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1. Цели и задачи дисциплины: 
Целью преподавания курса является изложение теоретических положений о социально-экономической роли труда в развитии человека и общества; о рабочей силе, рынке труда и занятости населения; о показателях эффективности трудовых процессов; о сущности, содержании и значении организации и нормирования труда; об экономическом содержании заработной платы и основах ее организации в рыночных условиях; о социальных аспектах трудовой деятельности.
Главная задача изучения курса – это получение знаний о трудовой деятельности человека и путях повышения ее активности и эффективности с учетом влияния технических, организационных, психологических, физиологических и социальных факторов. 
В результате изучения дисциплины студент должен:
- иметь представление о теории человеческого капитала;
- знать теоретические основы производительности труда, мотивации, организации заработной платы и уметь проектировать трудовые процессы с учетом комплекса технических, экономических, психофизиологических и социальных факторов, оценивать затраты и результаты труда;
- знать формы социальных взаимоотношений в трудовых коллективах и уметь анализировать причины трудовых конфликтов, обеспечивать условия для социального партнерства.

2. Место дисциплины в структуре ОПОП: 
Дисциплина «Профессиональный редактор табличных данных» относится обязательной части образовательного процесса.
Дисциплина основывается на результатах освоения следующих дисциплин: информационные системы в экономике. 
Изучение дисциплины необходимо для дальнейшего освоения таких дисциплин, как: Профессиональные компьютерные программы.

3. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных с планируемыми результатами освоения образовательной программы

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций и индикаторов их достижений: 

3.1. Универсальные компетенции выпускников и индикаторы их достижений – не предусмотрены

3.2. Общепрофессиональные компетенции выпускников и индикаторы их достижений
	Категория общепрофессиональных компетенций
	Код и наименование общепрофессиональной компетенции
	Код и наименование индикатора достижения общепрофессиональной компетенции, в процессе изучения дисциплины

	
	ОПК-5 Способен использовать современные информационные технологии и программные средства при решении профессиональных задач.
	ОПК-5.1 Владеть приемами применения современного программного обеспечения для решения аналитических и исследовательских задач
ОПК-5.2 Применять современное программное обеспечение для решения профессиональных задач



3.3. Профессиональные компетенции выпускников и индикаторы их достижений – не  предусмотрены

4. Объем дисциплины и виды учебной работы
Общая трудоемкость дисциплины составляет 2 зачетные единицы
	Вид учебной работы
	Всего часов

	
	очное
	заочное

	Контактная работа обучающихся с преподавателем (всего)
	32,15
	12,15

	В том числе:
	
	

	Лекции
	
	

	Лабораторные работы (ЛР)
	16
	8

	Практические занятия (ПЗ)
	16
	4

	Другие виды контактной работы
	
	

	Прием зачета
	0,15
	0,15

	Самостоятельная работа (всего)
	39,85
	56

	Вид промежуточной аттестации (зачет с оценкой)
	0
	3,85

	Общая трудоемкость час
	72
	72

	 Зачетные  Единицы Трудоемкости
	2
	2



5. Содержание дисциплины
5.1. Темы (разделы) дисциплин и виды занятий для студентов очной формы

	№ п/п
	Наименование темы (раздела) дисциплины
	Лабораторные занятия
	Практич.
занятия.
	Самост. работа студента
	Контактная работа
	Часы на контроль
	Всего час. 
	Формируемые компетенции


	1. 
	Формулы, ссылки
	–
	2
	3
	2
	–
	5
	ОПК-5.1, ОПК-5.2

	2. 
	Статистические и математические функции
	2
	2
	9
	4
	–
	13
	ОПК-5.1, ОПК-5.2

	3. 
	Текстовые функции
	2
	4
	9
	6
	–
	15
	ОПК-5.1, ОПК-5.2

	4. 
	Функции даты и времени
	4
	4
	9
	8
	–
	17
	ОПК-5.1, ОПК-5.2

	5. 
	Функции ссылок и массивов, логические функции
	8
	4
	9,85
	12
	–
	21,85
	ОПК-5.1, ОПК-5.2

	
	Прием зачета
	–
	–
	–
	0,15
	–
	0,15
	

	
	Часы на контроль (экзамен/зачет)
	–
	–
	–
	–
	–
	0
	

	
	Всего
	16
	16
	39,85
	32,15
	0
	72
	



5.2. Разделы дисциплины и виды занятий для студентов заочной формы обучения 

	№ п/п
	Наименование темы (раздела) дисциплины
	Лабораторные занятия
	Практич.
занятия.
	Самост. работа студента
	Контактная работа
	Часы на контроль
	Всего час. 
	Формируемые компетенции


	1. 
	Формулы, ссылки
	–
	–
	9
	0
	–
	9
	ОПК-5.1, ОПК-5.2

	2. 
	Статистические и математические функции
	1
	1
	11
	2
	–
	13
	ОПК-5.1, ОПК-5.2

	3. 
	Текстовые функции
	1
	1
	11
	2
	–
	13
	ОПК-5.1, ОПК-5.2

	4. 
	Функции даты и времени
	2
	1
	11
	3
	–
	14
	ОПК-5.1, ОПК-5.2

	5. 
	Функции ссылок и массивов, логические функции
	4
	1
	14
	5
	–
	19
	ОПК-5.1, ОПК-5.2

