Урок 1

Електронні таблиці (ЕТ) та їх призначення. Системи опрацювання електронних таблиць, їх основні функції. Координати комірок. Введення й редагування числової, формульної та текстової інформації. Робота з файлами електронних таблиць (книгами). Опрацювання табличної інформації в середовищі табличного процесора: копіювання, редагування, вилучення, переміщення, форматування. Робота з аркушами.

Практична робота «Створення, редагування та форматування електронної таблиці»
Мета уроку: 


1. Вивчати призначення електронних таблиць; розміщення інформації в електронних таблицях; вчитись завантажувати програму опрацювання електронних таблиць; вводити числову, формульну та текстову інформацію за допомогою програми опрацювання електронних таблиць.

2. Розвивати аналітичне мислення; вдосконалювати практичні вміння з використання програм.

3. Виховувати наполегливість у досягненні мети; працелюбність.

Тип уроку: урок засвоєння нових знань.

Основні терміни та поняття: електронна таблиця, табличний процесор, робоча книга, комірка, діапазон.

Обладнання:

1. Програмне забезпечення: табличний процесор Ms Excel;

2. Плакати: Сфери використання електронних таблиць, ключові поняття. (додатки 1-3)
3. Картки: Практична робота №1 «Створення, редагування та форматування електронної таблиці»

Література:

1. Програми для загальноосвітніх навчальних закладів
 5—11 «Навчальні програми для профільного навчання. Програми факультативів, спецкурсів, пропедевтичних курсів, гуртків. Інформатика ».--  Прем’єр, 2003

2. Гуржій А.М., Зарецька І.Т., Колодяжний Б.Г., Соколов А. Ю. Інформатика: Навчальний посібник для 10-11 кл. середн. загальноосвітн. шкіл.—К.: Форум, 2001.—496 с.: іл.

3. Гаевский А.Ю. Информатика: учебное пособие для 7-11 кл.—К.: А.С.К., 2002.—464с.: ил.

4. П. Сорока Довідничок-рятівничок з Excel // Інформатика, №№25-28, 2003.
План уроку:

I. Організаційний момент 


II. Актуалізація опорних знань

III. Пояснення теоретичного матеріалу


IV. Практична робота


V. Підведення підсумків уроку

VI. Домашнє завдання

Хід уроку

Організаційний момент 


Повідомлення учителем мети і завдання уроку. 

Актуалізація опорних знань

Запитання на повторення:

1. Як запустити програму на виконання? Назвіть декілька способів.

2. Як відкрити файл, створений за допомогою певної програми?

3. Які стандартні елементи інтерфейсу є в програмах, що працюють під Windows?

Пояснення теоретичного матеріалу


1. Призначення  табличного процесора.

2. Ключові  поняття:

3. Запуск Ms Excel

4. Введення даних 

5. Редагування даних

6. Форматування даних

Призначення  табличного процесора.

Електронна таблиця—таблиця з деякими даними, яка зберігається в пам’яті комп’ютера.

Табличний процесор—прикладна програма, призначена для обробки ЕТ. 

(Приклади: SuperCalc, Lotus1-2-3, Ms Excel.)

Основні сфери використання ЕТ:

1. Розрахунок грошових оборотів у фінансових операціях.

2. Статистична обробка даних.

3. Інженерні розрахунки.

4. Математичне моделювання процесів.

Основні можливості табличного процесора:

1. Введення і редагування даних.

2. Форматування таблиць.

3. Обробка табличних даних за допомогою вбудованих функцій.

4. Представлення табличних даних в графічному вигляді.

…

Ключові  поняття:

Робоча книга—основний документ Ms Excel, який складається з окремих робочих аркушів. Робочий аркуш (ЕТ) має табличну структуру, складається з рядків і стовпців. (Максимум в Ms Excel 97—256 стовпців на 65536 рядків). 

Стовпці робочого аркуша позначені латинськими буквами від А до Z і сполученнями цих букв. Рядки пронумеровані числами.

На перетині рядків і стовпців утворюються клітинки—комірки, кожна з яких має адресу, наприклад, А1, С56, АВ16. В комірці може зберігатися текст, числа або посилання на формулу.

Прямокутна група комірок—діапазон, задається координатами верхньої  лівої и нижньої правої комірок, розділених двокрапкою.

Внизу робочих аркушів є ярлики аркушів. Клацання на них відкриває вибраний аркуш.

Запуск Ms Excel

 Пуск→ Программы→ Ms Excel.

Введення даних 

Введення даних виконується безпосередньо в комірку або в рядку формул (над робочим аркушем). 

Типи даних, які можуть зберігатися в комірках:

Текст—будь-які символи. Якщо потрібно ввести число, як текст, поставте на початку апостроф.  Довжина до 255 символів.

Числа—цілі, десяткові и звичайні дроби, в стандартнім вигляді. Якщо число не поміщається, то з’явиться « ######».

Послідовності—виділити першу комірку (для числових послідовностей з кроком більше 1—дві сусідні комірки), за маркер автозаповнювача (на границі виділення) розтягнути область заповнення. 

Редагування даних

Редагування даних виконується стандартно.

(Повторити засоби редагування даних у текстовому редакторі: 

Операції видалення, вставки символів.

Операції з фрагментами тексту:

· Виділення

· Видалення—клавіша DELETE або КОНТЕКСТНЕ МЕНЮ—Удалить або Правка—Удалить

· Копіювання—CTRL+ INS, SHIFT+ INS або КОНТЕКСТНЕ МЕНЮ—Копировать, КОНТЕКСТНЕ МЕНЮ—Вставить, або перетягування при натиснутій CTRL.

