Қосымша №5
№______________
«___»______2023 жылғы Шартқа 
«MS Excel, Microsoft курстарының кәсіби пакеті» тақырыбы бойынша біліктілікті арттыру курсының бағдарламасы (жоспары).
· Кестелермен жұмыс істеу негіздері. Excel кестелік процессоры. Бағдарламаның мақсаты:
· бағдарлама интерфейсі, интерфейсті теңшеу: құралдар тақтасы, формула жолы, күй жолағы, масштаб,
· жаңа файл жасау, өзгертулерді сақтау, MS Excel жұмыс кітабы, жұмыс парақтары, жолдар, бағандар, ұяшықтар, кесте курсоры, белсенді ұяшық, ұяшық мекен-жайы, аты өрісі, әрекетті болдырмау және қайтару,
· бағандарды, жолдарды, ұяшық ауқымдарын, байланысты емес ұяшықтарды таңдау, жұмыс парағын таңдау, ұяшық мазмұнын жою, көшіру, қою, ұяшық деректерін енгізу, ұяшық мазмұнын өңдеу, автоматты түрде толтыру, тізімдерді пайдалану,
· Ұяшықтарды пішімдеу: қаріптермен жұмыс, ұяшық мазмұнын туралау, жиектер мен толтыру, мәтінді айналдыру, шегіністерді реттеу, ұяшықтарды біріктіру,
· LivePreview технологиясы,
· Excel деректер түрлері мен форматтары: мәтін, сандар, күн, уақыт, ақша пішімі, теңшелетін пішім, үлгі пішімін көшіру, пішімді тазалау, ұяшықтарды, жолдар мен бағандарды қосу және жою, жұмыс парағындағы әрекеттер,
· бағандар мен жолдардың өлшемдерін өзгерту, мазмұн бойынша ұяшықтың Шири таңдау, бірнеше бағанның бірдей Шири орнату,
· кірістіру, бағандарды немесе жолдарды жою, ұяшықты қосу және жою, жолдар мен бағандарды жасыру және көрсету, аймақтарды бөлу және бекіту,
· - реттік гиперсілтемелерді құру, қарапайым деректерді құру, іздеу және ауыстыру,
· құжатты басқа атпен, басқа қалтада сақтау, құжатты сақтау тілқатысу терезесінде жаңа қалта жасау,
· Кестелерді безендіру:
· - ұяшық мәнерлері, кестені пішімдеу, қорытынды жол, көшірмелерді жою, шартты пішімдеу,
· Excel бағдарламасында ұйымдастыру есептеу:
· формуланы ұяшықтарға енгізу, автотүзетуді қолдана отырып формулаларды көшіру, АВТО сомасы, есептеулерді ұйымдастыру, абсолютті және салыстырмалы сілтемелер, басқа жұмыс парақтарының, басқа жұмыс кітаптарының ұяшықтарына сілтемелерді пайдалану,
· аталған ұяшықтар,
· қарапайым Excel есептеулерінің мысалдары.
· Функциялар Функцияларды пайдалану:
· Сілтемелердің әртүрлі түрлері
· Кірістірілген функцияларды қолдану
· тақырыптық функциялар: шарттармен жинақтау (қосындылар, қосындылар), есептеу нәтижелерін дөңгелектеу
· Статистикалық функциялар: шарттары бар шаманы (санау, санау) және шарттары бар орташа мәндерді (санау, санау)есептеу
· Сілтеме функциялары және қасиеттер мен мәндерді тексеру функциясын ауыстыру, VLOOKUP, жол. Логикалық функциялар: егер, және, немесе, ЕГЕРШИП
· Мәтіндік функциялар: LEVSIMB, PRAVSIMB, деректер базасымен жұмыс істеу үшін функция деректерін табу, біріктіру және бөлу: BDSUMM, BSCHETA, DSRNA
· Күндермен жұмыс істеуге арналған функциялар
· Күрделі функциялар. Функцияларды бір-біріне енгізу. Массив формулалары
· Диаграммалар және Жиынтық кестелер:
· құжаттардағы графика, диаграммалар құру, Диаграмма шебері, диаграмма қасиеттерін реттеу, диаграммалардың әртүрлі түрлерін құру, графикалық элементтерді енгізу, сурет салу, SmartArt нысаны-Жиынтық кестелер;
· жиынтық кесте макетін жасау;
· жиынтық кестеге элементтерді қосу; жиынтық кестенің құрылымын өзгерту,
· жиынтық диаграмма құру,
· қосымша мүмкіндіктерді пайдалану

