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Программа курса 
«Специалист Microsoft Excel» 

Номер Название темы Количество 
часов Описание темы 

1 

Логические операторы, 
поэтапное вычисление формул 

и функций и имена 
для диапазонов 

4 

Работа с логическими операторами, применение их 
в формулах для сравнения значений и преодоления 
возможных ошибок. 
Демонстрация поэтапного вычисления формул. 
Применение имен для ячеек, диапазонов, формул 
для повышения наглядности расчетов. 
Работа с датами через формулы, включенный и 
не включенный день. 
Оперирование с формулами, ссылающимися 
на другие книги: обновление и изменение связей. 

2 
Расчетные функции с одним 
или несколькими критериями 4 

Анализ понятия критерий в функциях 
СРЗНАЧЕСЛИ, СЧЕТЕСЛИ и СУММЕСЛИ. 
Разбор тестовых и числовых критериев. 
Обращение к нескольким критериям одновременно. 
Использование символов подстановки («*» и «?») 
для изменения режима поиска критерия. 
Применение таблицы как объекта для увеличения 
надежности и продуктивности работы 
критериальных функций. 

3 
Поиск и подстановка, 

написание условий 4 

Подробный разбор функции ВПР и ее 
составляющих. 
Работа с точной подстановкой данных. 
Работа с приблизительной подстановкой. 
Сравнение двух таблиц один к одному на основе 
ВПР. 
Анализ функции ЕСЛИ с точки зрения возможных 
условий (одиночных или с участием функций «И» 
и «ИЛИ»). 
Применение ЕСЛИ внутри другой ЕСЛИ для трех 
условий. 

4 
Работа с датой и текстом 

с помощью функций 4 

Вычисление основных тестовых функций: сцепка 
данных и получение подстрок из строк. 
Работа с удалением лишних пробелов и регистром. 
Знакомство с инструментом мгновенного 
заполнения данных. 
Разделение общего склеенного столбца данных на 
составляющие по ряду оснований. 
Анализ основных функций даты – вычисление 
календарных и рабочих дней. 
Применение таблицы как объекта для создания 
таблицы переменных праздников. 
Разбор пользовательской схемы выходных. 
Работа с функцией ДОЛЯГОДА в сочетании с 
ЦЕЛОЕ для вычисления полных лет сотрудников. 
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5 Условное форматирование 4 

Разбор центральной логики УФ и роли таблиц как 
объект при растягивании правил на новые строки. 
Работа с уже имеющимися правилами выделения 
ячеек, гистограммами, цветовыми шкалами, 
значками. 
Редактирование уже имеющихся правил УФ. 
Анализ приоритета действий правил УФ. 
Создание своих правил УФ для заливки целых строк 
таблицы по ключевому столбцу правила, верное 
построение типов ссылок при этом. 
Манипулирование видимостью правил УФ: удаление 
или временная отмена. 

6 
Проверка, вставка, 

наборная фильтрация и защита 
данных 

4 

Манипулирование инструментами проверки данных: 
создание ограничение на ввод данных по 
определенным основаниям, а также создание 
списков. 
Работа с окном проверки, написание справочной 
информации в нем для указания на ошибку 
в проверке данных. 
Анализ уровней разрешений проверки данных: 
возможность ввода данных, не соответствующих 
проверке данных. 
Выделение проверки данных на листе и работа 
с нахождением неверно введённых данных. 
Применение функций даты внутри проверки данных. 
Подходы к работе с уровнями защиты данных: 
книга, структура, лист. 
Подготовка листа к защите: скрытие формул, 
создание разрешенных для редактирования областей 
(диапазонов), предоставление персональных паролей 
к определенными диапазонам. 
Снятие защиты листа без знания пароля. 
Работа со специальным выделением: формулы, 
константы, пустые ячейки, условное 
форматирование. 
Работа со специальной вставкой: значения, 
формулы, форматы, связи, примечания. 
Транспонирование и вставка связанных 
и несвязанных картинок через специальную вставку. 
Работа с наборной фильтрацией: создание 
независимых наборов, также применение фильтров 
«между» в них. 
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7 
Сведение данных в отчет: 
консолидация и сводные 

