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Учебная программа
Excel
Тема 1.  
1. Основы работы в Excel, устройство интерфейса программы. 

· Главные элементы окна программы (рабочая область, меню, панели).

· Элементы рабочей области (полосы прокрутки, координаты ячеек).

· Отображение информации в строке состояния системы.

· Ввод данных в таблицу и их редактирование.

· Осуществление операций вставки и копирования с различными объектами (ячейки, столбцы, строки).
2. Внешний вид таблицы. 

· Шрифт и формат ячеек, выравнивание текста.

· Обрамление и заливка ячеек таблицы.

· Использование встроенных форматов данных Excel.

· Оформление проектов с помощью специальных инструментов.

3. Порядок ввода данных в таблицы. 

· Работа с базой данных, созданной в Excel.

· Операции с записями в базах данных: ввод новой записей, удаление, изменение, поиск данных.

· Методы сортировки списка.

4. Применение функций и формул в таблицах Excel. 

· Для чего нужны формулы и функции, как они действуют.

· Использование стандартных функций.

· Тонкости работы с формулами: фиксированные и плавающие имена ячеек и их поведение при копировании и перемещении записей.

· Работа с мастером создания функций.

· Пользовательские функции.

· Практическое занятие: осуществление расчёта доходов с помощью таблицы с формулами.

5. Построение графиков и диаграмм. 

· Использование мастера диаграмм.

· Автоматическое и ручное форматирование и редактирование.

· Размещение графических объектов на листе с таблицей, их привязка и поведение при печати.

6. Оптимизация работы с помощью макросов. 

· Запись макроса.

· Редактирование последовательности действий в макросе и его отладка в редакторе VisualBasic.

7. Обобщение данных: Сводные таблицы. 

· Создание сводных таблиц с помощью мастера.

· Методики консолидации данных.

· Формирование структуры листа.
Тема 2.

8. Счета-фактуры: расчет НДС, надбавок, скидок по формулам.
9. Прайсы: оформление, изменение информации, пересчет табличных значений.
10. Зачет (собеседование).
