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Введение

Уважаемые коллеги! Предлагаем вам 1-ю редакцию примерного поурочного планирования курса «Информатика» в 10 классе к программе «Информатика, 7-10 классы» 12-летней средней общеобразовательной школы для IBM-совместимой техники. 

В документе содержатся материалы 1-й части (уроки 1-11) методических рекомендаций для учителей информатики, ведущих уроки курса «Информатика, 10». На уроках 1-11 изучается тема 14 «Технология обработки информации в электронных таблицах» программы [2]. 

Ваши замечания, дополнения, изменения просим присылать по адресу: ershova@cacedu.unibel.by
С уважением! 

Отдел информатики и информационных технологий ГИАЦ Минобразования РБ.

Общие замечания.

1. Количество заданий в уроках может быть сокращено или дополнено учителем по его усмотрению. Некоторые задания могут быть упрощены. Как всегда, важно, чтобы были достигнуты знания и умения, сформулированные в программе [2]. 

2. Все краткие конспекты учащимся, как и в предыдущие годы, следует записывать дома в свои рабочие тетради, а учителю – регулярно проверять эти записи. Краткие конспекты всех лет обучения информатике учащимся полезно хранить до окончания изучения всего курса информатики. 
3. Заранее приносим извинения за возможные несовпадения номеров страниц, упражнений и рисунков, указанных в данном методическом пособии и учебном пособии [1], т.к. методическое пособие создавалось до выхода из типографии учебного пособия. 

Сокращения:

ОС – операционная система;

ПК – персональный компьютер;

ПО – программное обеспечение;

СанПиН – Санитарные Правила и Нормы;

ТБ – техника безопасности;

ТР – текстовый редактор;

Поурочное планирование (перечень уроков 1-11, 10’ класс)

I учебная четверть (01.09.06 (пт.) – 28.10.06)

ПОВТОРЕНИЕ (1 ч)

Урок 1 (1). Повторение 

Тема 14. ТЕХНОЛОГИЯ ОБРАБОТКИ ИНФОРМАЦИИ В ЭЛЕКТРОННЫХ ТАБЛИЦАХ (9 ч)
Урок 2 (1). Назначение и типовые задачи обработки информации в электронных таблицах

Урок 3 (2). Создание электронной таблицы

Урок 4 (3). Редактирование электронной таблицы

Урок 5 (4). Форматирование электронной таблицы

Урок 6 (1). Обработка данных и расчеты в таблице

Урок 7 (2). Использование встроенных функций

Урок 8 (3). Использование встроенных функций (продолжение)

II учебная четверть (08.11.06 (ср.) – 23.12.06 (сб.))

Урок 9 (4). Построение диаграмм

Урок 10 (5). Работа в электронной таблице (обобщение)

Урок 11 (6). КОНТРОЛЬНАЯ РАБОТА (по теме 14)

Сокращения:

· Урок n (m) – n – порядковый номер урока в учебном году, m – порядковый номер урока в теме;

· для желающих – пометка материала или действия, которые учитель предлагает учащимся рассмотреть или выполнить самостоятельно дома; 

· Дополнительно – указание на дополнительный источник информации, дополнительное задание и т.п.;

· …для учителя – дополнительный материал, предлагаемый только для учителя (транслировать учащимся не нужно). 

ПОВТОРЕНИЕ (1 ч)

Цели 

Повторить: 

· понятия: персональный компьютер, аппаратно-программное обеспечение компьютера; текстовый редактор (ТР), редактирование и форматирование текстового документа;

· основные технологии работы с таблицами в ТР MS Word: создание, редактирование, форматирование, сохранение, загрузка текстового документа.

Развивать:

· технологическое мышление;

· память, внимательность, аккуратность, сосредоточенность.

Воспитывать:

· ответственность, требовательность к себе;

· трудолюбие, дисциплинированность.

Урок 1 (1). Повторение

Обеспечение урока: 

1) [1, От авторов] + [2];
2) ОС Windows, MS Word;

3) Инструкции по ТБ, «Основные технологии работы с ОС Windows», «Основные технологии работы c MS Word».
Ход урока

1. Кратко расскажите учащимся, какие темы будут изучаться в этом учебном году и какие тематические контрольные работы будут проводиться :

· Тема 14. Технология обработки информации в электронных таблицах (9ч.); 

Контрольная работа по теме 14 (1 ч.);

· Тема 15. Основы компьютерного моделирования (13 ч.); 

Контрольная работа по теме 15 (1 ч.);

· Тема 16. Компьютерные сети (8 ч.);

· Тема 17. История создания и развития вычислительной техники (1 ч.).

Поясните кратко (можно использовать [2], [1, От авторов]), что можно будет узнать, изучив каждую из этих тем. 

2. Поясните организационные вопросы нового учебного года (как будут проводиться занятия; какие учебные пособия будут использоваться, сколько тетрадей и какие нужно иметь; полезно использовать краткие конспекты прошлых лет и т.п.). 

Замечание. Как показала практика, можно использовать тетради для контрольных работ и рабочие тетради предыдущих лет (с корректировкой «шапки» тетради). Можно завести новые тетради для самостоятельных работ. 

3. Напомните учащимся правила техники безопасности (ТБ) и санитарные правила и нормы на уроках информатики. 

Замечание 1. Учителю нужно сделать запись о проведении инструктажа в журнал по ТБ. Ученикам расписываться в журнале не нужно.

Замечание 2. Краткие сведения в соответствии с документом Министерства здравоохранения Республики Беларусь «Гигиенические требования к видеодисплейным терминалам, электронно-вычислительным машинам и организации работы». Санитарные правила и нормы. СанПиН 9-131 РБ 2000 см. в приложении 3.

4. Предложите учащимся вспомнить понятия: персональный компьютер (ПК), аппаратно-программное обеспечение компьютера, текстовый редактор (ТР), редактирование и форматирование текстового документа.

5. Для повторения работы с таблицами в MS Word предложите учащимся выполнить Упражнение «Повторение работы с таблицами в MS Word» (см. приложение 4).

Задание на дом: 

1) [1, От авторов]; 

2) повторить по кратким конспектам 8-9 класса:

· (по конспекту 8 класса) – работу с файлами и папками в программе Проводник;

· (по конспекту 9 класса) – технологии работы с таблицами в ТР MS Word; 

3) (для желающих) [1, §1]. 

Тема 14. ТЕХНОЛОГИЯ ОБРАБОТКИ ИНФОРМАЦИИ В ЭЛЕКТРОННЫХ ТАБЛИЦАХ (9 ч)
Электронные таблицы. Типовые задачи обработки информации в электронных таблицах. 

Структура таблицы. Ячейки, столбцы и строки. Ссылки. Типы данных. Ввод и редактирование данных. Форматирование. Ввод и редактирование формул. Копирование ячеек. Функции. Построение диаграмм.

Подготовка таблицы к печати.

Сохранение и загрузка таблицы.

Цели

Сформировать представления:

· об электронной таблице и ее структурных элементах;

· о программах обработки информации в таблицах; 

· о способах форматирования информации в электронных таблицах;

· о типах информации, хранимых в ячейках электронной таблицы, и способах их ввода;

· о копировании информации в электронных таблицах;

· о подготовке к печати информации электронных таблиц.

Развивать:

· технологическое мышление;

· способность анализа сообщений ПО и умение принятия соответствующих решений;

· навыки работы с информацией в электронных таблицах;

· интерес к учению;

· ответственность за результаты своей работы;

· самостоятельность, сосредоточенность, самоконтроль.

· навыки работы с учебными пособиями и дополнительными источниками информации.

Воспитывать:

· внимательность, сосредоточенность, аккуратность при работе с ПО;

· интерес к самостоятельной работе, творчеству;

· ответственность за сохранность школьного имущества, в частности, компьютерного класса; 

· ответственность и требовательность к себе;

· трудолюбие, дисциплинированность, чувство собственного достоинства.

Учащиеся должны знать:

понятия «электронная таблица», «ячейка», «столбец», «строка», «формат числовых данных», «абсолютная ссылка» и «относительная ссылка»; 

назначение и возможности электронных таблиц; 

правила ввода и редактирования чисел, текста и формул; копирование ячеек; 

порядок подготовки таблицы к печати.

Учащиеся должны уметь:

запускать программное средство; вводить и редактировать данные, выполнять операции над ячейками; сохранять и загружать таблицу. 

Урок 2 (1). Назначение и типовые задачи обработки информации в электронных таблицах
Обеспечение урока: 

1) [1, §§ 1, 4.1] + краткий конспект (8 и 9 классов);
2) ОС Windows, MS Excel;

3) Инструкция «Основные технологии работы c MS Excel»;

4) файл-заготовка Заготовки_10_кл.xls. 

Замечание. Заранее следует создать на диске папку, например, «Заготовки к урокам 10 кл» и сбросить в эту папку файл Заготовки_10_кл.xls. Ярлык этого файла расположить на рабочем столе ОС Windows.

Ход урока

1. Проверьте кратко выполнение домашнего задания: 

а) повторить кратко, для чего используются таблицы, созданные в ТР MS Word; 

б) в программе Проводник открыть папку заготовок для работы на уроках, например, «Заготовки к урокам 10 кл» ( найти в папке файл Заготовки_10_кл.xls ( просмотреть, как выглядит значок этого файла ( загрузить содержимое файла.

2. Поясните, что открылось окно программы MS Excel, а в окне документа (в MS Excel документ называется «книга») появилось содержимое файла Заготовки_10_кл.xls – электронная таблица Заготовки_10_кл.xls.

3. Введите понятие «электронная таблица». Поясните, из каких основных структурных элементов состоит электронная таблица (строка, столбец, ячейка). 

Поясните понятия «лист», «книга». 

4. Поясните, что такое «табличный процессор». Перечислите типовые задачи обработки информации в электронных таблицах. Перечислите наиболее известные программы для работы с электронными таблицами (VisiCalc, SuperCalc, Multiplan, Lotus 1-2-3, Microsoft Excel). Расскажите, для чего используются подобные программы. 

Поясните, что в качестве примера табличных процессоров и работы с ними учащиеся будут знакомиться с программой Microsoft Excel (MS Excel).

5. Рассмотрите с учащимися окно программы MS Excel. Кратко перечислите знакомые объекты окон ОС Windows: строка заголовка, меню, линейки прокрутки и т.п. 

Подробнее остановитесь на объектах, характерных для табличных процессоров: 

· строка формул; 

· рабочий лист (вид листа, ярлык (закладка) листа), книга;

· строки, столбцы, их обозначения, строка Имена столбцов, столбец Номера строк;

· ячейка, адрес ячейки, активная ячейка, где можно увидеть адрес активной ячейки;

· диапазон ячеек, обозначение и выделение диапазонов смежных (A2:C8) и несмежных ячеек (A3:C5;D10;F1:E4).

6. Поясните, что в ячейку таблицы можно поместить данное одного из трех типов: число, текст или формулу. На примере загруженной таблицы Заготовки_10_кл.xls (лист К уроку 2) просмотрите ячейки с различными данными. 

При просмотре содержимого ячеек обращайте внимание учащихся на то, как выглядит данное в ячейке и как в строке формул. 

7. При рассмотрении формул в ячейках таблицы поясните, что в формулах используют не сами исходные данные, а ссылки на адрес ячейки, в которых они находятся. Поэтому значения в ячейках, содержащих формулы, изменяются автоматически, как только изменилось хотя бы одно исходное данное, входящее в формулу. 

Объясните, как перейти из режима отображения значений в режим отображения формул, и обратно.

8. Предложите учащимся выполнить Упражнение 1 (а, в) [1, Упражнения к § 1].

9. Предложите учащимся закрыть документ (книгу) Заготовки_10_кл.xls

Задание на дом: 

1) [1, §§ 1, 4.1] + краткий конспект; 

2) Упражнения 1 (б, г), 2 а [1, Упражнения к § 1];
3) (для желающих) [1, § 2].

Урок 2 (1) (конспект). Тема: Назначение и типовые задачи обработки информации в электронных таблицах
1. Электронная таблица – структура данных в виде прямоугольной таблицы, в которой числовые значения в вычисляемых ячейках могут автоматически пересчитываться при изменении значений исходных данных. Кроме чисел электронные таблицы позволяют обрабатывать текст и даты.

2. Табличный процессор – прикладная программа для работы с электронными таблицами. Например, VisiCalc, SuperCalc, Multiplan, Lotus 1-2-3, Microsoft Excel и др.
Основное назначение всех табличных процессоров – решать типовые задачи обработки информации в электронных таблицах.

3. Типовые задачи обработки информации в электронных таблицах, к которым относят:

· создание электронной таблицы;

· сохранение электронной таблицы на диске в виде файла;

· загрузка электронной таблицы из файла в оперативную память компьютера;

· редактирование электронной таблицы;

· вывод электронной таблицы на бумагу;

· возможность автоматического пересчета вычисляемых значений при изменении исходных данных;

· возможность графического представления числовой информации в виде диаграмм.

4. Основные структурные элементы электронной таблицы: столбцы, строки, ячейки.

5. Документ, созданный в табличном процессоре называют рабочей книгой. Рабочая книга представляет собой совокупность рабочих листов, каждый из которых является электронной таблицей.

5. Адрес ячейки электронной таблицы состоит из названия столбца (индекса столбца) и номера строки (индекса строки), на пересечении которых она находится. 

6. Выделенная ячейка таблицы называется активной.

