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       Учебный план

 «Электронные таблицы Microsoft Excel 2003 и Internet»        

Цель: ознакомить с   основными принципами работы  и получить прочные теоретические знания и навыки, позволяющие использовать компьютер для подготовки таблиц разной степени сложности, осуществления расчетов в этих таблицах, а также ведения и анализа несложных баз данных в табличном редакторе MS Excel 2003

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.
Основные навыки работы с книгами в табличном редакторе MS Excel 2003.
4

4


2.
Работа с формулами и функциями.
4

4


3.
Оформление электронных таблиц. 
Манипуляции с ячейками.
4

4


4.
Построение диаграмм. Печать таблиц и диаграмм. Основные приемы работы со списком. Специальные возможности MS Excel 2003.
4

4


5.
Контрольная работа. Обзор Интернет.
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

«Электронные таблицы Microsoft Excel 2003 и Internet»

Цель:  ознакомить с   основными принципами работы  и получить прочные теоретические знания и навыки, позволяющие использовать компьютер для подготовки таблиц разной степени сложности, осуществления расчетов в этих таблицах, а также ведения и анализа несложных баз данных в табличном редакторе MS Excel 2003

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.
Основные навыки работы с книгами в табличном редакторе MS Excel 2003.

· Элементы окна программы. Строка формул. Использование Помощника.

· Создание и первое сохранение книги. Использование шаблонов и мастеров.

· Открытие книги для редактирования. Сохранение изменений. 

· Сохранение книги под другим именем, в другой папке или в другом формате.

· Настройка параметров страницы. Создание колонтитулов. 

· Манипуляции с рабочими листами книги.

· Ячейки рабочего листа: выделение ячейки, ее адрес, переход к заданной ячейке.

· Ввод содержимого в ячейки: текст, дата, время, число. Редактирование и очистка содержимого.

· Настройка высоты строк и ширины столбцов. Скрытие и отображение строк и столбцов.

· Выделение диапазонов. Присвоение имен отдельным ячейкам и диапазонам.

· Создание рядов: автозаполнение, прогрессия.

· Отмена, возврат и повтор действий.

· Проверка орфографии.
4

4


2.
Работа с формулами и функциями.

· Ввод формулы в ячейку с использованием строки формул (простейшие выражения). Редактирование формул. Обзор возможных ошибок. Использование смарт-тега ошибки.

· Формулы с использованием ссылок. Ввод диапазона 
в формулу с помощью мыши.

· Копирование формул: относительные и абсолютные
ссылки.

· Понятие трехмерной ссылки. Использование ссылок на ячейки других рабочих листов.

· Понятие и синтаксис функции на примере Автосуммы. 

· Ввод функций с помощью Мастера функций.

· Обзор функций разных категорий (статистические, дата и время, финансовые, логические). Проверка вычислений с помощью Автофункции.
4

4


3.
Оформление электронных таблиц. 
Манипуляции с ячейками.

· Форматирование ячеек. Автоформат. Условное форматирование. Очистка форматов.

· Копирование форматов по образцу.

· Применение стилей.

· Поиск и замена содержимого и форматов.

· Копирование и перемещение ячеек. Использование буфера обмена Office. Специальная вставка.

· Добавление и удаление ячеек, строк и столбцов.
4

4


4.
Построение диаграмм. Печать таблиц и диаграмм. Основные приемы работы со списком. Специальные возможности MS Excel 2003.

· Создание и настройка диаграммы. Мастер диаграмм.

· Вставка графических элементов.

· Понятие списка (базы данных). Ведение списка. Закрепление заголовков.

· Сортировка данных. Использование Автофильтра. Автоматическое добавление Итогов.

· Задание и отмена области печати. Установление сквозных строк и столбцов. Режим разметки.

· Предварительный просмотр и печать диаграмм, рабочих листов и целых книг. Печать выделенной области. 

· Создание гиперссылок. Сохранение рабочего листа/книги в виде Web-страницы.

· Создание и настройка диаграммы. Мастер диаграмм.

· Вставка графических элементов.

· Понятие списка (базы данных). Ведение списка. Закрепление заголовков.

· Сортировка данных. Использование Автофильтра. Автоматическое добавление Итогов.

· Задание и отмена области печати. Установление сквозных строк и столбцов. Режим разметки.

· Предварительный просмотр и печать диаграмм, рабочих листов и целых книг. Печать выделенной области. 

· Создание гиперссылок. Сохранение рабочего листа/книги в виде Web-страницы.
4

4


5.
Контрольная работа. Обзор Интернет.

· Контрольная работа.

· Понятие глобальной компьютерной сети. Доступ в Интернет.

· Работа с Web-страницами (сайтами) в обозревателе: адрес сайта, переход к сайту, использование гиперссылок.

· Обзор поисковых систем. Поиск информации в Интернет.

· Добавление ссылок на актуальные сайты в Избранное.

· Сохранение Web-страниц.

· Выполнение практических заданий по работе в Интернет.
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.

