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ФГБОУ ВО «Уральский государственный лесотехнический университет»

Институт дополнительного образования 

Дополнительная профессиональная образовательная программа

повышения квалификации
 «Углубленный анализ данных средствами MS Excel»

Цель обучения: 
В современном мире трудно представить специалиста, деятельность которого не связана с вычислениями и анализом данных. О возможностях MSExcel для решения таких задач слышал каждый. Владение инструментами MSExcel для анализа данных и визуализации полученных результатов существенно повышает вероятность успешного трудоустройства на современном рынке труда в любой сфере. Именно по этой причине так важно не просто слышать про возможности MSExcel, но и уметь их применять.

Данная программа предоставляет возможность расширить знания быстрого ввода данных в таблицы из разных источников, умения применять встроенные функции MS Excel для работы с большими объемами данных, текстами, сводными таблицами, выполнять вычисления с применением различных условий, оформлять таблицы в соответствии с любыми требованиями, строить информативные графики и диаграммы для презентации результатов работы руководству и клиентам. Не секрет, что наглядная подача информации позволяет быстрее добиться понимания как со стороны руководства, так и партнеров и заказчиков.

Объем курса: 40 ч.
Форма обучения: очная
Целевая аудитория: 

Для специалистов, которым необходимо автоматизировать рутинные процессы обработки разнородных данных, вычислений, анализа больших массивов данных и наглядного представления результатов работы с данными

Содержание обучения:

1.
Методы ввода данных в таблицу MSExcel
Таблицы MSExcel: типы таблиц, варианты создания. Форматирование данных и таблиц. Методы быстрого ввода данных: заполнение ячеек списками, ввод данных прогрессий. Ограничение ввода нежелательных данных. Организация автономных и зависимых выпадающих списков в ячейках. Выделение, поиск и замена информации по заданным критериям. Сравнение списков. Удаление дубликатов.
Создание, изменение и восстановление рабочих книг. 
Ввод данных из различных источников. Обработка больших массивов данных. Создание связей между рабочими листами и книгами. Сводные таблицы. 
2.
Инструменты MSExcel для анализа данных

Ввод и редактирование формул. Типы ссылок на ячейки в формулах. Создание, изменение, удаление именованных диапазонов. Математические функции, статистические функции, функции ссылок и подстановки, логические функции, текстовые функции, функции для работы с датами. Формулы и функции массивов. Организация комбинированных формул и вложенных функций. Создание правил форматирования с применением формул. Анализ «что если». Надстройка «Поиск решения». 

Анализ больших данных. Сортировка данных. Фильтрация данных. Автофильтры. Срезы. Промежуточные итоги. Консолидация данных нескольких диапазонов с обновлением и без. Расширенные возможности сортировки и фильтрации данных.
Стандартные и пользовательские расчеты в сводных таблицах. Распределение сводных таблиц по листам книги согласно фильтру отчета. Вычисления в сводных таблицах. Выборка связанных данных по результирующей ячейке. Использование внутренней модели данных для создания отчета на основе нескольких таблиц.
3. Особенности совместной обработки данных

Совместное использование книг. Проверка вводимых значений. Установка ограничений на ввод данных.Защита данных. Защита рабочих книг, листов, ячеек. 
4. Оформление таблиц с данными

Оформление ячеек: формат числа, границы, заливка, выравнивание данных. Автоформаты таблиц. Условное форматирование. Правила условного форматирования для визуального выделения важных аспектов показателей. Создание, копирование, удаление примечаний к ячейкам. Изменение, просмотр и отображение примечаний. Копирование форматов. Очистка форматирования. Нестандартные варианты форматирования данных.
5. Визуализация результатов работы с данными

Построение: рекомендуемые диаграммы, комбинированные диаграммы. Настройка диаграммы: элементы диаграммы, стили диаграмм, фильтрация рядов и категорий. Редактирование и удаление диаграммы
Новые типы диаграмм. Спарклайны. Комбинированные диаграммы. Сводные диаграммы
Требования к уровню подготовленности слушателей:

– лица, имеющие среднее профессиональное и (или) высшее образование (на основании копии диплома);

– лица, получающие среднее профессиональное и (или) высшее образование (на основании справки из образовательной организации).

Выдаваемые документы

Удостоверение о повышении квалификации установленного образца

Заявки на обучение принимаются по электронной почте ukc.gmu@yandex.ru. В соответствии с полученной заявкой на электронный адрес Заказчика для согласования направляется проект договора на оказание платных образовательных услуг
Документы, необходимые для зачисления:

1. Заявление слушателя

2. Согласие на обработку персональных данных

3. Договор на оказание платных образовательных услуг (подписывается в 2-х экз.) 

4. Копия документа, подтверждающего внесение платы за обучения в соответствии с условиями договора (копия квитанции или платежного поручения, направляется на электронный адрес ukc.gmu@yandex.ru)

5. Копия паспорта (2-3 стр.)

6. СНИЛС (копия)

7. Копия документа об образовании (диплома и приложения к диплому) Для лиц, получающих среднее профессиональное и (или) высшее образование – справка об обучении  

Скан-копии документов, необходимых для зачисления, направляются на электронный адрес ukc.gmu@yandex.ru.

Оригиналы документов, необходимых для зачисления, можно:

1. Предоставить лично по адресу: г. Екатеринбург, Сибирский тракт, 31 «В», каб. 2 (пн-пт, 09.00 – 17.00 часов, точное время можно предварительно согласовать по тел.: 8/343/ 221-21-36 (доб. 2) 221-21-39)

2. Направить заказным письмом по адресу: УГЛТУ (для ИДО), индекс 620100, г. Екатеринбург, Сибирский тракт, 37.

Контакты: 

ФГБОУ ВО «Уральский государственный лесотехнический университет» 
Институт дополнительного образования 
Учебно-консультационный центр "Государственное и муниципальное управление и экономика"

620100, г. Екатеринбург, Сибирский тракт, 31 «В», каб. 2

Тел./факс: (343) 221-21-36 (доб 2), 221-21-39
E-mail: ukc.gmu@yandex.ru