таблицы 
6 

Подготовка исходных данных: удаление дубликатов, 
а также создание уникальных списков через 
одноименный инструмент для анализа всех 
имеющихся ошибок в данных (опечатки, лишние 
пробелы и т.п.). 
Изучение инструмента консолидации: проведение 
консолидации на листе и по ряду книг. 
Освоение построения структуры через 
промежуточные итоги. 
Подробный анализ инструмента «сводная таблица». 
Роль таблицы как объекта при создании сводной. 
Гибкость сводной таблицы и характер ее данных 
в виде отчета. 
Создание новых данных на основе сводной: метод 
группировки, а также вычисляемые поля. 
Анализ фильтров сводной: фильтры по столбцам 
и строкам самой сводной, фильтры как поле 
сводной, фильтры с расширенными условиями, 
временные шкалы, срезы. 
Интерактивность сводной таблицы, управление 
несколькими сводными через срезы. 
Создание стандартных вычислений (неявных мер) 
в сводной – сумма, среднее значение, кол-во и т.п. 
Написание дополнительных вычислений: процент 
от итога, понятие родительской строки, создание 
рейтингов показателей. 
Знакомство с управлением внешнего вида сводной: 
показ промежуточных и общих итогов сводной 
таблицы. 
Применение условного форматирования в сводной 
таблице. 

8 Итоговая аттестация 2 Зачет по итогам тестирования. 
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2. УЧЕБНЫЙ ПЛАН ДПП

2.1. Категория слушателей ДПП 

Имеющаяся квалификация (требования к слушателям) - к освоению ДПП 

допускаются лица, имеющие среднее профессиональное и/или высшее образование. 

2.2. Общая трудоёмкость программы, аудиторная и самостоятельная работа 

Общая трудоемкость программы 32 академических часа, из них 16 академических 

часа аудиторной работы, 14 академических часов самостоятельной работы и 

2 академических часа итоговой аттестации. 

2.3. Форма обучения 

Форма обучения по ДПП - очная с применением дистанционных образовательных 

технологий. 

2.4. Учебный план 

ДПП «Специалист Microsoft Excel» реализуется одним модулем. 

В том числе 
№ Наименование Форма Всего, 

Практ. Самост. Итоговая 
п/п темы, модуля контроля час Лекции 

работа занятия аттестация 

Логические операторы, 
Практ. 

поэтапное вычисление 
1. 

формул и функций и 
задание, 4 1 1 2 -

тест 
имена для диапазонов 

Расчетные функции с Практ. 
2. одним или несколькими задание, 4 - 2 2 -

критериями тест 

Поиск и подстановка,
Практ. 

3. 
написание условий

задание, 4 - 2 2 -

тест 

Работа с датой и текстом с 
Практ. 

4. 
помощью функций 

задание, 4 - 2 2 -

тест 

Практ. 
5. Условное форматирование задание, 4 - 2 2 -

тест 

Проверка, вставка, Практ. 
6. наборная фильтрация и задание, 4 - 2 2 -

защита данных тест 
Сведение данных в отчет: Практ. 

7. консолидация и сводные задание, 6 - 4 2 -

таблицы тест 
8. Итоговая аттестация Зачет 2 - - - 2 

итого - 32 1 15 14 2 
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Оценка эффективности каждого варианта 
решения как соотношения между ожидаемым 

уровнем использования ресурсов и ожидаемой 

ценностью. 

4.1.4 Содержание курса 

Тема 1. Логические операторы, поэтапное вычисление формул и функций и имена для 

диапазонов (4 часа) 

Лекции (1 час). Демонстрация и описание основных логических операторов, 

принципов работы с окном вычисления формул, а также возможностей имен. 

Практические занятия (1 час). Работа по закреплению знаний о механиках формул и 

имен. 

Итог работы: умение быстро заполнять формулы, заменяя смешанные ссылки на 

имена диапазонов с возможностью регулирования их области действия, а таюке умение 

работать через окно вычисления формул. Понимание роли логических операторов внутри 

формул. 

Самостоятельная работа (2 часа). Выполнение практического задания, подготовка к 

тесту. 

Тема 2. Расчетные функции с одним или несколькими критериями (4 часа) 

Практические занятия (2 часа). Работа с понятием критерий в функциях. 

Итог работы: умение оперировать с функциями счета, суммирования, среднего 

значения по одному или нескольким критериям (числовыми, текстовыми, завязанными на 

дате). Понимание роли подстановочных символов при поиске соответствий критерию. 

Самостоятельная работа (2 часа). Выполнение практического задания, подготовка к 

тесту. 

Тема 3. Поиск II подстановка, написание условий (4 часа) 

Практическая работа (2 часа). Работа с поиском и подстановкой данных (ВПР). 

