Тема: Поняття електронної таблиці. Засоби опрацювання електронних таблиць.

Мета : 1) Ознайомити з інтерфейсом, найпростішими етапами роботи та призначенням табличного процесора на прикладі Excel 2010.

2) Розвивати практичні навички роботи в середовищі Excel 2010. Розвивати логічне мислення учнів.

3) Виховувати культуру оформлення табличного документу.
Тип уроку: урок засвоєння нових знань.

Прилади та матеріали: інтерактивна дошка, мультимедійний проектор, презентація.

Хід уроку

I. Організаційний етап.

1. Привітання з студентами.

2. Повідомлення теми і мети уроку.

II. Актуалізація знань студентів.

Проблемне питання: З якою метою створюються електронні таблиці?

III. Вивчення нового матеріалу.

Виклад нового матеріалу базується на презентації 
Вікно процесора Excel. У типовому варіанті вікно Excel має вигляд, наведений на малюнку.
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Вікно містить ряд типових елементів.

Рядок заголовка (верхній рядок вікна) містить назву програми "Microsoft Excel". Крайня ліва кнопка є кнопкою виклику управляючого меню. Праворуч розміщені відповідно кнопка згортання, відновлення та закриття вікна.

Рядок меню розміщується під вікном заголовка і включає такі пункти:

Файл – робота з файлами книг (створення, збереження, відкритті) файлів, друкування файлів книг);

Вигляд – перегляд книг;

Вставлення – вставка у аркуші книг малюнків, діаграм та інші типів даних;

Розмітка сторінки – форматування книг (встановлення параметрі форматів таблиць);

Надбудови – сервісні функції (встановлення параметрі настройки Excel);

Дані – робота з базами даних;

Формули – робота з формулами та функціями;

Кожний пункт меню має вкладене підменю з панеллю інструментів підменю. 

Панелі інструментів.  Панелі інструментів — це рядок кнопок, при натискуванні на які виконується певна дія. Для натискування кнопки слід клацнути мишею по кнопці. При фіксації курсора миші на кнопці під нею з'являється її назва, а в рядку стану — коротка довідка про призначення кнопки. Ряд кнопок дублюють відповідні пункти меню. Однак користуватись кнопками панелі значно швидше і зручніше.

Рядок формул. Під панеллю інструментів розміщується рядок формул. Призначення полів цього рядка буде розглянуто пізніше.

Рядок стану. Цей рядок розміщується у нижній частині вікна Excel. У цей рядок виводиться інформація про хід виконання деяких операцій.

Довідкова система. В будь-який момент роботи з Excel користувач може одержати довідку декількома способами. Для одержання довідки про команду або елемент екрана слід натиснути кнопку '' ?'' стандартної панелі інструментів, встановити курсор миші (який при цьому набере форму знака питання) на вибраний елемент і натиснути кнопку миші. Короткий опис кнопок панелі інструментів відображається в рядку стану при установці на них курсора миші. Кожне вікно діалогу також містить кнопку ?, при натискуванні якої виводиться довідка про елемент вікна. Ширші можливості відкриваються при використанні пункту ''?'' основного меню.

IV. Закріплення нового матеріалу.

1. Із яких елементів складається електронна таблиця?
· із комірок

· із стовпчиків

· із рядків

· із файлів

· із папок

 2. Яке ім'я має комірка, що знаходиться на перетині стовпчика Т і рядка 26?
· Т26

· 26Т

· Т-26

· 26-Т

· Т34

 3. Як перейменувати аркуш?
· двічі клацнути на назві листа...

· ввести нову назву листа...

· натиснути клавішу Enter...

· двічі клацнути на значку потрібної папки...

· відкрити вікно потрібного диску...

4. Як викликати існуючий документ, якщо Excel вже завантажено?
· в меню "Файл" клацнути на потрібній назві

· на панелі інструментів виконати команду "Відкрити..."

· в меню "Файл" виконати команду "Відкрити..."

· в меню "Файл" виконати команду "Створити..."

· на панелі інструментів виконати команду "Створити..."

 5. Як можна вирівняти записи в комірках?
· по лівому краю, по центру, по правому краю

· по лівому краю, по центру, по ширині

· по центру, по ширині, по правому краю

· по верхньому краю, по центру, по ширині

· по лівому краю, по центру, по вишині

 6. З чого складається робоче поле програми Excel?
· рядок заголовку, рядок меню, панель інструментів...

· рядок меню, панель інструментів, назва комірки...

· панель інструментів, назва комірки, рядок формул...

· робоча книга, рядок меню, панель інструментів...

· рядок меню, панель інструментів, адресний рядок...

 7. Яким чином позначаються рядки і стовпчики електронної таблиці?
· рядки - арабськими числами, стовпчики - латинськими літерами

· стовпчики - латинськими літерами, рядки - арабськими числами

· рядки - римськими числами, стовпчики - латинськими літерами

· стовпчики - російськими літерами, рядки - арабськими числами

· рядки - арабськими числами, стовпчики - римськими числами

 8. Якими способами можна завантажити програму Excel?
· на робочому столі двічі клацнути на піктограмі Excel

· на піктограмі документа, створеного програмою Excel

· із меню "Програми" через кнопку "Запустити"

· на робочому столі двічі клацнути на піктограмі Word

· на піктограмі документа, створеного програмою Word

9. Як викликати існуючий документ, поки Excel ще не завантажено?
· двічі клацнути на піктограмі документа

· двічі клацнути на ярлику документа

· вибрати потрібний у списку "Запустити" - "Документи"

· двічі клацнути на піктограмі "Кошик"

· двічі клацнути на піктограмі "Мої документи"

 10. Як створити нову таблицю на основі існуючої?
· відкрити потрібну таблицю...

· виконати команду "Файл" - "Зберегти як..."

· ввести нове ім'я файла і вибрати папку...

· виконати команду "Файл" - "Зберегти"

· відкрити вікно "Мої документи"...

 
11. Що необхідно зробити після введення даних в комірку?
· натиснути клавішу Tab, щоб перейти в комірку праворуч

· натиснути клавішу Enter, щоб перейти в нижню комірку

· натиснути клавішу Enter, щоб перейти в комірку праворуч

· натиснути клавішу Tab, щоб перейти в нижню комірку

· натиснути "зелену галочку", щоб залишитися на місці

 12. Як змінити ширину стовпчика?
· по лівому краю, по центру, по ширині

· при появі двонаправленої стрілки натиснути ліву кнопку миші...

· з натиснутою лівою кнопкою миші перемістити стрілку...

· виконати команду "Файл" - "Зберегти як..."

V. Підсумок уроку.

1. Закінчіть речення «На сьогоднішньому уроці я навчився …».

2. Виставити оцінки за роботу на уроці студентам
VI. Домашнє завдання.

Вивчити теоретичний матеріал уроку
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