Приложение  № 1.

План-конспект занятия: «Понятие об электронных таблицах».

Тема:  Понятие об электронных таблицах.

Цели:

1. Дать основные понятия об электронных таблицах;  освоить основные приемы заполнения и редактирования ячеек; научиться загружать и сохранять электронную таблицу Excel. 

2. Воспитывать бережное отношение к оборудованию.

3. Развивать способность быстро воспринимать информацию.

Аппаратное обеспечение:  Персональный компьютер.

Программное обеспечение:  Microsoft Windows ;  пакет Microsoft Office;  

демонстрационные материалы, выполненные в MS Excel.

Наглядные пособия:  Мини-плакаты, работы детей.

Время:  80 минут (два урока).

Ход  занятия:

На перемене оформляется доска: вывешиваются мини-плакаты и работы детей.  Учащиеся имеют возможность ознакомиться с выставленными работами, что частично упрощает соответствующую работу на уроке.

1.  Организационная часть  (3 – 5 мин).

Учащиеся занимают рабочие места, проверка отсутствующих учащихся.

Сообщение темы и цели занятия.

2.  Актуализация опорных знаний  (5 – 7 мин).

Проводится опрос учащихся (примерные вопросы):

1. Что входит в профессиональный пакет Microsoft Office ?

2. Объясните, для чего служат различные приложения этого пакета.

3. Каковы основные отличительные черты текстового редактора MS Word от других известных вам редакторов?

4. Какие основные операции вы научились выполнять в ходе работы с текстовым редактором Word?

5. Как распечатать документ?

3.  Объяснение нового теоретического материала (50 – 60 мин).

В демонстрационный компьютер загружено приложение MS Excel.  В ходе объяснения нового материала учитель проводит наглядную демонстрацию, что совместно со слуховой памятью, активизирует и зрительную память учащихся.

Довольно часто обрабатываемую информацию нам приходится представлять в виде таблиц (Приведите примеры, где вы встречали табличное представление информации?  Являются ли эти таблицы вычислительными?) при этом часть ячеек таблицы содержит исходную или первичную информацию, а часть – производную.  Производная информация является результатом различных арифметических и иных операций, совершаемых над первичными данными.

Для решения задач, которые можно представить в виде таблиц, разработаны специальные пакеты программ, называемые электронными таблицами  или  табличными процессорами.

Электронные таблицы ориентированны прежде всего на решение экономических задач.  Однако, заложенные в них инструментальные средства позволяют успешно решать инженерные задачи, например, выполнить расчеты по формулам, строить графические зависимости и др.

Освоение работы электронных таблиц обеспечивает вам возможность самостоятельно решать различные задачи, не прибегая к услугам программиста, упростить расчеты и сэкономить время на рутинной работе.

Обратить внимание учеников на плакаты, вывешенные на доске.  Учащиеся не только разглядывают таблицы, графики и диаграммы, но и знакомятся с условием поставленной задачи (для каждой работы).

Обсуждаются возможности электронной таблицы, области деятельности человека, в которых могут применяться электронные таблицы.

Проводится сравнение между работами выполненными средствами Excel и вручную.  Обращается внимание не только на внешнее оформление работы, но и на другие преимущества (скорость вычислений, простота, возможность оперативно вносить изменения и т. д.).

Документом Excel является файл с произвольным именем и расширением .XLS.  В терминах Excel такой файл называется рабочей книгой.  В каждой книге может размещаться от 1 до 255 электронных таблиц, каждая из которых называется рабочим листом.  

В представлении пользователя электронная таблица Excel состоит из 16384 строк и 256 столбцов, размещенных в памяти компьютера.  Строки пронумерованы целыми числами, а столбцы обозначены буквами латинского алфавита.  На пересечении столбца и строки располагается основной структурный элемент таблицы – ячейка.  В любую ячейку можно ввести исходные данные – число или текст, - а также формулу для расчета производной информации.  Ширину столбца и высоту строки можно изменять.

Для указания на конкретную ячейку таблицы мы используем адрес, который составляется из обозначения столбца и номера строки, на пересечении которых эта ячейка находится.

Размеры таблицы позволяют обрабатывать огромные объемы информации, однако на практике мы работаем обычно лишь с верхней левой частью таблицы.

Запустить, завершить и сохранить программу можно любым из стандартным способов (Какие способы запуска, завершения и сохранения программ в Microsoft Office вы знаете?  Покажите на компьютере.).

Как и Word, Excel является многооконной программой.  Это означает, что вы можете одновременно открыть несколько документов.

Кроме того, Excel позволяет разделить (расщепить) окна таблицы на два или четыре подокна и одновременно работать с разными частями одной и той же таблицы.  Расщепить окно таблицы можно либо с помощью разделителей окна, либо командой Окно – Разделить.

Окно Excel содержит все стандартные элементы: зона заголовков, горизонтальное меню, панели инструментов, полосы прокрутки, строка состояния.

Ниже панели «Форматирование» располагается строка формул, в которой вы будете набирать и редактировать данные и формулы, вводимые в ячейку.

Работая с Excel, вы будете использовать, в основном, две панели инструментов: Стандартная и Форматирование.  (Коротко объяснить назначение каждой кнопки обеих панелей, особо остановиться на Мастере функций и Мастере диаграмм.).

Чтобы ввести данные в конкретную ячейку, необходимо выделить ее щелчком мыши, а затем щелкнуть на строке формул.  Появляется мерцающий текстовой курсор, и вы можете набирать информацию, пользуясь при этом знакомым вам основным стандартом редактирования.  Вводимые в строке формул данные воспроизводятся в текущей ячейке.

Завершив ввод данных, вы должны зафиксировать их в ячейке любым из трех способов:

1. Нажав клавишу {Enter}.
2. Щелкнуть на кнопке с галочкой.

3. Щелкнув мышью на другой ячейке.

Для ввода новых или для исправления старых данных вы можете просто начать их набор в текущей ячейке.  Ячейка очищается, появляется текстовой курсор и активизируется строка формул.

В любую ячейку электронной таблицы можно ввести:

· Число.

· Формулу.

· Текстовую (алфавитно-цифровую) информацию.

4.  Задание на дом:  Письменно ответить на вопросы:

1. Какие преимущества может дать обработка информации с помощью электронных таблиц по сравнению с обработкой вручную?

2. В каких областях деятельности человека могут использоваться электронные таблицы?

3. Составьте два – три примера макетов таблиц, в которых присутствовала бы первичная и не менее двух видов производной информации.

4. Определите формулы расчета производной информации для составления макетов.

5.  Закрепление новых знаний:  Практическая работа № 1.

6.  Итог урока.

Предложить учащимся рассказать о том, что нового они узнали о табличном процессоре Excel.