· Макростар:
· макростар, макро жазу, салыстырмалы сілтемелер,
· макросты жеке макро кітабында сақтау; макросты басқа кітапқа көшіру;
· түймеге макро тағайындау;
· макросты жылдам қол жеткізу тақтасына шығару; теңшелетін мүмкіндіктерді жасау.
· Үлкен кестелермен жұмыс:
· сұрыптау;
· сүзгілерді қолдану;
· сүзу арқылы деректерді таңдау; авто сүзгі, кеңейтілген сүзгі; топтау, құрылымды құру;
· бір және екі параметрі бар ауыстыру кестесі; параметрді таңдау;
· шоғырландыру сценарийлері
· Қосымша MS Excel бағдарламасындағы мүмкіндіктер:
· Талдау үшін кез келген көздерден (TXT, CSV, интернет) MS Excel бағдарламасына деректерді импорттау; MS Excel: Power Query қондырмасының BI көмегімен деректерді өңдеу және талдау;
· MS Excel Power Pivot (Деректер моделі), Power View; Power View қондырмасы арқылы есеп деректерін көрнекі түрде көрсету (
· Есептердегі ақпаратты жандандыруға мүмкіндік беретін интерактивті диаграммаларды, графиктерді және басқа визуализация элементтерін құру);
· Бірнеше файлдардан деректерді бір Excel кестесіне автоматты түрде жинаңыз, содан кейін автоматты түрде жаңартыңыз және Жиынтық кестелер жасаңыз;
· Диаграммалар мен графиктерге шолу, оларды "қашан", "неге" және "қалай" қолдану керектігін түсіну; әдістер, стандартты емес интерактивті диаграммалар мен графиктерді қалай тез және сапалы құру керек;
· Жетілдірілген диаграммаларды, графиктерді және бақылау тақталарын (бақылау тақталарын), айналдыру диаграммаларын, динамикалық форматтарды және т. б. игеріңіз.
· Диаграммалар мен графиктер: гистограммалар және сызықтық диаграммалар (bar & Column charts) Парето диаграммасы (Pareto charts)
· Тренд сызықтары бар сызықтық диаграммалар (Line charts & trend lines) рельефтік диаграммалар (area charts) дөңгелек және сақина диаграммалары (Pies &Donuts)
· Нүктелік және көпіршікті диаграммалар (Scatter plots & Bubble charts) мұртты қорап (Box & Whisker charts) ағаш және күн сәулелері (Tree Maps &Sunbursts)
· Каскадты және шұңқыр (Waterfall & Funnel charts) жапырақшалы және биржалық (Radar & Stock charts) жылу карталары, 3-D беті, контурлық (Heat maps, 3-D Surface & contour charts)
· Біріктірілген диаграммалар мен графиктер (custom combo charts & graphs) Sparklines (Sparklines)
Қорытынды: Емтихан

Тапрсырыс беруші: 					Орындаушы:



Приложение №5 к договору
от «____» _____________2023 года
№______________


«Курсы MS Excel, Microsoft Пакет Профессионал» (план) курса повышения квалификации по тематике.

