ОПИСАНИЕ КУРСА:
ОБУЧЕНИЕ

MS OFFICE
EXCEL
Форматирование в Excel:

· Как создать таблицу в Excel 

· Как перевернуть таблицу в Excel 

· Как при печати сделать шапку на каждом листе 

· Как закрепить шапку для удобства работы с таблицей 

· Как добавить столбец, строку 

· Как удалить столбец, строку 

· Как перенести столбец, строку в другое место таблицы 

· Как скрыть столбец, строку 

· Как скрыть и отобразить столбы/строки одним нажатием кнопки. Группировка данных 

· Формат ячеек. Дата 

· Формат ячеек. Число 

· Формат ячеек. Число. Делим ячейки на 1000 

· Текстовый формат ячеек 

· Как сохраняя значение или формулу в ячейке, изменить ее формат по образцу другой ячейки 

· Как сделать изменения внутри ячейки. Принудительный перенос 

· Как объединить ячейки. Центрируем текст над таблицей 

· Как удалить лишние цифры после запятой 

· Как визуально разделить число на разряды (1000000 -> 1 000 000) 

· Как распечатать таблицу и не истратить лишней бумаги 

· Как убрать сетку 

· Как установить границу листа в Excel 

· Размещение документа на заданном количестве листов, книжный и альбомный формат страницы 

· Предварительный просмотр страницы. Передвижение границ страницы 

· Разметка страницы. Фиксирование границ листа 

· Почему часть текста не видно при печати 

Колонтитулы в Excel:

· Как установить время и дату подготовки документа 

· Как добавить подпись представителя компании на каждой странице документа 

· Как пронумеровать страницы Excel 

Формулы в Excel

· Как добавить формулу. Умножение 

· Как добавить формулу. Наценка и маржа 

· Как добавить формулу. Сложение 

· Как сложить значения с помощью автосуммы 

· Как сложить значения в нечисловом формате 

· Как произвести вычитание 

· Как произвести деление 

· Как возвести число в степень 

· Как посчитать процент от числа 

· Как прибавить число к дате 

· Как одну дату вычесть из другой, чтобы получить количество дней 

· Как скопировать формулу 

· Как скопировать формулу, а вставить значение 

· Как скопировать строку с формулами 

· Как сохраняя формат ячейки, вставить в него формулу из другой ячейки 

· Как убрать формулы из всех ячеек листа, оставив значения 

· Как сделать формулу с помощью абсолютной (ссылающейся все время на одну ячейку) ссылки 

· Абсолютная и «полуабсолютная» ссылка 

· Как округлить значение 

· Как округлить значение в меньшую сторону 

· Специальная вставка. Как массово умножить, прибавить, разделить или вычесть заданное значение в той же ячейке, где указаны базовые значения 

· Как при добавлении строки автоматически включить значения из новых строк в автосумму 

· Использование логического оператора «ЕСЛИ» 

· Как сосчитать буквы или цифры в текстовом формате? Логический оператор «ЕСЛИ» 

· Использование логического оператора «СУММЕСЛИ» 

· Как устранить причины, по которым Excel отказывается считать 

· Как сделать формулу, ссылающуюся на разные листы 

· Как скопировать формулы, ссылающиеся на разные листы 

· Как сделать массовую замену формул 

· Как перемножить строки или столбцы 

· Подбор параметра 

Действия в Excel

· Как скопировать информацию 

· Как перенести данные из одной таблицы в другую 

· Как перенести значения из одной таблицы в другую, если в одной таблице значения стоят по горизонтали, а в другой – по вертикали 

· Как одновременно изменить ячейки в разных местах 

· Обновление ячеек. Как установить автоматический и ручной режим 

· Как пронумеровать строки 

· Поиск и замена. Как сделать массовую замену значений 

· Как установить автофильтр 

· Сортировка подобных значений. Автофильтр 

· Сортировка значений по заданным параметрам. Автофильтр 

· Автофильтр в Excel 2007-2010. Сортировка по категориям данных, по цвету ячеек, по числам, словам и пр. 

· Сортировка данных по убыванию и возрастанию 

· Как вставить отфильтрованные значения на новый лист 

· Как установить время и дату подготовки документа 

· Как установить текущую дату с помощью функции СЕГОДНЯ 

· Как сделать выпадающий список 

· Как удалить лишние пробелы 

· Как добавить примечание к ячейке и скопировать готовое примечание из другой ячейки 

· Как защитить отдельные ячейки от редактирования. Защита листа 

Работа с листами в Excel

· Копирование листа в новый файл 

· Копирование листа в существующий файл 

· Копирование/перемещение листа из одного файла в другой 

· Как добавить новый чистый лист в файл 

· Как переименовать лист 

· Почему не видно закладок на листы в Excel внизу страницы 

Графики и диаграммы в Excel

· Как построить график 

· Как построить диаграмму 

· Как построить обновляемую гистограмму 

· Как изменить параметры готового графика (заливка, линии) 

· Как изменить готовый график (тип, исходные данные) 

Функции в Excel

· Функция «ВПР» 

· Использование логического оператора «ЕСЛИ» 

· Как сосчитать буквы или цифры в текстовом формате? Логический оператор «ЕСЛИ» 

· Использование логического оператора «СУММЕСЛИ» 

· Функция СЕГОДНЯ. Установка текущей даты 

· Функция ДВССЫЛ 

· Функция СМЕЩ 

Работа с массивами в Excel

· Функция «ИНДЕКС». Поиск значения по координатам 

· Функция «ПОИСКПОЗ». Номер строки искомого значения 

· Совмещение функций «ИНДЕКС» и «ПОИСКПОЗ». Поиск одного значения по другому 

Взаимодействие с Word

· Как перенести документ из Word в Excel 

· Как перенести таблицу из Excel в Word без границ 

Параметры

· Как добавить дополнительные функции на панель инструментов. 

