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Пояснительная записка
Рабочая программа дисциплины (РП) «Microsoft Excel» дополнительной профессиональной программы «Оператор ПЭВМ» разработана и утверждена организацией с учетом потребностей регионального рынка труда, установленных квалификационных требований, отраслевых требований на основе федеральных государственных образовательных стандартов высшего образования по соответствующему направлению подготовки, а также согласно нижеперечисленным нормативно-правовым документам.

Нормативно-правовую базу разработки РП составляют:
- Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;
· Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 1 июля 2013 г. № 499 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным профессиональным программам»;

-
Разъяснения Минобрнауки России об особенностях законодательного и нормативного правового обеспечения в сфере дополнительного профессионального образования № 06-731 от 08.10.2013 г.
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.
Объем дисциплины в часах в соответствии с учебным планом

	Наименование тем и разделов
	Количество часов

	
	Лекции
	Практич. занятия
	Всего по теме

	Тема 1. Введение в Microsoft Excel. Ввод и редактирование данных.
	0,5
	-
	0,5

	Тема 2. Работа с существующим списком данных.
	-
	0,5
	0,5

	Тема 3. Работа с рабочими книгами. Организация рабочих книг.
	0,5
	-
	0,5

	Тема 4. Работа с формулами.
	-
	0,5
	0,5

	Тема 5. Оформление рабочего листа.
	-
	0,5
	0,5

	Тема 6. Построение и редактирование диаграмм. Вывод на печать рабочих листов и диаграмм.
	0,5
	-
	0,5

	Тема 7. Работа с графикой.
	0,5
	-
	0,5

	Зачет.
	-
	0,5
	0,5

	Итого по дисциплине
	2
	2
	4


Календарный учебный график: 1 рабочий день по 4 часа в день.

Содержание разделов программы
Тема 1. Введение в Microsoft Excel. 

Запуск и назначение программы. Структура окна Microsoft Excel. Командные вкладки и их описание.

Создание новой рабочей книги. Перемещение по рабочему листу. Ввод данных на рабочий лист. Редактирование данных в ячейке. Проверка орфографии. Выделение ячеек на рабочем листе. Перемещение, копирование и удаление данных. Использование команд «Повторить» и «Отменить». Использование функции «Автозаполнение». Мгновенное заполнение. Поиск и замена данных.

Тема 2. Работа с существующим списком данных.

Открытие рабочей книги. Сохранение рабочей книги. Сохранение рабочих книг в других форматах.

Тема 3. Работа с рабочими книгами.

Перемещение по рабочей книге. Выделение рабочих листов. Вставка и удаление рабочих листов. Переименование рабочих листов. Перемещение и копирование рабочих листов.

Тема 4. Работа с формулами.

Составление элементарных формул. Автоматическое суммирование строк и столбцов. Нахождение итогов в таблице. Составление формул с помощью Мастера функций. Присвоение имен диапазонам. Копирование и перемещение формул. Составление формул с относительными и абсолютными адресами. Использование математических, статистических, функций даты и времени, логических функций в формулах. Использование команды «Специальная вставка».

Тема 5. Оформление рабочего листа.

Темы для оформления таблиц. Стили ячеек. Изменение формата шрифта: тип, размер, начертание. Применение числовых форматов. Инструмент «Форматировать как таблицу». Копирование форматов в другие ячейки. Объединение ячеек. Перенос текста по словам. Границы и заливка ячеек. Увеличение и уменьшения разрядности. Изменение высоты строк и ширины столбцов. Скрытие и отображение строк и столбцов. Закрепление областей. Вставка и удаление ячеек, строк и столбцов.

Тема 6. Построение и редактирование диаграмм.

Создание диаграмм. Редактирование и форматирование диаграммы. Основные действия при работе с диаграммой.

Предварительный просмотр. Определение области для печати. Настройка разметки и параметров страницы. Колонтитулы. Печать рабочих книг и листов.

Тема 7. Работа с графикой.

Вставка рисунков из файла. Редактирование рисунков. Использование текста «WordArt» и его редактирование. Вставка фигур.

