматирование данных, условное форматирование. Формулы

· Ввод данных. Заполнение. Создание пользовательских списков

· Импорт данных

· Веб-запросы

· Создание пользовательских форматов

· Условное форматирование

· Формулы. 

· Различные типы ссылок

· Связывание листов и рабочих книг


4

4


2.
Применение встроенных функций, финансовые функции, статистические функции. Массивы.

· Проверка формул. Панель инструментов «Зависимости»

· Применение различных типов встроенных функций

· Использование функций в условном форматировании

· Финансовые функции и статистические функции

· Массивы и их применение в расчетах
4

4


3.
Работа со списками и базами данных. Расширенный фильтр. Многоуровневая сортировка. Консолидация данных. Создание запросов к внешним базам данных.

· Создание и ведение списков

· Проверка данных

· Расширенный фильтр

· Многоуровневая сортировка

· Подведение итогов

· Консолидация

· Создание запросов к внешним базам данных
4

4


4.
Сводные таблицы. Анализ «что-если» - вариантные расчеты. Задача оптимизации – поиск решения (Solver)

· Создание сводных таблиц

· Преобразование сводных таблиц

· Сводные диаграммы

· Сценарии

· Подбор параметра

· Подстановка

· Поиск решения - Solver
4

4


5.
Макросы. Защита рабочих книг. Настройка программы

· Запись макросов

· Редактирование макросов

· Создание кнопок для запуска макросов

· Работа с панелью «Формы»

· Защита рабочих книг

· Настройка программы MS Excel
4

4


          Итого:
20

20
экзамен

Заместитель директора

ОШБ ЛИНК                           ___________________________________И. Бортникова

Материально-техническое обеспечение

образовательного процесса.

1. Доска классная.

2. Столы для слушателей.

3. Стулья для слушателей.

4. Видео проектор.

5. Компьютер.

6. Раздаточный материал.

7. Рабочая программа.

 Учебно-наглядные пособия.

1. Компьютерная программа.

2. Демонстрационный материал соответствующий темам курса.