· Переміщення—за допомогою миші або КОНТЕКСТНЕ МЕНЮ-Вырезать, КОНТЕКСТНЕ МЕНЮ—вставить).

Форматування даних.

Виділяємо потрібну комірку або діапазон. КОНТЕКСТНЕ МЕНЮ→формат ячеек→задаємо формат числа, вирівнювання, шрифт, заливку.

Практична робота №1

Виконання роботи відбувається в 6 групах. Вчитель контролює роботу кожного учня в групі і в кінці уроку виставляє всім оцінки, враховуючи виконану роботу. Коригування оцінки відбувається за допомогою усного опитування.

Завдання:

1. Створіть  таблицю товарообороту магазина, яка містить  стовпці:

a) Код товару ;
b) Найменування товару;
c) Ціна товару (формат «денежный»);
d) Кількість, штук;
e) Дата поступлення (формат «дата»).
2. Заповніть для 6 найменувань промислових товарів.

3. Встановіть вирівнювання в назвах стовпців по центру.

4. Змініть назву аркуша на «Товар».

5. Збережіть в свою папку в файл під ім’ям «Магазин».

Теоретичні питання:

1. Як запустити табличний процесор?
2. Як ввести дані в комірку?
3. Які дані можуть зберігатися в комірці?
4. Як працює Автозаповнювач?
5. Як змінити формат комірки?
6. Як виділити комірку?
7. Як виділити діапазон комірок?
8. Як зберегти файл під певним ім’ям?
Підведення підсумків уроку

Вчитель виставляє оцінки та робить висновки:

За допомогою табличного процесора ми можемо створювати та обробляти дані в таблицях. Основні операції в Ms Excel виконуються аналогічно операціям Ms Word.

Домашнє завдання:

Гл. 7, п. 1, конспект.

практичне завдання 
1 варіант (можна запропонувати учням суспільно-гуманітарних класів)

Учні можуть використовувати матеріали підручника [2] ст. 417.
1. Створіть таблицю, яка містить наступну інформацію про річки України:

	 
	Площа басейна
	Загальна довжина
	Довжина в Україні

	Дністер
	72,1
	1362
	1001

	Прут
	27,5
	910
	285

	Тиса
	153,2
	966
	285

	Дніпро
	503,5
	2285
	1205

	Сейм
	27,5
	717
	232

	Дунай
	817
	2850
	164


2. Придайте вашій роботі естетичного вигляду.
3. Додайте примітки, які містять визначення понять «басейн», «довжина». (Вставка→Примечания; Правка→Примечания)

4. Одержану таблицю збережіть в файл «Річки України»

2 варіант (можна запропонувати учням класів природничого профілю)

1. Створіть таблицю, яка містить інформацію про  хімічні елементи (назву, хімічне позначення і атомну масу) елементів, які входять до групи:


а) лужних металів;


б) галогенів;


в) інертних газів;


г) халькогенів (підгрупа оксигену).

2. Придайте вашій роботі естетичного вигляду.
3. Додайте примітки, які містять визначення поняття «атомна маса»  та «валентність» для кожного елементу. (Вставка→Примечания; Правка→Примечания)

4. Одержану таблицю збережіть в файл «Хімічні елементи»

Урок 2

Використання вбудованих формул і функцій у середовищі табличного процесора. Використання логічних функцій для опрацювання табличної інформації 

Практична робота «Робота з формулами. Використання вбудованих математичних та логічних функції»
Мета уроку: 
1. Вивчати правила роботи в середовищі табличного процесора; основні операції над даними, що містяться в електронних таблицях; правила опрацювання інформації, що зберігається в електронних таблицях; вводити числову, формульну та текстову інформацію за допомогою програми опрацювання електронних таблиць.

2. Розвивати логічне мислення; вдосконалювати практичні вміння з використання програм.

3. Виховувати ініціативність.

Тип уроку: комбінований урок.

Основні терміни та поняття: діапазон, формула електронної таблиці

Обладнання:

· Програмне забезпечення: табличний процесор Ms Excel;

· Файли: D\Школа\Магазин.xls
· Плакат «Правила введення формул» (Додаток 4)
· Картки: Практична робота №2 «Робота з формулами. Використання вбудованих математичних та логічних функції»

Література:

1. Програми для загальноосвітніх навчальних закладів
 5—11 «Навчальні програми для профільного навчання. Програми факультативів, спецкурсів, пропедевтичних курсів, гуртків. Інформатика ».--  Прем’єр, 2003

2. Гуржій А.М., Зарецька І.Т., Колодяжний Б.Г., Соколов А. Ю. Інформатика: Навчальний посібник для 10-11 кл. середн. загальноосвітн. шкіл.—К.: Форум, 2001.—496 с.: іл.

3. Гаевский А.Ю. Информатика: учебное пособие для 7-11 кл.—К.: А.С.К., 2002.—464с.: ил.

4. П. Сорока Довідничок-рятівничок з Excel // Інформатика, №№25-28, 2003.
5. Малярчук С.М. Основи інформатики у визначеннях, таблицях і схемах: Довідково-навчальний посібник/ Під ред. С.А. Ракова.– Харків: Веста: Видавництво «Ранок», 2003.– 112с.
План уроку:

I. Організаційний момент 

II. Актуалізація опорних знань і перевірка домашнього завдання
III. Пояснення теоретичного матеріалу


IV. Практична робота


V. Домашнє завдання й підведення підсумків уроку


Хід уроку

Організаційний момент 


Повідомлення учителем мети і завдання уроку. 