7. Диапазон ячеек – область из нескольких ячеек. Диапазон смежных ячеек обозначается адресом левой верхней ячейки диапазона и адресом правой нижней ячейки, между которыми ставится знак «:» (двоеточие). Диапазон несмежных ячеек – несколько ячеек, стоящих не рядом, – перечисляются через «;»; выделяется – при нажатой клавише Ctrl. 

8. Возможные типы данных в ячейках таблицы: число, текст или формула.

9. Значения в ячейках, содержащих формулы, изменяются автоматически, как только изменилось хотя бы одно исходное данное, входящее в формулу.

10. Переход из режима отображения значений в режим отображения формул выполняется по команде Сервис/ Параметры/ Вкладка Вид/ в Параметрах окна установить флажок Формулы. Для перехода в режим отображения значений нужно сбросить установленный флажок. 

Переход из одного режима в другой может осуществляться комбинацией клавиш Ctrl+` (верхняя левая алфавитно-цифровая клавиша; в русской раскладке – буква ё).

Урок 3 (2). Создание электронной таблицы
Обеспечение урока: 

1) [1, §§ 2, 4.1];
2) ОС Windows, MS Excel;

3) Инструкция «Основные технологии работы c MS Excel».

Ход урока

1. Проверьте выполнение домашнего задания: теоретические вопросы + (устно) Упражнения 1 (б, г), 2 а [1, Упражнения к § 1].

2. Предложите учащимся (устно) выполнить Упражнение 2 б [1, Упражнения к § 1]. Обсудите полученный ответ.

3. Объясните учащимся, как создать новую таблицу (рабочую) в MS Excel: 

· способ 1 – на чистом листе текущей книги электронной таблицы в соответствующих ячейках ввести нужную информацию;

· способ 2 – на текущем листе текущей книги в свободном месте таблицы заполнить ячейки для образования новой рабочей таблицы;

· способ 3 – создать новую чистую книгу по команде Файл/ Создать или с помощью кнопки Создать панели инструментов Стандартная. Далее использовать способ 1. 

4. Объясните, как вводятся числовые данные в ячейки таблицы. Предложите учащимся выполнить Пример 1 [1, § 2]. Поясните, что при вводе числа автоматически выравниваются по правому краю ячейки.

Объясните, как ввести число в числовом или в экспоненциальном представлении, как ввести дробное число. 

5. Объясните, как вводятся текстовые данные в ячейки таблицы. Поясните, что при вводе текст автоматически выравнивается по левому краю ячейки. 

Объясните, что происходит при наборе в ячейке длинного (длиннее ширины ячейки) текста: а) если справа ячейки пустые; б) если справа ячейки заполнены информацией.

6. Объясните, как ввести формулу (в ячейке – начиная с символа «=»; можно ввести формулу и в строке редактирования). Напомните о приоритете выполнения операций в выражении формулы.

Поясните, что в формулах в ссылках на ячейки используются буквы английского алфавита. И чтобы быстро и точно ввести ссылку, удобно использование метод «указания ячейки курсором мыши». Покажите, как это сделать. Пусть учащиеся несколько раз попробуют ввести ссылки на различные ячейки.

Замечание. Можно порекомендовать учащимся не набирать вручную ссылки в формулах, чтобы было меньше ошибок и для ускорения ввода. Так как буквы русского и английского регистра совпадают по начертанию, а по коду нет. В результате найти ошибку в формуле бывает трудно.

7. Объясните учащимся, что если введенная последовательность символов не может быть воспринята как число или формула, то она будет восприниматься MS Excel как текст.

8. Обратите внимание учащихся на изображение границы активной ячейки: линия границы, маркер заполнения (в правом нижнем углу ячейки). 

Покажите, как ввести последовательности: чисел, названий месяцев или дней недели с помощью маркера заполнения. Предложите учащимся выполнить Пример 3 [1, § 2].

Замечание. Можно пояснить, что имеющиеся текстовые списки можно просмотреть по команде Сервис/ Параметры/ вкладка Списки. И если нужного списка нет, то его можно создать.
*9. Можно показать, как вводятся более сложные последовательности чисел по команде Правка/ Заполнить/ Прогрессия.

10. Предложите учащимся выполнить:

а) Упражнение 1 [1, Упражнения к § 2]. Сохраните результат в файле ФАМ_упр1_п2;
б) Упражнение 2 [1, Упражнения к § 2]. Сохраните результат в файле ФАМ_упр2_п2.
Замечание. Сохранение файлов происходит в MS Excel стандартным образом (по команде Файл/ Сохранить как).

Задание на дом: 

1) [1, §§ 2, 4.1] + краткий конспект;

2) Упражнение 4 [1, Упражнения к § 2] (в рабочей тетради сделать макет электронной таблицы ( на следующем уроке таблицу нужно будет заполнить на ПК);

3) (для желающих) [1, § 3]. 
Урок 3 (2) (конспект). Тема: Создание электронной таблицы
1. Создание новой таблицы (рабочей) в MS Excel: 

· способ 1 – на чистом листе текущей книги электронной таблицы в соответствующих ячейках ввести нужную информацию;

· способ 2 – на текущем листе текущей книги в свободном месте таблицы заполнить ячейки для образования новой рабочей таблицы;

· способ 3 – создать новую чистую книгу по команде Файл/ Создать или с помощью кнопки Создать панели инструментов Стандартная. Далее использовать способ 1.

2. Числа, вводимые в ячейки таблицы, можно разделить на целые и действительные (вещественные). Действительные числа можно записывать двумя способами: в числовом или в экспоненциальном представлении. 

3. По умолчанию текст в ячейке автоматически выравнивается по левому краю ячейки, числа – по правому краю ячейки.

4. Формула – запись выражения, по которому выполняются вычисления. В запись такого выражения могут входить числа, адреса ячеек и диапазонов, функции, знаки арифметических операций, скобки. 

Ввод формулы в ячейке начинается с ввода символа «=». Формулу можно ввести и в строке формул. Пересчет по формулам производится автоматически, сразу после изменения исходных данных, входящих в формулы.

5. Для ввода ссылок на ячейки в формулах удобно использовать метод «указания ячейки курсором мыши»: при вводе формулы щелкнуть мышью по ячейке, ссылку на которую нужно сделать в формуле.

6. Если введенная последовательность символов не может быть воспринята как число или формула, то она будет восприниматься MS Excel как текст.

7. Для сохранения рабочей книги нужно выполнить команду Файл/ Сохранить или Файл/ Сохранить как…. 

8. Для загрузки рабочей книги из файла в оперативную память необходимо выполнить команду Файл/ Открыть или воспользоваться значком [image: image1.png]


 на панели инструментов Стандартная.

*9. Имеющиеся списки последовательностей данных можно просмотреть по команде Сервис/ Параметры/ вкладка Списки.

*10. Последовательности чисел можно ввести по команде Правка/ Заполнить/ Прогрессия. 

*11. Для ввода последовательностей данных можно использовать маркер заполнения активной ячейки. 

Урок 4 (3). Редактирование электронной таблицы
Обеспечение урока: 

1) [1, §§ 3, 4.1];
2) ОС Windows, MS Excel;

3) Инструкция «Основные технологии работы c MS Excel»;

4) файл Заготовки_10_кл.xls.

Ход урока

1. Проверьте выполнение домашнего задания: теоретические вопросы + Упражнение 4 [1, Упражнения к § 2] выполнить на ПК.

2. Поясните, что термин «редактирование» означает для электронной таблицы тоже, что и для ТР. А именно, внесение различных изменений. 

Среди операций редактирования на этом уроке будут рассматриваться следующие:

· редактирование данных и формул;

· операции с диапазонами ячеек;

· вставка и удаление строк и столбцов таблицы;

· изменение ширины столбцов и высоты строк таблицы;

· объединение ячеек.

Следует отметить, что некоторые из этих операций выполняются подобно их выполнению для таблиц в ТР MS Word. 

3. Объясните и покажите, как отредактировать данные и формулы. Для демонстрации можно использовать информацию файла Заготовки_10_кл.xls на листе К уроку 2. 

Замечание. Если загрузка файла в MS Excel происходит впервые, предложите учащимся выполнить это действие аналогично загрузке файла в ТР MS Word.

4. Объясните и покажите, как выполняются операции вырезания, копирования, вставки, очистки диапазонов ячеек. Предложите учащимся сравнить выполнение этих операций с уже известными им операциями работы с фрагментами в ТР. 

5. Объясните и покажите, как происходит вставка и удаление строк и столбцов таблицы. Предложите учащимся сравнить выполнение этих операций с уже известными им аналогичными операциями работы с таблицами в ТР. 

6. Объясните и покажите, как происходит изменение ширины столбцов и высоты строк таблицы. Предложите учащимся сравнить выполнение этих операций с уже известными им аналогичными операциями работы с таблицами в ТР. 

7. Объясните, как выполняется операция ячеек в электронной таблице. Предложите учащимся сравнить выполнение этой операций с аналогичной операцией для таблиц в ТР.

8. Предложите учащимся выполнить упражнение + Упражнение 1 [1, Упражнения к § 3]. 

Замечание. Результат выполнения Упражнения 1 [1, Упражнения к § 2], необходимый для начала выполнения данного упражнения, приведен в файле Заготовки_10_кл.xls на листе К уроку 4.

Задание на дом: 

1) [1, § 3] + краткий конспект;

2) Упражнение 2 [1, Упражнения к § 3] (в рабочей тетради сделать макет электронной таблицы ( на следующем уроке таблицу нужно будет заполнить на ПК);

3) (для желающих) [1, §§ 4, 5];

Урок 4 (3) (конспект). Тема: Редактирование электронной таблицы
1. Чтобы отредактировать информацию, введенную в ячейку, нужно:

1 способ – непосредственно в ячейке: выделить ячейку ( нажать клавишу F2 или дважды щелкнуть мышью по ячейке ( изменить содержимое ячейки;

2 способ – используя строку формул: выделить ячейку ( щелкнуть левой клавишей мыши по строке формул ( изменить содержимое.

2. Чтобы заменить информацию в ячейке, нужно: активизировать ячейку ( ввести новую информацию.

3. Чтобы удалить всю информацию из ячейки, нужно: активизировать ячейку ( нажать клавишу Delete или выполнить команду Правка/ Очистить/ Содержимое, или в контекстном меню ячейки выбрать команду Очистить содержимое.

4. Перейти в режим редактирования формулы можно одним из следующих способов: 

1 способ – двойным щелчком мыши по ячейке с формулой;

2 способ – сделать ячейку с формулой активной ( нажать клавишу F2;

3 способ – сделать ячейку с формулой активной ( щелкнуть левой клавишей мыши по строке формул.

5. Выделенные диапазоны ячеек можно очищать, вырезать и копировать в буфер обмена, вставлять из буфера обмена.

6. Очистка диапазона ячеек (как и очистка содержимого ячейки): выделить диапазон ( нажать клавишу Delete. Можно воспользоваться командой Правка/ Очистить/ Содержимое или командой Очистить содержимое из контекстного меню.

7. Команды Копировать, Вырезать, Вставить для диапазона ячеек, содержащих текст или числа, выполняются также как и для фрагмента текста. Выбрать эти команды можно из меню Правка или из контекстного меню. Соответствующие командам кнопки есть на панели инструментов Стандартная: [image: image2.png]4 BB



.

8. Для перемещения выделенного диапазона ячеек с помощью мыши нужно установить указатель мыши на границу выделенной области так, что бы он приобрел вид [image: image3.png]


 ( переместить область, удерживая нажатой левую клавишу мыши. 

Копирование области осуществляется аналогично перемещению, но при нажатой клавише Ctrl.

9. Для удаления строки (столбца) нужно: ее (его) выделить ( выполнить команду Правка/ Удалить или команду Удалить из контекстного меню. 

Помните, что при нажатии клавиши Delete строка (столбец) не удаляются, а очищаются.

10. Для удаления отдельных ячеек нужно: их выделить ( выполнить команду Правка/ Удалить ( в диалоговом окне уточнить, куда сдвигать остальные ячейки таблицы: влево или вверх.

11. Для вставки строки (столбца) перед текущей строкой (текущем столбцом) нужно: выполнить команду Вставка/ Строки (Вставка/ Столбцы) или команду Добавить ячейки из контекстного меню. 

Если нужно ставить несколько строк (столбцов), то в таблице нужно выделить столько строк (столбцов), сколько их необходимо вставить. Все строки (столбцы) вставятся перед первой выделенной строкой (столбцом).

12. Для вставки отдельных ячеек нужно: выполнить команду Вставка/ Ячейки ( в диалоговом окне уточнить, куда сдвигать остальные ячейки: вправо или вниз.

13. Для установки точного значения ширины столбца (высоты строки), нужно: сделать активной любую ячейку изменяемого столбца ( выполнить команду Формат/ Столбец/ Ширина… (Формат/ Строка/ Высота…) ( ввести точное значение ширины (высоты). 

14. Если требуется установить ширину столбца (высоту строки), такую, чтобы в ячейке отображалось все ее содержимое, нужно выполнить команду Формат/ Столбец/ Автоподбор ширины (Формат/ Строка/ Автоподбор высоты).

15. Для изменения ширины столбца или высоты строки с помощью мыши нужно: установить указатель мыши на правую границу заголовка столбца (нижнюю границу заголовка строки). Указатель мыши должен принять вид двухсторонней стрелки: [image: image4.png]
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) ( растянуть столбец (строку) до нужной ширины (высоты). 

Если по правой границе столбца (нижней границе строки) выполнить двойной щелчок, то будет произведен автоматический подбор ширины (высоты) так, что бы показать все содержимое всех ячеек столба (строки).

