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Основы компьютерной грамотности. Основы работы с электронными таблицами 

MS Excel 2000 [Электронный ресурс] : для начинающего пользователя. - 

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

 

Тема: Понятие электронной таблицы, ввод и редактирование 

данных 

Основные навыки: 

 Запуск программы Excel 

 Ввод данных в ячейку 

 Редактирование данных в ячейке 

 Изменение ширины столбцов 

 Изменение высоты строк 

 Выделение группы ячеек 

 Удаление данных 

 Создание обрамления таблицы 

 Объединение и центрирование данных 

 Задание режима переноса по словам 

Тема: Создание формул для обработки данных. Редактирование 

таблиц 

Основные навыки: 

 Создание формулы 

 Распространение формулы 

 Использование автосуммирования 

 Добавление столбцов 

 Добавление строк 

 Удаление столбцов/строк 

 Добавление ячейки 

Тема: Рабочие листы. Сложные формулы 

Основные навыки: 

 Переход на другой рабочий лист 

 Удаление рабочего листа 

 Добавление нового рабочего листа 

 Переименование рабочего листа 

 Перемещение рабочего листа 

 Создание формул с абсолютной адресацией 

Тема: Создание и редактирование диаграмм 

Основные навыки: 



 Построение диаграммы 

 Изменение размеров диаграммы 

 Перемещение диаграммы 

 Редактирование диаграммы 

o Добавление данных в диаграмму 

Тема: Настройка книги 

Основные навыки: 

 Установка защиты листа 

 Установка защиты книги 

 Снятие защиты листа/книги 

 Установка/снятие пароля на открытие файла 

 Настройка параметров страницы 

Тест: Основы работы с электронными таблицами MS Excel 