Организационно-педагогические условия
Виды занятий и методики обучения
Цели дисциплины реализуются через лекционный курс и практические занятия.

Квалификация педагогических кадров
Реализацию образовательного процесса обеспечивают:
- преподаватели, имеющие профильное образование и стаж преподавательской деятельности не менее 3-х лет;
- специалисты-практики, имеющие опыт работы в области профессиональной деятельности, соответствующей направленности профессиональной программы;
- представители предприятий и организаций, деятельность которых связана с направленностью реализуемой программы для проведения «круглых столов», деловых игр и мастер-классов.
Материально-технические условия
	Аудиторный фонд
	Оснащены мультимедийными проекторами и ПЭВМ с выходом в интернет, флипчартами, наглядными пособиями.

	Компьютерные классы
	Компьютерный класс на 15 компьютеров (14 рабочих мест и рабочее место преподавателя).

Все компьютеры объединены в локальную сеть с доступом в Интернет по выделенному каналу пропускной способностью 30  Мб/с.  Каждое рабочее место оснащено эргономичной компьютерной мебелью,  включая кресла с регулировками. Классы  соответствуют  нормам  освещенности,  оснащены системами кондиционирования   воздуха.    Компьютеры представлены системами на базе 2-х, 4-х ядерных процессоров Intel и др; объем оперативной памяти 2-8 Гб, современные видеокарты, широкоформатные жидкокристаллические мониторы с диагоналями 19 – 22 дюйма.

	Программное обеспечение
	Операционная система Microsoft Windows 7/8. пакет  офисного  П.О.  Microsoft  Office.  Все программное обеспечение регулярно обновляется.

Все программное обеспечение представлено лицензионными копиями.


Информационные и учебно-методические условия.
Слушателям предоставляется бесплатный доступ к ресурсам библиотеки ЧОУ ДПО «УМЦ «Эврика» и доступ в Интернет.

При использовании Интернета каждый слушатель во время самостоятельной подготовки обеспечивается рабочим местом в компьютерном классе с выходом в Интернет, в соответствии с объемом изучаемых дисциплин.

Помимо рекомендованной литературы в библиотеке имеется электронная версия конспектов лекций по курсу.

Каждый слушатель на время занятий обеспечивается комплектом учебно-методических материалов, содержащим электронные и печатные информационные разработки, учебные видеофильмы (тиражируются по требованию).

Слушатели обеспечиваются раздаточным материалом, необходимым для изучения дисциплин.

Образовательные технологии

(виды занятий и методика обучения)
	Вид учебной работы
	Образовательные технологии, которые используются при проведении учебной работы

	Лекции
	Обозначение теоретических и практических компонентов рассматриваемых вопросов. Установление междисциплинарных связей в ходе разъяснения учебного материала. 

Компьютерные презентации, наглядные пособия, раздаточные материалы

	Семинарские и практические занятия
	Групповая работа, решение задач, деловые игры, тренинги, мастер-классы. Методика «case-study» позволяет развивать умение  анализировать  бизнес-ситуации  и  успешно осуществлять поиск решений для них. У слушателей есть возможность закреплять полученные знания на проводимых в очной форме семинарах и тренингах.

Отнесение информации к личному опыту слушателей, их профессиональной деятельности.

	Самостоятельная работа
	Работа с литературой,  дополнительными материалами, выполнение  тестов  для  самопроверки

	Рефераты
	Слушателям предоставляется бесплатный доступ к библиотеке ЧОУ ДПО «УМЦ «Эврика» и доступ в Интернет


Комплексное изучение учебных дисциплин предполагает овладение материалами лекций, учебной литературой, творческую работу слушателей в ходе проведения практических и интерактивных занятий, а также систематическое выполнение заданий для самостоятельной работы.

В ходе лекций раскрываются основные вопросы в рамках рассматриваемой темы, делаются акценты на наиболее сложные и интересные положения изучаемого материала, которые должны быть приняты слушателями во внимание. Материалы лекций являются основой для подготовки слушателей к практическим и интерактивным занятиям.