16. Если требуется изменить ширину (высоту) нескольких столбцов (строк), нужно: выделить их ( произвести изменение ширины (высоты) любым известным способом.

17. Для объединения в одну нескольких рядом стоящих ячеек нужно: выделить эти ячейки ( нажать кнопку [image: image6.png]


 (Объединить и поместить в центре) на панели инструментов Форматирование или выполнить команду Формат/ Ячейки.../ на вкладке Выравнивание поставить флажок Объединение ячеек. 

Урок 5 (4). Форматирование электронной таблицы
Обеспечение урока: 

1) [1, §§ 4, 5];

2) ОС Windows, MS Excel;

3) Инструкция «Основные технологии работы c MS Excel»;

4) файл Заготовки_10_кл.xls.

Ход урока

1. Проверьте выполнение домашнего задания: теоретические вопросы + выполнение Упражнения 2 [1, Упражнения к § 3] на ПК.

2. Поясните, что термин «форматирование» означает для электронной таблицы тоже, что и для ТР. А именно, внесение изменений в форму представления информации. Можно изменить формат ячейки (ячеек), строки (строк), столбца (столбцов), листа. Для изменения форматирования следует выбрать команду Формат и далее выбрать команду (Ячейки, Строка, Столбец, Лист), соответствующую объекту изменения. 
3. Предложите учащимся загрузить файл Заготовки_10_кл.xls и открыть лист К уроку 5 для использования информации этого листа на уроке. 

4. Познакомьте учащихся с вкладками Число, Выравнивание, Шрифт, Граница, Вид окна Формат ячеек, появляющегося после выполнения команды Формат/ Ячейки…. Поясняйте кратко действия, которые можно выполнить с помощью параметров этих вкладок, проводя аналогию со знакомыми операциями, выполняемыми в ТР MS Word. Тем самым учащимся будет представлен диапазон возможностей форматирования ячеек электронной таблицы.

5. На примере рабочей таблицы «Отображение данных в разных форматах» (файл Заготовки_10_кл.xls, лист К уроку 5) расскажите о различных форматах представления данных в ячейках таблицы. Покажите, как изменять формат данных в ячейках (по команде Формат/ Ячейки…/ вкладка Число). Поясните, какие кнопки панели инструментов Форматирование удобно использовать для изменения формата отображение данных.

Обязательно обратите внимание учащихся:

1) что при изменении формата отображения числа, само число в ячейке не изменяется;

2) при использовании формата Процентный число в ячейке автоматически умножается на 100 и к нему приписывается знак %;

3) можно использовать (как в ТР MS Word) кнопку Формат по образцу панели инструментов Стандартная для установки такого же формата, как формат ячейки-эталона.

6. Предложите учащимся самостоятельно освоить действие параметров вкладок Шрифт, Вид, Граница, Выравнивание окна Формат ячеек для выполнения следующих действий в ячейках электронной таблицы: 

· изменение шрифта; 

· заливку ячеек; 

· установку границ ячеек; 

· выравнивание;

· изменение ориентации содержимого ячейки;

· расположить текст в ячейке в несколько строк. 

7. Предложите учащимся самостоятельно выяснить, какие возможности форматирования листа предоставляет MS Excel (по команде Формат/ Лист).

8. Объясните, как использовать возможности автоматического форматирования (по команде Формат/ Автоформат). Предложите учащимся просмотреть различные варианты имеющегося в MS Excel оформления таблиц.
9. Объясните, как подготовить электронную таблицу к выводу на печать ([1, § 4.2]): перейти в режим предварительного просмотра, изменить параметры страницы (поля, ориентацию, колонтитулы, печать сетки и заголовков и т.п.). 

Продемонстрируйте вывод таблицы на печать по команде Файл/ Печать, сравнивая его с аналогичной процедурой в ТР MS Word. 

10. Предложите учащимся выполнить упражнение + Упражнение 1 [1, Упражнения к § 5].

Задание на дом: 

1) [1, §§ 4, 5] + краткий конспект;
2) Упражнение 3 [1, Упражнения к § 5] (в рабочей тетради сделать макет электронной таблицы ( на следующем уроке таблицу нужно будет заполнить на ПК);

3) (для желающих) [1, § 6], Упражнение 2 [1, Упражнения к § 5] – разобраться, как создать формат с символом ( (пользовательский формат).

Урок 5 (4) (конспект). Тема: Форматирование электронной таблицы
1. Для изменения формата отображения числа в ячейке (ячейках) нужно: сделать ячейку активной (выделить ячейки) ( выполнить команду Формат/ Ячейки…( на вкладке Число выбрать соответствующий формат.

Помните, что при изменении формата отображения числа, само число в ячейке 
не изменяется.
2. Вкладка Число в окне Формат ячеек позволяет установить формат отображения числа в ячейке таблицы.

3. Вкладка Шрифт в окне Формат ячеек позволяет выбрать шрифт, начертание и цвет символов для содержимого ячейки.

4. Вкладка Выравнивание в окне Формат ячеек позволяет определить горизонтальный и вертикальные способы выравнивания в ячейке, объединять ячейки, определять ориентацию содержимого ячейки. Если необходимо расположить текст в ячейке в несколько строк, то устанавливают флажок переносить по словам.

5. Вкладка Граница в окне Формат ячеек позволяет установить границы вокруг ячеек. Для границ можно выбрать тип линий и цвет.

6. Вкладка Вид в окне Формат ячеек позволяет залить фон ячейки выбранным цветом.

7. Для форматирования листа нужно выполнить команду Формат/ Лист. Лист можно переименовать, скрыть, изменить его фон, изменить цвет ярлычка (начиная с MS Excel 2002). 
8. Можно использовать заготовленные форматы оформления таблиц – по команде Формат/ Автоформат.

9. При подготовке таблицы к печати удобно перейти в режим предварительного просмотра (по команде Файл/ Предварительный просмотр или по кнопке Предварительный просмотр на панели инструментов Стандартная). Изменить можно параметры страницы: поля, ориентацию, колонтитулы, печать сетки и заголовков и т.п.

10. Вывод таблицы на печать производится по команде Файл/ Печать.
Урок 6 (5). Обработка данных и расчеты в таблице

Обеспечение урока: 

1) [1, § 6];

2) ОС Windows, MS Excel;

3) Инструкция «Основные технологии работы c MS Excel»;

4) файл Заготовки_10_кл.xls.

Ход урока

1. Проверьте выполнение домашнего задания: теоретические вопросы + Упражнение 3 [1, Упражнения к § 5] (выполнить на ПК).

2. Предложите учащимся выполнить Упражнение 2 [1, Упражнения к § 5]. Объясните учащимся, как создать в MS Excel пользовательский формат, например, с символом (. Для этого можно воспользоваться следующей последовательностью действий:

· в пустую ячейку таблицы ввести символ (, например, комбинацией клавиш Alt+0176 (цифры набираются на дополнительной клавиатуре);

· выполнить команду Копировать (содержимое этой ячейки скопируется в буфер обмена);

· выполнить команду Формат/ Ячеек…;

· на вкладке Число в списке Числовые форматы выбрать (все форматы) ( в списке Тип: выбрать формат 0 (0 появится в поле Тип:) ( установить курсор в поле Тип: после цифры 0 ( выполнить команду Вставить (из буфера обмена после 0 вставится символ ( ( нажать кнопку ОК. 

В результате выполнения этой последовательности действий будет создан новый формат 0( (он располагается в конце списка форматов Тип:). После чего этот формат можно использовать для форматирования ячеек. 

3. Предложите учащимся загрузить файл Заготовки_10_кл.xls и открыть лист К уроку 6. 
Обсудите с учащимися, какую формулу ((Цена)*(Количество)) нужно применить для вычисления стоимости купленных продуктов. Предложите учащимся ввести нужную формулу в ячейку Е3 (=C3*D3). Обсудите с учащимися, какие формулы нужно ввести в ячейки Е4:Е8. Чем эти формулы будут отличаться от формулы в ячейке Е3? (Ответ: номером строки в каждой ссылке формулы).

Покажите, как удобно в MS Excel можно ввести подобные формулы в ячейки Е4:Е8, используя маркер заполнения ячейки Е3. Можно проводить копирование и стандартным образом – через буфер обмена. 

Поясните, что при копировании формул в электронных таблицах используется принцип относительной адресации: при копировании формулы на новое место ссылки на ячейки изменяются относительно начала копирования. При копировании вверх или вниз от копируемой ячейки изменяются номера строк ячеек (вторые индексы ссылок ячеек), а при копировании влево или вправо изменяются имена столбцов ячеек (первые индексы ссылок ячеек). 

Поясните, что ссылки в формулах, которые меняются при копировании, называются относительными.

Предложите учащимся самостоятельно выполнить копирование формулы из ячейки Е3 в ячейки Е4:Е8. 

4. Предложите учащимся удалить строку таблицы, например, с продуктом шоколад, и просмотреть, как после удаления строки таблицы изменились ссылки строк продуктов квас, яблоко и йогурт. 

Предложите учащимся сформулировать вывод об изменении ссылок в формулах при удалении строк или столбцов таблицы (принцип относительной адресации используется и при изменении количества строк и столбцов в электронной таблице).

5. Предложите учащимся ввести формулы для подсчета значений в столбце Стоимость со скидкой. Величина скидки в процентах указана в ячейке С10. Причем содержимое ячейки С10 может меняться (т.е. величина скидки может меняться – в конце сезона, месяца и т.п.). Последовательность рассуждений может быть следующей: 

· предложите учащимся самостоятельно составить формулу для ячейки F3 (например, =E3*(1-C10/100)). При этом возможно придется повторить понятие «процент числа». Пусть учащиеся введут эту формулу в ячейку F3;

· предложите учащимся обсудить, какие формулы нужно ввести в ячейки F4: F8 и как их быстрее ввести. 

Замечание. Если некоторые из учащихся попробуют скопировать формулу из ячейки F3 и получат сообщение об ошибке, можно объяснить, почему эта ошибка возникла (в ячейке C11 данные отсутствуют);

· покажите, как правильно ввести быстро эту формулу, используя символ $. 

6. Поясните, что в случаях, когда нужно, чтобы при копировании формулы какие-то индексы (части ссылок) ссылок не менялись, эти индексы нужно зафиксировать символом $. 

Объясните, как поставить символ $ в формулу (F4, Alt+36 и т.п.).

4. Поясните, какие ссылки называются абсолютными, какие смешанными. Можно показать как циклически меняются все возможные ссылки по клавише F4 при наборе формулы.

5. Предложите учащимся продолжить вычисление стоимости покупки продуктов: переведя стоимость продуктов в американские доллары (см. файл Заготовки_10_кл.xls, лист К уроку 6). 

6. По мере появления ошибок при наборе формул, объясняйте их причину и способы исправления. На следующем уроке можно провести некоторое обобщение ошибок. 

Задание на дом: 

1) [1, § 6] + краткий конспект;

2) Упражнения 1 и 2 [1, Упражнения к § 6] (письменно);

3) (для желающих) [1, § 7].

Урок 6 (5) (конспект). Тема: Обработка данных и расчеты в таблице

1. При копировании формул в электронных таблицах используется принцип относительной адресации: при копировании формулы на новое место ссылки на ячейки изменяются относительно начала копирования. При копировании вверх или вниз от копируемой ячейки изменяются индексы строк ячеек (вторые индексы ссылок ячеек – номера строк), а при копировании влево или вправо изменяются индексы столбцов ячеек (первые индексы ссылок ячеек – имена столбцов). 

2. Ссылки в формулах, которые меняются при копировании, называются относительными (например, А5, Е8). 

3. Ссылки в формулах, которые не меняются при копировании, называются абсолютными (например, $А$5, $Е$8). Для установления символа $ в ссылках можно использовать клавишу F4.

4. Ссылки в формулах, у которых при копировании остается неизменяемой только одна часть ссылки (один индекс), называются смешанными (например, $А5, Е$8).

5. Копирование формулы в электронной таблице можно выполнить с помощью маркера заполнения ячейки с формулой или с помощью буфера обмена и т.п.

6. Для установления символа $ в ссылках при наборе формулы можно использовать клавишу F4. 

Урок 7 (6). Использование встроенных функций
Обеспечение урока: 

1) [1, §§ 6.2, 7];

2) ОС Windows, MS Excel;

3) Инструкция «Основные технологии работы c MS Excel»;

4) файл Заготовки_10_кл.xls.

Ход урока

1. Проверьте выполнение домашнего задания: теоретические вопросы + Упражнения 1 и 2 [1, Упражнения к § 6] (устно, с записью результатов на доске);

2. Предложите учащимся выполнить Упражнение 6 [1, Упражнения к § 6]. Применить оформление.

3. Объясните учащимся типы ошибок, которые могут возникнуть при работе с формулами. Поясните, как можно исправить ошибки. 

4. Расскажите о библиотеке функций, имеющейся в MS Excel. Объясните назначение категорий, на которые разбиты все функции для удобства работы. 

5. Покажите учащимся, как использовать функцию суммирования значений ячеек. Предложите учащимся просуммировать значения в столбцах Количество и Стоимость в электронной таблице файла Заготовки_10_кл.xls, лист К уроку 6.
6. Познакомьте учащихся с работой мастера функций.

7. Предложите учащимся выполнить Упражнения 1 и 2 [1, Упражнения к § 7], используя заготовки в файле Заготовки_10_кл.xls, лист К уроку 7. Выполнить оформление таблицы (по своему усмотрению).

Замечание. Обратите внимание учащихся на необходимость корректировки диапазона ячеек, выдаваемых мастером функций (строку, содержащей номера столбцов таблицы, суммировать не нужно).

