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Методические рекомендации по самостоятельной подготовке материала по дисциплине
	№ 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
	


	Темы
	Основные вопросы темы по самостоятельной работе

	Формулы, ссылки
	1. Что такое формула в табличном редакторе и какова её роль?

2. Какие типы формул существуют в табличных редакторах (например, математические, логические, текстовые)? Приведите примеры.

3. Какие правила необходимо соблюдать при вводе формул в ячейку табличного редактора? (например, начинать с символа "=", регистр символов).

4. Какие операторы используются в формулах табличного редактора?

5. Что такое арифметические операторы? Перечислите основные арифметические операторы и приведите примеры их использования.

6. Что такое операторы сравнения? Перечислите основные операторы сравнения и приведите примеры их использования.

7. Что такое текстовый оператор? Какой оператор используется для объединения текста в табличном редакторе? Приведите примеры его использования.

8. В каком порядке выполняются операции в формулах табличного редактора? (Приоритет операций).

9. Как изменить порядок выполнения операций в формуле? (Использование скобок).

10. Как найти и исправить ошибки в формулах? (Основные типы ошибок и методы их устранения).

	Статистические и математические функции
	1. Что такое функция в табличном редакторе? Какова её роль и структура (аргументы, возвращаемое значение)?

2. Как вызвать функцию в табличном редакторе? (Например, через строку формул, через мастер функций).

3. Что такое аргументы функции? Какие типы данных могут быть использованы в качестве аргументов?

4. Где можно найти список доступных функций в табличном редакторе?

5. Как получить справку по конкретной функции?
6. Что такое статистические функции? Для чего они используются?

7. Какие статистические функции используются для расчета средних значений?
8. Что такое математические функции? Для чего они используются?

9. Какие математические функции используются для округления чисел?

	Текстовые функции
	1. Что такое текстовые функции и для чего они используются в табличных редакторах?

2. Какие типы данных обрабатывают текстовые функции?

3. Какие основные категории текстовых функций существуют (извлечение, преобразование, поиск, сравнение)?

4. Как получить список всех текстовых функций в вашем табличном редакторе?

5. Как получить справку по конкретной текстовой функции?
6. Какие функции используются для извлечения части текста из строки, начиная с определенной позиции?
7. Как преобразовать текст в верхний регистр? 

8. Как преобразовать текст в нижний регистр? 

9. Как преобразовать текст, чтобы каждое слово начиналось с заглавной буквы? 

	Функции даты и времени
	1. Что такое функции даты и времени и для чего они используются в табличных редакторах?

2. Какие типы данных используются для представления дат и времени?

3. Как табличный редактор хранит даты и время внутри себя (например, как число дней, прошедших с определенной даты)?

4. Как получить список всех функций даты и времени в вашем табличном редакторе?

5. Как получить справку по конкретной функции даты и времени?
6. Что такое формат даты и времени?

7. Как изменить формат даты и времени в ячейке?

	Функции ссылок и массивов, логические функции
	1. Что такое функции ссылок и массивов и для чего они используются в табличных редакторах?

2. Что такое массив? Как массив представляется в табличном редакторе?

3. Как ввести формулу массива? (Обычно требуется специальное сочетание клавиш, например, Ctrl+Shift+Enter в Excel).

4. Какие основные категории функций ссылок и массивов существуют?

5. Как получить список всех функций ссылок и массивов в вашем табличном редакторе?

6. Как получить справку по конкретной функции ссылок и массивов?

7. Какие функции используются для поиска данных в таблицах и возврата соответствующего значения?


Лабораторное занятие 1

Составить таблицу, содержащую следующие поля:
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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.

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). 
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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.

[image: image4.png]Tnasrian

Beraska

Pasierka crparLe!

Gopuye:

Lanwsie  Peuensuposanne

Bug

orure caenars?

Mpaxrika 2 - Excel

=

B0 9 s pocym

ﬁ ?"i”“’m"’ Times New Roma ~[12 ~| A™ A7 B Meperecn Texer - OBbiutbiii_C...  MpouerTbl... OUHAHCOB... ~ gﬂﬂ %( i é?““‘w’“ T QY p
amfmE,;;t’:::miw XK 4- - DA Obneaums n novectnTs s uerTpe < 4 doewoe | oopuanpons| Ounancos.. [ Oburmut Helitpamssi.. |~ Bersos Ygonis Gopuar t;”:::j:" S By
Bydep o6mena ) Wpndt ] BeipasHnsaHie ] ] Crunm Aueitku PepakTnposatne ~

cg - % | Teopruii v
A B € D E F G H 1 i K M N o P Q R s T u v W B

1 N | Paymann [ Hws Orecrso | Owaaz, € | Hpewms,€ | Hamor,€ | Hroro,€ | Hroro,p | Hroro,§

2 [ 1 |Aranaxosa_|Exarcpusia|Ceprecana 153

32 [Ames Desmc__|Ancxcasposi 48]

43 |Anawmsmn  |Eguw _|Bammsomi 211

5 4 |Aprecs  |Aprew |Esremscsun 188

6| 5 |benmcosa |Apuma _|Huxonacssa 583]

7 | 6 |Popomm _|Usas __|Bammomus 412]

8 [ 7 [Boporon |Teoprrii | Manrrpcsirs 374]

