
Программа курса
«Пользователь Microsoft Excel. Уровень 1: Работа с электронными 

таблицами»
Номер Название темы Количество 

часов Описание темы

1 Настройка и приемы 
работы в Excel 0,7

Общие сведения и настройка интерфейса Excel 2013 под нужды 
пользователя.
Эффективные приёмы работы с книгами Excel 2013.
Приемы быстрого ввода данных и их редактирование.

2 Списки и 
форматирование 0,8 Создание списков автозаполнения. 

Форматирование данных в книге.

3
Поиск, замена, 
сортировка и 

фильтры
0,8 Поиск и замена данных и форматов. Сортировка данных (обычная, 

многоуровневая, по формату). Фильтры.

4
Формулы, мастер 
функций, стили 

ссылок
2

Формулы и функции. Виды и стили ссылок. Создание связей внутри 
книги и между книгами. Работа с мастером функций. Примеры 
использования наиболее популярных функций.

5 Печать таблиц 0,7 Полезные настройки окна программы. Подготовка к печати и печать 
таблиц.

6
Графическое 

представление 
данных

2 Графическое представление данных в Excel. Создание диаграмм, 
использование спарклайнов. Создание графических объектов.
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