Задание на дом: 

1) [1, §§ 6.2, 7] + краткий конспект;

2) Упражнения 7 и 8 [1, Упражнения к § 6] (письменно макеты таблиц с формулами);

3) повторить [1, § 1-3] + краткие конспекты уроков 1-4.
Урок 7 (6) (конспект). Тема: Использование встроенных функций
1. Сообщение об ошибке появляется в ячейке при вычислениях по формуле, если MS Excel не может воспринять указанную последовательность вычислений как формулу или произвести вычисления.

2. Типы ошибок (наиболее часто встречающихся):

######## – обычно возникает, если столбец не достаточно широк для отображения результата. Для исправления ошибки необходимо изменить ширину столбца или формат. 

#ЗНАЧ! – возникает при использовании недопустимого типа значений. Для исправления ошибки необходимо проверить все ссылки в формуле и формат тех ячеек, на которые ссылается формула. 

#ДЕЛ/0 – возникает при делении на нуль. Для исправления требуется изменить значение в ячейке, содержащей нуль, или ссылку на ячейку.

#ИМЯ – возникает, когда MS Excel не может распознать введенное в формулу имя или ссылку на ячейку. Например, при написании ссылки на ячейку по-русски. Для исправления ошибки нужно исправить неверно введенное имя.

#ЧИСЛО – возникает при использовании недопустимых аргументов функции. Например, при попытке извлечь корень квадратный из отрицательного значения. Для исправления следует проверить ссылки на ячейки и значения в этих ячейках.

3. Функции в MS Excel разделены на категории: Дата и время, Математические, Статические, Текстовые, Логические и др. Аргументы функции заключаются в скобки и записываются после имени функции. Аргументами функции могут быть числа, тексты, ссылки на ячейки или диапазоны ячеек.

4. Функция суммирования значений ячеек (СУММ()) имеет кнопку Автосумма: [image: image7.png]


 на панели инструментов Стандартная.

5. Вводить функции в формулы можно вручную или с помощью Мастера функций (для облегчения ввода).

6. Способы вызова Мастера функций: 1) по команде Вставка/ Функция…, 2) кнопкой [image: image8.png]A



, 3) командой Другие функции в выпадающем списке кнопки Автосумма (начиная с MS Excel 2002). Работа с Мастером функций состоит их двух шагов: 1) выбор функции из списка в нужной категории; 2) ввод аргументов функции.

Урок 8 (7). Использование встроенных функций (продолжение)
(?последний урок четверти)

Обеспечение урока: 

1) [1, §§ § 1-3, 7];

2) ОС Windows, MS Excel;

3) Инструкция «Основные технологии работы c MS Excel»;

4) файл Заготовки_10_кл.xls.

Ход урока

1. Проверьте выполнение домашнего задания (можно в виде самостоятельной работы): теоретические вопросы [1, §§ 1-3, 7] + 2) Упражнения 7 и 8 [1, Упражнения к § 6] (на ПК).

2. Предложите учащимся выполнить Пример 4 [1, § 7]. 

3. Предложите учащимся выполнить в одной таблице Упражнения 3 и 4 [1, Упражнения к § 7]. Выполнить оформление таблицы.

4. Предложите учащимся выполнить Упражнение 6 [1, Упражнения к § 7], используя заготовку таблицы файле Заготовки_10_кл.xls, лист К уроку 8. Выполнить оформление таблицы.
Задание на дом: 

(если это последний урок I четверти, все домашнее задание может быть задано с пометкой (для желающих)).

1) [1, § 7];

2) Упражнение 9 [1, Упражнения к § 6] и Упражнение 5 [1, Упражнения к § 7];

3) повторить [1, § 4-6] + краткие конспекты уроков 5-7;

4) (для желающих) [1, § 8].

Урок 9 (8). Построение диаграмм

Обеспечение урока: 

1) [1, § 8];

2) ОС Windows, MS Excel;

3) Инструкция «Основные технологии работы c MS Excel»;

4) файл Заготовки_10_кл.xls.

Ход урока

1. Проверьте выполнение домашнего задания: теоретические вопросы + Упражнение 9 [1, Упражнения к § 6] и Упражнение 5 [1, Упражнения к § 7] (на ПК).

2. Объясните учащимся, что такое «диаграмма» в MS Excel, и для чего используются диаграммы в электронных таблицах: диаграммы являются наглядным средством представления данных и облегчают выполнение сравнений и выявление закономерностей данных. 
3. Расскажите о различных типах диаграмм (гистограмма, линейчатая, график, круговая, точечная и др.) и покажите их виды. Можно отметить особенности построения некоторых типов диаграмм. Например, что круговая диаграмма строится по данным только одного ряда.

Замечание 1. Для демонстрации типов диаграмм можно использовать электронную справку MS Excel: ключевое слово для Указателя – «диаграмма» ( раздел «Примеры диаграмм различных типов».

Замечание 2. Типы диаграмм удобно показывать на реальном примере (например, файл Заготовки_10_кл.xls, лист К уроку 9, таблица «Численность 10-х классов»), используя 1-й шаг Мастера диаграмм. 

4. Расскажите об элементах диаграммы, построенной в MS Excel (можно использовать файл Заготовки_10_кл.xls, лист К уроку 9). 

5. Покажите, как построить диаграмму с помощью Мастера диаграмм, характеризуя все четыре шага построения диаграмм.

6. Покажите, как вносить изменения в оформление диаграмм. Поясните, что все элементы диаграммы, так же как и сама диаграмма, являются объектами. Они содержат свои собственные контекстные меню и могут быть изменены по отдельности после построения диаграммы.

7. Предложите учащимся выполнить Пример 1 [1, § 8], используя заготовку файла Заготовки_10_кл.xls, лист К уроку 9. Выполнить оформление таблицы.

После построения диаграммы предложите учащимся изменить какие-нибудь данные таблицы (например, количество человек в 10А указать 40), чтобы они убедились, что и диаграмма автоматически перестроилась по измененным данным. 

8. Предложите учащимся выполнить Пример 2 [1, § 8]. Выполнить оформление таблицы.
Задание на дом: 

1) [1, § 8] + краткий конспект;

2) построить математическими методами графики функций Упражнения 6 (а, д) [1, Упражнения к § 8];

3) повторить [1, §§ 1-7] – подготовка к итоговому занятию и к контрольной работе по электронным таблицам.

Урок 9 (8) (конспект). Тема: Построение диаграмм
1. Диаграмма – условное графическое отображение числовых данных и их соотношений, выполненное геометрическими средствами. Диаграммы являются наглядным средством представления данных и облегчают выполнение сравнений и выявление закономерностей данных.

2. Электронные таблицы MS Excel позволяют строить диаграммы различных типов. Наиболее распространенные типы диаграмм: гистограмма, линейная, график, круговая, точечная.

3. Чтобы построить диаграммы, удобно выделить в таблице данные и вызвать Мастера диаграмм. 

4. Вызов Мастера диаграмм: командой Вставка/ Диаграмма… или кнопкой Мастер диаграмм ([image: image9.png]


) на панели инструментов Стандартная.

5. Работа Мастер диаграмм состоит из 4-х шагов:

1-й шаг – для выбора типа и вида диаграммы;

2-й шаг – для определения диапазона данных и подписей осей диаграммы. Если диапазон данных выбран до обращения к Мастеру диаграмм, то шаг 2 можно пропустить;

3-й шаг – для определения таких параметров диаграммы, как заголовки, подписи данных, легенда, линии сетки, таблица данных; 

4-й шаг – для определения места размещения диаграммы: на отдельном листе или на уже имеющемся.

5. Все элементы диаграммы, так же как и сама диаграмма, являются объектами. Они содержат свои собственные контекстные меню и могут быть изменены по отдельности после построения диаграммы.

6. Изменять диаграмму можно с помощью панели Диаграмма или используя контекстные меню элементов диаграммы.

7. При изменении данных в таблице диаграмма автоматически перестраивается.

Урок 10 (9). Работа в электронной таблице (обобщение)

Обеспечение урока: 

1) [1, §§ 1-8];

2) ОС Windows, MS Excel;

3) Инструкция «Основные технологии работы c MS Excel».

Ход урока

1. Проверьте выполнение домашнего задания: теоретические вопросы § 7 [1]. 

2. Предложите учащимся выполнить на ПК Упражнения 6 (а, д) [1, Упражнения к § 8] и сравнить с результатами, полученными дома.

3. Повторите основные вопросы темы 14 «Технология обработки информации в электронных таблицах» [1, §§ 1-8] и технологии работы в MS Excel, вызывающие особые трудности у учащихся.

4. Поясните, как будет проходить контрольная работа по теме 14.

Задание на дом: 

1) повторить [1, §§ 1-8] – подготовка к контрольной работе по теме 14.

Урок 11 (1). КОНТРОЛЬНАЯ РАБОТА (по теме 14)
Обеспечение урока: 

1) ОС Windows, MS Excel;

2) Инструкция «Основные технологии работы c MS Excel»;

3) варианты контрольной работы.

Ход урока

1. Проведите контрольную работу по теме 14 («Технология обработки информации в электронных таблицах»), раздав каждому учащемуся его вариант контрольной работы и еще раз кратко пояснив, как будет проходить работа, и как будут выставляться отметки. 

Для выполнения работы следует раздать тетради для контрольных работ. 

Замечания учителю.

А. (рекомендации по подготовке вариантов заданий). В контрольной работе следует проверить теоретические знания учащихся по [1, §§ 1-8] и навыки работы на ПК с программой-MS Excel. В качестве основы для подбора заданий контрольной работы рекомендуется использовать варианты контрольной работы, предложенные в статье [3].

Б. Полученные варианты контрольной работы следует заранее распечатать, а на уроке раздать каждому учащемуся.

В. Как и ранее (в предыдущие годы), желательно, чтобы все файлы, полученные в результате выполнения контрольной работы каждым учеником, Вы сбрасывали на свой диск в присутствии этого ученика – по существу, чтобы каждый ученик сдал Вам свои файлы, а не просто оставил какие-то файлы на своем ПК. Такой подход дисциплинирует учеников, а с Вас снимает ответственность за то, что Вы не нашли нужных файлов при проверке после уроков. Имена файлов учащиеся должны записать на своем листе контрольной работы.

Г. Сброс результирующих файлов на диск лучше делать на уроке: либо по мере выполнения работ учащимися, либо за 5-10 минут до конца урока, даже если работа не выполнена полностью. Это время (5-10 минут) следует учесть при составлении вариантов контрольной работы.

Д. Для оценки результатов контрольной работы можно использовать (как и в предыдущие годы) оценочную таблицу типа:

	№ задания
	Уровень задания
	Макси-мальный балл
	Сумма максималь-ных баллов
	Отметка
	Отметка (max)
	
	
	Интервалы баллов
	Отметки

	1
	1
	2
	2
	1-2
	1
	
	
	 1-2
	1

	2
	1
	2
	4
	1-2
	2
	
	
	 3-4
	2

	3
	2
	4
	8
	3-4
	4
	
	
	5-6
	3

	4
	3
	6
	14
	5-6
	6
	
	
	 7-8
	4

	5
	4
	8
	22
	7-8
	8
	
	
	9-11
	5

	6
	5
	10
	32
	9-10
	10
	
	
	12-14
	6

	
	
	
	
	
	
	
	
	15-18
	7

	
	
	
	
	
	
	
	
	19-22
	8

	
	
	
	
	
	
	
	
	23-27
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	28-32
	10


Задание на дом: 

1) (для желающих) [1, § 9].
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Приложение 1

Инструкция «Основные технологии работы с ОС Windows»

1. Включение компьютера: включить системный блок компьютера (ПК) ( включить монитор ( подождать, пока будет происходить автоматические тестирование ПК и загрузка операционной системы (ОС), а на экране появится рабочий стол ОС Windows.

2. Завершение работы с ПК: завершить выполнение всех работающих программ ( нажать кнопку Пуск ( выбрать команду Завершение работы ( выбрать параметр Завершение работы ( нажать кнопку OK ( подождать, пока компьютер будет выключен автоматически ( выключить монитор.

Замечание. Если компьютер «завис» (не реагирует ни на какие действия пользователя), можно попытаться выполнить перезагрузку ОС с помощью кнопки Reset на системном блоке компьютера.

3. Выбор объекта ОС Windows:

1) переместить указатель мыши на выбираемый объект;

2) щелкнуть левой клавишей мыши.
4. Работа с меню в ОС Windows:

Замечание. Любой пункт меню может быть в данный момент доступным или недоступным. Доступные пункты имеют насыщенный цвет, а недоступные – блеклый, неяркий цвет.

Открытие основного меню ОС Windows: щелкнуть по кнопке Пуск или нажать Ctrl+Esc. 

Выбор команды в меню:

1) подвести указатель к названию нужного действия;

2) выполнить щелчок мышью. 

Закрытие меню (не выбирая в нем никакого пункта): 

1 способ – клавишей Esc;

2 способ – щелкнуть левой клавишей мыши вне области меню.

Вызов контекстного меню объекта – поместить указатель на объект и щелкнуть правой клавишей мыши. Контекстное меню содержит команды, наиболее часто употребляющиеся при работе с данным объектом.