Актуалізація опорних знань

Запитання на повторення:

1. Як запустити Ms Excel?

2. Як ввести дані в комірка?

3. Які дані можуть утримуватися в комірці?

4. Що робить Автозаповнювач?

5. Як змінити формат комірки?

6. Як виділити комірки?

7. Як зберегти файл під певним ім'ям?

Перевірка домашнього завдання

Два учні демонструють на комп’ютері свої роботи. 

Запитання: як визначити середнє арифметичне і суму за допомогою рядку стану робочої книги?

Пояснення теоретичного матеріалу


1. Введення формул

2. Виконання формул

3. Вбудовані функції

Введення формул

Формула ЕТ- це інструкція з обчислень, що є основним засобом аналізу даних.

Введення формул:

1. Безпосередньо в комірку з клавіатури;

2. З використанням миші для визначення комірок, що входять у формулу.

Правила введення формул:

1. Формула починається зі знака «=»;

2. У формулі не повинне бути пробілів, крім текстових;

3. Якщо у формулах використовуються тексти, то вони беруться в лапки;

4. Формула може містити: оператори, посилання на комірки, значення, функції й імена.

Приклад:   
                 =СУМ(З4:З8)*789



Функція      Посилання      Оператор


                     на комірки
Пріоритет дій збігається з математичним. 

Виконання формул

Для виконання формули натисніть клавішу Enter або «галочку» біля рядка формули. 

Для виконання однотипних обчислень у сусідніх комірках краще використати Автозаповнювач. 
Для редагування формули виділіть потрібну комірку і відредагуйте формулу в рядку формул.

При зміні даних, які використовуються у формулах, результати змінюються автоматично.

Вбудовані функції

Ms Excel містить безліч вбудованих функцій, які дають можливість створювати формули для різних розрахунків. Кожна функція складається з імені й аргументу-- діапазону комірок, вміст яких використовується для обчислень. 

Для виклику діалогового вікна Майстра функцій виберіть команду Вставка>Функція або виконайте клацання на значку f. Задати аргумент можна з клавіатури або виділити потрібні комірки.

Помилки у формулах.

#####-- результат не помістився в комірці 

#ДЕЛ/0!-спроба ділення на нуль

#Н/Д-- посилання на порожню комірку
#ИМЯ?-- невідоме ім'я 

#ПУСТО!-- задано перетинання 2 непересічних областей 

#ЧИСЛО!-- некоректні дані

#ССЫЛКА!-- формула неправильно посилається на комірку
#ЗНАЧ!-- неприпустимий тип аргументу.

Практична робота №2

Виконання роботи відбувається в 6 групах. Вчитель контролює роботу кожного учня в групі і в кінці уроку виставляє всім оцінки, враховуючи виконану роботу. Коригування оцінки відбувається за допомогою усного опитування.

1. Скопіюйте файл «Магазин» з папки Школа у власну папку.

2. У файлі «Магазин» після стовпця «Ціна» додайте стовпець ПДВ і заповніть його з розрахунку ПДВ=20%Ціни.

3. Після стовпця «Кількість» вставити стовпець «Вартість» (виділити наступний стовпець, КОНТЕКСТНЕ МЕНЮ>Додати комірки).

4. Обчислити вартість кожного товару, використовуючи формулу й автозаповнювач.

5. Додати рядок «Разом» й обчислити сумарну вартість всіх товарів.

Підведення підсумків уроку

Вчитель виставляє оцінки та робить висновки:

За допомогою табличного процесора ми можемо обробляти числову інформацію, використовуючи формули та вбудовані функції. При виконанні великої кількості однотипних обчислень варто використовувати Автозаповнювач.

Домашнє завдання:

Гл. 7, п. 2-3, конспект.

практичне завдання 
1 варіант (можна запропонувати продовжити роботу учням суспільно-гуманітарних класів)

Учні можуть використовувати матеріали підручника [2] ст. 417.
1. У файлі «Ріки України» обчислити сумарну площу басейну й сумарну довжину рік (загальну й у межах України).

2. Обчислити частку у відсотках площі басейну кожної ріки стосовно  сумарної площі басейнів всіх рік, додавши відповідний стовпець.
3. Обчислити частку у відсотках довжини кожної ріки стосовно  сумарної довжини всіх рік, додавши відповідний стовпець
4. Обчислити частку у відсотках довжини в Україні кожної ріки стосовно  сумарної довжини в Україні всіх рік, додавши відповідний стовпець.
5. Обчислити результат зберегти в той же файл.
2 варіант (Учні повинні самостійно вивести формулу для обчислення місцевого часу)
1. Створити робочу книгу «Час».

2. На першому аркуші «Координати» ввести назви  столиць 10 країн світу і їхні географічні координати.

3. Додайте рядок «Час за Гринвічем».
4. Використовуючи формулу, обчисліть час для кожної столиці.
Урок 3

Ділова графіка. Побудова діаграм і графіків на основі табличної інформації. Друкування діаграм Практична робота «Побудова діаграм і графіків у середовищі електронних таблиць»

Мета уроку: 
· Вивчати правила опрацювання інформації, що зберігається в електронних таблицях; будувати діаграми та графіки на основі табличної інформації;

· Розвивати аналітичне мислення.
· Виховувати інтерес до предмету, вміння працювати самостійно.
Тип уроку: урок формування навичок.

