
11 клас
Прикладне програмне забезпечення загального призначення (Електронні таблиці) 


Тема уроку: Програми опрацювання електронних таблиць. Призначення і функції електронних таблиць. Введення й редагування даних в електронній таблиці. Форматування таблиць.
Мета уроку: Ознайомити учнів з поняттям електронних таблиць, призначенням і функціями електронних таблиць. Формувати практичні навики учнів для роботи з координатами комірок, введення й редагування даних в електронних таблицях.                     Розвивати логічне мислення учнів, пам’ять, увагу, зорову та моторну координацію.      Виховувати спостережливість, уважність, формувати інтерес до вивчення нових інформаційних технологій. 
Апаратно-програмне  забезпечення уроку: 11+1 комп’ютерів, програма MS EXCEL. 

Тип уроку: Вивчення нового матеріалу.
Хід уроку
І. Організація класу. Повторення правил ТБ і роботи учнів у кабінеті інформатики

ІІ. Оголошення учням результатів тематичної атестації з попередньої теми
ІІІ. Оголошення теми, мети уроку.
Запис теми уроку учнями в конспект.

ІV.Пояснення нового матеріалу.
Електронна таблиця (ЕТ) — це прикладна програма для економістів, бухгалтерів, інженерів, науковців — усіх тих, кому доводиться працювати з великими масивами числової інформації.

Важливо, що ЕТ дозволяє зберігати в табличній формі не тільки велику кількість вихідних даних, результатів розрахунків, але і зв'язки (математичні співвідношення) між ними, значення яких автоматично перераховуються за заданими формулами при зміні значень вихідних даних, що містяться в інших полях.

Основні сфери застосування електронних таблиць:

· розрахунок використання коштів у фінансових операціях;

· статистична обробка даних;

· інженерні розрахунки;

· математичне моделювання процесів.

Серед найбільш розповсюджених ЕТ можна назвати SuperCalc, Quattro Pro, Lotus l-2-3, Excel для Windows із інтегрованого пакета Microsoft Office.

 Основні функції ЕТ:

· обчислення за участю даних, розташованих у комірках таблиці. При цьому можуть виконуватися як прості арифметичні обчислення, так і з використанням складних функцій із різних галузей людської діяльності (математичних, фінансових, статистичних та ін.);

· графічне відображення числової інформації з комірок таблиці (побудова графів, діаграм);

· відображення даних на географічних картах;

· обробка рядків і стовпців таблиці як бази даних (пошук інформації, сортування);

· аналіз даних на основі зведених таблиць;

· прогнозування значень за допомогою аналізу «що-якщо»;

· статистичний аналіз даних.

На екрані монітора видно не всю електронну таблицю (документ), а тільки її частину. Документ у повному обсязі зберігається в оперативній пам'яті, а екран можна вважати вікном, через яке користувач має можливість переглядати його.

Для заповнення таблиці та її перегляду велику роль відіграє табличний курсор — прямокутник, виділений кольором. Табличний курсор завжди займає клітку таблиці, що називається поточною кліткою. Переміщуючи курсор по таблиці, ми цим переміщуємо «вікно» по документу, який зберігається в оперативній пам'яті, і робимо видимою ту чи іншу його частину.

При описі роботи електронних таблиць ми будемо розглядати ЕТ Excel.
Робоча книга — основний документ Excel. Робоча книга складається з окремих робочих аркушів.

Робочий аркуш — місце для зберігання й обробки даних. Іноді робочий аркуш називають електронною таблицею.

Комірка ЕТ — основний елемент ЕТ. Кожна комірка має власне ім'я (адресу), що утворюється з назв стовпців і номерів рядків, на перетині яких розташована комірка.

В комірці може міститися інформація одного з трьох типів:

1. Текст.

2. Число.

3. Формула.

Над табличними даними можна робити такі операції: зберігання на диск, читання з диска, перегляд, редагування, обробку за допомогою формул і вбудованих функцій тощо.

Створення, відкриття і зберігання робочої книги Excel виконується за загальними правилами.

Введення даних у комірки ЕТ може виконуватися в поточній комірці з відображенням у рядку формули або в рядку формули з відображенням у поточній комірці.

Редагування наявних даних у комірках
	Дія
	Способи виконання

	Початок редагування поточної комірки
	Клацнути мишею в полі введення рядка формули

	
	Натиснути клавішу <F2>

	Завершення редагування зі змінами
	Клацнути мишею по кнопці 
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 в рядку формули

	
	Натиснути клавішу <Enter>

	Завершення редагування без змін
	Клацнути мишею по кнопці 
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в рядку формули

	
	Натиснути клавішу <ESC>


Копіювання, перенесення, видалення комірок здійснюється за загальними правилами 

Виділення областей таблиці
	Дія
	Способи виконання

	Виділення рядка (стовпця)
	Клацнути по номеру рядка (назві стовпця)

	Виділення кількох суміжних рядків (стовпців)
	Пересувати покажчик миші по номерах рядків (назвах стовпців), утримуючи ліву кнопку

	Виділення довільної області таблиці
	Пересувати покажчик миші по комірках

	
	Курсорними стрілками з утримуванням клавіші <Shift>

	Виділення несуміжних областей таблиці
	Один із описаних вище способів з утримуванням клавіші <Ctrl>


Зміна параметрів шрифту, заливки й обрамлення для виділених комірок
Меню «Формат» (команда «Комірки»

V. Закріплення нового матеріалу.
 (Практична робота. Додаток 1)

VI. Підведення підсумків уроку.

1.      Назвіть основні елементи електронних таблиць.

2.      Назвіть основні сфери застосування ЕТ?

3.      Яку інформацію можна заносити в комірки ЕТ?

VIІ. Домашнє завдання
Опрацювати в підручнику розділ 2, ст. 35-55




Д/З Конспект
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