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 I.  ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА 

  
Дополнительная общеобразовательная (общеразвивающая) программа для 

взрослых  по  направлению: «Excel: средний уровень» (далее, соответственно – 

«Программа») создана педагогическом советом Автономной некоммерческой 

организации дополнительного образования «Профи - Ритейл» и утверждена 

директором.  

Программа разработана с учетом соответствия с федеральными законами, 

приказами, нормативными правовыми актами Министерства образования и науки 

Российской Федерации:   

- Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. № 273 «Об образовании в Российской 

Федерации»;   

- Федеральный закон от 2 июля 2013 г. № 185-ФЗ «О внесении изменений в отдельные 

законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу 

законодательных актов (отдельных положений законодательных актов) Российской 

Федерации в связи с принятием Федерального закона «Об образовании в Российской 

Федерации»;   

- Федеральный закон от 07 февраля 1992 г. № 2300-1 «О защите прав потребителей»; - 

Приказ от 29 августа 2013 г. № 1008 «Об утверждении порядка организации и 

осуществления  образовательной  деятельности  по  дополнительным 

общеобразовательным программам» Министерства образования и науки Российской 

Федерации;   

- Постановление Правительства РФ от 16 ноября 2021 г. №1942 «Об утверждении 

Правил осуществления образовательной деятельности с применением электронного 

обучения и дистанционных образовательных технологий» 

- Санитарные правила и нормы (СанПиН).  

А также в соответствии с разработанными документами компании:  

- Устав Автономной некоммерческой организации дополнительного образования 

«Профи - Ритейл»;  

- Положение (Порядок) об организации и осуществления образовательной 

деятельности;  

- Программа развития.  
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Программа составлена с учетом использования возможных современных 

информационных и коммуникационных технологий в образовании, а также с учетом 

достижений в области методики преподавания и обучения.   

Содержание программы представлено пояснительной запиской, учебным 

планом с модулями, условиями реализации, системой оценки результатов освоения 

программы, учебно-методическими материалами, обеспечивающими реализацию 

программы.  

Учебный план содержит перечень модулей с указанием времени, отводимого на 

освоение учебных модулей, включая время, отводимое на теоретические и 

практические занятия.  

Программа включает следующие модули:  

«Введение и основы Excel»;  

«Формулы и функции»;  

«Работа с данными и таблицами»; 

«Визуализация данных»; 

«Поиск и сводные таблицы»;  

Итоговое задание  

Модули раскрывают последовательность изучения тем, а также распределение 

учебных часов по темам.  

Условия реализации программы содержат организационно-педагогические, 

кадровые, информационно-методические и материально-технические требования.  

Учебно-методические материалы обеспечивают реализацию программы. 

Программа предусматривает достаточный для формирования, закрепления и развития 

практических навыков и компетенций объем практики.  

Программа реализует следующие основные функции:   

- Информационно-методическая функция, позволяет всем участникам учебно-

образовательного процесса получить представление о целях, содержании, общей 

стратегии, развития учащихся средствами учебного предмета, о специфике каждого 

этапа обучения.   

- Организационно-планирующая функция, предусматривает выделение этапов 

обучения, определение количественных и качественных характеристик учебного 

материала и уровня подготовки, учащихся по специальности «Excel: базовый 

уровень» на каждом этапе.   

- Контролирующая функция, заключается в определение качества усвоения 

учащимися учебного материала, уровня овладения ими знаниями, умениями и 

навыками, предусмотренными учебной программой.  

Цель программы: сформировать у слушателей базовые навыки работы с Microsoft

 Excel для решения типовых задач обработки и анализа данных. 
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     Задачи программы:  

- освоить интерфейс и базовые функции Excel; 

- научиться вводить, редактировать и форматировать данные; 

- овладеть навыками работы с формулами и функциями; 

- освоить методы сортировки, фильтрации и анализа данных; 

- научиться создавать диаграммы и сводные таблицы; 

- сформировать навыки визуализации данных. 