9 | 8 [Foper Teon | Maumrpucairs 752

10 9 [Kyxon _ |Hasen _|Ceprecamn 198

11 [ 10 [Kyxonciatii |Tasman__|Koncranmumosi 320)

12 [ 11 |3aronomm |Jewpan_|Esremmcmms 367]

1312 |3arus__|Asmpeni _|Ceprecaun 294

14 [ 13 |3usamsiosa |Amgus__|Papnmscana 376|

15[ 14 [Virsaros |Brammanp [Fropesirs 193]

16| 15 |Kammsios |Asmperi _|Anexcecsirn 237]

17 16 |Kapuaos |Himarra | Anatomseais 672]

1817 [Kuceacs _|Jeamc __|Hunconaceis 274

19| 18 [Kosanes _ |Maxcum _|Ancxcasposirs 346]

20 19 [Komuos _|Kupunn _|Anpecsirs 386]

2120 [Kpapucsio |Homma _|Pycaasiosna 130

2221 [Kysenmas _|Vreana_|Ancxcecsna 132

2322 [Kysneuos _|Aptém _|Ancxcecau 19|

24123 |Towos __|Powan __|Brazmmposis 226]

25 [ 24 |Mansror | Fesmamait |Anexcarmposus 348

26| 25 [Maxapos _|Casemaii _|Ancxcecsis 523]

27 [ 26 [Maxcumona [Kcerms__|Enrcnmcana 23)]

28[27 [Mumusr__|Kupunn _|Vsanomis 114)]

29 [ 28 |Harosmupm |Aprénm __|Brazmmposis 556]

30 [ 29 |Hafiwyms_|Pomas _|Axmarosm 24|

31[30 |Hananxos _|Mimann _|Vsasosis 03]

3231 |Manosa__|Emmsascra |Ceprecana 317]

33 [32 |Tucapes _|Esrernii_|Ancxcanaposirs 300]

3433 |Towsicos _|Maxcis _|Viropesis 426]

3534 |Tonos | Dunrzpuii_|Sayapaosus 91|

36 [ 35 [Poranés __|Ercmii | Dvrpucsis 410)

71 36 Prufiagonn [Keesus |Dman: 279) -

21 [ 22 | 23 | kype | 24 | 25 | 26 | 2.7 | 28 | 29 | 290 | # | 34 |32 |33 | 2 |41 |42 [ 43 |50 52|53 ~ ® ¢ [x 3
foroso &1 & o - ] +





Вопросы для самостоятельной работы при подготовке к зачету
1. Ввод данных на рабочий лист и их редактирование.
2. Основные операции с рабочим листом.
3. Работа с ячейками и диапазонами.
4. Работа с таблицами.
5. Форматирование рабочих листов.
6. Работа с файлами и шаблонами.
7. Формулы для обработки текста.
8. Работа с датами и временем.
9. Логические формулы, формулы подсчета и суммирования.
10. Формулы выбора и поиска значений.
11. Финансовые функции.
12. Формулы массивов: понятие и применение
13. Основы построения диаграмм.
14. Расширенные возможности построения диаграмм.
15. Визуализация данных средствами форматирования.
16. Графика спарклайнов.
17. Работа с изображениями и рисунками.
18. Настройка пользовательского интерфейса.
19. Настраиваемые числовые форматы.
20. Проверка данных.
21. Структурирование рабочих листов, связывание и консолидация данных.
22. Поиск и исправление ошибок.
23. Защита рабочих книг.
24. Импорт и предварительная подготовка данных.
25. Понятие о сводных таблицах.
26. Анализ данных с помощью сводных таблиц.
27. Анализ данных с помощью сценариев «что, если».
Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы студентов

Одним из основных видов деятельности студента является самостоятельная работа, которая включает в себя изучение 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 (лабораторным) занятиям 
Студентам следует: 

- приносить с собой рекомендованную преподавателем литературу к конкретному занятию; 

- до очередного практического занятия по рекомендованным литературным источникам проработать теоретический материал, соответствующей темы занятия; 

- при подготовке к практическим занятиям следует обязательно использовать не только лекции, учебную литературу, но и нормативно-правовые акты и материалы правоприменительной практики; 

- теоретический материал следует соотносить с правовыми нормами, так как в них могут быть внесены изменения, дополнения, которые не всегда отражены в учебной литературе; 

- в начале занятий задать преподавателю вопросы по материалу, вызвавшему затруднения в его понимании и освоении при решении задач, заданных для самостоятельного решения; 

- в ходе семинара давать конкретные, четкие ответы по существу вопросов; 

- на занятии доводить каждую задачу до окончательного решения, демонстрировать понимание проведенных расчетов (анализов, ситуаций), в случае затруднений обращаться к преподавателю. 

Студентам, пропустившим занятия (независимо от причин), не имеющие письменного решения задач или не подготовившиеся к данному практическому занятию, рекомендуется не позже чем в 2-недельный срок явиться на консультацию к преподавателю и отчитаться по теме, изучавшейся на занятии. Студенты, не отчитавшиеся по каждой не проработанной ими на занятиях теме к началу зачетной сессии, упускают возможность получить положенные баллы за работу в соответствующем семестре. 

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 экзамену (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.
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. 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. 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.
9