Основной целью практических и интерактивных занятий является контроль степени усвоения пройденного материала, хода выполнения обучающимися самостоятельной работы и рассмотрение наиболее сложных и спорных вопросов в рамках темы практического занятия. Ряд вопросов дисциплины, требующих авторского подхода к их рассмотрению, излагаются слушателями в форме реферативных обзоров с последующей их оценкой преподавателем и кратким изложением на практическом занятии или заслушиваются на практических занятиях в виде сообщений (10-15 минут) с обсуждением их слушателями группы. На практических занятиях разбирается методика решения типовых задач.

При проведении занятий в аудитории используется интерактивное оборудование (компьютер, мультимедийный проектор).

Формы аттестации
Текущий контроль знаний и навыков слушателей осуществляется при помощи выполнения индивидуальных/групповых заданий.

Формой итоговой аттестации является зачет.
Оценочные материалы

Вопросы к зачету

1. Сколько строк и столбцов в листе?

2. Для чего нужно выделение данных?

3. Что такое маркер заполнения?

4. Как выделить целиком строку/столбец, весь лист?

5. Как выделить блок клеток с помощью клавиатуры и мышки?

6. Как выделить несмежные элементы данных?

7. Какие и при каких обстоятельствах формы принимает маркер мыши?

8. Перечислите известные вам способы копирования и перемещения данных на листе.

9. Что такое автозаполнение?

10. Как получить арифметическую и геометрическую прогрессии?

11. Как построить последовательность, состоящую из рабочих дат?

12. Как удалить /вставить блоки, столбцы и строки листа?

13. Зачем нужно скрытие столбцов/строк, как это осуществить?

14. Как переименовать, добавлять, удалять рабочие листы?

15. Чем отличаются относительная и абсолютная ссылка? Как установить абсолютную ссылку?

16. Перечислите типы данных в Excel, какие различия?

17. Зачем даются имена клеткам (группам клеток)? Как они присваиваются?

18. Для чего нужно форматирование данных, приведите примеры.

19. Перечислите средства выравнивания данных?

20. Как объединить ячейки?

21. Перечислите параметры шрифтов.

22. Какие следствия возникают в результате применения к числу знака %?

23. Что такое условное форматирование? Сколько и каких секций может быть в условном формате?

24. Как сделать, чтобы в дате отображалось имя месяца и дня недели?

25. Зачем нужен мастер условного форматирования?

26. Для чего нужна проверка ввода и где находятся эти средства?

27. Перечислите три уровня контроля ввода данных?

28. Как скопировать в таблице только форматы?

29. Как можно разбить текст, введенный в ячейку, на две или более строк? 

30. Как можно очистить ячейку? Как можно очистить формат ячейки? В чем различие между этими двумя операциями? Какую из них можно выполнить нажатием клавиши Delete?

31. Можно ли отформатировать шрифтами часть текста, введенного в ячейку?

32. Какие элементы форматирования ячейки вы знаете?

33. Что можно использовать при записи формулы в программе Excel? 

34. Как при записи формулы можно установить ссылку на ячейку?

35. Как в формуле задать интервал ячеек? 

36. Если в формуле присутствует ссылка $B2, как она преобразуется при копировании в разных направлениях? Что происходит со с сылками B2, B$2, $B$2?

37. Можно ли установить ссылки в формулах на ячейки другого рабочего листа или другой рабочей книги? 

38. Какие знаки операций используются в формулах ? 

39. Используется ли какой-нибудь специальный знак в начале записи формулы, в конце?

40. При вводе функций какие преимущества у мастера функций?

41. Что нужно сделать, чтобы использовать в расчетах округленные числа?

42. Какие списки принадлежат к стандартным спискам? 

43. Можно ли создать список пользователя и как это можно сделать?

44. Какой синтаксис имеют функции MS Excel?

45. Какой знак служит разделителем аргументов функции?

46. Как изменить разделитель целой и дробной части?

47. Каким образом при вводе автоматически выравниваются данные, вводимые в ячейки?