Типы пунктов меню:

1) команда – какие-либо специальные значки (( ( … () в пункте меню отсутствуют. При выборе доступной команды происходит ее выполнение;

2) флажок – при выборе такого пункта устанавливается или сбрасывается его режим работы (команда может быть включена или выключена). Если в левой части перед названием пункта стоит символ (, то команда включена. Для отключения команды по пункту меню нужно щелкнуть клавишей мыши;

3) переключатель – этот пункт указывает на один из возможных режимов работы программы, объединенных в группу. При выборе пункта-переключателя слева от текста пункта-переключателя появляется символ (, который исчезает при выборе другого пункта-переключателя в группе. Выбор пункта может также отмечаться «нажатым» значком слева от текста;

4) расширенная команда – справа от названия такого пункта меню стоит специальный значок … (многоточие) – при выборе такого пункта появляется диалоговое окно, в котором осуществляется дополнительный ввод информации (параметров);

5) каскадное меню – справа от названия такого пункта меню стоит символ ( – при выборе такого пункта открывается подменю;

6) пункт имеет горячие клавиши – справа от названия пункта записаны одна или несколько клавиш клавиатуры – горячие (быстрые) клавиши, с помощью которых можно запустить данный пункт меню, не используя меню. Это намного ускоряет вызов команды при работе с клавиатурой. Правда, горячие клавиши следует запомнить заранее.

5. Запуск приложения

1 способ (из основного меню) – щелкнуть в меню на имени программы. Например, для запуска программы Блокнот, необходимо выбрать команду Пуск/Программы/Стандартные/Блокнот;
2 способ – выполнить двойной щелчок на значке приложения.

Замечание. В Windows одновременно можно загрузить несколько приложений. Количество загруженных программ ограничено лишь объемом оперативной памяти компьютера.

6. Переход к одному из запущенных приложений:

1 способ – щелкнуть мышью на кнопке с именем данного приложения в Панели задач;

2 способ – щелкнуть мышью в видимой части окна нужного приложения.

7. Смена раскладки клавиатуры (смена алфавитов):

1 способ – щелкнуть по индикатору раскладки клавиатуры и выбрать требуемую раскладку; 

2 способ – нажать сочетание клавиш, выбранное для переключения раскладок (Пуск/ Настройка/ Панель управления/ Клавиатура/ вкладка Язык/ выбрать Сочетание клавиш для переключения раскладки. Например, Ctrl+Shift); 

8. Работа с окнами ОС Windows
Окно – это основной объект ОС Windows (windows в переводе с английского – окна). Видов окон в Windows несколько:

1) окно приложения (программы);

2) окно документа – окно для обработки информации в приложении;

3) диалоговое окно (д/о) – окно, в котором пользователь может установить некоторые параметры и затем при помощи кнопок управления вызвать определенные действия. Размеры диалогового окна обычно нельзя изменить, но перенести окно можно;

4) окно папки – окно, в котором содержатся значки нескольких приложений (например, окно Панель управления – Пуск/ Настройка/ Панель управления). 

Окна различных видов имеют некоторые общие элементы и свойства.

Основные элементы окна

Границы – вертикальные и горизонтальные линии, идущие по периметру окна. В верхней части окна находится строка заголовка. В левой части строки заголовка находится название данного окна, которое мы будем называть заголовком окна. Слева от заголовка располагается значок Системного Меню (совпадает со значком приложения или документа), справа могут располагаться кнопки для изменения изображения окна (кнопки Свернуть
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). Под строкой заголовка расположена (в окне приложения) строка меню, в которой собраны все команды приложения. 

Панель инструментов – панель, содержащая кнопки вызова часто используемых команд меню (для ускорения работы пользователя). Панелей может быть несколько. Обычно, панели инструментов приложения можно вывести командой Вид/ Панели инструментов.
Под строкой меню (и панелями инструментов) находится рабочая область окна, в которой может помещаться различная информация: программы, данные для обработки, другие окна и т.п.

Линейки (полосы) прокрутки – вертикальная и горизонтальная полосы вдоль правой и нижней границ рабочей области окна, которые появляются автоматически, если размеры окна в соответствующем направлении малы для размещения всей информации. Используются для пролистывания документа в поисках нужной информации. Нажимая кнопки со стрелками в линейке прокрутки можно перемещать информацию в рабочей области на некоторую единицу измерения. Бегунок позволяет перемещаться быстрее.

Операции с окнами

Изменение одной границы окна:

1) подвести указатель к одной из четырех границ окна (указатель изменит внешний вид, превратившись в двухстороннюю стрелку);

2) перетащить границу окна в нужное место.

Одновременное изменение вертикальной и горизонтальной границы окна:

1) подвести указатель к одному из четырех углов прямоугольной области окна (указатель примет вид двухсторонней наклонной стрелки);

2) перетащить границы окна в нужное место.

Перемещение окна

1) подвести указатель к строке заголовка (внешний вид указателя не изменится);

2) перетащить окно на новое место.

Свернуть окно в кнопку:

1) подвести указатель к кнопке Свернуть, находящейся справа от строки заголовка окна;

2) выполнить щелчок.

Окно исчезнет и:

· если сворачивалось окно документа, то кнопка с его именем появится в нижней части рабочей области окна приложения, в котором документ обрабатывался;

· если сворачивалось окно приложения, то на Панели задач сохранится кнопка данного приложения и примет вид «отжатой кнопки».

Для восстановления на экране свернутого окна – щелкните по кнопке этого окна. 

Развернуть окно на максимально возможную область экрана:

1) подвести указатель к кнопке Развернуть;

2) выполнить щелчок.

Окно должно после этого занять весь экран (или рабочую область окна). Если Вы теперь попытаетесь изменить его положение или размеры описанным ранее способом, то убедитесь, что это невозможно. Зато рабочая область занимает максимально возможную площадь. 

Вместо кнопки Развернуть появится кнопка Восстановить.

Восстановить прежнее положение окна:

1) подвести указатель к кнопке Восстановить;

2) выполнить щелчок.

Закрытие окна:

1 способ (с помощью кнопки Закрыть) – выполнить щелчок на кнопке Закрыть;

2 способ – выполнить двойной щелчок на кнопке Системного меню.

Если двойной щелчок не получился, то 

3 способ – выбрать в Системном меню команду Закрыть.

Упорядочивание окон

Одновременно могут быть открыты несколько окон, эти окна могут перекрывать друг друга. Одно из окон всегда находится поверх остальных. Строка заголовка такого окна отличается по цвету от остальных окон. Например, синего цвета, в то время как цвет заголовка других окон белый. Такое окно называется активным, т.е. окно, с которым сейчас работает пользователь. 

Сделать окно приложения активным – щелкнуть в любом месте его видимой области или щелкнуть его кнопку на панели задач. 

Сделать окно документа активным – щелкнуть в любом месте его видимой области или в меню Окно выбрать имя данного документа.

Для упорядочивания окон используются следующие схемы расположения:

– каскадом – окна располагаются уступом одно поверх другого так, что у каждого видна строка заголовка;

– мозаикой – окна равномерно распределяются по рабочей области (рабочего стола или первичного окна).

Чтобы упорядочить окна приложений на рабочем столе, необходимо:

1) вызвать контекстное меню Панели задач (щелкнуть правой клавишей мыши на пустой части Панели задач);

2) выбрать вариант расположения окон (Каскадом, Сверху вниз, Слева направо и т.д.).

Чтобы упорядочить окна документов в приложении, необходимо использовать команды меню Окно. Например, в текстовом процессоре Word нужно выбрать команду Окно/Упорядочить все. 

Чтобы свернуть все окна на рабочем столе, нужно выполнить комбинацию клавиш: кнопка «Windows» (()+M. Чтобы развернуть все окна на рабочем столе, нужно выполнить комбинацию клавиш: кнопка «Windows»+Shift+M. 

9. Работа со справкой

Справочная система – элемент программы, который содержит необходимую для пользователя информацию о работе программы. 

Вызвать Справку:

· о работе с приложением – выбрать соответствующую команду в меню Справка приложения (вместо Справка в меню часто используется знак вопроса («?») или Помощь);

· об элементах диалогового окна – нажать кнопку помощи (знак «?» – кнопка Что это такое) в строке заголовка диалогового окна и щелкнуть на нужном элементе окна. При этом появляется всплывающее окно с пояснениями, если это пояснение предусмотрено разработчикам программы.

10. Операции с буфером обмена

Буфер обмена – специальная область оперативной памяти, отведенная в системе Windows для хранения промежуточной информации. Информация из буфера обмена может быть вставлена сколько угодно раз. После помещения в буфер новой информации старая информация из него удаляется. Перед помещением в буфер информация должна быть выделена (любым способом).

Операции с буфером обмена:

· скопировать информацию в буфер обмена – команда Правка/Копировать (Ctrl+Insert);

· вставить информацию из буфера обмена – команда Правка/Вставить (Shift+Insert);

· вырезать информацию в буфер обмена – команда Правка/Вырезать (Shift+Delete).

Обмен информацией между двумя приложениями:

1) переключиться в приложение-источник;

2) выделить нужную информацию;

3) скопировать информацию в буфер обмена;

4) переключиться в приложение–приемник;

5) установить указатель, куда нужно поместить информацию из буфера обмена;

6) вставить информацию из буфера обмена.

11. Настройка компьютера

Загрузить Панель управления с помощью команды Пуск/Настройка/Панель управления. Просмотреть настройки в различных утилитах (Дата/Время, Клавиатура, Мышь, Экран, Язык и стандарты). 

Загрузить настройку Панели задач командой Пуск/Настройка/Панель задач.... Просмотреть настройки Панели задач. 

12. Работа с программой Проводник 

Проводник – программа ОС Windows, предназначенная для работы с файлами и папками. Рабочая область окна Проводника имеет панель дерева папок (левая панель) и панель содержимого папки (правая панель). 

Чтобы просмотреть содержимое папки, необходимо щелкнуть на значке папки в левой панели или дважды щелкнуть на значке папки в правой панели.

Чтобы загрузить приложение или документ, достаточно дважды щелкнуть на значке соответствующего файла.

Создание, удаление и переименование папок

Создать новую папку:

1)
на панели дерева папок выделить папку, в которой нужно создать новую;

2)
выбрать команду Файл/Создать/Папка. На панели содержимого папки появится новый значок папки с текстовым полем справа (выделено прямоугольной рамкой);

3)
ввести имя папки в текстовое поле;

4)
нажать клавишу Enter.

Изменить имя папки:

1)
на панели дерева папок выделить папку, имя которой нужно изменить;

2)
выбрать команду Файл/Переименовать или щелкнуть на имени папки;

3)
в текстовом поле справа от значка (выделено прямоугольной рамкой) ввести новое имя;

4)
нажать клавишу Enter.

Удалить папку:

1)
на панели дерева папок выделить удаляемую папку;

2)
выбрать команду Файл/Удалить или нажать клавишу Delete;

3)
подтвердить в диалоговом окне удаление папки.

Команды переименования и удаления папки можно вызвать из контекстного меню папки.

Выделение файлов

Выделение файлов выполняется только на панели содержимого папки.

Выделить один файл – щелкнуть на его значке.

Выделить несколько файлов, находящихся рядом:

1)
щелкнуть на первом по списку имени;

2)
нажать и удерживать клавишу Shift;

3)
щелкнуть на последнем по списку имени.

Отменить выделение – щелкнуть вне области выделенной группы файлов.

Выделить несколько файлов, находящихся в разных местах:

1)
щелкнуть на имени первого файла;

2)
нажать и удерживать клавишу Ctrl;

3)
щелкать поочередно на именах всех нужных файлов.

Вместе с файлами могут быть выделены и папки.

Близлежащие значки можно выделить и с помощью мыши:

1)
нажать левую клавишу мыши в любом свободном месте (это будет один из углов будущей прямоугольной области);

2)
не отпуская клавишу мыши, переместить указатель (на экране будет рисоваться прямоугольная область, а все внутри выделяться);

3)
когда все необходимые файлы будут выделены, отпустить клавишу.

Создание, переименование и удаление файлов

Создание файла – по команде Файл/ Создать ( выбрать нужный тип файла.
Переименование файла – по команде Файл/Переименовать ( ввести новое имя. 
Удаление файла – по команде Файл/ Удалить или клавишей Delete.

Команды переименования и удаления файла можно вызвать из контекстного меню.

Копирование и перенос файлов

Копирование файла – это получение копии файла в новой папке. Файлы всегда копируются из одной папки в другую.

Перенос файла – это перемещение файла из одной папки в другую.

1 способ – копирование и перенос осуществлять стандартным образом через Буфер обмена.

2 способ – перенос осуществить перетаскиванием (перемещением) выделенного файла (группы файлов) с помощью мыши. 

Если при перетаскивании держать нажатой клавишу Ctrl, то произойдет копирование.

Поиск файлов

Поиск файлов выполняется по команде Сервис/ Найти/ Файлы и папки... или по команде кнопка Пуск/ Найти.

Включение флажка Просмотреть вложенные папки позволит искать необходимый файл и во вложенных папках выбранной папки. Если в выпадающем списке отсутствует необходимая Вам папка, Вы можете выбрать ее вручную с помощью кнопки Обзор....

Ярлык

Ярлык – это специальный файл, который хранит путь к данному файлу. Ярлык обычно располагают в удобном для пользователя месте.

Создание ярлыка:

1 способ – в контекстном меню выбрать команду Создать ярлык ( перенести ярлык в нужное место;

2 способ – по команде меню Файл/Создать/Ярлык ( перенести ярлык в нужное место.

