Программа:

  

	4.1 Использование программы
	4.1.1 Начальные сведения и действия
	4.1.1.1 Запуск (и закрытие) программы обработки электронной таблицы

	
	
	4.1.1.2 Открытие одной, нескольких электронных таблиц

	
	
	4.1.1.3 Создание новой электронной таблицы (шаблон по умолчанию)

	
	
	4.1.1.4 Сохранение текущей электронной таблицы на жёстком диске 

	
	
	4.1.1.5 Сохранение электронной таблицы под другим именем

	
	
	4.1.1.6 Сохранение электронной таблицы в другом расширении – текстовый файл, веб-страница, шаблон, особые расширения, номер версии

	
	
	4.1.1.7 Работа с несколькими листами, книгами

	
	
	4.1.1.8  Использование справочной системы (Help)

	
	
	4.1.1.9 Завершение (закрытие файла) работы с конкретной электронной таблицей

	
	4.1.2 Установка основных параметров отображения таблицы
	4.1.2.1 Изменение масштаба просмотра электронной таблицы (Zoom)

	
	
	4.1.2.2 Настройка панели инструментов

	
	
	4.1.2.3 Фиксирование, отмена фиксирования заголовка строки / столбца

	
	
	4.1.2.4 Настройка основных параметров, таких как имя пользователя, стандартная директория / папка для открытия, сохранения файлов 

	4.2 Ячейки
	4.2.1 Ввод данных
	4.2.1.1 Ввод чисел, даты, текста в ячейку электронной таблицы

	
	4.2.2 Выделение ячеек
	4.2.2.2 Выделение отдельной ячейки или их совокупности (не обязательно находящихся в соседних клетках), всего документа

	
	
	4.2.2.3 Выделение строки или столбца с данными; столбцы/строки могут быть расположены как непосредственно друг за другом, так и в отдельных областях таблицы

	
	4.2.3 Строки и столбцы
	4.2.3.1 Вставка строк и столбцов

	
	
	4.2.3.2 Удаление строк и столбцов

	
	
	4.2.3.3 Изменение ширины столбца и высоты  строки

	
	4.2.4 Добавление данных
	4.2.4.1 Внесение изменений в содержимое ячейки, замена содержимого ячейки

	
	
	4.2.4.2 Использование команд «отменить ввод», «вернуть ввод»

	
	4.2.5 Копирование, перемещение и удаление данных
	4.2.5.1 Копирование содержимого ячейки / ячеек в пределах одного или нескольких рабочих листов, открытых рабочих книг

	
	
	4.2.5.2 Использование функции автозаполнения 

	
	
	4.2.5.3 Перемещение содержимого ячейки / ячеек в пределах одного или нескольких рабочих листов, открытых рабочих книг

	
	
	4.2.5.4 Удаление содержимого ячейки

	
	4.2.6 Поиск и замена данных
	4.2.4.1 Применение команды Найти для поиска данных

	
	
	4.2.4.2 Применение команды Заменить для замены данных

	
	4.2.7 Сортировка данных
	4.2.7.1 Сортировка числовых и текстовых данных в порядке возрастания или убывания

	4.3 Листы
	4.3.1  Обработка листов
	4.3.1.1 Вставка нового листа

	
	
	4.3.1.2 Переименование листа

	
	
	4.3.1.3 Удаление листов

	
	
	4.3.1.4 Копирование листа в пределах одной / нескольких книг

	
	
	4.3.1.5 Перемещение листа в пределах одной / нескольких книг

	4.4 Формулы и функции
	4.4.1 Арифметические формулы
	4.4.1.1 Основные функции с использованием ссылок на ячейки и арифметические операции (сложение, вычитание, деление, умножение)

	
	
	4.4.1.2 Типовые ошибки при составлении формул и выдаваемая при этом справочная информация

	
	4.4.2 Ссылки на ячейки
	4.4.2.1 Использование относительных, смешанных и абсолютных ссылок на ячейки в формулах

	
	4.4.3 Использование функций
	4.4.3.1 Использование функции сумма, среднее значение, минимальное/максимальное значение

	
	
	4.4.3.2 Использование логических функции (выбор между двумя определенными значениями)

	4.5 Форматирование
	4.5.1 Числовые и текстовые данные
	4.5.1.1 Форматирование ячеек (десятичные числа) для задания количества позиций после запятой

	
	
	4.5.1.2 Форматирование ячеек при выдаче на экран календарной информации (дни месяца, название месяца)

	
	
	4.5.1.3 Форматирование ячеек при выдаче на экран денежных единиц

	
	
	4.5.1.4 Форматирование ячеек при выдаче на экран данных в процентах

	
	4.5.2 Содержание ячейки
	4.5.2.1 Изменение типа шрифта (Font) и его размера

	
	
	4.5.2.2 Изменение параметров шрифта - полужирный, подчеркнутый, курсив

	
	
	4.5.2.3 Изменение цвета шрифта, цвета ячейки

	
	
	4.5.2.4 Копирование форматирования ячейки, строки и применение скопированного стиля к другой ячейке, строке 

	
	
	4.5.2.5 Обрамление данных ячейки

	
	4.5.3 Выравнивание, краевой эффект
	4.5.3.1 Выравнивание содержимого ячейки и строки по левому/правому краю, по центру, по вертикали

	
	
	4.5.3.2 Центрирование заголовка столбца

	
	
	4.5.3.3 Изменение ориентации содержимого ячейки

	
	
	4.5.3.4 Применение краевого эффекта 

	4.6 Графики/ диаграммы
	4.6.1 Использование графиков / диаграмм
	4.6.1.1 Создание различных видов графиков и диаграмм на основе данных таблицы – гистограммы, линейчатые, круговые, кольцевые диаграммы

	
	
	4.6.1.2 Изменение / удаление заголовка, подписей к осям графика, секторам диаграммы

	
	
	4.6.1.3 Изменение фона цвета диаграмм / графиков

	
	
	4.6.1.4 Изменение цвета колонок, линий, секторов диаграмм / графиков

	
	
	4.6.1.5 Изменение типа диаграммы

	
	
	4.6.1.6 Копирование и перемещение диаграмм в пределах одной, нескольких открытых книг

	
	
	4.6.1.7 Изменение размеров, удаление графиков / диаграмм 

	4.7 Печать
	4.7.1 Настройка параметров листа
	4.7.1.1 Изменение полей листа: верхнего, нижнего, левого, правого

	
	
	4.7.1.2 Изменение ориентации листа: книжная, альбомная. Изменение размера документа

	
	
	4.7.1.3 Настройка печати содержимого листа на одной странице, на заданном количестве страниц

	
	
	4.7.1.4 Изменение верхнего, нижнего колонтитула

	
	
	4.7.1.5 Добавление полей колонтитула: номера страниц, дата, время, имя файла, название листа 

	
	4.7.2 Подготовка
	4.7.2.1 Понимание необходимости проверки вычислений и текста листа перед печатью

	
	
	4.7.2.2 Предварительный просмотр листа

	
	
	4.7.2.3 Изменение отображения сетки, заголовков строк и столбцов при печати

	
	
	4.7.2.4 Настройка печати заголовков на каждой странице

	
	4.7.3 Печать
	4.7.3.1 Печать диапазона ячеек листа, всего листа, количество копий, печать всей книги, выделенного графика


 