Итог работы: освоение логики задач на подстановку данных из одной таблицы 

(справочника) в другую таблицу (факта) по ключевому слову, имеющемуся в обоих 

таблицах. Успешное использование ВПР в режиме приблизительного и точного поиска при 

подстановке. Понимание ВПР как инструмента для сравнения двух таблиц и имен как 

констант для "кодирования" сложных функций через простое имя. Умение "маскировать" 

ошибки НД любым другим значением. 
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Освоение функции ЕСЛИ, умение писать условия в ней и сочетать с другими 

логическими функциями, а также модифицировать ее для работы с более чем двумя 

условиями. Умение использовать умные таблицы и мастер функций в контексте данных 

вычислений. 

Самостоятельная работа (2 часа). Выполнение практического задания, подготовка к 

тесту. 

Тема 4. Работа с датой 11 текстом с помощью функций (4 часа) 

Практическая работа (2 часа). Работа с функциями даты и текста. 

Итог работы: освоение всего спектра текстовых функций, возможность «умной» 

нарезки текста и сшивания его фрагментов через функции, а также владение инструментами 

«Текст по столбцам» и «Мгновенное заполнение». Овладение способами вычисления 

разницы дат в числах, годах, отстающих на определенный срок датах с настройкой 

выходных и праздников. 

Самостоятельная работа (2 часа). Выполнение практического задания, подготовка к 

тесту. 

Тема 5. Условное форматирование (4 часа) 

Практическая работа (2 часа). Работа с условным форматированием. 

Итог работы: освоение всех этапов создания собственных форматов по условиям: 

заготовки правил (меньше, больше, между, первые Х, выше среднего и т.п.), готовые 

визуализации (гистограммы, наборы значков, цветовые шкалы) и их настройки, свои 

правила для применения формата (заливки) столбца для всей строки таблицы. Умение 

кастомизировать уже имеющиеся правила, а также распространять их на новые строки с 

участием объекта Умная Таблица (excel tаЫе). 

Самостоятельная работа (2 часа). Выполнение практического задания, подготовка к 

тесту. 

Тема 6. Проверка, вставка, наборная фильтрация и защита данных (4 часа) 

Практическая работа (2 часа). Работа с проверкой данных и ошибками в них, со 

специальной вставкой, наборным фильтром и защитой данных. 

Итог работы: умение делать наборы в фильтрах, т.е. применять фильтр к двум 

независимым категориям с их отличительными признаками, к примеру, показать только 

фирму А и ее показатели за январь и фирму Б и ее показатели за февраль. Умение применять

в таких наборах фильтрацию числовых значений по типу «Между». 
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Освоение всего диапазона защит и проверок данных (ограничение на ввод по 

условиям, создание списков и окон подсказок к ним, работа с защитой листа, структуры и 

книги) и навык снятия защиты с листа без знания пароля. Наконец, формирование навыков 

специальной вставки и выделения данных. 

Распознавание вероятных причин разных типов ошибок по их ключевым маркерам, 

а также умение прослеживать зависимости формул при поиске причины ошибки. 

Самостоятельная работа (2 часа). Выполнение практического задания, подготовка к 

тесту. 

Тема 7. Сведение данных в отчет: консолидация и сводные таблицы (6 часов) 

Практическая работа (4 часа). Освоение всех механизмов сведения данных в отчет. 

Итог работы: навыки работы с такими инструментами как консолидация данных (на 

листе и по разным книгам). 

Навык оперирования со сводными таблицами: понимание структуры полей и 

мгновенное манипулирование ей; владение всеми фильтрами (срезы, временная шкала, 

фильтр как поле сводной, внутренние фильтры по столбцам и строкам, условные фильтры, 

фильтры через диаграмму); работа с различными вычислительными полями (основными и 

дополнительными); свободное владение навыком создания своих полей и группировок, а 

также умение работать с готовой группировкой дат; манипулирование несколькими 

сводными и одновременной их фильтрацией. 

Самостоятельная работа (2 часа). Выполнение практического задания, подготовка к 

тесту. 

4.1.5. Оценочное средство для текущего контроля (формулировка практических заданий и 

примерные вопросы теста): 

Тема 1. 

Решение 4 кейсов на типологию ссылок, а также I дополнительного кейса на 

нестандартное применение смешанных ссылок 

Решение 4 кейсов на применение уже созданных имен и I кейса на создание своего 

имени при вычислениях. 

Тест: 3 вопроса 

1. Что дает вызов команды вычислить формулу?

Поэтапное вычисление формулы 

Мгновенное вычисление формулы 

Подсказки при вычислении формулы 

11 
