Приложение 2

Инструкция «Основные технологии работы c MS Word» 

Сокращения:

ТП – текстовый процессор;

д/о – диалоговое окно;

1. Загрузка MS Word:

выбрать команду Пуск/Программы/Microsoft Office/Microsoft Word или дважды щелкнуть по значку Microsoft Word.
2. Загрузка текста из файла на диске:

1)  выбрать команду Файл/Открыть...;

2)  в д/о Открытие документа задать необходимые параметры:

· в поле Папка: выбрать папку, в которой находится нужный файл;

· в поле Тип файлов выбрать тип документа (Документы Word (*.doc)). Файлы, сохраняемые в Word по умолчанию, имеют расширение .doc;

· выбрать имя нужного файла в списке поля содержимого выбранной папки (находится под полем Папка:);

3)  нажать кнопку Открыть.

В результате выполнения этих действий содержимое указанного файла диска загрузится в оперативную память.

Для загрузки содержимого файла на панели инструментов Стандартная существует кнопка Открыть.

3. Создание нового документа:

· выбрать команду Файл/Создать...;

· в д/о Создание документа на вкладке Общие выбрать Обычный или Новый документ;

· нажать кнопку OK.

На экране появится новое окно документа со стандартным именем ДокументN. В дальнейшем это имя можно изменить при сохранении документа на диске.

Для создания документа существует кнопка Создать на панели инструментов Стандартная.

4. Сохранение документа

I способ – (для сохранения документа под новым именем) – по команде Файл/Сохранить как...;

II способ – (для сохранения документа под старым именем) – по команде Файл/Сохранить или с помощью кнопки Сохранить на панели инструментов Стандартная.
Замечание. Следует придерживаться следующих правил при сохранении документа:

· сохранять новый вариант Вашего документа через 5-10 минут работы в ТП, чтобы уберечь результаты своей работы от всевозможных потерь;

· документу присвоить имя, которое может служить его описанием; 

· расширение файла doc можно не вводить (оно присваивается автоматически);

· записывать имена сохраненных файлов в свои рабочие тетради, чтобы можно их было найти на следующем занятии.

5. Предварительный просмотр текста 

Выбрать команду Файл/Предварительный просмотр или нажать кнопку Предварительный просмотр на панели инструментов Стандартная. Выход из режима предварительного просмотра осуществляется нажатием кнопки Закрыть панели инструментов режима просмотра.

6. Редактирование текста

Редактирование текста – внесение любых изменений в текст. Изменять можно содержание текста или его форму представления. 

Для отмены результатов редактирования можно сразу выбрать команду Правка/Отменить или использовать кнопки Отменить и Вернуть на панели инструментов Стандартная.

6.1. Вставка символа (в режиме Вставка):

1) поместить курсор ввода на то место, где необходимо вставить символ;

2) набрать на клавиатуре нужный символ.

6.2. Вставка пробелов после знаков препинания:

После (а не до) всех знаков препинания ставится пробел, кроме следующих случаев:

· «дефис» не выделяется пробелами ни с одной стороны (например, «кто-то»);

· «тире» с двух сторон выделяется пробелами (например, «символ – это…»);

· перед открывающими кавычками ставится пробел (а после них – нет);

· после закрывающих кавычек ставится пробел (а до них – нет).

6.3. Удаление символов

I способ (удаление последующего символа):

1)  поместить курсор перед удаляемым символом;

2)  нажать клавишу Delete (Del).

II способ (удаление предыдущего символа):

1)  поместить курсор за удаляемым символом;

2)  нажать клавишу Backspace (BS).

6.4. Набор прописных (больших) букв

I способ: 

1)  прижать клавишу Shift;

2)  нажать клавишу нужной буквы.

Замечание. Этот способ обычно используется для ввода одной-двух букв.

II способ:

1)  нажать клавишу Caps Lock (загорится индикатор Caps Lock на клавиатуре);

2)  нажимать клавиши нужных букв.

Замечания. 

1. Повторное нажатие клавиши Caps Lock отключает режим ввода прописных букв.

2. В общем случае использование клавиши Shift при наборе некоторой буквы меняет размер буквы на противоположный включенному режиму набора. 

6.5. «Разрезание» одной строки на две:

1)  поставить курсор ввода перед символом, который должен стать первым в новой строке;

2)  нажать клавишу Enter.

В результате выполнения этих действий строка «разрежется» на две части. Причем 2-я часть строки – текст, начиная с позиции, в которой находился курсор ввода, – переместится в следующую строку. А в конце 1-й строки появится (в режиме показа непечатаемых символов) специальный символ ¶ (Абзац).

6.6. «Склеивание» двух последовательных строк в одну:

1)  поместить курсор в конец (клавишей End) первой из двух склеиваемых строк;

2)  нажать клавишу Delete.

В результате выполнения этих действий вторая строка разместится в первой строке («подклеится» к концу первой строки).

6.7. Вставка пустой строки:

Замечание. Термин «текущая строка» используется для обозначения строки, в которой находится курсор ввода:
I способ (перед текущей строкой):

1)  поставить курсор в начало текущей строки (клавишей Home), перед которой необходимо вставить пустую строку;

2)  дважды нажать клавишу Enter или, если «текущая строка» – первая строка абзаца, то достаточно один раз нажать клавишу Enter.

II способ (после текущей строки):

1)  поставить курсор в конец строки (клавишей End), за которой необходимо вставить пустую строку;

2)  нажать дважды клавишу Enter или, если «текущая строка» – последняя строка абзаца, то достаточно один раз нажать клавишу Enter.

6.8. Удаление пустой строки:

1) поставить курсор в удаляемую пустую строку;

2)  нажать клавишу Delete.

Замечание. Пустая строка – строка, в которой есть только один специальный символ ¶ (Абзац). Если у Вас не включен режим отображения специальных символов, за пустую строку можно принять строку, состоящую из нескольких пробелов. Тогда для удаления всей строки Вам придется удалить сначала все имеющиеся пробелы и только потом удалить (уже действительно) пустую строку. Чтобы проверить, пустая ли это строка, нажмите клавишу End. Если курсор остался в 1-ой позиции строки, то строка - пустая.

6.9. Работа с фрагментом текста
Фрагмент текста – набор последовательных символов, строк или абзацев, над которыми нужно произвести единое действие (перемещение, копирование, удаление). Прежде чем выполнить требуемое действие над фрагментом текста, этот фрагмент должен быть выделен. 

Отличие терминов «перемещение» и «копирование» текста

При перемещении фрагмент со старого места удаляется и появляется в новом месте, а при копировании фрагмент остается на старом месте и появляется в новом.

Буфер обмена 

Для временного хранения фрагмента в ОС Windows используется буфер обмена – некоторая часть оперативной памяти компьютера. Информация, помещенная в буфер, хранится в нем, пока в буфер не будет помещена новая. 

Выделение фрагмента текста

Выделение фрагмента – это способ указать ТП, с какой областью документа надо работать. Выделенный фрагмент текста отмечается на экране другим (инверсным) цветом. Для отмены выделения необходимо щелкнуть в любом месте документа.

Способы выделения текста:

	Чтобы выделить
	Нужно выполнить мышью

	Любое количество информации
	Перетащите указатель по тексту от начала к концу фрагмента (или от конца к началу)

	Слово
	Дважды щелкните на слове

	Строку
	Щелкните в области выделения текста (слева от строки)

	Предложение
	Протащите указатель по предложению

	Несколько строк
	Протащите указатель вверх или вниз в области выделения текста (слева от выделяемых строк)

	Абзац
	Дважды щелкните в области выделения (слева от абзаца)

	Весь документ
	Выберите команду Правка/Выделить все или при нажатой клавише Ctrl щелкните мышью в области выделения текста, или трижды щелкните в области выделения (слева от абзаца)


Выделение фрагмента с помощью клавиатуры:

1)  установить курсор ввода на начало (конец) выделяемого фрагмента;

2)  прижать клавишу Shift;

3)  клавишами управления курсора расширить выделение до конца (начала) фрагмента;

4)  отпустить клавишу Shift.

Перемещение фрагмента текста:

1)  выделить фрагмент;

2)  выбрать команду Правка/Вырезать или нажать Shift+Delete;

3)  установить курсор в позицию, с которой должен быть вставлен фрагмент;

4)  выбрать команду Правка/Вставить или нажать Shift+Insert.

Чтобы перенести фрагмент с помощью мыши (при этом буфер обмена не используется), необходимо:

1)  выделить фрагмент;

2)  поместить указатель на выделенный фрагмент;

3)  перетащить фрагмент на новое место.

Копирование фрагмента текста:

1)  выделить копируемый фрагмент;

2)  выбрать команду Правка/Копировать или нажать Ctrl+Insert.

3)  установить курсор в позицию, с которой должна быть вставлена копия фрагмента;

4)  выбрать команду Правка/Вставить или нажать Shift+Insert.

Замечание. Так производится копирование фрагмента и внутри документа, и из одного документа в другой. Отличие состоит в том, что (при копировании из одного документа в другой) сначала выделенный фрагмент документа 1 помещается в буфер обмена, потом делается активным документ 2, в который из буфера помещается копируемый фрагмент.

Чтобы скопировать фрагмент с помощью мыши, необходимо:

1) выделить копируемый фрагмент;

2) поместить указатель в выделенный фрагмент;

3) прижать клавишу Ctrl;

4) перетащить фрагмент на новое место.

Удаление фрагмента текста

1)  выделить фрагмент;

2)  выбрать команду Правка/Вырезать или нажать Delete.

6.10. Форматирование текста – изменение формы представления текста. 

Форматирование символов:

1) выделить фрагмент; 

2) выбрать команду Формат/ Шрифт
3) установить нужные параметры.

Форматирование одного абзаца:

1) поместить в этот абзац курсор ввода;

2) выбрать команду Формат/ Абзац и установить нужные параметры.
Форматирование (одинаковое) нескольких рядом стоящих абзацев:

1) выделить абзацы;

2) выбрать команду Формат/ Абзац;

3) установить нужные параметры.
Форматирование по образцу с помощью кнопки Формат по образцу (
[image: image14.png]


):

1. Выделить фрагмент, форматирование которого нужно использовать для другого фрагмента (эталон).

2. Для однократного использования формата образца следует:

2.1. щелкнуть один раз по кнопке Формат по образцу (кнопка выделится, а указатель мыши примет соответствующий вид);

2.2. выделить фрагмент, на который нужно наложить формат-эталон. Результат: к выделенному фрагменту применится форматирование эталона, а выделение с кнопки Формат по образцу снимется.

3. Для многократного использования формата образца следует:

3.1. выполнить двойной щелчок по кнопке Формат по образцу (кнопка выделится, а указатель мыши примет соответствующий вид);

3.2. выделить фрагмент, на который нужно наложить формат-эталон. Результат: к выделенному фрагменту применится форматирование эталона, но выделение с кнопки Формат по образцу не снимется;

3.3. выделить следующий фрагмент для наложения формата образца и т.д. 

3.4. щелкнуть по кнопке Формат по образцу, чтобы снять с нее выделение.

Установка границ и заливки абзаца (абзацев):

1) выделить фрагмент;

2) выбрать команду Формат/ Границы и заливка;

3) на соответствующих вкладках (Граница или/и Заливка) установить нужные параметры.

Замечание. Чтобы снять установленные границу и заливку абзаца, можно на вкладках Граница или/и Заливка команды Границы и заливка установить соответствующие нейтральные параметры (Нет, Нет заливки и т.п.).

6.11. Задание параметров страницы:

1) выбрать команду Файл/ Параметры страницы 

3) на соответствующих вкладках (Размер бумаги или/и Поля) установить нужные параметры.

6.12. Установка колонтитула

Колонтитул – вспомогательная информация (название произведения, дата, номер страницы и т.п.), которая выводится на каждой странице документа. Для вставки колонтитула необходимо:
1) выбрать команду Вид/Колонтитулы;

2) в д/о Колонтитулы с помощью кнопки Верхний/нижний колонтитул перейти в верхнее или нижнее поле страницы для внесения в него информации;

3) набрать текст колонтитула. Если необходимо, можно воспользоваться кнопками Номер страницы, Дата, списком Вставить автотекст для вставки стандартных полей;

4) нажать кнопку Закрыть для выхода из д/о Колонтитулы.

6.13. Нумерация страниц осуществляется по одной из команд:

· Вставка/Номера страниц…;

· Вид/Колонтитулы.

7. Поиск и замена в тексте

7.1. Поиск образца в тексте:

1) выбрать команду Правка/Найти..., 

2) в д/о Найти и заменить на вкладке Найти ввести образец поиска. Для установки дополнительных параметров поиска щелкнуть по кнопке Больше и задать нужные параметры;

3) нажать кнопку Найти далее.

Найденное вхождение эталона поиска будет выделено инверсным цветом. 

В дальнейшем следует действовать по Вашей задаче и по указаниям диалоговых окон.

7.2. Замена образца в тексте:

1) выбрать команду Правка/Заменить..., 

2) в поле Найти: в окне диалога Найти и заменить на вкладке Заменить ввести образец поиска;

3) в поле Заменить на: ввести образец замены. Для установки дополнительных параметров щелкнуть по кнопке Больше и задать нужные параметры;

4) нажать кнопку Найти далее.

Найденное вхождение эталона поиска будет выделено инверсным цветом. 

В дальнейшем следует действовать по Вашей задаче и по указаниям диалоговых окон.

8. Проверка правописания в тексте

Проверяется весь текст или выделенный фрагмент. Слова, отсутствующие в словарях, по которым производится проверка, подчеркиваются. 

Настройка параметров проверки правописания – по команде Сервис/ Параметры/ вкладка Правописание. 

Выбор языка, на котором написан текст:

1) выделить текст;

2) выбрать команду Сервис/Язык/Выбрать язык...;

3) в списке Пометить выделенный текст как: выбрать нужный язык (русский);

4) нажать кнопку OK.

