
ПРОГРАММА КУРСА
«Ýëåêòðîííûå òàáëèöû Excel»

Ïðîäîëæèòåëüíîñòü îáó÷åíèÿ 7 ìåñÿöåâ (112 ÷àñов).
Ðåêîìåíäóåìîå âðåìÿ èçó÷åíèÿ ìàòåðèàëà îäíîãî учебного журнала (2 óðîêà) – 16 ÷àñîâ.

Óðîêè 1-2		 Çàïóñê Microsoft Excel. Ðàáî÷àÿ îáëàñòü Microsoft Excel. Ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ è ìåíþ. 
Íàñòðîéêà êîíôèãóðàöèè ïàíåëåé èíñòðóìåíòîâ è ìåíþ. Ôàéëîâûå îïåðàöèè: ñîçäàíèå,  
îòêðûòèå,  ñîõðàíåíèå è ïîèñê ôàéëîâ. Èìïîðò è ýêñïîðò ôàéëîâ.

Óðîêè 3-4		 Ðàáîòà ñ ëèñòîì Microsoft Excel: ïåðåìåùåíèå ïî ëèñòó è âûäåëåíèå ÿ÷ååê,  ââîä 
÷èñåë è òåêñòà,  çàùèòà äàííûõ. Ââîä è ðåäàêòèðîâàíèå ôîðìóë. Àäðåñàöèÿ äàííûõ,  
ïðèñâîåíèå èìåí ÿ÷åéêàì è äèàïàçîíàì.

Óðîêè 5-6		 Ôîðìàòèðîâàíèå ÷èñåë è òåêñòà. Ôîðìàò ÿ÷ååê. Ôîðìàòèðîâàíèå îôîðìëåíèÿ ëèñòà. 
Óñëîâíîå ôîðìàòèðîâàíèå. Èñïîëüçîâàíèå ñòèëåé è øàáëîíîâ.

Óðîêè 7-8		 Ðåäàêòèðîâàíèå ëèñòîâ. Äîáàâëåíèå/óäàëåíèå ñòðîê è ñòîëáöîâ. Êîïèðîâàíèå è ïåðåíîñ 
äàííûõ è ôîðìóë. Ïîèñê è çàìåíà äàííûõ. Ñòðóêòóðèðîâàíèå ðàáî÷èõ ëèñòîâ.

Óðîêè 9-10	 Ðàáîòà ñ êíèãàìè Microsoft Excel. Ïåðåìåùåíèå,  êîïèðîâàíèå è óäàëåíèå ëèñòîâ êíèãè. 
Çàùèòà êíèãè. Ñîçäàíèå è ðåäàêòèðîâàíèå ãðàôè÷åñêèõ îáúåêòîâ. Óïðàâëåíèå âûâîäîì 
îáúåêòîâ è èõ çàùèòà.

Óðîêè 11-12	Âíåäðåíèå è ñâÿçûâàíèå îáúåêòîâ. Ïîñòðîåíèå è íàñòðîéêà äèàãðàìì. Ðàáîòà ñ äàííûìè 
äèàãðàììû.

Óðîêè 13-14	Èñïîëüçîâàíèå âñòðîåííûõ ôóíêöèé Excel. Ñîçäàíèå è ââåäåíèå ñïèñêîâ. Ñîðòèðîâêà 
è ôèëüòðàöèÿ äàííûõ. Ïå÷àòü ëèñòîâ: óñòàíîâêà ïàðàìåòðîâ ïå÷àòè ñòðàíèöû,  
ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð.


