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	учебный курс:
	Excel

	продолжительность:
	18 ак.часов

	необходимые знания:
	Пользователь ПК


Урок 1

· Интерфейс программы MS Excel: лента, вкладки, группы инструментов 

· Настройка ленты и панели быстрого доступа 
· Основные действия с листами книги: добавление, удаление, копирование, переименование

· Основные действия с ячейками, строками, столбцами

· Построение таблиц: границы, заливка, выравнивание данных, объединение ячеек
· Ввод и редактирование данных, автозаполнение ячеек

· Формат данных в ячейках 
· Правила создания и редактирования формул в MS Excel 

· Выполнение простых вычислений 

· Использование разных видов ссылок: относительные ссылки, абсолютные ссылки, ссылки на ячейки других листов
Урок 2
· Мастер функций 
· Математические функции (СУММ, СУММЕСЛИ)

· Статистические функции (СРЗНАЧ, МИН, МАКС, СЧЕТ, СЧЕТЕСЛИ)

· Логические функции (ЕСЛИ, И, ИЛИ)

· Текстовые функции (СЦЕПИТЬ, ЛЕВСИМВ, ПРАВСИМВ, ПРОПИСН) 
· Функции для работы со ссылками и массивами (ВПР)
· Создание диаграмм и графиков: элементы диаграммы, стили диаграмм, редактирование и удаление диаграммы

Урок 3

· Специальная вставка
· Условное форматирование. Применение и создание правил условного форматирования.

· Подготовка файлов к печати: колонтитулы, поля, размер, ориентация, печать сквозных строк/столбцов, настройка области печати

· Закрепление областей для постоянного отображения строк/столбцов на экране

· Простая и многоуровневая сортировка
· Автофильтр, пользовательский фильтр и расширенный фильтр
· Автоитоги и промежуточные итоги
Урок 4

· Сводные таблицы:

· создание и настройка полей сводной таблицы 

· приемы работы со сводными таблицами: фильтрация, обновление данных
· сводные диаграммы 

· Скрытие диапазонов, листов и рабочих книг 

· Применение защиты к ячейкам, листам и книгам MS Excel
· Проверка данных: установка ограничений на ввод данных, поиск неверных значений
· Выпадающий список
· Автоитоги
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