	
	Прием зачета
	–
	–
	–
	0,15
	–
	0,15
	

	
	Часы на контроль (экзамен/зачет)
	–
	–
	–
	–
	3,85
	3,85
	

	
	Всего
	8
	4
	56
	12,15
	3,85
	72
	




5.3. Содержание разделов дисциплины (по лекциям) – не предусмотрен УП

5.4. Содержание разделов дисциплины (по лекциям) для студентов заочной формы обучения – не предусмотрен УП

5.5.Лабораторный практикум для студентов очной формы обучения

	№ п/п
	№ темы (раздела) дисциплины из табл. 5.1
	Тематика практических занятий 
	Трудо-емкость
(час.)
	Формируемые компетенции


	1.
	Статистические и математические функции
	Статистические функции. Математические функции. Расчет средних, максимальных и минимальных значений по наборам данных. Округление показателей.
	2
	ОПК-5.1, ОПК-5.2

	2.
	Текстовые функции
	Текстовые функции. Извлечение данных из текстовых строк. Преобразование текста.
	2
	ОПК-5.1, ОПК-5.2

	3.
	Функции даты и времени
	Функции даты и времени. Работа с форматами дат и времени. Вычисления с датами и временем.
	4
	ОПК-5.1, ОПК-5.2

	4.
	Функции ссылок и массивов, логические функции
	Функции ссылок и массивов. Поиск данных в таблицах. Работа с массивами. Логические функции. Принятие решений на основе условий.
	8
	ОПК-5.1, ОПК-5.2

	Всего
	16
	



5.6. Лабораторный практикум для студентов заочной формы обучения

	№ п/п
	№ темы (раздела) дисциплины из табл. 5.2
	Тематика практических занятий 
	Трудо-емкость
(час.)
	Формируемые компетенции


	1.
	Статистические и математические функции
	Статистические функции. Математические функции. Расчет средних, максимальных и минимальных значений по наборам данных. Округление показателей.
	1
	ОПК-5.1, ОПК-5.2

	2.
	Текстовые функции
	Текстовые функции. Извлечение данных из текстовых строк. Преобразование текста.
	1
	ОПК-5.1, ОПК-5.2

	3.
	Функции даты и времени
	Функции даты и времени. Работа с форматами дат и времени. Вычисления с датами и временем.
	2
	ОПК-5.1, ОПК-5.2

	4.
	Функции ссылок и массивов, логические функции
	Функции ссылок и массивов. Поиск данных в таблицах. Работа с массивами. Логические функции. Принятие решений на основе условий.
	4
	ОПК-5.1, ОПК-5.2

	Всего
	8
	



5.7. Практические занятия для студентов очной формы обучения

	№ п/п
	№ темы (раздела) дисциплины из табл. 5.1
	Тематика практических занятий 
	Трудо-емкость
(час.)
	Формируемые компетенции


	1.
	Формулы, ссылки
	Типы формул, операторы (арифметические, сравнения, текстовый), порядок выполнения операций. Практика с относительными ссылками: создание таблицы, копирование формул. Практика с абсолютными ссылками. Практика со смешанными ссылками:
	2
	ОПК-5.1, ОПК-5.2

	2.
	Статистические и математические функции
	Статистические функции. Математические функции. Расчет средних, максимальных и минимальных значений по наборам данных. Округление показателей.
	2
	ОПК-5.1, ОПК-5.2

	3.
	Текстовые функции
	Текстовые функции. Извлечение данных из текстовых строк. Преобразование текста.
	4
	ОПК-5.1, ОПК-5.2

	4.
	Функции даты и времени
	Функции даты и времени. Работа с форматами дат и времени. Вычисления с датами и временем.
	4
	ОПК-5.1, ОПК-5.2

	5.
	Функции ссылок и массивов, логические функции
	Функции ссылок и массивов. Поиск данных в таблицах. Работа с массивами. Логические функции. Принятие решений на основе условий.
	4
	ОПК-5.1, ОПК-5.2

	Всего
	16
	




5.8. Практические занятия для студентов заочной формы обучения 

	№ п/п
	№ темы (раздела) дисциплины из табл. 5.2
	Тематика практических занятий 
	Трудо-емкость
(час.)
	Формируемые компетенции


	1.
	Статистические и математические функции
	Статистические функции. Математические функции. Расчет средних, максимальных и минимальных значений по наборам данных. Округление показателей.
	1
	ОПК-5.1, ОПК-5.2

	2.
	Текстовые функции
	Текстовые функции. Извлечение данных из текстовых строк. Преобразование текста.
	1
	ОПК-5.1, ОПК-5.2

	3.
	Функции даты и времени
	Функции даты и времени. Работа с форматами дат и времени. Вычисления с датами и временем.
	1
	ОПК-5.1, ОПК-5.2

	4.
	Функции ссылок и массивов, логические функции
	Функции ссылок и массивов. Поиск данных в таблицах. Работа с массивами. Логические функции. Принятие решений на основе условий.
	1
	ОПК-5.1, ОПК-5.2

	Всего
	4
	




5.9. Самостоятельная работа для студентов очной формы обучения

	№ п/п
	№ темы (раздела) дисциплины из табл. 5.1
	Тематика практических занятий 
	Трудо-емкость
(час.)
	Формируемые компетенции


