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Основы компьютерной грамотности. Анализ данных в электронных таблицах MS 

Excel 2000 [Электронный ресурс] : для опытного пользователя. - Электронные 

данные. - М. : АСС-бюро, [Б.г.]. – 1 электрон.опт.диск (CD-ROM). 

 

Тема: Импорт и экспорт данных 

Основные навыки 

 Импортирование данных из текстовых файлов различной структуры 

 Импортирование данных с использованием мастера текстов 

 Импортирование данных с использованием кнопки «Открыть» 

 Копирование и перенос данных между Word и Excel 

Тема: Использование мастера функций, сложные формулы 

Основные навыки 

 Создание относительных, абсолютных и смешанных ссылок на ячейки 

 Выполнение циклических вычислений 

 Ввод функций с использованием мастера 

 Использование функций массивов 

 Отслеживание влияющих и зависимых ячеек 

Тема: Макросы 

Основные навыки 

 Запись определенных действий в виде макроса 

 Выполнение макроса 

 Назначение макроса кнопке 

 Удаление макроса 

 Создание собственных функций 

Тема: Шаблоны 

Основные навыки 

 Создание шаблона стандартной рабочей книги 

 Создание шаблона стандартного рабочего листа 

 Создание нового шаблона рабочей книги 

 Использование, создание стилей 

 Копирование форматов 

 Условное форматирование 

Тема: Обработка и анализ данных 

Основные навыки 

 Использование фильтра 

 Закрепление областей 



 Создание сводных таблиц 

 Создание таблиц подстановки с одним входом 

 Создание таблиц подстановки с двумя входами 

 Создание сценария 

 Подбор параметра 

Тема: Работа с несколькими книгами 

Основные навыки 

 Создание формул с внешними ссылками 

 Связывание данных 

o Проверка связей 

o Замена формул значениями 

 Консолидация данных 

o Консолидация данных с помощью формул 

o Консолидация данных с помощью специальной вставки 

o Консолидация данных с помощью команды меню 

Тест «Анализ данных в электронных таблицах MS Exсel» 