Проверка правописания:

1) выделить (если нужно) текст, в котором надо провести проверку;

2) выбрать команду Сервис/Правописание... или нажать кнопку Правописание на панели инструментов Стандартная.

В дальнейшем следует действовать по указаниям диалоговых окон.

9. Включение режима автоматического переноса слов:

1) выбрать команду Сервис/Язык/Расстановка переносов...;

2) задать нужные параметры в д/о Расстановка переносов;

3) нажать кнопку OK.

10. Поиск синонимов и антонимов – по команде Сервис/ Язык/ Тезаурус.
11. Печать готового документа:

1) выбрать команду Файл/Печать...;

2) выбрать тип Вашего принтера в поле Имя д/о Печать:

3) указать диапазон страниц и другие параметры;

4) нажать кнопку OK.

12. Списки

Список – упорядоченная последовательность элементов данных, каждый из которых может быть либо списком, либо неделимым элементом. В MS Word можно создать 3 вида списков: маркированный, нумерованный, многоуровневый. Элементом списка в ТП MS Word является абзац.
Создание списка в виде маркированного или нумерованного списка:

1) выделить абзацы, которые надо оформить в виде списка;

2) выбрать команду Формат/Список... или команду Список в контекстном меню;

3) выбрать вид обозначения списка (на вкладках Маркированный или Нумерованный), если предлагаемые виды устраивают. Иначе – использовать кнопку Изменить... для корректировки вариантов;

4) нажать кнопку OK.

Для установления стандартных видов списков можно использовать кнопки Нумерация, Маркеры на панели инструментов Форматирование.

Создание многоуровневого (иерархического) списка:

1) выделить все абзацы, которые надо оформить в виде многоуровневого списка;

2) выбрать команду Формат/Список...;

3) в д/о Список выбрать вкладку Многоуровневый
4) выбрать вид обозначения списка, если предлагаемые виды устраивают. Иначе использовать кнопку Изменить... для корректировки вариантов;

5) нажать кнопку OK;

6) выделить абзацы, которые надо оформить в виде второго уровня этого иерархического списка;

7) нажать кнопку Увеличить отступ.

Для понижения и повышения уровня вложенности списка можно использовать кнопки Увеличить отступ и Уменьшить отступ панели инструментов Форматирование или команды контекстного меню.

Отмена оформления списком:

1) выделить абзацы, с которых надо снять оформление списком;

2) отжать кнопку данного типа списка на панели инструментов Форматирование.

Сортировка списка:

1) выделить список;

2) выбрать команду Таблица/Сортировка...;

3) указать критерии сортировки (по возрастанию, по убыванию и др.) в д/о Сортировка текста;

4) нажать кнопку OK.

Для отмены сортировки можно сразу же воспользоваться кнопкой Отменить.

13. Таблицы

Таблица – элемент ТП, позволяющий упорядочить цифровые и текстовые данные. Состоит из строк, столбцов, ячеек. В ячейки вводится информация. Внутри каждой ячейки с текстом можно работать, как с отдельной частью документа. Редактирование, форматирование, установка границ и заливки ячеек таблицы происходят аналогично выполнению этих операций над текстом. 

Можно преобразовать существующий текст в таблицу и наоборот. 

Работа с таблицей производится по команде меню Таблица, по кнопке Таблицы и границы панели инструментов Стандартная и др.

Создание таблицы:

I способ:

1) курсор ввода поместить в то место, где надо создать таблицу;

2) выбрать команду Таблица/Добавить таблицу...;

3) в д/о Вставка таблицы указать число столбцов и строк таблицы;

4) указать ширину столбца таблицы;

5) можно выбрать готовые виды оформления таблиц, нажав кнопку Автоформат…; 

6) нажать кнопку OK.

II способ:

1) курсор ввода поместить в место, где надо создать таблицу;

2) нажать кнопку Добавить таблицу на панели инструментов Стандартная;

3) перетаскивая указатель по линиям сетки, определить количество строк и столбцов в таблице.

III способ:

4) курсор ввода поместить в место, где надо создать таблицу;

5) нажать кнопку Нарисовать таблицу на панели инструментов Таблицы и границы;

6) нарисовать таблицу нужных размеров;

7) отжать кнопку Нарисовать таблицу.
Включение показа сетки происходит выбором команды Таблица/Отображать сетку.

Отключение показа сетки происходит выбором команды Таблица/Скрыть сетку.

Замечание. Если после выбора команды Таблица/Скрыть сетку сетка все же не убирается, то попробуйте выполнить одну из следующих команд:

· Формат/Границы и заливка/вкладка Граница/ в группе Тип выбрать параметр нет/ OK.
· Таблица/Автоформат/ из списка Форматы выбрать нет/ OK.
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Выделение объектов таблицы:

·  ячейку – щелкнуть в ячейке;

·  строку – щелкнуть на полосе выделения слева от таблицы напротив строки;

·  столбец – щелкнуть на верхней линии сетки столбца;

·  несколько ячеек – как текст.

Вставка в таблицу строк, столбцов

Замечания. 

1. Перед вставкой строки (столбца) нужно выделить существующую строку (столбец), рядом с которой будет производиться вставка. 

2. Если добавляются несколько строк (столбцов), сначала нужно выделить столько строк (столбцов), сколь требуется добавить.

Вставка в таблицу строки (строк):

1) выделить строку (строки), рядом с которой будет производиться вставка;

2) выбрать команду Таблица/Добавить;
3) выбрать команду Строки выше или Строки ниже в зависимости от того, где нужно вставить строку (строки).
Чтобы добавить строку в конец таблицы, можно поместить курсор ввода в последнюю ячейку последней строки и нажать клавишу Tab.

Вставка в таблицу столбца (столбцов):

1) выделить столбец (столбцы), рядом с которым будет производиться вставка;

2) выбрать команду Таблица/Добавить;

3) выбрать команду Столбцы слева или Столбцы справа в зависимости от того, где нужно вставить столбец (столбцы).
Удаление строк, столбцов:

1) выделить удаляемую строку (столбец). Вместе со строкой должен быть выделен маркер конца строки;

2) выбрать команду Таблица/Удалить;
3)  выбрать команду Строки или Столбцы в зависимости от того, что нужно удалить.

Замечания.

1. Содержимое ячейки, строки, столбца удаляется как обычный текст.

2. Некоторые команды в меню Таблица меняются в зависимости от сделанного выделения и режима работы.
Изменение высоты строки или ширины столбца:

Для быстрого изменения высоты строки или ширины столбца обычно используют перемещения маркеров столбцов (Перемещение столбца таблицы) и строк таблицы (Высота строки таблицы) на метрических линейках документа. 

Для более точного установления размеров нужно выбрать команду Таблица/ Свойства таблицы и установить нужные параметры.

Объединение ячеек:

1) выделить ячейки, которые надо объединить (или по горизонтали, или по вертикали);

2) выбрать команду Таблица/Объединить ячейки или команду Объединить ячейки контекстного меню, или щелкнуть кнопку Объединить ячейки на панели инструментов Таблицы и границы.

Как разбить ячейку таблицы на несколько ячеек:

1) выделить ячейку, которую нужно разбить на несколько;

2) выбрать команду Таблица/Разбить ячейки или команду Разбить ячейки контекстного меню, или щелкнуть кнопку Разбить ячейки на панели инструментов Таблицы и границы;

3) указать число столбцов и строк, на которые необходимо произвести разбиение;

4) нажать кнопку OK.

Как вставить перед таблицей пустую текстовую строку:

1) поместить курсор в первую строку таблицы;

2) выбрать команду Таблица/Разбить таблицу.

Как разбить таблицу на две:

1) поместить курсор в строку, перед которой будет вставляться текстовая строка;

2) выбрать команду Таблица/Разбить таблицу.

Приложение 3
Краткие сведения о санитарных правилах и нормах при работе за ПК

(в соответствии с документом Министерства здравоохранения Республики Беларусь «Гигиенические требования к видеодисплейным терминалам, электронно-вычислительным машинам и организации работы». Санитарные правила и нормы. (СанПиН 9-131 РБ 2000))

Сокращения:

ПЭВМ – персональная электронно-вычислительная машина;

ВДТ – видеодисплейный терминал.

10.2.1. Работа на компьютерах должна проводиться в индивидуальном ритме. Двигательный режим и темп работы на ПЭВМ в компьютерном классе должны быть свободными.

10.2.2. При проведении занятий в компьютерных классах обязательно чередование теоретической и практической работы с ПЭВМ на протяжении урока.

10.2.3. Продолжительность занятий с ВДТ (ПЭВМ) зависит от возраста учащихся, технических данных ПЭВМ, характера и сложности выполняемой работы.

10.2.4. Длительность работы с компьютером не должна превышать:

- на развивающих игровых занятиях: для детей 5 лет – 7 минут; для детей 6 лет – 10 минут; для учащихся начальной школы – 15 минут; для учащихся 5-7-х классов, имеющих навыки работы с ВДТ – 20 минут; 

- на уроках по основам информатики и вычислительной техники: у учащихся 8-х (9-х) классов – 25 минут; у учащихся 9-х (10-х) классов – 40 минут ;

у учащихся 10-11-х (11-12-х) классов, учащихся 1-2-х курсов профессионально-технических и средних специальных учебных заведений такого же возраста, применение ПЭВМ допускается не более чем на одном сдвоенном уроке в день: 30 минут на первом уроке и 30 минут на втором уроке с интервалом в работе на ВДТ или ЭВМ не менее 20 минут, включая перемену, объяснение учебного материала, опрос учащихся и т.п.

10.2.7. Для предупреждения развития переутомления при работе с ВДТ и ПЭВМ необходимо осуществлять комплекс профилактических мероприятий:

- устраивать перерывы после каждого академического часа занятий, независимо от учебного процесса, длительностью не менее 10 минут;

- проводить во время перерывов сквозное проветривание компьютерного класса с обязательным выходом учащихся из него;

- подключать таймер к ВДТ и ПЭВМ или централизованно отключать свечение информации на экранах видеомониторов с целью обеспечения нормируемого времени работы на ВДТ или ПЭВМ;

- проводить упражнения для глаз через каждые 20-25 минут работы на ВДТ и ПЭВМ. При появлении зрительного дискомфорта, выражающегося в быстром развитии усталости глаз, рези, мелькании точек перед глазами и т.п., упражнения для глаз проводятся индивидуально, самостоятельно и раньше указанного времени…;

- для снятия статического напряжения должны осуществляться физкультурные минутки в течение 1-2 минут целенаправленного назначения индивидуально или организованно при появлении начальных признаков утомления…;

- для снятия общего утомления, улучшения функционального состояния нервной, сердечно-сосудистой, дыхательной систем, а также мышц плечевого пояса, рук, спины, шеи и ног, следует проводить физкультпаузы во время перерывов в течение 3-4 минут (Приложение 10).

Комплексы упражнений следует менять через 2-3 недели.

10.2.8. Физкультурные паузы следует проводить под руководством педагога или централизовано по местному радио на фоне умеренно звучащей приятной музыки.

10.2.9. Занятия в кружках с использованием ПЭВМ или ВДТ должны проводиться не чаще 2 раз в неделю. Продолжительность непосредственной работы на ВДТ и ПЭВМ не должна превышать: у детей младшего школьного возраста на игровых занятиях в заданном темпе – 10 минут, смешанных занятиях с отвлечениями от работы с компьютером, в свободном режиме – 30 минут; для детей среднего школьного возраста с 5 (6) класса на игровых занятиях в заданном темпе – 30 минут, смешанных занятиях – 60 минут. Обязательно соблюдение режима работы на ВДТ и ПЭВМ и проведение профилактических мероприятий.

Недопустимо время всего занятия использовать для проведения компьютерных игр с навязанным ритмом. Разрешается их проводить в конце занятия длительностью до 10 минут для учащихся 2-5 классов и 15 минут для учащихся старших классов.

10.2.10.Кружковые и факультативные занятия с использованием ВДТ или ПЭВМ следует проводить после окончания учебных занятий не ранее, чем через час. Это время следует использовать для отдыха и приема пищи.

Приложение 4

Упражнение «Повторение работы с таблицами в MS Word»

1. Создать в новом документе MS Word таблицу (2:2) (по кнопке Добавить таблицу или по команде Таблица/ Добавить/ Таблица …). 

2. Заполнить ее ячейки числами (как указано в таблице ниже) (клавиша Tab – переход к следующей ячейке):

	1
	2

	3
	4


3. Для всей таблицы выполнить выравнивание содержимого ячеек – По центру (выделить содержимое всех ячеек !без символов конец строки! ( выбрать выравнивание По центру). 

4. Сохранить созданную таблицу в файле с именем ФАМ_табл_повт в папке Вашей подгруппы. 

5. Используя маркеры столбцов и строк таблицы на метрических линейках, уменьшить (вручную) ширину столбцов в два раза (приблизительно), а высоту строк увеличить в два раза (приблизительно).

6. Перед первой строкой таблицы добавить новую строку (выделить первую строку ( Таблица/ Добавить/ Строки выше) и ввести в ее 1-ю ячейку жирным начертанием текст Шапка таблицы. 

7. Объединить ячейки новой первой строки в одну ячейку (выделить объединяемые ячейки ( Таблица/ Объединить ячейки). 
8. Выполнить границы ячеек 1-й строки таблицы двойной красной линией толщиной 0,5 пт (выделить ячейку 1-й строки таблицы ( Формат/ Границы и заливка/ на вкладке Границы для линии выбрать тип ( цвет ( ширину).
9. Ячейку первой строки таблицы залить серым цветом (15%) (выделить ячейку ( Формат/ Границы и заливка/ на вкладке Заливка выбрать серый цвет 15%). 