 

    Обучающая категория:  

специалисты различных профилей, заинтересованные в освоении 

современных инструментов работы с данными. Программа 

учитывает разный уровень базового образования слушателей и 

актуальные требования рынка   

Уровень образования: базовый уровень  

Длительность обучения: 18 часов  

Форма обучения: онлайн 

Формы проведения занятий:  

- онлайн лекции (вебинары); 

- интерактивные семинары в МТС Линк; 

- работа с цифровыми кейсами; 

- самостоятельная работа с электронными материалами; 

- онлайн тестирование; 

Форма организации занятий: групповые  

Формы контроля: промежуточный и итоговой   

С целью овладения указанным видом деятельности и соответствующими 

компетенциями учащийся в ходе освоения модулей 

Ожидаемые результаты: 

После завершения программы слушатель должен: 

уметь:  

- запускать Excel и ориентироваться в интерфейсе; 

- вводить и редактировать данные; 

- форматировать ячейки и таблицы; 

- использовать базовые формулы и функции (СУММ, СРЗНАЧ, МАКС, МИН и др.); 

- сортировать и фильтровать данные; 

- создавать и настраивать диаграммы; 

- работать со сводными таблицами; 

- применять условное форматирование; 

- проверять корректность вводимых данных. 
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знать:  

- основные элементы интерфейса Excel; 

- типы данных и форматы ячеек; 

- принципы работы с формулами и функциями; 

- методы сортировки и фильтрации данных; 

- виды диаграмм и их назначение; 

- основы работы со сводными таблицами; 

- возможности условного форматирования. 

При обучении по программе используются педагогические технологии, формирующие 

знания и качества учащегося.  

Это такие технологии как:  

- личностно-ориентированные технологии (индивидуальный подход); 

- интерактивные технологии (работа в группах, обсуждение решений); 

- технологии проектного обучения (решение практических задач); 

- компьютерные технологии (работа с электронными таблицами, онлайн-

тестирование). 

 

II. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ  

Календарно-учебный график  

1.Начало учебного года: 03 января   

2. Конец учебного года: 31 декабря  

Начало и окончание занятий: с 9:00 - 18:00  

4.Сменность занятий: занятия проводятся в одну смену.  

5. Продолжительность учебного года: 52 недели.  

6. Режим работы: 5 дневная рабочая неделя.  

7. Продолжительность занятий: 60 минут  

8. Примерный график набора учебных групп:  

Месяц  1 группа  2 группа  3 группа  

Январь  2 неделя  3 неделя  4 неделя  

Февраль  1 неделя  2 неделя  3 неделя  

Март  2 неделя  3 неделя  4 неделя  

Апрель  1 неделя  2 неделя  3 неделя  

Июнь  2 неделя  3 неделя  4 неделя  

Июль  1 неделя  2 неделя  3 неделя  

Август  2 неделя  3 неделя  4 неделя  

Сентябрь  1 неделя  2 неделя  3 неделя  

Октябрь  2 неделя  3 неделя  4 неделя  
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Ноябрь  1 неделя  2 неделя  3 неделя  

Декабрь  2 неделя  3 неделя  4 неделя  

  

 

Тематический план   

 

 

  Наименования модулей 

 

Всего 

часов 

 

Лекции/семинар- 
практикум/ 

 

 

Самостоятельная 
работа, часов 

Основы работы с Excel 3  3   

Формулы и функции 4 4  

Работа с данными и таблицами 4 4   

Визуализация данных  2 2  

Сводные таблицы и анализ данных 3  3   

 Итоговое задание  2   2 

Всего (макс. учебная нагрузка и 

практики):  18 16  2 
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Учебно-тематическое планирование  

Наименование темы  Содержание учебного материала, практические занятия, самостоятельная работа   Объем 

часов  
Уровень 

освоения  

1  2  3  4  

 Модуль I. Фундамент и база   

1. 1. Знакомство с 

интерфейсом Excel 

Содержание  
- Запуск приложения - проверка версии, комментарии по добавлению функций по версиям 

 - Основные элементы окна Excel: вкладки, ленты, группы команд 

 - Ячейки, строки, столбцы — как перемещаться по листу 

 - Назначение листов, работа с несколькими листами 

 - Быстрая панель инструментов, строка формул, область имен 

1 1  

1.2. Ввод и 

редактирование данных 

Содержание  
- Ввод текста, чисел, дат, автозаполнение (дни недели, числа и т.п.) 