Основні терміни та поняття: Майстер діаграм, діаграма.

Обладнання:

1. Програмне забезпечення: табличний процесор Ms Excel;

2. Файли: D\Школа\Магазин.xls
3. Плакати для самоконтролю (додатки 5-7 ) 

4. Картки: Практична робота №3 «Побудова діаграм і графіків у середовищі електронних таблиць»

Література:

1. Програми для загальноосвітніх навчальних закладів
 5—11 «Навчальні програми для профільного навчання. Програми факультативів, спецкурсів, пропедевтичних курсів, гуртків. Інформатика ».--  Прем’єр, 2003

2. Гуржій А.М., Зарецька І.Т., Колодяжний Б.Г., Соколов А. Ю. Інформатика: Навчальний посібник для 10-11 кл. середн. загальноосвітн. шкіл.—К.: Форум, 2001.—496 с.: іл.

3. Гаевский А.Ю. Информатика: учебное пособие для 7-11 кл.—К.: А.С.К., 2002.—464с.: ил.

4. П. Сорока Довідничок-рятівничок з Excel // Інформатика, №№25-28, 2003.
5. Малярчук С.М. Основи інформатики у визначеннях, таблицях і схемах: Довідково-навчальний посібник/ Під ред. С.А. Ракова.– Харків: Веста: Видавництво «Ранок», 2003.– 112с.
План уроку:

VII. Організаційний момент 

VIII. Практична робота
IX. Аналіз практичної роботи


X. Підведення підсумків уроку

XI. Домашнє завдання

Хід уроку

Організаційний момент 


Повідомлення учителем мети і завдання уроку.
Учні повинні виконати практичну роботу, користуючись вказівками карток і в результаті записати в зошити власні висновки, користуючись планом. 

Практична робота №3
1. Скопіюйте файл «Магазин» у власну папку.

У  робочій книзі Магазин на аркуші «Товар» додайте стовпці:

· Продано в січні;

· Продано в лютому;

· …

· Продано в червні.
Заповніть їх згідно зразка (додаток 5). 

2. В стовпці Кількість обчисліть суму проданих товарів кожного виду за 6 місяців. 
3. Використовуючи формулу, заповніть стовпець Вартість.

4. На аркуші 2 «діаграма» побудуйте діаграму за даними продаж за півроку:

· Діапазон—стовпці з даними продаж по кожному місяцю (виділіть потрібні комірки С2:Н8);
· Викличте вікно Майстра діаграм (кнопка  [image: image1.png]


 на панелі інструментів Стандартная або команда меню Вставка—Диаграмма)
· Тип діаграми—гістограма;

· Діапазон даних—рядки—«в строках»;
· Додайте назви товарів в іменах рядів (використати закладку «Ряд» другого кроку Майстра діаграм);

· Назва діаграми-- графік продаж.
· На осі Х—підпис «Місяці»
· Інші параметри оформіть за своїм смаком.
4. Продемонструйте результат вчителю.

5. Змініть тип діаграми на «Графік».

6. Додайте лінію тренду на камери з прогнозом на 2 періоди (використати контекстне меню).
7. Збережіть у файл Магазин у власну папку зі своїм паролем.

8. Напишіть висновок.
 Аналіз практичної роботи

Вчитель з учнями коротко обговорюють етапи побудови діаграм. Учні пишуть висновки, відповідно до плану. 

План:

1. Створення діаграми
2. Зміна розташування діаграми

3. Зміна параметрів діаграми

4. Створення лінії тренду і аналіз даних за допомогою прогнозу.

Підведення підсумків уроку

Учитель виставляє та коментує оцінки.
Домашнє завдання

Конспект. 

Практичне завдання
1 варіант (можна запропонувати учням суспільно-гуманітарних класів)
Побудувати таблицю температур деякого місяця.

На тому ж аркуші  побудувати діаграму «Графік» для температурних значень.

Збережіть у файл «Погода»

2 варіант (можна запропонувати учням класів природничого профілю)

а) Побудувати таблицю значень функції у=2х-хcosх для всіх цілих значень х, якщо 0<x<11.
На тому ж аркуші  побудувати діаграму «Графік» для значень у.

б) На другому аркуші в тому ж файлі побудувати таблицю значень функції у=2х-хcosх для всіх значень х, якщо 0<x<11, з інтервалом 0,5.
На тому ж аркуші  побудувати діаграму «Графік» для значень у.

в) Порівняти результати.

Урок 4

Робота зі списками

Мета уроку: 
· Вивчати правила опрацювання інформації, що зберігається в електронних таблицях; впорядковувати й відшукувати серед табличної інформації необхідні дані;
·  Розвивати аналітичне мислення.

· Виховувати інтерес до предмету, вміння раціонально виконувати роботу.
Тип уроку: комбінований урок.

Основні терміни та поняття: форма, сортування.

Обладнання:

1. Програмне забезпечення: табличний процесор Ms Excel;

2. Картки: Практична робота № 4 «Робота зі списками»

Література:

2. Програми для загальноосвітніх навчальних закладів
 5—11 «Навчальні програми для профільного навчання. Програми факультативів, спецкурсів, пропедевтичних курсів, гуртків. Інформатика ».--  Прем’єр, 2003

3. Гуржій А.М., Зарецька І.Т., Колодяжний Б.Г., Соколов А. Ю. Інформатика: Навчальний посібник для 10-11 кл. середн. загальноосвітн. шкіл.—К.: Форум, 2001.—496 с.: іл.