	1.
	Формулы, ссылки
	Типы формул, операторы (арифметические, сравнения, текстовый), порядок выполнения операций. Практика с относительными ссылками: создание таблицы, копирование формул. Практика с абсолютными ссылками. Практика со смешанными ссылками:
	3
	ОПК-5.1, ОПК-5.2

	2.
	Статистические и математические функции
	Статистические функции. Математические функции. Расчет средних, максимальных и минимальных значений по наборам данных. Округление показателей.
	9
	ОПК-5.1, ОПК-5.2

	3.
	Текстовые функции
	Текстовые функции. Извлечение данных из текстовых строк. Преобразование текста.
	9
	ОПК-5.1, ОПК-5.2

	4.
	Функции даты и времени
	Функции даты и времени. Работа с форматами дат и времени. Вычисления с датами и временем.
	9
	ОПК-5.1, ОПК-5.2

	5.
	Функции ссылок и массивов, логические функции
	Функции ссылок и массивов. Поиск данных в таблицах. Работа с массивами. Логические функции. Принятие решений на основе условий.
	9,85
	ОПК-5.1, ОПК-5.2

	Всего
	39,85
	



5.10.  Самостоятельная работа для студентов заочной формы обучения 

	№ п/п
	№ темы (раздела) дисциплины из табл. 5.1
	Тематика практических занятий 
	Трудо-емкость
(час.)
	Формируемые компетенции


	1.
	Формулы, ссылки
	Типы формул, операторы (арифметические, сравнения, текстовый), порядок выполнения операций. Практика с относительными ссылками: создание таблицы, копирование формул. Практика с абсолютными ссылками. Практика со смешанными ссылками:
	9
	ОПК-5.1, ОПК-5.2

	2.
	Статистические и математические функции
	Статистические функции. Математические функции. Расчет средних, максимальных и минимальных значений по наборам данных. Округление показателей.
	11
	ОПК-5.1, ОПК-5.2

	3.
	Текстовые функции
	Текстовые функции. Извлечение данных из текстовых строк. Преобразование текста.
	11
	ОПК-5.1, ОПК-5.2

	4.
	Функции даты и времени
	Функции даты и времени. Работа с форматами дат и времени. Вычисления с датами и временем.
	11
	ОПК-5.1, ОПК-5.2

	5.
	Функции ссылок и массивов, логические функции
	Функции ссылок и массивов. Поиск данных в таблицах. Работа с массивами. Логические функции. Принятие решений на основе условий.
	14
	ОПК-5.1, ОПК-5.2

	Всего
	56
	



6. Примерная тематика курсовых проектов (работ)
Не предусмотрены учебным планом.

7. Методы и формы организации обучения.
Занятия с использованием технологий интерактивного обучения не предусмотрены учебным планом

8. Методические указания для студентов по освоению дисциплины

8.1 Лабораторные занятия

Лабораторное занятие 1

Составить таблицу, содержащую следующие поля:

[image: ]

Заполнить таблицу в соответствии с условиями.
Рассчитать значения следующих показателей:
1. Количество сотрудников с окладами свыше 50000 руб.
2. Количество сотрудников-мужчин в каждом из отделов.
3. Среднее значение оклада в каждом из отделов и в целом по организации с округлением до трех знаков после запятой, тыс. руб.
4. Среднее значение оклада в разрезе городов с округлением до двух знаков после запятой, руб.
5. Количество сотрудников женского пола с окладом выше среднего в каждом из отделов.
5. Количество сотрудников мужского пола с окладом выше среднего в каждом из отделов.


8.2 Практические занятия
[bookmark: _Toc157865754][bookmark: _Toc292815082]
Практическое занятие 1

1. Создать файл MS Excel.
2. Сохранить файл (имя файла соответствует ФИО студента).
3. На панель быстрого доступа добавить команду «открыть файл».
4. Для всех ячеек «Листа 1» изменить шрифт на Time New Roman, высота шрифта – 12.
5. Ввести данные на первый рабочий лист в виде таблицы. Ширина столбца A – 40; столбцов B-F – 10. Значения показателей и шапку таблицы выровнять по центру и по середине (выравнивание текста по центру между верхней и нижней границами ячейки). 

[image: ]

6. Добавить заголовок таблицы, расположив его по центру таблицы, объединить ячейки заголовка, размер шрифта изменить на 14. Шапку таблицы набрать полужирным шрифтом, первый столбец – курсивом. Шрифт названий относительных показателей изменить на красный. Цвет заливки ячеек названий абсолютных показателей изменить на желтый.
7. Рассчитать все показатели таблицы с округлением до двух знаков после запятой.
8. Переименовать «Лист 1» на «ТЭП».
9. Скопировать лист «ТЭП» в конец. Переименовать в «ТЭП 1».
10. В таблицу листа «ТЭП 1» добавить строку «Рентабельность продаж, %» после строки «Прибыль (убыток) от продаж, тыс. руб.». Рассчитать значения строки.
11. Для всех ячеек листа «Лист 2» изменить шрифт на Time New Roman, высота шрифта – 12.
12. Ввести данные на «Лист 2». Ширина столбца A – 15; столбцов B-G – 9. Значения показателей и шапку таблицы выровнять по центру и по середине (выравнивание текста по центру между верхней и нижней границами ячейки).
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13. Переименовать «Лист 2» на «ТО».
14. Транспонировать таблицу с листа «ТО» на «Лист 3».