 - Использование ручек автозаполнения 

 - Быстрое копирование формул и данных 

 - Перенос текста в ячейке, объединение ячеек 

 - Горячие клавиши: Ctrl+C, Ctrl+V, Ctrl+Z, Ctrl+стрелки 

1 1  

1.3. Форматирование 

данных 

Содержание  

- Формат чисел: числовой, денежный, процентный, дата, "свои" 

 - Выравнивание, шрифты, цвета, границы 

 - Формат по образцу 

 - Автоподбор ширины столбцов и высоты строк 

1 1  

 

Модуль 2. Формулы и функции 

2.1. Основы работы с 

формулами 

  

  

Содержание  
- Составление формул: знаки операций (+, -, *, /) 

 - Использование скобок 

 - Относительные, абсолютные и смешанные ссылки ($A$1, A$1, $A1) 

1 1  
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 - Копирование формул с сохранением правильных ссылок 

2.2. Базовые функции 

Содержание  
- СУММ, СРЗНАЧ, МАКС, МИН, СЧЁТ, СЧЁТЗ, СЧЁТЕСЛИ 

 - Синтаксис функций: =ИМЯ_ФУНКЦИИ (аргументы) 

  

1 1  

 

2.3. Логические функции 

Содержание  

- ЕСЛИ — структура, вложенные условия 

 - И, ИЛИ, НЕ — логические операторы 

  

1 1  

 

2.4. Функции для текста и 

дат  

Содержание  
- Текст: ЛЕВСИМВ, ПРАВСИМВ, ПСТР, СЦЕПИТЬ, СЖПРОБЕЛЫ 

 - Даты: СЕГОДНЯ(), ТДАТА(), ДАТА(), ДЕНЬ(), МЕСЯЦ(), ГОД(), РАЗНДАТ 

 

1 1  

                                             Модуль 3.  Работа с данными и таблицами 
  

3.1. Сортировка и 

фильтрация 

 

Содержание  
- Простая и многокритериальная сортировка 

 - Фильтрация по значению, по цвету, числовые фильтры 

 - Быстрая очистка фильтров 

 

1 1  

 

 

3.2. Таблицы Excel 
 

Содержание  
- Именованный диапазон, умные таблицы, диапазон - определение 

 - Преобразование диапазона в таблицу (Ctrl+T) 

 - Преимущества таблиц: автозаполнение формул, заголовки 

 - Использование стилей таблиц 

 - Применение фильтра и строки итогов 

1 1 
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3.3. Условное 

форматирование 

Содержание   

- Выделение ячеек по условию (больше, меньше, между, дубли) 

 - Цветовые шкалы, наборы значков 

  

1 1 

  

  
3.4. Проверка данных 

Содержание   

- Ограничения на ввод (только число, только дата, только из списка) 

 - Всплывающие подсказки 

 

  

  
1 

  

  

1  

Модуль 4.  Визуализация данных 

4.1. Создание диаграмм 

Содержание.  

- Виды диаграмм: гистограмма, линейчатая, круговая, точечная 

 - Построение диаграммы на основе таблицы 

 - Настройка: заголовки, легенда, подписи данных, изменение цвета 

1  1  

 

4.2. Комбинированные 

диаграммы и динамика 

Содержание.  

- Диаграмма с двумя осями (например: продажи и план) 

 - Использование фильтров и срезов 

 - Построение диаграмм на основе таблиц 

1 1 

Модуль 5.  Поиск и сводные таблицы   

 

5.1. Поиск и ссылки 

Содержание.  

 - Функция ВПР (и ГПР): поиск значений в таблице 

 - Функция ЕСЛИОШИБКА 

 - Новая функция XLOOKUP/ПРОСМОТРX (если доступна в версии EXCEL) 

 

1 1 

 

5.2. Сводные таблицы 

Содержание.  

- Создание сводной таблицы 

 - Перетаскивание полей: строки, столбцы, значения, фильтры 

 - Группировка по дате, настройка итогов 

 

1 1 
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5.3. Сводные диаграммы 

Содержание.  

- Создание сводной диаграммы 

 - Изменение, фильтрация 

 - Добавление фильтров в виде: срез, временная шкала 

 

1 1 

Итоговое задание   

  

Самостоятельное задание  

- Обработка сырых данных   

- Слияние данных  

- Создание сводных таблиц и диаграмм  
- Построение дашборда 

  

2 

  

2 

Всего (макс. учебная нагрузка и практики):  18   

  

  

 

Для характеристики уровня освоения учебного материала используются следующие обозначения:  

1. – ознакомительный (узнавание ранее изученных объектов, свойств, практик);    

2. – продуктивный (планирование и самостоятельное выполнение деятельности, решение проблемных задач)  
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III. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИИЯ  

ПРОГРАММЫ   
  

Реализуя подготовку по программе, обеспечивается организация и проведение 

текущего и итогового контроля, а также индивидуальных образовательных достижений 

учащегося.   