4. Гаевский А.Ю. Информатика: учебное пособие для 7-11 кл.—К.: А.С.К., 2002.—464с.: ил.

5. П. Сорока Довідничок-рятівничок з Excel // Інформатика, №№25-28, 2003.
6. Малярчук С.М. Основи інформатики у визначеннях, таблицях і схемах: Довідково-навчальний посібник/ Під ред. С.А. Ракова.– Харків: Веста: Видавництво «Ранок», 2003.– 112с.
План уроку:

I. Організаційний момент 

II. Письмове опитування
III. Пояснення теоретичного матеріалу
IV. Практична робота


V. Підведення підсумків уроку

VI. Домашнє завдання

Хід уроку

Організаційний момент 


Повідомлення учителем мети і завдання уроку.
Письмове опитування
	Варіант 1

1. Чи тотожні терміни робочий аркуш й електронна таблиця?

2. Як можна ввести дані в таблицю?

3. Як виділити стовпець?

4. Як установити вирівнювання в комірці?

5. Як викликати вікно Майстра діаграм?
	Варіант 2

1. Які функції реалізують табличні процесори.

2. Які типи даних може містити таблиця?

3. Як змінити ширину стовпця? ширину рядка?

4. Як викликати Майстер функцій?

5. Як змінити розміщення діаграми?
	Варіант 3

1. Чи тотожні терміни робоча книга й файл?

2. Яким чином числа можна ввести як текст?

3. Як увести послідовність 10, 14,18,22,26...?

4. Із чого складається формула в Ms Excell?

5. Як змінити параметри діаграми?
	Варіант 4

1. Дайте визначення табличного процесора.

2. Як виділити діапазон комірок?

3. Як відформатувати комірки?

4. Як задається аргумент (комірки)?

5. Чи зміниться вигляд діаграми, якщо змінити дані в комірках, які використані при побудові діаграми?


Пояснення теоретичного матеріалу
Часто інформацію про об'єкти зручно представляти у вигляді списків. Список складається із записів, причому кожен запис відповідає певному об'єкту, а властивості об'єкта відображаються в полях запису.

При роботі в Excel записи формуються з рядків ЕТ, а поля–  зі стовпців. 
Створення списку за допомогою форми

Дані списку можна вводити безпосередньо в робочий аркуш, заповнюючи відповідні комірки. Але є більш простий і гарний спосіб - це введення даних за допомогою форми, що являє собою діалогове вікно для створення й редагування записів. Вікно форми даних викликається командою меню Дані--Форма. Щоб форма відобразилася на екрані, на аркуші повинен бути, принаймні, один рядок даних. Однак зручніше працювати з вікном форми, коли на аркуші є як мінімум два рядки, з яких верхній рядок представлений назвами стовпців. Тоді Excel зможе розпізнати структуру майбутнього списку й виведе у вікно форми зміст записів.

1. Вкажіть у списку комірку, починаючи з якої будуть додаватися в список нові записи.

2. Виберіть команду Дані—Форма– Додати.
3. У порожні поля форми введіть дані нового запису. Для переходу до наступного поля користуйтеся клавішею Tab або щигликом мишею, а для переходу до попереднього поля -  Shift+Tab.

4. Заповнивши необхідні текстові поля, натисніть Enter або клацніть по кнопці Додати. Після цього запис буде внесено до списку, а поля будуть очищені для набору наступного запису.

5. Завершивши введення записів, закрийте вікно щигликом по кнопці Закрити.

Сортування даних

Дані можуть уводитися в список у довільному порядку, однак подальшу роботу зі списком зручніше виконувати, коли запису в ньому впорядковані. Упорядкування даних в електронних таблицях виконується за допомогою операцій сортування.

Сортування - це зміна відносного положення даних у списку у відповідності зі значенням або з типом даних.

Дані звичайно сортуються:

· за алфавітом, 

· за чисельним значенням 

· по даті. 

Для сортування таблиці клацніть по будь-якій її непустому комірці й натисніть одну із кнопок на панелі інструментів:
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    - сортування по зростанню ; [image: image3.png]


    - сортування по спаданню.

Зверніть увагу, що при натисканні  цих кнопок сортування здійснюється по крайньому лівому полю. Якщо потрібно виконати сортування по певному стовпцю або по декількох стовпцях, то варто зробити інакше. Клацніть мишею по довільній комірці таблиці й виберіть команду меню Дані - Сортування. 

Практична робота №4

1. За допомогою форми створіть таблицю:
	Прізвище
	Ім'я
	Математика
	Історія
	Географія
	Фізика
	Хімія

	Сидоренко
	Іван
	8
	12
	11
	5
	6

	Петров
	Євген
	8
	7
	9
	4
	6

	Іванов
	Олег
	10
	6
	7
	11
	10

	Денисенко
	Наталія
	5
	4
	6
	8
	4

	Акименко
	Юлія
	10
	12
	12
	8
	8

	Данилова
	Валентина
	10
	11
	9
	11
	11

	Ященко
	Олексій
	7
	8
	7
	6
	6

	Сидоренко
	Дмитро
	6
	8
	9
	7
	7

	Іванов
	Юрій
	8
	10
	9
	8
	9

	Денисенко
	Юлія
	9
	8
	9
	5
	6


2. Додайте стовпець  «Середній бал і заповніть його за допомогою формули».

