ПЛАН ЗАНЯТИЯ

Тема программы: Работа с офисным информационным пакетом программ MS Office
Тема урока: «Работа по созданию прайс-листа в MS Excel»

Метод преподавания – объяснительно – побуждающий.

Метод учения – поисковый

Форма обучения – групповое занятие

Тип занятие – комбинированное

Цели занятия:

Научить создавать прайс-лист с использованием возможностей программы MS Excel.

обучить навыкам:

· получение данных из внешних источников

·  по созданию колонтитулов на прайс-листе

· по защите данных листа 

закрепить:

· Основные навыки работы по созданию листов рабочей книги

· Основные навыки работы по форматированию текстовой информации

· Основные навыки работы по форматированию таблиц

· Основные навыки работы по использованию формул для вычислений

· Основные навыки работы по использованию инструментов панели рисования при создании логотипа

· Умения и навыки работы по сохранению и выводу на печать листов рабочей книги.

· Развитие  дизайнерских умений по оформлению логотипа прайс-листа

· Формирование у студентов сознательного отношения к целям и результатам своего труда

· Формировать умения  четко выражать свои мысли, анализировать представленный материал.

Материально-техническая база  урока:

1. Компьютеры  14 шт.

2. Принтер лазерный 1 шт.

3. Мультимедиа проектор 1 шт.

4. Интерактивная доска 1 шт.

5. Программное обеспечение: табличный процессор MS Excel и стандартные программы офисного пакета.
ХОД УРОКА

Вводная часть (30 мин)

· Сообщить тему программы и тему урока

· Сообщить цель  урока

· Обосновать важность изучения данной темы:

- подвести итоги изученного материала

- дать здание – спросить о способах его выполнения

- подвести итоги о том, что нам неизвестно

· Сообщить критерии оценок

· Объяснение нового материала:
- создание колонтитулов 

- защита данных

- импортирование данных из внешних источников

- эстетическая сторона оформление прайс-листа (создание логотипа). 

Рассказ об истории возникновения логотипа, видах логотипов. Презентация на ПК.
· Закрепление материала

Тест на ПК по тематике урока.

Мнение дизайнера колледжа и ее рекомендации  студентам по оформлению прайс-листов в цветовой гамме.

· Объявление итоговых оценок вводного инструктажа.

· Обсуждение алгоритма выполнения задания: «Создание прайс-листа».

· Выдать и разъяснить задание студентам на занятие.

Основная часть (30)

Выполнение упражнений, используя инструкции.
Упражнение 1.  Добавление колонтитула

Используйте таблицу из предыдущего задания,  добавьте колонтитулы на данных лист, используя инструкции Занятие 12/упр.3.

· Введите в поле Имя  название  организации.

· В поле Дата сегодняшнюю дату.

Упражнение 2. Защита данных.

Выполните защиту данных, расположенных в заголовке таблицы. Для этого надо:

· Выделить диапазон ячеек с названием организации

· Обратиться в меню Сервис – Защита - Защить лист

· В диалоговом окне задать пароль для защиты, и определите опции для доступа (поставьте галочки в соответствующих квадратиках).

· Вернитесь к таблице и попытайтесь изменить заголовок. Что у вас получилось? Снимите защиту с листа.

Упражнение 3. Получение данных из тестовых файлов.

Для выполнения надо:

1. создать маленькую учебную базу данных в текстовом формате: запустить программу Блокнот и набрать в ней текст (данные в таблице разделяйте между собой знаками табуляции)

Номер Услуга Расценка 

1 Укладка волос 3 руб

2 Окраска волос 10 руб

3. Тонирование волос 15 руб

2. сохраните таблицу в файле paric.txt
3. откройте книгу «календарь» и выполните команду Данные – Внешние данные – Импорт текстового файла. В открывшемся диалоговом окне найдите свой файл paric.txt и откройте его.

4. Второе диалоговое окно содержит элементы управления для распознавания формата данных и средство просмотра импортируемого файла. Выбрать опции: с разделитем, табуляция, на новый лист.

5. Импортируемый файл появится на новом листе рабочей книги.

Самостоятельная работа

Задание: создать прайс-листы колледжа: отделения «Сервис и дизайн ландшафта» - профессия «Парикмахер», Центр информационных технологий, применяя возможности программы MS Excel.
Целевые обходы рабочих мест студентов:

1. проследить за своевременным началом работы студентов и организаций рабочих мест;

2. проверить правильность ведения самоконтроля, обратить внимание на самостоятельное выполнение работ студентами;

3. проследить за соблюдением правил безопасных условий труда;

4. индивидуальная работа со студентами;

5. произвести приемку и оценку работ за урок.

Заключительная часть (20 мин) 

1. По сети созданные прайс-листы отправляются  на компьютер преподавателя,  и через мультимедиа проектор показывается на экране интерактивной доски  для обсуждения.

2. Каждый студент дает краткую характеристику свой работе:  для кого создавалась, что хотел отразить; технология создания, используя возможности MS Excel
Студенты на местах просматривают работу товарища и оценивают ее согласно критериям.  Преподаватель отмечает позитивные стороны работы студента, характерные недочеты.  В итоге выставляется общая оценка каждому студенту за прайс-лист. Подсчет ведется в электронном виде в программе MS Excel