· Основы работы с таблицами. Табличный процессор Excel. Цель программы:
· пользовательский интерфейс программы, настройка интерфейса: панель инструментов, строка формул, строка состояния, масштаб,
· и создание нового файла, сохранение изменений, книга MS Excel, рабочие листы, строки, столбцы, ячейки, курсор таблицы, активная ячейка, адрес ячейки, поле имени, отменить действие и вернуть,
· выбирать столбцы, строки, диапазоны ячеек, несвязанные ячейки, выбирать рабочий лист, удалять содержимое ячейки, копировать, вставлять, вставлять данные ячейки, редактировать содержимое ячейки, автоматически заполнять, использовать списки,
· Форматирование ячеек: работа со шрифтами, выравнивание содержимого ячеек, поля и заливка, прокрутка текста, регулировка отступов, объединение ячеек,
· Технология LivePreview,
· И типы и форматы данных Excel: текст, числа, дата, время, денежный формат, пользовательский формат, копирование формата шаблона, очистка формата, добавление и удаление ячеек, строк и столбцов, действия на листе,
· изменить размеры столбцов и строк, выбрать Шири ячейки по содержанию, установить один и тот же Шири из нескольких столбцов,
· вставка, удаление столбцов или строк, добавление и удаление ячейки, скрытие и отображение строк и столбцов, зонирование и закрепление,
· создание последовательных гиперссылок, создание, поиск и замена простых данных,
· сохранить документ под другим именем, в другой папке, создать новую папку в диалоговом окне сохранить документ,
· Оформление таблиц:
· булавки-стили ячеек, форматирование таблицы, итоговая строка, удаление дубликатов, Условное форматирование,
· Организационные вычисления в Excel:
· и ввод формулы в ячейки, копирование формул с помощью автозамены, автоматическое суммирование, организация расчетов, абсолютные и относительные ссылки, использование ссылок на ячейки других рабочих листов, других рабочих книг,
· именованные ячейки,
· примеры простых вычислений Excel.
· Функции использование функций:
· Различные типы исходящих ссылок
· И использование встроенных функций
· предметные функции  суммирование с условиями (суммы, суммы), округление результатов расчета
· Статистические функции: вычисление величины с условиями (подсчет, подсчет) и средних значений с условиями (подсчет, подсчет)
· Функции ссылки и замена функции проверки свойств и значений, VLOOKUP, строка. Логические функции: если, и, или, ЕСЛИШИП
· Функции связного текста: LEVSIMB, PRAVSIMB, поиск, объединение и разделение данных функций для работы с базами данных: BDSUMM, BSCHETA, DSRNA
· Функции для работы с целыми днями
· Более сложные функции. Вставка функций друг в друга. Формулы массива
· Диаграммы и сводные таблицы:
· создание графиков, диаграмм, мастер диаграмм, настройка свойств диаграмм, создание различных типов диаграмм, вставка графических элементов, рисование, SmartArt объект-сводные таблицы;
· создание макета сводной таблицы;
· добавить элементы в сводную таблицу; изменить структуру сводной таблицы,
· создание сводной диаграммы,
· использование дополнительных функций

· Макросы:
· макросы, запись макросов, сравнительные ссылки,
· сохранение макроса в отдельной книге макросов; копирование макроса в другую книгу;
· назначение макроса для кнопки "Готово";
· вывод макроса на панель быстрого доступа; создание пользовательских функций.
· Работа с большими таблицами:
· Сортировать по;
· использование сопутствующих фильтров;
· выбор данных с помощью фильтрации; автофильтр, расширенный фильтр; группировка, создание структуры;
· таблица переключения с одним и двумя параметрами; выбор параметра;
· сценарии консолидации
· И дополнительные функции в MS Excel:
· Импорт данных в MS Excel из любых источников (TXT, CSV, интернет) для анализа данных; MS Excel: обработка и анализ данных с помощью BI надстройки Power Query;
· И MS Excel Power Pivot( модель данных), Power View; визуализация данных отчета с помощью надстройки Power View (
· Создание интерактивных диаграмм, графиков и других элементов визуализации, которые позволяют оживить информацию в отчетах);
· Автоматически собирать данные из нескольких файлов в одну электронную таблицу Excel, затем автоматически обновлять и создавать сводные таблицы;
· И обзор диаграмм и графиков, понимание того, "когда", "почему" и "как" их использовать; методы, как быстро и качественно создавать нестандартные интерактивные диаграммы и графики;
· Освойте расширенные диаграммы, графики и информационные панели (информационные панели), диаграммы прокрутки, динамические форматы и многое другое  
· Диаграммы и графики: гистограммы и линейные диаграммы (bar & Column charts) диаграмма Парето (Pareto charts)
· Линейные диаграммы с линиями тренда (Line charts & trend lines) рельефные диаграммы (area charts) круговые и кольцевые диаграммы (Pies &Donuts)
· И точечные и пузырьковые диаграммы (Scatter plots & Bubble charts) коробка для усов (Box & Whisker charts) дерево и солнечные лучи (Tree Maps &Sunbursts)
· Есть каскадные и воронкообразные (Waterfall & Funnel charts) и биржевые (Radar & Stock charts) тепловые карты, 3-D поверхность, контурные (Heat maps, 3-D Surface & contour charts)
· Комбинированные диаграммы и графики (Custom combo charts & graphs) Sparklines (Sparklines)
Заключение: Экзамен


Заказчик: 							Исполнитель: 