3. Відсортуйте:

· По прізвищах– по зростанню.

· По середньому балу– по зростанню, потім по прізвищах
4. Збережіть у власну папку в файл «Оцінки».

Підведення підсумків уроку

Учитель робить висновок, що за допомогою Excel зручно працювати зі списками та обробляти інформацію. 

Учитель виставляє та коментує оцінки.

Домашнє завдання

Конспект. 

Практичне завдання
1 варіант (можна запропонувати учням суспільно-гуманітарних класів)
1. У файлі «Погода» за допомогою форми дописати дані про опади та атмосферний тиск.
2. Відсортувати дані за спаданням температури.

2 варіант 
1. У файл «Час» додати інформацію ще про 10 міст світу за допомогою форми.

2.  Відсортувати дані за спаданням часу.

Урок 5

Бази даних в електронних таблицях.

Фільтрація й пошук даних

Мета уроку: 
· Вивчати правила опрацювання інформації, що зберігається в електронних таблицях; правила пошуку інформації та її фільтрування в середовищі табличного процесора; 

· Розвивати вміння узагальнювати.

· Виховувати інтерес до предмету, вміння наполегливо шукати шляхи вирішення проблеми.
Тип уроку: комбінований урок.

Основні терміни та поняття: Фільтрація.

Обладнання:

1. Програмне забезпечення: табличний процесор Ms Excel;

2. Картки: Практична робота № 5 «Бази даних в електронних таблицях.

Фільтрація й пошук даних»

Література:

1. Програми для загальноосвітніх навчальних закладів
 5—11 «Навчальні програми для профільного навчання. Програми факультативів, спецкурсів, пропедевтичних курсів, гуртків. Інформатика ».--  Прем’єр, 2003

2. Гуржій А.М., Зарецька І.Т., Колодяжний Б.Г., Соколов А. Ю. Інформатика: Навчальний посібник для 10-11 кл. середн. загальноосвітн. шкіл.—К.: Форум, 2001.—496 с.: іл.

3. Гаевский А.Ю. Информатика: учебное пособие для 7-11 кл.—К.: А.С.К., 2002.—464с.: ил.

4. П. Сорока Довідничок-рятівничок з Excel // Інформатика, №№25-28, 2003.
5. Малярчук С.М. Основи інформатики у визначеннях, таблицях і схемах: Довідково-навчальний посібник/ Під ред. С.А. Ракова.– Харків: Веста: Видавництво «Ранок», 2003.– 112с.
План уроку:

I. Організаційний момент 

II. Аналіз самостійної роботи, перевірка домашнього завдання
III. Пояснення теоретичного матеріалу
IV. Практична робота


V. Підведення підсумків уроку

VI. Домашнє завдання

Хід уроку

Організаційний момент 


Повідомлення учителем мети і завдання уроку.
Аналіз самостійної роботи, перевірка домашнього завдання

Троє учнів демонструють результати виконання домашнього завдання. На вимогу вчителя виконують сортування по різним параметрам.

Пояснення теоретичного матеріалу
Фільтрація

Фільтрація являє собою виділення певних записів, які задовольняють заданим критеріям. Результатом фільтрації є створення списку з відфільтрованих записів. 

В Excel передбачені два режими фільтрації: Автофільтр і Розширений фільтр. Ми розглянемо перший, простіший режим. 

Клацніть по довільній комірці списку, що підлягає фільтрації, і виконайте команду меню Дані - Фільтр - Автофільтр. Праворуч від назви кожного стовпця з'явиться кнопка зі списком, що розкривається.

Прокрутивши список, ви можете вибрати необхідний вам критерій. Відразу після цього на екрані залишаться лише записи, що пройшли фільтрацію, а інші записи будуть сховані. Заголовки відфільтрованих рядків пофарбовані в сині кольори. 

Ви можете продовжити фільтрацію, вказуючи в списках інших стовпців необхідні елементи, а можете повернутися до вихідного виду таблиці, відзначивши в списку пункт Все. 

Для повного скасування процедури фільтрації потрібно ввійти в меню Дані - Фільтр і забрати галочку з команди Автофільтр.

Помітимо, що в списку, що розкривається, автофільтра є позиція Умова. Вона дозволяє задати точні критерії для фільтрації. У даному діалозі можливе завдання двох умов, записаних через оператори порівняння «дорівнює», «не дорівнює», «більше»... й об'єднаних логічним І або АБО. Для текстових полів, крім умов типу «дорівнює», «більше» й ін., можливі критерії вибору: «Починається (не починається) із заданого тексту», «Закінчується (не закінчується) заданим текстом» і «Містить (не містить) заданий текст».

Пошук даних

Найпростішим способом пошуку інформації в списках Excel є використання форми даних. Найчастіше потрібно знайти певні записи в списках. 

1. Викличте для цього команду меню Дані – Форма.

2. У вікні, що з'явилося, форми даних натисніть кнопку Критерії.

3. У наступному діалозі введіть у потрібні поля ознаки, по яких повинен вироблятися пошук. Наприклад, якщо пошук ведеться за значеннями в текстовому полі, наберіть перші символи, які однозначно визначають шукані дані. Якщо ви вводите дані в кілька полів, то пошук ведеться по декількох критеріях. Часто досить увести в поле трохи перших букв. Не має значення, якими буквами, уведена інформація в поле.

