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1. Функциональное назначение продукта, область его применения, его назначение

Данное учебное пособие предназначено для студентов, обучающихся по направлению 38.03.04
«Государственное и муниципальное управление»
специализация
«Государственное и муниципальное управление» и  42.03.01
«Реклама и связи с общественностью» специализация
«Реклама и связи с общественностью в транспортном комплексе», 38.03.02 «Менеджмент»,  изучающим дисциплины «Формирование отчетов и создание презентаций» и «Деловая графика».

В пособии подробно описаны задания, необходимые для выполнения расчетно-графической работы по учебной дисциплине и для выполнения работ на практических занятиях.

В учебном пособии рассмотрены следующие темы: Умные таблицы в MS Excel, Спарклайны, Микрографики в ячейках, Подсветка дат и сроков, Разделительные линии, Сводные таблицы, Вставка печатной подложки и рисунков в MS Word и MS Excel.

Данное электронное учебное пособие выполнено в формате  *pdf и содержит 46 страниц, снабжено навигацией по разделам. Ниже приведены страницы из основных разделов:

	[image: image13.jpg]



	[image: image2.png]EE
e
o oo v oo

(e Ek:
Pucysox 6
3. B manse TaANIS SSTOMTINIECKS BRTIOUAETCA ABTORUISTP
(om0 mpumy mTeO OTETOTITS Ha sxTaTe Tannsie)

Jlas omemosesus $1uTsTpa HeoGKOTIMO SHOPaTs Omy TSRy 1S
DEAnasomS B, TP HEOGXOTNOCTE, OTETOITS SuSTP (prcyEOK 7).

4Tpn  xcbmmemm  momx  cpx 3 omx
asToaTmec: Kommpytorea sce opyTL
5.Tlpn cosmamm mosoro croxom  gopuyoit - om Gyzer
rowmmmecr crommposama m pecs crozten -me mo TEEYTS
B e T —






	[image: image3.png]6 Tlpa mpoxpyme Taamumt smms sarozommn croasuon (4, B,
C..) enmores m masmams ToTek Te. YA® MOKEO e akpeniETs

‘mamey amasona xax passme (pucyox ).

7 Bemows gawxox Toxasars iTorosyio crpoky ma saazEe
'KOHCTPYXTOP At IOTYaeM SBTOMATHIECKY?0 CTPOKY HTOF0B (PHEYHOK.
7) 5 xomme Tabamust ¢ somwomocTsio BG0pa Gymmm (cyo.

cpemmes, xomvecT0 1T.2) 10 KaRIONY CToa0Hy (prcyox 9).
s





	[image: image4.png]Prcysox 13

‘Bremmit i COAPEASHEOS MOATO SCFISCHS GOPMATHOSATS B
macTpammans ¢ HoNOM TaTeckof ke KoneTpyKTOp, K3
‘mpexcrasneno ua pucyme 14






	[image: image5.png]Jm  pexwmposums rmctopast ¢ orpEmaTersm
smasesmnon sizeTs THanasos, nepexomne 5a snazre L1asnas, 3
paszese Veaosmoe oprmuposamue suupaex  Vapamstemse
‘mpasnasas. xax moxasano A pucye 19.

s o [ -

Pucysox 19

B ompummencs ome sOpaex mume mpaEETO, 3 ZmmEOM
opmcepe om0 emmcrsemmoe, u mummue smomy Iswemms
‘mpaBiL0, sax noxasaso Ka pHcyme 20.

Prcysox 20
B omipammesccs orte, 3 pasiere WMeHeRHe OTHCAIE TpIBET,

macpumae THn smwemm, mar smawemdi of AN 10





	[image: image6.png]Banors e osspan. Magr spens i
e 3
= £l

S s

Prcysox 22
soame  Bemska, 3 pavere  Cmapkaaiis  ssoupaex
‘BsurpBm/mpORrpBI, KaK TOKaEO 5 PHCYEKe 23, B OTIABIECE






	[image: image7.png]B T L T —p—
Conma ma SCS2 zommma Germs aGcomormodt — ¢ mywx smaxmam
zommapa Coma ma mepoywo ey cronbma ¢ zwro ompym
‘20maEa Germs ¢ sapenzemmen ToKo CraGa, o me crpom, Te. SES
Cosumme mpssun gopuaTaposama npexcTazTeRo ma prcyzme 31

Pacymox 31

Boe zemt, xoropace Gaam pasacze 1 sapra 2021 1. cxpacamace 3
sasum e

TlosTopaex zeficTeme eme T pasa. [I1% TOro TT0GH NOCBETHTS
aams Gyzymum ompyon apyTas mmerou. T mocae | sapra 2021 .
‘Henomssyen 8 Gopuyae smax . Morywaes: =SES>$CS2.





	[image: image8.png]Pucysox 37
s zoro, wros oTeopriposaTs Tamsee mo Zare, ssemiTe 5

more crezyomy gopoyay: =SB2SB3 (rx mm
maxozmres s cromsee B) (pucymox 39)






	[image: image9.png]TR

=@

SapuuT SATKE Ha E BKC W USST B OMNe HONTBepAIems

Vatiyto (pucymos 4).





	[image: image10.png]




	[image: image11.png]BcTaBKa meuaTHOil moat0Kn B MS Excel

B MS Excel raxoro scrpoemioro gymemionana, xax s MS Word,
© comanemzo mer. Ho, 5ce pasio, BOS\ORED C1eTaTs HOTIOREY.

¥ mac ecrs ZocTaTomo GoTsmas TAGTHEA Mo e, KOTOpax TpH
nevamn saihter Reckomsxo mcTos. Hacrpoms, GoRoM OpH mewaTs,
TexcTosyo i rpagiecky ToTOREY.

T ——
B D S ———
peson yray smome xsomy Paswersa crpam. B 3rou pexmie
Excel oToGpuRSET A ORYNERT T, KaK O GyI€T SHTLIETS TP
B ——
e ——
pucymse 53





	[image: image12.png]‘Prcysox 56

Mozaoxa c Texcrow. Jlas 37oro HeoSKoTMMD cRatana comtams
Texer. Voepue ¢ zero cemsy, omcons grzxox Cersa 5 sxaaxe
Bux Berasste Tencr, memomsays smomry WordArt ma skmame







2. Используемые технические средства

Данное электронное учебное пособие посвящено теме «Использование возможностей MS Excel при формировании отчетов: учебное пособие» и предназначено для полного или частичного использования для проведения учебных занятий по дисциплинам «Формирование отчетов и создание презентаций» и «Деловая графика».

Данное пособие выполнено выполнено в формате *pdf, что делает его:

- для преподавателей легким в использовании для проведения учебных (лекционных и практических занятий); 

- а также для студентов, для которых возможно данным пособием воспользоваться через терминалы компьютерных классов в вузе или дома, войдя на сайт университета через систему  Moodle.

3. Специальные условия и требования организационного, технического и технологического характера

К специальным условиям и требованиям организационного, технического и технологического характера можно отнести следующее:

1. Данное учебное издание ни в коем случае не заменяет, а лишь частично дополняет основную учебную литературу по дисциплинам «Формирование отчетов и создание презентаций» и «Деловая графика».

2. Учебное пособие обеспечит преподавателям вышеперечисленных дисциплин электронное сопровождение учебных занятий. 

4. Условия передачи документации или её продажи

Документация на разработку доступна после регистрации пользователя в системе.

Передача (продажа) доступа к системе обговаривается в каждом конкретном случае.

___________/Болбат О.Б./


___________/ Яньшина И.В./
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