
Программа курса
«Специалист Microsoft Excel. Уровень 2: Профессиональная 

работа»
Номер Название темы Количество 

часов Описание темы

1 Вычисления в 
Microsoft Excel. 4

Вычисления в Microsoft Excel. Формулы, различные виды ссылок;
Использование именованных диапазонов в формулах;
Встроенные функции:
математические;
статистические;
ссылки и массивы;
логические;
текстовые;
функции даты;
Причины возникновения и исправление ошибок в формулах.

2 Форматирование. 3
Условное форматирование. Настройка автоматического изменения 
оформления ячейки в зависимости от её содержимого. Создание и 
управление правилами форматирования.

3
Инструменты 
проверки и 

подготовки данных. 
3

Правила проверки данных. Примеры использования правил проверки 
данных. Работа с окном "Проверка вводимых значений". Создание 
выпадающих списков. 

4
Работа с большими 

табличными 
массивами.

4
Работа с большими табличными массивами. Удаление дубликатов. 
Сортировка данных. Поиск и фильтрация данных. Промежуточные 
итоги. Консолидация данных.

5
Анализ данных с 

помощью сводных 
таблиц. 

3

Анализ данных с помощью сводных таблиц.  Создание и 
преобразование сводных таблиц;
Настройка полей, добавление вычисляемых полей;
Группировка полей;
Сводные диаграммы;
Обновление сводных таблиц и диаграмм.

6 Безопасность. 2

Общий доступ к книге. Защита ячеек, листов и рабочих книг. 
Совместная работа и защита данных. Предоставление общего доступа 
к книге. Защита данных: защита ячеек листа от изменений. 
Выборочная защита диапазонов для разных пользователей. Защита 
структуры листов. Шифрование книги.

7 Итоговая аттестация 1 Итоговая аттестация
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