	Группы киосков по ТО, тыс. руб.
	Число киосков, ед..

	 
	6

	50-60
	2

	60-70
	7

	70-80
	22

	80-90
	20

	 
	3



15. Создать копию листа «ТО» в новой книге.
16. Удалить лист «ТО» в книге «ФИО студента».
17. Создать новый лист в книге «ФИО студента». Переименовать лист на «Новые ТЭП». Скопировать таблицу с листа «ТЭП» на лист «Новые ТЭП» с сохранением всех параметров.
18. Изменить цвет ячеек листа «Новые ТЭП» строки 14 и столбцов E и F на светло-зеленый.
19. Удалить строки 8-11 с листа «Новые ТЭП».

Практическое занятие 2

Провести вычисления в столбцах F2:J50. используя в расчетах значения процентов премии, налога, курс доллара и курс евро из ячеек M2:M5
Налог вычисляется от суммы Оклада и Премии.
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9. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы студентов 
Одним из основных видов деятельности студента является самостоятельная работа, которая включает в себя изучение лекционного материала, учебников и учебных пособий, первоисточников, подготовку сообщений, выступления на групповых занятиях, выполнение заданий преподавателя.  
Методика самостоятельной работы предварительно разъясняется преподавателем и в последующем может уточняться с учетом индивидуальных особенностей студентов. Время и место самостоятельной работы выбираются студентами по своему усмотрению с учетом рекомендаций преподавателя. 
Студентам необходимо ознакомиться:  - с содержанием рабочей программы дисциплины (далее - РПД), с целями и задачами дисциплины, ее связями с другими дисциплинами образовательной программы, методическими разработками по данной дисциплине, имеющимся на образовательном портале и сайте кафедры, с графиком консультаций преподавателей кафедры.  

Рекомендации по подготовке к практическим и лабораторным занятиям  
Этот вид самостоятельной работы состоит из нескольких этапов:
1) [bookmark: bookmark90]повторение изученного материала. Для этого используются рекомендуемые интернет-источники, рекомендованная основная и дополнительная литература;
2) [bookmark: bookmark91]углубление знаний по теме. Для этого рекомендуется выписать возникшие вопросы, используемые термины;
3) [bookmark: bookmark92]выполнение практических заданий, лабораторных практикумов, проверочных тестов.
При подготовке к занятиям семинарского типа рекомендуется с целью повышения их эффективности:
· [bookmark: bookmark93]уделять внимание краткому повторению теоретического материала, который используется при выполнении практических заданий;
· [bookmark: bookmark94]выполнять внеаудиторную самостоятельную работу;
· [bookmark: bookmark95]ставить проблемные вопросы, по возможности использовать примеры и задачи с практическим содержанием;
· [bookmark: bookmark96]включаться в используемые при проведении практических занятий активные и интерактивные методы обучения.
При разборе примеров в аудитории или дома целесообразно каждый их них обосновывать теми или иными теоретическими положениями.
Активность на занятиях семинарского типа оценивается по следующим критериям:
· [bookmark: bookmark97]ответы на вопросы, предлагаемые преподавателем;
· [bookmark: bookmark98]участие в дискуссиях;
· [bookmark: bookmark99]выполнение проектных и иных заданий;
· [bookmark: bookmark100]ассистирование преподавателю в проведении занятий.

Методические рекомендации по выполнению различных форм самостоятельных домашних заданий  
Самостоятельная работа студентов включает в себя выполнение различного рода заданий, которые ориентированы на более глубокое усвоение материала изучаемой дисциплины. По каждой теме учебной дисциплины студентам предлагается перечень заданий для самостоятельной работы.  К выполнению заданий для самостоятельной работы предъявляются следующие требования: задания должны исполняться самостоятельно и представляться в установленный срок, а также соответствовать установленным требованиям по оформлению.  
Студентам следует:
- руководствоваться графиком самостоятельной работы, определенным РПД;  
- выполнять все плановые задания, выдаваемые преподавателем для самостоятельного выполнения, и разбирать на семинарах и консультациях неясные вопросы;  
- при подготовке к зачету параллельно прорабатывать соответствующие теоретические и практические разделы дисциплины, фиксируя неясные моменты для их обсуждения на плановой консультации.
  
Методические рекомендации по работе с литературой  Любая форма самостоятельной работы студента (подготовка к семинарскому занятию, написание эссе, курсовой работы, доклада и т.п.) начинается с изучения соответствующей литературы как в библиотеке, так и дома.  К каждой теме учебной дисциплины подобрана основная и дополнительная литература.  Основная литература - это учебники и учебные пособия.  Дополнительная литература - это монографии, сборники научных трудов, журнальные и газетные статьи, различные справочники, энциклопедии, интернет ресурсы.

