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УЧЕБНО-ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН 

дополнительная профессиональная программа 

программа повышения квалификации  

«Excel. Уверенный пользователь» 
 

Категория слушателей: специалисты со средним профессиональным образованием, специалисты с 

высшим образованием  

Срок обучения – 72 часа, включая все виды аудиторной и внеаудиторной (самостоятельной) работы 

слушателя. 

Форма обучения – заочная (с применением дистанционных образовательных технологий) проводится 

без отрыва от производства по месту нахождения слушателя через Интернет в соответствии с учебно-

тематическим планом, обязательным изучением учебных материалов, расположенных на платформе 

дистанционного обучения АНО УЦ ДПО «Академия» https://sdo.anodpo.ru/, и сдачей итоговой 

аттестации. 

 

№ 

Раздела 

темы 

Наименование разделов и дисциплин 
Всего 3 

часов 

В том числе:  Форма  

аттестации 
Лекци

и1, 

СР2 

ДОТ4 

1 2 3 4 5 6 

Раздел 1 Базовые возможности Excel 11  11  

Тема 1.1 Параметры программы 1  1  

Тема 1.2 Горячие клавиши 1  1  

Тема 1.3 Автозаполнение ячеек 1  1  

Тема 1.4 Мгновенное заполнение 1  1  

Тема 1.5 Различные типы ссылок 1  1  

Тема 1.6 Формат ячеек 1  1  

Тема 1.7 Работа с гиперссылкой 1  1  

Тема 1.8 Разъединение и сцепление данных 1  1  

Тема 1.9 Связывание листов и рабочих книг 1  1  

Тема 1.10 Работа с функцией округления 1  1  

Тема 1.11 Работа с датами и временем 1  1  

Раздел 2 Встроенные функции Excel 13  13  

Тема 2.1 
Применение различных типов встроенных 

функций 1  1 
 

 

https://sdo.anodpo.ru/


Тема 2.2 Работа с функциями СТРОЧН, ПРОПИСН 1  1  

Тема 2.3 Работа с функцией ЛЕВСИМВ и ПРАВСИМВ 1  1  

Тема 2.4 Работа с функцией ПОИСК и ПСТР 1  1  

Тема 2.5 Удаление пробелов 1  1  

Тема 2.6 Работа с функцией СУММ 1  1  

Тема 2.7 Работа с функцией СУММЕСЛИ 1  1  

Тема 2.8 Работа с функцией СУММЕСЛИМН 1  1  

Тема 2.9 Работа с функцией СЧЁТ и СЧЁТЕСЛИ 1  1  

Тема 1.10 Работа с функцией СЧЁТЕСЛИМН 1  1  

Тема 2.11 Работа с функцией МИН, МАКС, СРЗНАЧ 1  1  

Тема 2.12 Работа с функцией НАИМЕНЬШИЙ и 

НАИБОЛЬШИЙ 1  1 
 

Тема 2.13 Другие функции 1  1  

Раздел 3 Функции и формулы в сложных задачах 13  13 
 

Тема 3.1 Работа с функцией ЕСЛИ 1  1  

Тема 3.2 Работа с функцией ЕСЛИ + И 1  1  

Тема 3.3 Работа с функцией ЕСЛИОШИБКА 1  1  

Тема 3.4 Работа с функцией ЕСЛИ + ИЛИ 1  1  

Тема 3.5 Работа с функцией ЕСЛИ + ЕСЛИ 1  1  

Тема 3.6 Работа со сложной функцией ВПР 1  1  

Тема 3.7 Работа со сложной функцией ГПР 1  1  

Тема 3.8 Работа с функцией ИНДЕКС + ПОИСКПОЗ 1  1  

Тема 3.9 Использование именованных диапазонов 1  1  

Тема 3.10 Работа с правилом проверки данных 1  1  

Тема 3.11 Создание выпадающих списков 1  1  

Тема 3.12 Защита ячеек, листов 1  1  

Тема 3.13 Рабочие книги. Защита рабочих книг 1  1  

Раздел 4 Работа с большими массивами данных 6  6 
 

Тема 4.1 Работа с фильтром 1  1  

Тема 4.2 Расширенный фильтр, диапазон условий 1  1  

Тема 4.3 Удаление дубликатов 1  1  

Тема 4.4 Простая и многоуровневая сортировка 1  1  

Тема 4.5 Работа с правилами условного форматирования 1  1  

Тема 4.6 Экспресс-анализ 1  1  



Раздел 5 Сводные таблицы в Excel. Анализ данных 8  8 
 

Тема 5.1 
Создание диаграмм с 2 осями 

1  1 
 

 

Тема 5.2 Создание сводных таблиц 
1  1 

 

Тема 5.3 Преобразование сводных таблиц 1  1  

Тема 5.4 Сводные диаграммы 1  1  

Тема 5.5 Настройка полей сводной таблицы 1  1  

Тема 5.6 Добавление вычисляемых полей в сводную 

таблицу 1  1 
 

Тема 5.7 Дополнительные вычисления в сводных 

таблицах 1  1 
 

Тема 5.8 Умные таблицы 1  1  

Раздел 6 Макросы в Microsoft Excel 8  8 
 

Тема 6.1 
Макрорекордер 

1  1 
 

 

Тема 6.2 Запись макросов макрорекордером 1  1  

Тема 6.3 Редактирование макросов 1  1  

Тема 6.4 Создание кнопок для запуска макросов 1  1  

Тема 6.5 Создание пользовательских функций 1  1  

Тема 6.6 Редактирование пользовательских функций 1  1  

Тема 6.7 Использование абсолютных ссылок при записи 1  1  

Тема 6.8 Использование относительных ссылок при 

записи 1  1 
 

Раздел 7 Google-документы 11  11 
 

Тема 7.1 
Особенности работы в Таблицах: «плюсы» и 

«минусы» 1  1 
 

Тема 7.2 Работа с интерфейсом 1  1  

Тема 7.3 Работа по сбору данных с разных вкладок 1  1  

Тема 7.4 Сводные таблицы в Гугл 1  1  

Тема 3.5 Импорт данных в Гугл Таблицы 1  1  

Тема 7.6 Встроенные функции: MAXIFS, 

СУММЕСЛИМН, FILTER, ВПР, UNIQUE 1  1 
 

Тема 7.7 Аналитика данных по столбцам 1  1  

Тема 7.8 Условное форматирование 1  1  

Тема 7.9 Работа с запросами, функция QUERY 1  1  

Тема 7.10 Limit; Where; Group by; Select 1  1  

Тема 7.11 Скалярные функции в запросах 1  1  

Раздел 8 Итоговая аттестация 2  2 тестирование 



 Итого 72  72  

*Примечание: 
 1   Для всех видов аудиторных занятий (лекции, практические занятия) устанавливается академический час 

продолжительностью 45 минут.  

2   Самостоятельная работа слушателей 

3   При применении дистанционных образовательных технологий за час принимается мера объема материала, 

намечаемого к изучению в течение академического часа. 

 4   При применении дистанционных образовательных технологий все аудиторные занятия (лекции, 

практические занятия) заменяются на самостоятельное изучение слушателем учебных материалов и 

самостоятельное выполнение практических заданий, размещенных в системе дистанционного обучения. 
 


