Тема: «Электронные таблицы».

Цели урока:

· помочь учащимся усвоить назначение электронных таблиц, научить основам работы в программе электронные таблицы Excel.

· воспитание информационной культуры учащихся, внимательности, аккуратности, дисциплинированности, усидчивости.

· развитие мышления, познавательных интересов, навыков работы на компьютере, работы с электронными таблицами.

Оборудование: доска, компьютер, компьютерная презентация.

Ход урока:

I. Орг. момент.

Приветствие, проверка присутствующих. Объяснение хода урока.

II. Актуализация и проверка знаний.

Мы уже говорили о том, что часто при работе с документами в офисе приходится сталкиваться с таблицами. И, изучая Word, мы рассматривали вопрос работы с таблицами. Но назвать Word редактором, идеально приспособленным для работы с таблицами, нельзя. Для этой цели служит специальный редактор, предназначенный для работы с табличной информацией – программа - электронная таблица Excel.

III. Теоретическая часть.

Электронные таблицы – это программа для создания и использования документов с автоматическим расчетом вносимых данных.

На сегодняшний день Excel является самой мощной программой, предназначенной для работы с электронными таблицами. Следует сказать, что в мире существуют и другие табличные редакторы – например, российский Лексикон-XL.

Окно программы Excel
Рабочее окно Excel содержит:
1.  Строка заголовка
2. Строка меню
3. Панели инструментов
4. Панель, в составе которой имеются поле имени и строка формул
5. Рабочее поле

6. Панель задач

7. Строка состояния
Рабочие книги и рабочие листы

При запуске программы Excel открывается окно, содержащее новую рабочую книгу, каждая страница которой называется рабочим листом. По умолчанию книга содержит три рабочих листа с именами Лист1, Лист2 и ЛистЗ (максимально возможное их количество - 255). 
Рабочий лист разделен на строки и столбцы, которые, пересекаясь, образуют ячейки. Рабочий лист состоит из 256 столбцов (от А до IV) и 65 536 строк. Строки нумеруются, а столбцы обозначаются одной или двумя латинскими буквами.

Каждая ячейка имеет собственный адрес, он определяется именем столбца и номером строки. 

Перемещение по рабочему листу

Наиболее часто применяемые для этой цели клавиатурные комбинации приведены в таблице.

	Клавиши
	Перемещение

	Page Down
	На один экран вниз

	Page Up
	На один экран вверх

	Home
	В начало текущей строки

	Ctrl+Home
	К ячейке А1

	Ctrl+End
	В последнюю заполненную ячейку таблицы

	Ctrl+↑
	Вверх до первой заполненной ячейки

	Ctrl+↓
	Вниз до первой заполненной ячейки

	Ctrl+←
	Влево до первой заполненной ячейки

	Ctrl+→
	Вправо до первой заполненной ячейки

	Ctrl+Page Up
	К следующему листу рабочей книги

	Ctrl+Page Down
	К предыдущему листу рабочей книги


Ввод данных

В ячейки рабочего листа могут быть введены данные трех типов: числа, формулы и текст. 
Числа представляют собой величины, использующиеся в вычислениях, скажем для определения количества дней, на которое просрочен возврат видеокассеты или для расчета начисленных процентов на депозит за определенный период времени. 
Формулами называются инструкции, вводимые в ячейки, в соответствии с которыми производятся вычисления. 
Текст - это информация, не являющаяся ни числом, ни формулой. 

В случае, когда введенные числовые значения не помещаются в ячейку из-за недостаточной ширины столбца, вместо них на экране отображается несколько символов диеза (#). Тем не менее, содержимое такой ячейки вы можете увидеть во всплывающем окне, установив на ней указатель мыши.

Редактирование данных

Существует два способа изменения содержимого ячейки. 
1. При вводе в выбранную ячейку нового значения старая информация заменяется вводимой. Двойной щелчок в ячейке и можно вводить информацию. 

2. С использованием строки формул. Для этого сначала щелкните на ячейке и установите курсор ввода в строку формул, а затем воспользуйтесь мышью или клавиатурой и внесите правку. 
3. Перейти в режим редактирования активной ячейки позволяет и клавиша [F2]. 
4. Для выделения символов в ячейке - клавиши управления курсором.