10. Рейтинговая система для оценки успеваемости студентов 
Таблица 10.1 Балльные оценки для элементов контроля (очная форма обучения)
	Элементы учебной 
деятельности
	Максимальный балл на 1-ую КТ с начала семестра
	Максимальный балл за период между 1КТ и 2КТ
	Максимальный балл за период между 2КТ и на конец семестра
	Всего за
семестр

	Посещение занятий
	4
	4
	4
	12

	Тестовый контроль
	6
	8
	8
	22

	Контрольные работы на практических занятиях
	5
	8
	8
	21

	Решение задач 
	5
	5
	5
	15

	Итого максимум за период:
	20
	25
	25
	70

	Сдача зачета (максимум)
	
	
	
	30

	Нарастающим итогом
	20
	45
	70
	100



Таблица 10.2 Балльные оценки для элементов контроля (заочная форма обучения)
	Элементы учебной 
деятельности
	Всего

	Посещение занятий
	12

	Тестовый контроль
	22

	Контрольные работы на практических занятиях
	21

	Решение задач 
	15

	Итого максимум за период:
	70

	Сдача зачета (максимум)
	30

	Нарастающим итогом
	100



Таблица 10.3 Пересчет баллов в оценки за контрольные точки
	Баллы на дату контрольной точки
	Оценка

	 90 % от максимальной суммы баллов на дату КТ
	5

	От 70% до 89% от максимальной суммы баллов на дату КТ
	4

	От 60% до 69% от максимальной суммы баллов на дату КТ
	3

	< 60 % от максимальной суммы баллов на дату КТ
	2



Итоговая  оценка представляет собой сумму баллов, заработанных студентом  при выполнении заданий  в рамках текущего и промежуточного контроля, и выставляется  в соответствии со  следующей шкалой:

Таблица 10.4 Пересчет суммы баллов в традиционную и международную оценку
	Оценка (ФГОС)
	Итоговая сумма баллов 
(учитывает успешно сданный зачет)
	Оценка (ECTS)

	5 (отлично) (зачтено)
	90 - 100
	А (отлично)

	4 (хорошо)
(зачтено)
	85 – 89
	В (очень хорошо)

	
	75 – 84
	С (хорошо)

	
	70 - 74
	D (удовлетворительно)

	3 (удовлетворительно) 
(зачтено)
	65 – 69
	

	
	60 - 64
	E (посредственно)

	2 (неудовлетворительно), 
(не зачтено)
	Ниже 60 баллов
	F (неудовлетворительно)



11. Фонд оценочных средств.
Представляется отдельным документом и является приложением к рабочей программе.

12. Промежуточный и текущий контроль

12.1 Текущий контроль.

1. Какие типы ссылок существуют в Excel? Опишите каждый тип и приведите примеры их использования.
2. В чем разница между относительной и абсолютной ссылкой? Когда следует использовать абсолютную ссылку?
3. Что такое смешанная ссылка? Приведите пример, когда использование смешанной ссылки наиболее эффективно.
4. Как зафиксировать строку или столбец в ссылке?
5. Объясните порядок выполнения операций в формулах Excel.
6. Какие арифметические операторы используются в Excel?
7. Как создать формулу, ссылающуюся на ячейку на другом листе книги?
8. Как создать формулу, ссылающуюся на ячейку в другой книге Excel?
9. Для чего нужна клавиша F4 при работе с формулами?
10. Перечислите основные статистические функции в Excel и опишите их назначение.
11. Как рассчитать среднее значение набора чисел в Excel?
12. Как найти максимальное и минимальное значения в диапазоне ячеек?
13. Как подсчитать количество чисел в диапазоне?
14. Как подсчитать количество непустых ячеек в диапазоне?
15. Как подсчитать количество пустых ячеек в диапазоне?
16. Какие математические функции вы знаете в Excel? Опишите их назначение.
17. Как округлить число до ближайшего целого?
18. Как возвести число в степень?
19. Как сгенерировать случайное число в Excel?
20. Перечислите основные текстовые функции в Excel и опишите их назначение.
21. Как извлечь часть текста из строки, начиная с левого края?
22. Как извлечь часть текста из строки, начиная с правого края?
23. Как извлечь часть текста из строки, начиная с определенной позиции?
24. Как разделить ФИО на отдельные ячейки (фамилия, имя, отчество)?
25. Перечислите основные функции даты и времени в Excel и опишите их назначение.
26. Как отобразить текущую дату?
27. Как отобразить текущую дату и время?
28. Как извлечь год из даты?
29. Как извлечь месяц из даты?
30. Как извлечь день из даты?
31. Как рассчитать количество рабочих дней между двумя датами?
32. Опишите, как рассчитать возраст человека, используя функции даты и времени.
33. Перечислите основные функции ссылок и массивов в Excel и опишите их назначение.
34. Перечислите основные логические функции в Excel и опишите их назначение.
35. Опишите, как рассчитать скидку на основе объема продаж, используя логические функции и функции поиска.