48. Можно ли распечатать выделенный интервал ячеек?

49. Можно ли в колонтитуле задать автоматически изменяемую дату и номер страницы?

50. Можно ли выделенный интервал ячеек распечатать в центре листа?

51. Что такое вложенные функции? Как воспользоваться Мастером функций для вложенной функции?

52. Математические функции.

53. Текстовые функции.

54. Функции даты

55. Статистические функции.

56. Где высвечивается адрес активной ячейки?

57. Можно ли изменить ширину колонки?

58. Как изменить высоту строки?

59. Что означают знаки ####, высвечиваемые в ячейке?

60. Как быстро добавить три строки или три колонки перед конкретной колонкой или строкой?

61. Можно ли изменить расположение текста в ячейке?

62. Какие символы для создания числового формата вы знаете?

63. Какой знак операции с символами вы знаете?

64. Можно ли задать отступ текста внутри ячейки?

65. Что такое вертикальное выравнивание текста?

66. Как вставить, удалить, скопировать или переместить рабочий лист? 

67. Можно ли скопировать рабочий лист в другую рабочую книгу, в ту же рабочую книгу?

68. Как быстро можно создать диаграмму?

69. Какие этапы необходимо пройти при использовании мастера построения диаграммы?

70. Как форматируется ось значения?

71. Как произвести сортировку данных?

72. Какие виды фильтрации вы знаете, в чем разница?

73. Автофильтр.

74. Расширенный фильтр

Критерии оценки разных форм контроля
Процедуры оценивания знаний, умений, навыков и (или) опыта деятельности, характеризующих этапы формирования компетенций
Рассматривается трехкомпонентная структура компетенции: знать, уметь, владеть и (или) иметь опыт деятельности. При этом под указанными категориями понимается:

«знать» – воспроизводить и объяснять учебный материал с требуемой

степенью научной точности и полноты;

«уметь» – решать типичные задачи на основе воспроизведения стандартных алгоритмов решения;

«владеть» – решать усложненные задачи на основе приобретенных знаний, умений и навыков, в нетипичных ситуациях.

Для оценивания результатов обучения в виде знаний возможно использование, таких типов контроля, как опрос, тестирование, индивидуальное собеседование, письменные ответы на вопросы и т.д.

Для оценивания результатов обучения в виде умений и владений используются практические контрольные задания, включающие одну или несколько задач (вопросов) в виде краткой формулировки действий (комплекса действий), которые следует выполнить, или описание результата, который нужно получить.

Критерии оценивания знаний слушателей на зачете
Примерное время подготовки слушателей к ответу на вопросы зачета может быть в диапазоне от 5 до 10 минут. 
Проверка качества подготовки слушателей на зачете заканчивается выставлением отметок («зачтено», «не зачтено»).

Критерии оценки знаний должны устанавливаться в соответствии с требованиями к программе профессиональной переподготовки, исходя из действующих учебных планов и программ, с учётом характера конкретной дисциплины, а также будущей практической деятельности выпускника.

Общие критерии оценок:

«Зачтено» - слушатель владеет знаниями предмета в полном объеме учебной дисциплины, достаточно глубоко осмысливает дисциплину; самостоятельно, в логической последовательности и исчерпывающе отвечает на все вопросы билета, подчеркивая при этом самое существенное, умеет анализировать, сравнивать, классифицировать, обобщать, конкретизировать и систематизировать изученный материал, выделять в нем главное: устанавливать причинно-следственные связи; четко формирует ответы, решает ситуационные задачи повышенной сложности; хорошо знаком с основной и дополнительной литературой, увязывает теоретические аспекты предмета с практическим применением в будущей профессиональной деятельности.

«Не зачтено» - слушатель не освоил обязательного минимума знаний предмета, не способен ответить на вопросы билета даже при дополнительных наводящих вопросах экзаменатора.

Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины
Основная литература
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Дополнительная литература
3. Васильев, А.Н. Числовые расчеты в Excel. Учебное пособие/ А.Н. Васильев. – Спб.: Лань, 2014. – 608 с.
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