Контроль и оценка результатов освоения программы осуществляются  

преподавателем и автоматизированными системами в процессе: 

- выполнения онлайн-практических заданий; 

- участия в вебинарах и интерактивных семинарах; 

- прохождения электронных тестов; 

           Итоговый контроль знаний проводится для комплексной проверки результатов 

освоения курса по завершению его изучения.  

Итоговый контроль знаний проводится в форме итогового тестирования, в том 

числе с применением автоматических средств оценивания знаний.  

Результаты итогового контроля знаний оцениваются преподавателем, комиссией 

или автоматически, при использовании тестовых инструментов электронных средств 

обучения.  

Результаты итогового контроля знаний фиксируются: 

-  электронные ведомости; 

- протоколы тестирования (генерируемые системой); 

- отчёты по выполнению кейсов. 

           Состав комиссий, проводящих промежуточный и итоговый контроль знаний, 

формируется из педагогического состава. Порогом успешной сдачи Итогового Контроля 

является общий балл не ниже 80%.  
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IV. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ 

  

   

Организационно-педагогические условия реализации образовательной программы 

обеспечивают реализацию образовательной программы в полном объеме, соответствие 

качества подготовки учащихся установленным требованиям, соответствие применяемых 

форм, средств, методов обучения и воспитания возрастным, психофизическим 

особенностям, склонностям, способностям, интересам и потребностям учащихся.  

Наполняемость учебной группы не превышает 30 человек.  

Продолжительность учебного часа теоретических и практических занятий составляет 1 

академический час (45 минут). Продолжительность учебного часа практического 

обучения составляет 1 астрономический час (60 минут).  

  

Педагогические работники, реализующие программу обучения учащихся, в том числе 

преподаватели учебных модулей, удовлетворяют квалификационным требованиям, 

указанным в квалификационных справочниках по соответствующим должностям и (или) 

профессиональных стандартах. Кадровый состав: 3 педагогических работника.  

  

Информационно-методические условия реализации рабочей программы включают:  

- учебный план и календарный график; 

- методические материалы (рабочие тетради, презентации); 

- электронные ресурсы для самостоятельной работы. 

  

Место осуществления образовательной деятельности:  

620100, Свердловская обл., город Екатеринбург, улица Сибирский тракт, 12, 3 этаж, 

помещения №1 – 24.  

  

Материально-технические условия реализации включают:  

- доступ к компьютерам с установленным Microsoft Excel; 

- интернет-соединение для онлайн-занятий; 

- мультимедийное оборудование (проектор, экран) для очных занятий. 

  

 

Информационные источники для обучения: 

Федеральные законы и нормативные акты:   

Хотя работа с Excel напрямую не регулируется отдельными федеральными законами, 

программа опирается на нормативно-правовую базу в сфере образования  

и информационной безопасности: 
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Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федера

ции» определяет общие требования к реализации дополнительных общеобразовательны

х программ. 

Приказ Минпросвещения РФ от 27.07.2022 № 629 «Об утверждении Порядка организ

ации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразов

ательным программам» — регламентирует организацию учебного процесса. 

Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных техн

ологиях и о защите информации» —устанавливает общие принципы работы с данными. 

Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» — 

важен при обработке персональных данных в электронных таблицах. 

Постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 28.09.2020 № 

28 «Об утверждении санитарных правил СП 2.4.3648-20» — 

содержит требования к организации обучения. 

ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательск

ому делу. Требования к оформлению документов» полезен при работе с деловой 

документацией в Excel. 

 

Электронные учебники и справочники: 

- «Microsoft Excel 2019/2021. Полное руководство» — 

подробное описание всех функций; 

- «Excel для профессионалов. Эффективная работа с данными» — 

практическое руководство по анализу данных; 

- электронные справочники по формулам и функциям Excel; 

- методические пособия по бизнес-аналитике в Excel; 

- онлайн-энциклопедии функций Excel с примерами использования. 

 

Интернет-ресурсы:   

- exceltable.com — уроки и примеры работы с Excel; 

- planetaexcel.ru — форум и статьи по сложным вопросам Excel; 

- msoffice-prowork.com — гайды по продвинутым функциям. 

 

Книги (электронные версии): 

- Джон Уокенбах «Microsoft Excel. Библия пользователя»; 

- Николай Павлов «Excel. Трюки и эффекты»; 

- А. Н. Гайдышев «Анализ данных в Excel». 

  