12.2 Вопросы к зачету

1. Ввод данных на рабочий лист и их редактирование.
2. [bookmark: bookmark163]Основные операции с рабочим листом.
3. [bookmark: bookmark164]Работа с ячейками и диапазонами.
4. [bookmark: bookmark165]Работа с таблицами.
5. [bookmark: bookmark166]Форматирование рабочих листов.
6. [bookmark: bookmark167]Работа с файлами и шаблонами.
7. [bookmark: bookmark168]Формулы для обработки текста.
8. [bookmark: bookmark169]Работа с датами и временем.
9. [bookmark: bookmark170]Логические формулы, формулы подсчета и суммирования.
10. [bookmark: bookmark171]Формулы выбора и поиска значений.
11. [bookmark: bookmark172]Финансовые функции.
12. [bookmark: bookmark173]Формулы массивов: понятие и применение
13. [bookmark: bookmark174]Основы построения диаграмм.
14. [bookmark: bookmark175]Расширенные возможности построения диаграмм.
15. [bookmark: bookmark176]Визуализация данных средствами форматирования.
16. [bookmark: bookmark177]Графика спарклайнов.
17. [bookmark: bookmark178]Работа с изображениями и рисунками.
18. [bookmark: bookmark179]Настройка пользовательского интерфейса.
19. [bookmark: bookmark180]Настраиваемые числовые форматы.
20. [bookmark: bookmark181]Проверка данных.
21. [bookmark: bookmark182]Структурирование рабочих листов, связывание и консолидация данных.
22. [bookmark: bookmark183]Поиск и исправление ошибок.
23. [bookmark: bookmark184]Защита рабочих книг.
24. [bookmark: bookmark185]Импорт и предварительная подготовка данных.
25. [bookmark: bookmark186]Понятие о сводных таблицах.
26. [bookmark: bookmark187]Анализ данных с помощью сводных таблиц.
27. [bookmark: bookmark188]Анализ данных с помощью сценариев «что, если».

13. Перечень современных профессиональных баз данных (СПБД) и информационно-справочных систем (ИИС), ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения дисциплины

Ресурсы на основе лицензионных договоров/соглашений

	№
	Наименование
	Ссылка на источник, основание, доступ

	1
	Университетская библиотека ONLINE [Электронный ресурс] : [сайт] / Электронно-библиотечная система. – Электрон. дан. – Москва : ООО «Издательство “Директ-Медиа”», cop. 2001-. – on-line
	Ссылка: https://biblioclub.ru/index.php?page=book_blocks&view=main_ub

Основание: Договор

Доступ: доступ по индивидуальному логину и паролю

	2
	ЛАНЬ [Электронный ресурс] : [сайт] / Электронно-библиотечная система. – Электрон. дан. – Санкт-Петербург : ООО «Издательство “Лань”», cop. 2011-. – on-line
	Ссылка: https://e.lanbook.com/

Основание: Договор

Доступ: доступ по индивидуальному логину и паролю

	3
	eLIBRARY.RU [Электронный ресурс] : [сайт] / Научная электронная библиотека. – Электрон. дан. – Москва : ООО «Научная электронная библиотека», cop. 2000-. – on-line
	Ссылка: https://www.elibrary.ru/

Основание: Соглашение

Доступ: свободный. Необходима индивидуальная регистрация в локальной сети вуза

	4
	eLIBRARY.RU (Архив журналов РАН) [Электронный ресурс] : [сайт] / Научная электронная библиотека. – Электрон. дан. – Москва : ООО «Научная электронная библиотека», cop. 2000-. – on-line
	Ссылка: https://www.elibrary.ru/

Основание: Соглашение

Доступ: свободный. Необходима индивидуальная регистрация в локальной сети вуза

	5
	Polpred.com. Обзор СМИ. Россия и зарубежье [Электронный ресурс] : [сайт] / Электронная библиотечная система. – Электрон. дан. – Москва : ООО «ПОЛПРЕД Справочники», cop. 1997-. – on-line
	Ссылка: https://polpred.com/

Основание: Соглашение

Доступ: свободный

	6
	Архив научных журналов НЭИКОН [Электронный ресурс] : [сайт] / Электронная библиотечная система. – Электрон. дан. – Москва : Национальный электронно-информационный консорциум (НП НЭИКОН), cop. 2013-20XX. – on-line

Архивы зарубежных издательств:
· Архивы журнала Nature 1869-2011 издательства Nature Publishing Group
· Oxford Journals Digital Archive издательства Oxford University Press с 1849 по 1995 г.г.
· Cambйdge Journals Digital Archive издательства Cambridge University Press с 1827 по 2011 г.г.
· Annual Reviews. Electronic Back Volume Collection 1932-2006 издательства Annual Reviews
· Historic Archive 1874-2000 издательства The Institute of Physics (IOP) с 1874 по 2011 г.г.
· Архив журналов Королевского химического общества (Royal Society of Chemistry) 1841-2007
	Ссылка: https://arch.neicon.ru/xmlui/

Основание: Соглашение

Доступ: доступ в компьютерных классах вуза и в электронном читальном зале библиотеки. Возможна индивидуальная регистрация

	7
	НЭБ [Электронный ресурс] : [сайт] / Национальная электронная библиотека. – Электрон. дан. – Москва : ООО «Российская государственная библиотека», cop. 2008-. – on-line
	Ссылка: https://rusneb.ru/

Основание: Договор

Доступ: доступ в компьютерных классах вуза и в электронном читальном зале библиотеки. Возможна индивидуальная регистрация

	8
	Справочно-правовая система Консультант+ [Электронный ресурс] : [база данных] / Справочно-правовая система. – Электрон. дан. – Москва : ЗАО «Консультант Плюс», cop. 1997-. – эл. жестк. диск
	Основание: Договор

Доступ: доступ в компьютерных классах вуза и в электронном читальном зале библиотеки