Для перегляду записів, що задовольняють критерію, натисніть кнопку Далі, - відкриється попереднє діалогове вікно, і в ньому будуть відображені значення полів відібраних записів. 

Для перегляду всіх відібраних записів користуйтеся кнопками Далі й Назад.

Практична робота № 5.

1. Відкрийте файл «Оцінки» за допомогою Ms Excel.

2. Виконайте фільтрацію за такими параметрами:

· По прізвищам – умова – не починається з Д.

· По математиці – менше 10.

· По фізиці – більше 6 і менше 10.

3. Виконайте пошук даних через форму за такими критеріями одночасно:

Ім'я  – починається на Ю

Історія – 12.

Підведення підсумків уроку

Учитель робить висновок, що за допомогою Excel зручно працювати зі списками та обробляти інформацію. 

Учитель виставляє та коментує оцінки.

Домашнє завдання

Конспект. 

Практичне завдання
1. Створіть файл «Моя фірма»

2. На першому аркуші створіть прайс-листок:

· назва товару (10 найменувань);

· кількість;

· ціна за одиницю;

· знижка оптова-5%;

· ПДВ-20%;

· ціна з урахуванням знижки й ПДВ.

3. Додайте фірмовий знак, намальований засобами Word Art, і розташований за текстом таблиці.

4. Додайте колонтитул з реквізитами фірми (адреса, телефон).

5. Потренуйтесь виконувати фільтрацію і пошук через форму.

Урок 6

Аналіз даних у середовищі табличного процесора

 Практична робота «Аналіз даних у
середовищі табличного процесора»

Мета уроку: 
· Вивчати принципи групування даних у середовищі табличного процесора.

· Розвивати аналітичне мислення.

· Виховувати інтерес до предмету, вміння працювати самостійно.
Тип уроку: урок формування навичок.

Основні терміни та поняття: Майстер діаграм, діаграма.

Обладнання:

1. Програмне забезпечення: табличний процесор Ms Excel;

2. Файли: D\Школа\Підсумки.xls
3. Плакати для самоконтролю (додаток 8 ) 

4. Картки: Практична робота №6 «Аналіз даних у середовищі табличного процесора»

Література:

1. Програми для загальноосвітніх навчальних закладів
 5—11 «Навчальні програми для профільного навчання. Програми факультативів, спецкурсів, пропедевтичних курсів, гуртків. Інформатика ».--  Прем’єр, 2003

2. Гуржій А.М., Зарецька І.Т., Колодяжний Б.Г., Соколов А. Ю. Інформатика: Навчальний посібник для 10-11 кл. середн. загальноосвітн. шкіл.—К.: Форум, 2001.—496 с.: іл.

3. Гаевский А.Ю. Информатика: учебное пособие для 7-11 кл.—К.: А.С.К., 2002.—464с.: ил.

4. П. Сорока Довідничок-рятівничок з Excel // Інформатика, №№25-28, 2003.
5. Малярчук С.М. Основи інформатики у визначеннях, таблицях і схемах: Довідково-навчальний посібник/ Під ред. С.А. Ракова.– Харків: Веста: Видавництво «Ранок», 2003.– 112с.
План уроку:

I. Організаційний момент 

II. Практична робота
III. Аналіз практичної роботи


IV. Підведення підсумків уроку

V. Домашнє завдання

Хід уроку

Організаційний момент 


Повідомлення учителем мети і завдання уроку.
Учні повинні виконати практичну роботу, користуючись вказівками карток і в результаті записати в зошити власні висновки, користуючись планом. 

Практична робота №6

 1. Скопіюйте файл «Підсумки» з папки «Школа» у власну папку і відкрийте його.

2.  Виконайте сортування  за найменуваннями товарів. 

3.  Виведіть підсумки за групами однакових товарів.

а) Виконайте команду Данные – Итоги. 

б) Задайте поле змін – Найменування, Операція – Сумма, Підсумки –по вартості.

4. Прогляньте результат. Спробуйте сховати групи за допомогою розмітки списку. 

5.  Створіть підсумковий звіт, відобразивши тільки підсумки.
6. у зошиті оформіть звіт, згідно до плану.

План:

1. Призначення підсумків в електронних таблицях.

2. Етапи обчислення підсумків.

3. Зміна режимів відображення груп.
Аналіз практичної роботи

Вчитель з учнями коротко обговорюють етапи побудови діаграм. Учні пишуть висновки, відповідно до плану. 

Підведення підсумків уроку

Учитель виставляє та коментує оцінки.

Домашнє завдання

Конспект. Готуватись до тематичної атестації. Закінчити виконання підсумкової  домашньої практичної роботи.

Підсумкова  домашня практична робота.
1. Створіть таблицю, яка містить інформацію про деякі країни світу (країна, столиця, частина світу, населення, площа). 

2. Побудуйте діаграму на аркуші «Діаграма» за даними про населення (тип та параметри діаграми обрати самостійно).

3. Скопіюйте таблицю на аркуш «Сортування» і відсортуйте дані за зростанням площі.

4. Скопіюйте таблицю на аркуш «Підсумки» і  створіть підсумковий звіт, відобразивши середні значення по населенню по кожній з частин світу.
5. Естетично оформіть свою роботу.