ПРИМЕНЯЕМ EXCEL НА ПРАКТИКЕ

· Как перетащить данные из одной таблицы в другую с помощью функции «ВПР» 

· Как подобрать цену нового товара 

· Как сопоставить два списка 

· Создание телефонного справочника 

· Автоматизированная таблица расчета стажа сотрудников 

· Как сделать скидку 

· Как посчитать наценку и маржу 

· Как сделать наценку на число 

· Как посчитать пеню 

· Как подготовить прайс-лист 

· Как внести изменения в готовый прайс-лист 

· Как сделать наценку на базовый прайс-лист, чтобы клиент этого не заметил 

· Как рассчитать точку безубыточности 

· Как рассчитать цену с учетом заданной маржи 

· Как создать базу данных 

· Как посчитать в базе данных количество клиентов по каналам продаж 

· Как составить список студентов, не допущенных к экзамену по данным о сдаче зачетов 

· Как вычленить клиентов, сумма задолженности которых больше судебных издержек 

· Как автоматизировать табель учета рабочего времени Т-12 

· Коэффициенты эффективности работы предприятия в Excel 

ВЕРСИИ EXCEL

· Основные отличия Excel 2007 от Excel 2003 
· Основные отличия Excel 2010 от Excel 2007 

· Основные отличия Excel 2013 от Excel 2010 

· Основные отличия Microsoft Office 2016 от Microsoft Office 2013 

· Обучение Word

Основы Word

· Основные термины
· Окно документа
· Использование меню
· Набор и перемещение по документу
· Выделение текста
· Редактирование текста
· Форматирование символов
· Форматирование абзацев
· Форматирование страниц
· Режимы просмотра документа
· Средства управления окном документа
· Поиск и замена текста
· Проверка правописания
Word 2007

· Знакомство с интерфейсом
· Форматирование
· Стили
· Списки
· Практическое применение
· Оформление страниц
· Вид и печать документа
· Колонтитулы и нумерация страниц
· Редактирование, рецензирование
· Структура документа
· Сложное форматирование
· Таблицы (ч.1)
· Таблицы (ч.2)
· Графические объекты (ч.1)
· Графические объекты (ч.2)
· Работа с диаграммами
Полезные приемы (вопрос — ответ)

· Как украсить текст в Word 2007
· Как работать с колонтитулом
· Рецензирование: выборочные исправления
· Автосохранение в Word 2007
· Многоуровневый документ
· Создание гиперссылок в документе
· Создание колонок в Word 2007
· Преобразование текста в таблицу
· Написание формул в Word 2007
MS OUTLOOK

· Глава 1. Основы Outlook
· Глава 2. Outlook и Интернет
· Глава 3. Дополнительные возможности Outlook
MS POWERPOINT

· Современные способы организации презентаций средствами PowerPoіnt
· Создание новой презентации (мастер автосодержания, шаблон оформления, пустая презентация)
· Оформление презентации
· Работа со слайдами
· Расширенные возможности PowerPoіnt
· Настройка презентации (представления информации)
· Основы офисного программирования
AUTOCAD

Программа Autocad
Версии Autocad
Обучение Autocad
ИЗУЧЕНИЕ 2D AUTOCAD
· Установка autocad

· Настройка autocad
· Настройка интерфейса
· Создание чертежей
· Восстановление файлов autocad
· Команды в autocad
· Видовые экраны
· Масштаб в autocad
· Подшивки в autocad
· Слои autocad
· Стили autocad
· Координаты в autocad
· Построение объектов autocad
· Блоки autocad
· Штриховка в autocad
· Текст в autocad
· Таблицы в autocad
· Размеры в autocad
· Подготовка к печати
· Печать в autocad
· Ошибки autocad
· Файлы autocad
ИЗУЧЕНИЕ 3D AUTOCAD
· Черчение в 3d autocad

· 3D моделирование в autocad
· 3D редактирование
· Сечения в autocad
1С
1С: Предприятие 8.0
· Введение

· Глава 1. Концепция системы 1С:Предприятие 8.0
· Глава 2. Справочная информация системы
· Глава 3. Планы счетов
· Глава 4. Константы
· Глава 5. Работа со справочниками
· Глава 6. Способы регистрации информации
· Глава 7. Журналы документов
· Глава 8. Ввод начальных остатков
· Глава 9. Примеры использования системы для решения конкретных задач
· Глава 10. Анализ хозяйственной деятельности
· Глава 11. Сервисные функции
· Глава 12. Порядок действий в отчетном периоде
· Глава 13. Администрирование
· Глава 14. Обзор Конфигуратора
· Сквозная задача для самостоятельного решения (пояснения к каждому практическому заданию)
· Заключение
CorelDraw
· 1.Компьютерная графика

· 2. Знакомство с Corel DRAW
· 3. Создание векторных обьектов
· 4. Редактирование изображений
· 5. Работа с несколькими обьектами
· 6. Повседневная работа с CorelDRAW
· 7. Изменение формы обьектов
· 8. Редактирование контура и заливки
· 9. Интерактивная заливка
· 10. Вставка готовых рисунков
· 11. Профессиональная работа с текстом
· 12. Создание рисунков для ИНТЕРНЕТА
· 13. Создание электронной документации
· 14. Повышенные удобства работы
· 15. Применение эффектов
· 16. Работа с растровыми изображениями
· 17. Эффекты для растровых изображений
· 18. Художественные эффекты растровой графики