	9
	ТЕХЭКСПЕРТ [Электронный ресурс] : [сайт] / Информационно-справочная система. – Электрон. дан. – Санкт-Петербург : АО «Кодекс», cop. 2015-. – on-line
	Ссылка: https://cntd.ru/

Основание: Договор

Доступ: доступ по индивидуальному логину и паролю




Ресурсы открытого доступа

	№
	Наименование

	1
	КиберЛенинка [Электронный ресурс]. – Режим доступа: https://cyberleninka.ru

	2
	Электронный каталог библиотеки Сыктывкарского лесного института [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://lib.sfi.komi.com/cgi-bin/irbis64r_11/cgiirbis_64.exe?LNG=&C21COM=F&I21DBN=IBIS&P21DBN=IBIS&S21CNR=&Z21ID=

	3.
	Электронный каталог Национальной библиотеки Республики Коми [Электронный ресурс]. – Режим доступа: https://opac.nbrkomi.ru/cgiopac/opacg/opac.exe?arg0=NBRK&arg1=
NBRKOMI&iddb=15&TypeAccess=PayAccess



14. Перечень информационных технологий, используемых при осуществлении 
образовательного процесса
Реестр лицензионного программного обеспечения СЛИ
с указанием реквизитов подтверждающих документов
	Перечень лицензионного программного обеспечения
	Реквизиты подтверждающих документов

	Мультимедийные комплексы

	Базовое программное обеспечение
	DreamSpark Agreement/Azure Dev Tools for Teaching
(Комплекс программных средств Microsoft)
	Договор № Tr000142108 от 17.02.2017 с АО «СофтЛайн Трейд» на период с 02.2017 по 02.2020
Сублицензионный договор № 3-3К/2021 от 01.03.2021 с АО «СофтЛайн Трейд» на период с 03.2021 по 03.2026

	
	Офисный пакет LibreOffice
	Лицензия GNU LGPL
(https://ru.libreoffice.org/about-us/license/)

	
	Офисный пакет OpenOffice
	Лицензия GNU LGPL
(http://www.openoffice.org/license.html)

	
	Антивирус Kaspersky Endpoint Security для бизнеса – Стандартный Russian Edition
	Договор № 616-ТУ-ИБ/2017 от 10.08.2017 с ООО «Технологии успеха» на период с 11.08.2017 по 15.09.2019
Договор № 02-01-40/19 от 18.11.2019 с ООО «Технологии успеха» на период с 11.11.2019 по 18.11.2021
Договор передачи прав № 18-ЗК от 22.11.2021 с ООО «Технологии успеха» на период с 22.11.2021 по 30.11.2023
Договор передачи прав № 034-КБ-ИБ/2024 от 08.02.2024 с ООО «КонсультантБезопасность» на период с 08.02.2024 по 15.02.2026

	
	Архиватор 7-zip
	Лицензия GNU LGPL
(http://7-zip.org/license.txt)

	
	Sumatra PDF
	Лицензия GNU LGPL 3
(https://ru.wikipedia.org/wiki/GNU_General_Public_License#GPL_v3)

	
	Файловый менеджер Far
	Модифицированная лицензия BSD (http://www.farmanager.com/license.php?l=ru)

	
	Интернет-браузер Mozilla Firefox
	Лицензия MPL
(https://www.mozilla.org/en-US/MPL/2.0/)

	
	Интернет-браузер Google Chrome
	Модифицированная лицензия BSD (https://www.google.ru/chrome/browser/privacy/eula_text.html)

	Специализированное программное обеспечение
	Система автоматизации учета и управления 1С: Предприятие
	Договор № 1330 от 10.10.2018 с ООО «Ажур» на период с 10.2018 по 10.2019, Рег.№8802607
Договор № 1387 от 02.10.2019 с ООО «Ажур» на период с 10.2019 по 10.2020, Рег.№8802607
Договор № 1425 от 02.10.2020 с ООО «Ажур» на период с 10.2020 по 10.2021, Рег.№8802607
Договор № 1456 от 01.10.2021 с ООО «Ажур» на период с 10.2021 по 10.2022, Рег.№8802607
Договор № 1482 от 04.10.2022 с ООО «Ажур» на период с 10.2022 по 10.2023, Рег.№8802607
Договор № 1508 от 05.10.2023 с ООО «Ажур» на период с 10.2023 по 10.2024, Рег.№8802607
Договор № 1523 от 07.10.2024 с ООО «Ажур» на период с 10.2024 по 10.2025, Рег.№8802607

	Компьютерные классы

	Базовое программное обеспечение
	Операционная система Debian
	Стандартная общественная лицензия GNU
(https://www.debian.org/legal/licenses/opl.en.html)

	
	Операционная система FreeBSD
	Стандартная общественная лицензия GNU
(https://www.freebsd.org/ru/copyright/license.html)

	
	DreamSpark Agreement/Azure Dev Tools for Teaching
(Комплекс программных средств Microsoft)
	Договор № Tr000142108 от 17.02.2017 с АО «СофтЛайн Трейд» на период с 02.2017 по 02.2020
Сублицензионный договор № 3-3К/2021 от 01.03.2021 с АО «СофтЛайн Трейд» на период с 03.2021 по 03.2026

	
	Офисный пакет LibreOffice
	Лицензия GNU LGPL
(https://ru.libreoffice.org/about-us/license/)

	
	Офисный пакет OpenOffice
	Лицензия GNU LGPL
(http://www.openoffice.org/license.html)

