
При реализации программы используются следующие печатные издания: 
 
1. Текстовый процессор MicrosoftWord. Учебное пособие. [Текст]  /Сост.:   – СПб: 
ГБУ ДПО «СПбЦОКОиИТ», 2018.  –  76 с. 
2. Табличный процессор MicrosoftExcel. Учебное пособие. [Текст]  /Сост.:   – СПб: 
ГБУ ДПО «СПбЦОКОиИТ», 2018.  –  82 с. 

К программе имеется электронный учебно-методический комплекс (УМК), 
который включает в себя: 
- презентации по темам: «Интерфейс MS Excel и основные приёмы работы», 
«Форматирование рабочих листов. Копирование информации», «Формулы и функции MS 
Excel», «Технология создания диаграмм и графиков», «Управление списками в MS Excel», 
«Анализ данных средствами MS Excel». 
практические работыпо темам: «Интерфейс MS Excel и основные приёмы работы», 
«Форматирование рабочих листов. Копирование информации», «Формулы и функции MS 
Excel», «Технология создания диаграмм и графиков», «Управление списками в MS Excel», 
«Анализ данных средствами MS Excel». 
- задание к итоговой аттестационной работе. 

 
В ходе обучения слушатели получают доступ к данным электронным ресурсам. 