5. Для удаления - [Delete] и [Backspace]. 
6. Для удаления содержимого выделить ячейку, а затем [Delete] или щелкните на ячейке п к  мыши и выбать Очистить содержимое. 

Выделение ячеек и диапазонов

Группа выделенных ячеек называется диапазоном. Для выделения диапазона ячеек переместите указатель в первую ячейку диапазона и, удерживая кнопку мыши, перетащите его в нужном направлении до последней ячейки.
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С помощью клавиатуры: указатель ячейки в начало выделяемой области + [Shift]+ клавиши управления курсором.

Выделение столбца (строки) - щелкнуть на его заголовке. 

Выделение несколько смежных столбцов (строк) – протянуть по заголовкам строк (столбцов) Выделение рабочего листа –щелкнуть по ячейке на пересечении заголовков строк и столбцов.

Выделение несмежных диапазонов – при нажатой клавише [Ctrl].

Объединения и пересечение

Объединение содержит все ячейки, принадлежащие нескольким диапазонам. Если нужно, к примеру, вычислить сумму чисел, находящихся в ячейках С2:С8 и С20:С28, то объединение двух диапазонов ячеек в аргументе функции записывается следующим образом: С2:С8; С20: С28. В данном случае точка с запятой используется для обозначения объединения всех ячеек в обоих диапазонах.

Пересечение ячеек — это область, которая содержит ячейки, принадлежащие одновременно нескольким диапазонам. Для обозначения пересечения вместо точки с запятой используется пробел. Например, пересечение двух диапазонов, задаваемое как С2:С10 А10: J20, содержит только одну ячейку — С10.

Создание формул

Существует множество приемов создания формул. 
Ввод формулы начинается знаком = и завершается нажатием клавиши [Enter], после чего в ячейке появляется результат вычислений. Однако содержимым ячейки по-прежнему будет формула, которая отображается в строке формул, а также в режиме редактирования (установить этот режим позволяет функциональная клавиша [F2]).

Другой способ — наведи и щелкни. Для того чтобы вставить в формулу адрес ячейки достаточно вместо ввода его с клавиатуры щелкнуть мышью по этой ячейке.

В Excel имеется быстрый способ суммирования содержимого нескольких ячеек строки или столбца с помощью кнопки Автосумма на панели инструментов.

Оформление таблицы

Изменение ширины столбцов и высоты строк

По умолчанию ширина столбцов рабочего листа Excel является достаточной для отображения 8,43 символов. Если значение содержит большее или меньшее число символов, следует изменить ширину столбца.

1. Формат → Столбец → Автоподбор ширины (автоматически по содержимому).
2. Двойной щелчок на границе заголовка столбца.
3. Точное значение ширины столбца: Формат → Столбец → Ширина.
Форматирование ячеек

Для выполнения автоформатирования предназначена команда Формат → Автоформат. 

Горизонтальное и вертикальное выравнивание

В Excel функции выравнивания работают так же, как и в текстовом редакторе Word.

На панели инструментов Excel - объединение нескольких ячеек в одну. 
или Формат ячеек/Выравнивание.

Границы и цвет

Эффективное использование шрифтов поможет вам сделать электронные таблицы более наглядными. 
Граница - это контур, окружающий ячейку или диапазон ячеек. 
Заливка применяется для выделения цветом определенных областей рабочего листа. 
Для управления этими параметрами форматирования используются кнопки Границы, Цвет заливки и Цвет шрифта панели форматирования. [image: image1.jpg]a2 210 2| KK Y| EEEHE S % w0 8 EE D
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Вопросы:

Что такое электронные таблицы? Назначение электронных таблиц?

Что такое рабочая книга и рабочие листы?

Как именуются ячейки? 

Какие типы данных может храниться в ячейках?

Как ввести формулу?

Каким образом можно оформить таблицу?

 

IV. Практическая часть. Практическая работа №1
V. Д/з проработать материал лекции.
VI. Вопросы учеников.

Ответы на вопросы учащихся.

VII. Итог урока.
