Аннотация
рабочей программы дисциплины

«Microsoft Excel»

Цель и задачи дисциплины
Целью дисциплины является знакомство с назначением и возможностями программы Microsoft Excel, изучение её интерфейса, приобретение навыков работы с электронными таблицами.
Основные задачи:

- Закрепить теоретические знания при изучении MS Excel

- Развить умения рационально применять возможности MS Excel;

- Выработать практические навыки расчетов с помощью MS Excel;

- Продемонстрировать анализ полученных с помощью MS Excel результатов.

Планируемые результаты обучения

К ожидаемым результатам реализации программы относятся:

знание:

- назначение и основные возможности  Microsoft Excel;
- понятие формулы, ссылки в программе;
- основные приемы форматирования текста;

- особенности предварительного просмотра документа в программе, параметры печати документа.
умение:
- создавать, редактировать и форматировать документ;
- перемещаться по документу;
- работать с листами книги;
- писать формулы;
- готовить документ к печати и распечатывать.
Структура дисциплины
Введение в Microsoft Excel. Ввод и редактирование данных. Работа с существующим списком данных. Работа с рабочими книгами. Организация рабочих книг. Работа с формулами. Оформление рабочего листа. Построение и редактирование диаграмм. Вывод на печать рабочих листов и диаграмм. Работа с графикой.

Общая трудоемкость дисциплины

4 академических часа.

Форма контроля

Итоговая аттестация – зачет.

Составитель

Рабчук Лидия Николаевна – преподаватель.
