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Программа курса 
«Пользователь Microsoft Excel» 

Номер Название темы Количество 
часов Описание темы 

1 
Интерфейс и основные 

механики 6 

Вводное представление основных элементов 
интерфейса, рассмотрение вкладок и групп, 
описание их основного назначения. 
Рассмотрение панелей формул, быстрого доступа, а 
также строки состояния. 
Использование ряда важных сочетаний клавиш для 
оптимизации значимых действия внутри книги и 
листа. 
Манипулирование базовыми механизмами, 
необходимыми для решения простых и сложных 
задач. 
Работа с основными операциями в рамках 
рассмотренного интерфейса программы. 
Анализ инструмента автозаполнения и прогрессии 
для создания списка значений, календарей и т.п. 
Работа с основными форматами данных, 
рассмотрение специфики текстового, процентного 
формата для преодоления типичных ошибок. 
Проведение манипуляций с типами ссылок для 
решения разных задач. 
Знакомство с базовыми функциями и их быстрым 
вводом. 
Рассмотрение имен вместо функций для ускорения 
вычислений на листе. 
Работа в режиме двух окон с разными листами 
одной книги. 

2 
Таблица и диаграмма 

как объект 4 

Работа с таблицей как объектом: создание таблицы, 
работа с ее основными характеристиками (срезы, 
дублированные заголовки, дизайн). 
Проведение вычислений внутри Таблицы, 
преимущества авторастягивания формул и 
форматов. 
Проведение вычислений снаружи Таблицы, 
обращение к ее полям как альтернатива ссылкам. 
Анализ итогов Таблицы как объекта. 
Работа с диаграммой как объектом. 
Анализ роли Таблицы как объекта при построении 
диаграммы. 
Проведение основных операций форматирования на 
трех базовых видах диаграмм – с группировкой, с 
накоплением и нормированной. 
Создание вспомогательной шкалы диаграммы в виде 
графика и манипулирование ей. 
Применение спарклайнов и заливка на них 
минимального и максимального значений. 
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3 Фильтрация и поиск данных 4 

Работа с основными инструментами анализа данных 
с Главной Вкладки (группа Редактирование). 
Изучение сортировки, многоуровневой сортировки, 
сортировки по цвету, рассмотрение подходов 
к отмене сортировки. 
Работа с повторением сортировки для вновь 
добавленных строк. 
Знакомство с фильтрацией: рассмотрение двух 
подходов к фильтру текстовых значений (одно-два 
из многих или исключая несколько), расширенные 
параметры для дат и чисел. 
Анализ повторения параметров фильтрации для 
новых строк. 
Изучение методов поиска и замены, анализ 
расширенных параметров: учет регистра, ячейки 
целиком, параметров формата. 
Анализ дополнительных настроек при поиске и 
замене данных: направление поиска, глобальность 
(выделенная область, лист, книга). 
Работа с основными параметрами печати (области 
печати, колонтитулы, повторение заголовков, 
масштабирование данных). 

4 Итоговая аттестация 2 Зачет по итогам тестирования. 
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