Дані про деякі країни 

	Країна
	Столиця
	Частина світу
	Населення, тис. осіб
	Площа, тис. кв. км

	Австрія
	Відень
	Європа
	7513
	84

	Великобританія
	Лондон
	Європа
	55928
	244

	Греція
	Афіни
	Європа
	9280
	132

	Афганістан
	Кабул
	Азія
	20340
	647

	Монголія
	Улан-Батор
	Азія
	1555
	1565

	Японія
	Токіо
	Азія
	114276
	372

	Франція
	Париж
	Європа
	53183
	551

	Швеція
	Стокгольм
	Європа
	8268
	450

	Єгипет
	Каїр
	Африка
	38740
	1001

	Сомалі
	Могадішо
	Африка
	3350
	638

	США
	Вашингтон
	Америка
	217700
	9363

	Аргентина
	Буенос-Айрос
	Америка
	26060
	2777

	Мексика
	Мехіко
	Америка
	62500
	1973

	Мальта
	Валетта
	Європа
	330
	0,3

	Монако
	Монако
	Європа
	25
	0,2

	Україна
	Київ
	Європа
	51300
	603,7

	Польша
	Варшава
	Європа
	38500
	312,4

	Казахстан
	Акмола
	Азія
	16600
	2717,3

	Індія
	Делі
	Азія
	930000
	3300

	Австралія
	Канберра
	Австралія
	17600
	7700

	Іспанія
	Мадрід
	Європа
	39100
	504,8

	Італія
	Рим
	Європа
	57200
	301

	Чехія
	Прага
	Європа
	78900
	10,3

	Молдова
	Кишинев
	Європа
	4391
	33,7

	Угорщина
	Будапешт
	Європа
	10300
	93

	Румунія
	Бухарест
	Європа
	22800
	237,5

	Китай
	Пекін 
	Азія
	1200000
	9600


Урок 7

Тематична атестація

Мета уроку: 
· Систематизувати знання по темі «Електронні таблиці».

· Виховувати інтерес до предмету, вміння працювати самостійно.
Тип уроку: Контроль знань.

Основні терміни та поняття: Майстер діаграм, діаграма.

Обладнання:

1. Програмне забезпечення: табличний процесор Ms Excel;

2. Картки контролю з теоретичними запитаннями.
Література:

1. Програми для загальноосвітніх навчальних закладів
 5—11 «Навчальні програми для профільного навчання. Програми факультативів, спецкурсів, пропедевтичних курсів, гуртків. Інформатика ».--  Прем’єр, 2003

2. Гуржій А.М., Зарецька І.Т., Колодяжний Б.Г., Соколов А. Ю. Інформатика: Навчальний посібник для 10-11 кл. середн. загальноосвітн. шкіл.—К.: Форум, 2001.—496 с.: іл.

3. Гаевский А.Ю. Информатика: учебное пособие для 7-11 кл.—К.: А.С.К., 2002.—464с.: ил.

4. П. Сорока Довідничок-рятівничок з Excel // Інформатика, №№25-28, 2003.
5. Малярчук С.М. Основи інформатики у визначеннях, таблицях і схемах: Довідково-навчальний посібник/ Під ред. С.А. Ракова.– Харків: Веста: Видавництво «Ранок», 2003.– 112с.
6. Шост Д.М. Інформатика. 10-11 класи: Тематичне оцінювання. Зб. завдань.– Тернопіль: Навчальна книга– Богдан, 2004.– 36с.

План уроку:

I. Організаційний момент 

II. Захист домашніх практичних робіт


III. Підведення підсумків уроку

IV. Домашнє завдання

Хід уроку

Організаційний момент 


Повідомлення учителем мети і завдання уроку.
Захист домашніх практичних робіт
Учні демонструють свої роботи і відповідають на питання по теорії, які задає вчитель.

Перелік можливих запитань з теорії:

1. Дайте  визначення табличного процесора.

2. Чи тотожні терміни робочий аркуш й електронна таблиця?

3. Як виділити стовпець?

4. Як викликати Майстер функцій?

5. Як змінити тип готової діаграми?

6. Які типи сортування існують?

7. Дайте  визначення електронної таблиці.

8. Чи тотожні терміни робоча книга й файл?

9. Як змінити ширину стовпця? ширину рядка?

10. Із чого складається формула в Ms Excell?

11. Як додати назва діаграми?

12. Яка команда викликає сортування?

13. Дайте  визначення формули в ЭТ.

14. Як можна ввести дані в таблицю?

15. Як увести послідовність 10, 14,18,22,26...?

16. Як задається аргумент (комірці) у формулі?

17. Як змінити дані для готової діаграми?

18. Що є результатом фільтрації?

19. Дайте  визначення сортування в ЭТ.

20. Які типи даних може містити таблиця?

21. Як увести послідовність січень, лютий, ..., листопад?

22. Як викликати майстер діаграм?

23. Яка команда викликає вікно форми?

24. Яка команда викликає фільтрацію?

25. Дайте  визначення фільтрації в ЭТ.

26. Яким образом числа можна ввести як текст?

27. Як отформатировать комірці?

28. Як перемістити готову діаграму в межах аркуша?

29. Де потрібно встановити курсор, перед відкриттям форми?

30. Як задати складні критерії фільтрації?

31. Які функції реалізують табличні процесори.

32. Як виділити діапазон осередків?

33. Як установити вирівнювання в комірці?

34. Як перемістити готову діаграму на інший аркуш?

35. Як переміщатися між вікнами форми?

36. Як скасувати фільтрацію?

Підведення підсумків уроку

Вчитель виставляє оцінки за тему.

Домашнє завдання

Повторення.[image: image4.png]
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