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Практикум по Excel. Введение

Данное учебное пособие подготовлено на основе методической работы, проведенной на кафедре «Информатика, естественно-научные, социальные и гуманитарные дисциплины» Тульского филиала НОУ ВПО Российская международная академия туризма.

Оно предназначено студентам II курса специальности 080507(65) «Менеджмент организации», выполняющим практикум по курсу «Информатика». В учебном пособии рассмотрено выполнение заданий практикума, посвященных освоению электронных таблиц Microsoft Excel.  Темы практических занятий 1-4, 7, 11-14 повторяют темы занятий из практикума по Информатике В.Т.Безручко и адаптированы для условий ТФ РМАТ,  занятия 5,6, 8-10, 15, 16  направлены на закрепление освоенного материала на примерах задач, встречающихся  в менеджменте организаций, в том числе туристических. Приведены контрольные вопросы и задания.

Введение

Второй год изучения  студентами ТФ РМАТ курса «Информатика», посвящен освоению Microsoft Excel.  Табличный процессор Excel служит мощным инструментом автоматизации вычислений и оформления документов. Средствами MSO Excel могут решаться такие разнообразные задачи, как оформление счетов и накладных, создание зарплатной ведомости и калькуляции тура, подготовка прайс-листа и консолидированного отчета о деятельности подразделений компании… Вычислительные возможности Excel достаточны для решения большинства офисных задач. При этом возможности по оформлению документов практически не уступают возможностям текстового процессора Word. Современному менеджеру необходимы навыки выполнения расчетов в Excel потому, что любые управленческие решения должны быть обоснованы, просчитаны. Excel  является совершенным инструментов для таких расчетов.

Темы и задания практикума охватывают все основные приемы работы в Excel. Отчасти, они повторяют темы заданий из [2,3] и адаптированы к условиям организации учебного процесса в ТФ РМАТ.  

Порядок выполнения всех работ одинаков. До занятия студенту необходимо ознакомиться с соответствующим  разделом  методических указаний к практическим занятиям и самостоятельно выполнить предлагаемые задания. Во время занятий в компьютерном классе производится разбор ситуаций, вызвавших затруднения, и проверка ответов на контрольные вопросы. Необходимые для выполнения заданий файлы хранятся в папке второго курса на сервере Академии. В начале каждого занятия эти файлы необходимо скопировать в личную рабочую папку студента.
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