	
	Антивирус Kaspersky Endpoint Security для бизнеса – Стандартный Russian Edition
	Договор № 616-ТУ-ИБ/2017 от 10.08.2017 с ООО «Технологии успеха» на период с 11.08.2017 по 15.09.2019
Договор № 02-01-40/19 от 18.11.2019 с ООО «Технологии успеха» на период с 11.11.2019 по 18.11.2021
Договор передачи прав № 18-ЗК от 22.11.2021 с ООО «Технологии успеха» на период с 22.11.2021 по 30.11.2023
Договор передачи прав № 034-КБ-ИБ/2024 от 08.02.2024 с ООО «КонсультантБезопасность» на период с 08.02.2024 по 15.02.2026

	
	Архиватор 7-zip
	Лицензия GNU LGPL
(http://7-zip.org/license.txt)

	
	Файловый менеджер Far
	Модифицированная лицензия BSD (http://www.farmanager.com/license.php?l=ru)

	
	Интернет-браузер Mozilla Firefox
	Лицензия MPL
(https://www.mozilla.org/en-US/MPL/2.0/)

	
	Интернет-браузер Google Chrome
	Модифицированная лицензия BSD (https://www.google.ru/chrome/browser/privacy/eula_text.html)

	Специализированное программное обеспечение
	Система автоматизации учета и управления 1С: Предприятие
	Договор № 1330 от 10.10.2018 с ООО «Ажур» на период с 10.2018 по 10.2019, Рег.№8802607
Договор № 1387 от 02.10.2019 с ООО «Ажур» на период с 10.2019 по 10.2020, Рег.№8802607
Договор № 1425 от 02.10.2020 с ООО «Ажур» на период с 10.2020 по 10.2021, Рег.№8802607
Договор № 1456 от 01.10.2021 с ООО «Ажур» на период с 10.2021 по 10.2022, Рег.№8802607
Договор № 1482 от 04.10.2022 с ООО «Ажур» на период с 10.2022 по 10.2023, Рег.№8802607
Договор № 1508 от 05.10.2023 с ООО «Ажур» на период с 10.2023 по 10.2024, Рег.№8802607
Договор № 1523 от 07.10.2024 с ООО «Ажур» на период с 10.2024 по 10.2025, Рег.№8802607

	Электронные библиотечные системы
	Система автоматизации библиотек ИРБИС-64
	Договор № С1/21-06-16 от 23.06.2016 с Ассоциацией ЭБНИТ на период с 06.2016 бессрочно



[bookmark: _GoBack]

15. Материально-техническое обеспечение дисциплины
При проведении учебных занятий по дисциплине задействована следующая материально-техническая база:
	Оснащенность
	Наименование 
аудиторий, 
месторасполо- 
жение

	1. Для проведения занятий лекционного и семинарского типа

	Специализированная мебель,  оборудование и средства обучения:
	согласно
учебному
расписанию

	согласно паспортам аудиторного фонда СЛИ
	

	Учебно-наглядные пособия
	

	в виде слайдов электронных презентаций к темам курса
	

	1. Учебная аудитория для проведения групповых и 
индивидуальных консультаций
	согласно
учебному
расписанию

	Специализированная мебель,  оборудование и средства обучения:
	

	согласно паспортам аудиторного фонда СЛИ
	

	1. Учебная аудитория для проведения текущего контроля и 
промежуточной аттестации
	согласно
учебному
расписанию

	Специализированная мебель,  оборудование и средства обучения:
	

	согласно паспортам аудиторного фонда СЛИ
	

	1. Помещения для самостоятельной работы
	«Научный
читальный зал»,
ул. Ленина, д. 39,
каб. №203-2,
«Зал
периодических
изданий»,
ул. Ленина, д. 39,
каб. №202-2,
«Электронный
читальный
зал»,
ул. Ленина, д. 39,
каб. №207-2,
Кабинет
«Компьютерный
класс»,
каб. №316-1

	Специализированная мебель,  оборудование и средства обучения:
	

	согласно паспортам аудиторного фонда СЛИ
	



16. Перечень основной и дополнительной учебной литературы


Основная литература
1. Бикмухаметов, И.Х. Разработка учетных приложений в среде MS Office / И.Х. Бикмухаметов, З.Ф. Исхаков, М.Ю. Лехмус ; Финансовый университет при Правительстве РФ. – Москва : Прометей, 2018. – 121 с. – URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=494922.  
Дополнительная литература

1. [bookmark: bookmark52]Информатика : учебное пособие / Е. Н. Гусева, И. Ю. Ефимова, Р. И. Коробков [и др.]. - 5-е изд., стер. – Москва : ФЛИНТА, 2021. – 260 с. – URL: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=83542.
2. [bookmark: bookmark53]Колокольникова, А. И. Информатика : учебное пособие / А. И. Колокольникова. - 2-е изд., испр. и доп. – Москва; Берлин : Директ-Медиа, 2020. – 290 с. – URL: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=596690.
3. Балдин, К. В. Информационные системы в экономике : учебник / К. В. Балдин, В. Б. Уткин ; Университетская библиотека онлайн (ЭБС). – 9-е изд., стер. – Москва : Дашков и К°, 2021. – 395 с. – URL: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=684194.
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