10. Выполнить границы ячеек 2-й и 3-й строк таблицы пунктирной (прерывистой) синей линией толщиной 0,75 пт (выделить все ячейки 2-й и 3-й строк таблицы ( Формат/ Границы и заливка ( на вкладке Границы выбрать тип границы – все, для линии выбрать тип ( цвет ( ширину).
11. Залить ячейки 2-й и 3-й строк таблицы: 1-й столбец – желтым цветом, 2-й столбец – голубым цветом: (выделить соответствующие ячейки 2-й и 3-й строк таблицы ( Формат/ Границы и заливка ( на вкладке Заливка выбрать соответствующий цвет).

12. Сохранить результат в том же файле. 

Результат выполнения упражнения:

	Шапка таблицы

	1
	2

	3
	4


Приложение 5

Инструкция «Основные технологии работы c MS Excel»

1. Основные понятия

Электронная таблица (ЭТ)– структура данных в виде прямоугольной таблицы, в которой числовые значения в вычисляемых ячейках могут автоматически пересчитываться при изменении значений исходных данных. Кроме чисел электронные таблицы позволяют обрабатывать текст и даты. 

Табличный процессор – прикладная программа для работы с электронными таблицами.

В окне документа MS Excel расположена книга, которая состоит из листов. 

Рабочий лист (рабочая таблица) представляет собой сетку из строк и столбцов, на пересечении которых находятся ячейки.

Столбец – вертикально расположенная единичная часть электронной таблицы. Обозначение (заголовок) столбца – набор букв латинского алфавита. Например, A, AB, ZZ. Обозначения столбцов задаются автоматически и находятся в строке заголовков столбцов.

Строка – горизонтально расположенная единичная часть электронной таблицы. Обозначение (заголовок) строки – номер, представленный натуральным числом. Например, 1, 2, 55. Обозначения строк задаются автоматически и находятся в столбце заголовков строк.

Ячейка – это прямоугольник (минимальная часть ЭТ), который лежит на пересечении некоторой строки и некоторого столбца. В ячейки заносится информация рабочей таблицы. Обозначение ячейки (адрес ячейки) состоит из обозначений столбца (название, индекс столбца) и строки (номер, индекс строки), на пересечении которых находится данная ячейка. Например, A1, B10, F8. Ячейка таблицы, в которой находится курсор ввода, называется активной.

Диапазон ячеек – область из нескольких ячеек. Диапазон смежных ячеек – прямоугольная часть рабочей таблицы – обозначается адресом левой верхней ячейки диапазона и адресом правой нижней ячейки, между которыми ставится знак «:» (двоеточие). Диапазон несмежных ячеек – несколько ячеек, стоящих не рядом, – перечисляются через «;». 

В ячейки рабочей таблицы может быть введена информация трех типов:

· текст;

· число;

· формула — выражение, которое указывает, как вычислить новое значение. 

Одновременно в одной ячейке может содержаться информация только одного типа.

2. Загрузка Microsoft Excel: по команде кнопка Пуск/ Microsoft Office/ Microsoft Excel или двойной щелчок по значку программы MS Excel.

3. Загрузка рабочей книги из файла на диске: (стандартно для OC Windows) по команде Файл/ Открыть.…

4. Создание новой книги (документа ЭТ): (стандартно для OC Windows) по команде Файл/Создать. 

5. Сохранение документа (книги): (стандартно для OC Windows) по командам Файл/Сохранить как... (для сохранения под новым именем) или Файл/Сохранить (для сохранения под старым именем).
6. Выделение объектов рабочей таблицы

Выделение объектов — это способ указать, с какими объектами нужно работать.

Как выделить объект таблицы (с помощью мыши):

· Ячейку 
– щелкните по ячейке;

· Строку
– щелкните по номеру строки;

· Столбец
- щелкните по имени столбца;

· Диапазон смежных ячеек – протащите мышью от верхней левой до нижней правой ячейки диапазона;

· Диапазон несмежных ячеек – прижмите клавишу Ctrl ( выделите нужные ячейки или диапазоны ( отпустите клавишу Ctrl;

· Всю таблицу 
– щелкните по кнопке выделения (кнопка пересечения строки заголовков столбцов и столбца заголовков строк).

Для отмены выделения ячеек можно щелкнуть в любом месте рабочего листа или нажать клавишу перемещения курсора.

7. Просмотр содержимого ячейки (в строке редактирования): выделите просматриваемую ячейку. В левой части строки редактирования отображается адрес просматриваемой ячейки, а в правой (области редактирования) – содержимое просматриваемой ячейки. Причем число представлено своим значением, перед текстом стоит символ ("), а формула начинается с символа (=).

8. Изменение размеров столбца/строки

С помощью мыши:

1) поместите указатель мыши на правую границу изменяемого столбца в строке заголовков столбцов (если изменяете ширину столбца) или на нижнюю границу изменяемой строки в столбце заголовков строк (если изменяете высоту строки). При этом указатель мыши изменит свой вид;

2) перетащите выбранную границу на нужное расстояние;

Примечание. Для того чтобы подогнать размер столбца/строки под максимальные данные в столбце/строке, дважды щелкните по правой/нижней границе имени столбца/строки. 

С помощью меню:

1) выделите ячейку (группу ячеек), для которой изменяете размер столбца/строки;

2) выберите команду Формат/Столбец/Ширина..., если изменяете ширину столбца, или команду Формат/Строка/Высота..., если изменяете высоту строки;

3) введите конкретное число требуемой ширины/высоты;

4) нажмите кнопку OK.

Примечание. Для автоматической подгонки ширины столбца под размер данных в выделенных ячейках используйте команду Формат/Столбец/Автоподбор ширины, а для строки – команду Формат/Строка/Автоподбор высоты.

9. Ввод числовой или текстовой информации в ячейку

Чтобы ввести числовую или текстовую информацию в ячейку рабочей таблицы, необходимо:
1)  выделить ячейку, в которую нужно вводить информацию;

2)  набрать число или текст;

3)  нажать Enter или Tab.

В результате выполнения этих действий введенная информация отобразится в текущей ячейке и в области редактирования, причем в ячейке (по умолчанию) число будет прижато к правому краю, а текст – к левому. 

Особенности ввода чисел

Число в ячейке может быть изображено различными способами в зависимости от используемого формата. В Excel существуют очень много различных форматов (Вы даже можете создать свой).

Если в текущей ячейке после ввода числовой информации появилось несколько символов #, это означает, что ширина ячейки на экране мала для изображения введенного числа (в памяти компьютера число сохранено). Для того чтобы увидеть значение на экране, надо увеличить ширину столбца или изменить числовой формат значения.

Для изменения формата числовых значений:

1) выделите одну или диапазон ячеек, формат которых следует изменить;

2) выберите Формат/Ячейка...;

3) на вкладке Число д/о Формат ячеек выберите нужный формат и укажите нужные параметры для выбранного формата;

4) нажмите кнопку OK.

Особенности ввода текста

1. Максимальная длина текста, вводимого в ячейку, — 254 символа.

2. Если длина вводимого текста больше ширины ячейки, то при наборе текст прокручивается в текущей ячейке и в области редактирования. После окончания ввода введенный текст полностью хранится в ячейке оперативной памяти компьютера, а на экране:

·  либо виден в соседних ячейках, если они пустые;

·  либо виден частично (сколько позволяет ширина данной ячейки), если соседние ячейки не пустые.

Чтобы увидеть на экране введенный текст полностью, надо увеличить ширину столбца либо просмотреть его в области редактирования.

3. Цифры могут быть представлены в ячейке или как числа, или как текст. Например, 12 в текстовой константе «12 апреля» представлено как текст. Если цифра представлена в виде числовой информации, то она может быть использована в арифметическом выражении. Если же цифра представлена в виде символов, то она не может быть использована при вычислении арифметического выражения. В этом случае ЭТ не выдает сообщения о несоответствии типов арифметического выражения, а просто «не замечает» содержимого текстовых ячеек.

4. Если нужно ввести только число в текстовом виде, то для данной ячейки нужно установить формат «Текст».

10. Ввод формулы в ячейку

Формула может содержать числа, ссылки на ячейки, обозначения диапазонов ячеек, функции и знаки операций. Рассмотрим, например, состав формулы 100–А2*СУММА(А10:В13):

100 

число, 

– 

знак арифметической операции вычитания;

А2 

ссылка на содержимое ячейки А2;

* 

знак арифметической операции умножения;

СУММА 
функция суммирования значений, указанных в качестве аргументов;

А10:В13 
аргумент функции суммирования, представленный диапазоном ячеек.

Ввод формулы:

1) выделите ячейку, в которую вводится формула;

2) наберите знак равенства (=) – признак ввода формулы;

3) наберите формулу;

4) нажмите клавишу Enter.

После нажатия Enter в ячейке появится значение, вычисленное по этой формуле (при отсутствии ошибок).

Ввод ссылки на ячейку или диапазон ячеек:
1)  наберите формулу до того места, куда следует вставить ссылку на ячейку или диапазон;

2)  выделите ячейку или диапазон, который следует использовать в формуле;

3)  наберите оставшуюся часть формулы;

4)  нажмите Enter.

Ввод функций
Функция — это встроенная готовая программа, которую можно использовать при выполнении различных вычислений. Для удобства поиска все функции разбиты на категории по назначению (например, Финансовые, Математические, Статистические и др.). 

Для того вставить функцию в формулу с помощью мастера функций:

1)  при наборе формулы выберите команду Вставка/Функция...;

2)  выберите подходящую категорию функции в списке Категория;

3)  выберите нужную функцию в списке Функция;

4)  нажмите кнопку ОК;

5)  введите обязательные параметры функции (выделены жирным);

Примечание. Ввести имя ячейки (или диапазона ячеек) в поле параметров, можно выделив их в рабочем листе. Если Вы ошибетесь, то в дальнейшем можно отредактировать введенные параметры.

6)  нажмите кнопку ОК.

При использовании мастера функций обращайте на поля с пояснениями и возможными результатами.

Отображение формул в ячейке:

1)  выбрать команду Сервис/Параметры...;

2)  на вкладке Вид в поле Параметры окна включить флажок Формулы;

3)  нажать кнопку ОК.

Переход из одного режима в другой может осуществляться комбинацией клавиш Ctrl+` (верхняя левая алфавитно-цифровая клавиша; в русской раскладке – буква ё).

11. Редактирование содержимого ячеек в ЭТ

Для того чтобы внести изменения в содержимое ячейки:

1) выделите ячейку, содержимое которой следует изменить. Значение появится в области редактирования;

2) щелкните мышью в области редактирования;

3) отредактируйте содержимое ячейки;

4) нажмите клавишу Enter.

Чтобы отменить внесенные изменения при редактировании содержимого ячейки нажмите клавишу Esc или кнопку Отмена в строке редактирования.

Для того чтобы заменить полностью прежнее содержимое ячейки:

1) выделите ячейку, содержимое которой следует изменить;

2) введите новое значение;

3) нажмите Enter.

Для того чтобы удалить содержимое ячейки (диапазона ячеек):

1) выделите ячейку (диапазон ячеек), содержимое которой следует удалить;

2) нажмите клавишу Delete.

12. Перемещение и копирование содержимого ячейки (диапазона ячеек) ЭТ

Перемещение содержимого ячейки (диапазона ячеек):

1) выделите ячейку (диапазон ячеек), содержимое которой следует перенести;

2) выберите команду Правка/Вырезать;

3) выделите ячейку, куда надо перенести информацию (в случае диапазона ячеек достаточно выделить ячейку, начиная с которой будет размещаться информация);

4) выберите Правка/Вставить.

Переместить содержимое ячейки можно перетаскивание за границу активной ячейки.

Копирование содержимого ячейки:

1) выделите ячейку, содержимое которой следует скопировать;

2) выберите Правка/Копировать;

3) выделите ячейку, куда надо скопировать информацию. Можно выделить диапазон ячеек, в который будет копироваться информация из одной ячейки;

4) выберите Правка/Вставить.

Копирование содержимого диапазона ячеек:

1) выделите диапазон ячеек, содержимое которых следует скопировать (источник копирования);

2) выберите Правка/Копировать;

3) выделите диапазон ячеек, куда надо скопировать информацию (приемник копирования). Размеры этого диапазона должны совпадать с размерами диапазона источника копирования, иначе появится сообщение об ошибке. Вместо диапазона ячеек приемника копирования можно выделить одну ячейку, начиная с которой будет копироваться вся информация;

4) выберите Правка/Вставить.

Скопировать содержимое ячейки можно перетаскивание за границу активной ячейки, прижав клавишу Ctrl.

В ЭТ при копировании формулы из одной ячейки в другую некоторые ссылки в формулах изменяются автоматически. Почему это происходит?

Как ЭТ «читает» и копирует ссылку в формуле

Пусть, например, в ячейке С3 находится формула (А2+2). Эту формулу ЭТ «читает» (интерпретирует) следующим образом: «Для получения содержимого ячейки С3 нужно взять содержимое ячейки, находящейся на два столбца левее и на одну строку выше относительно текущей ячейки С3 (это будет ячейка А2), добавить к нему число два и результат поместить в текущую ячейку (ячейку С3)». То есть ссылка А2 в формуле рассматривается ЭТ относительно текущей ячейки. Поэтому эта ссылка называется относительной. Примеры относительных ссылок: А4, H22, D13:F20.

При копировании формулы (А2+2) из ячейки С3, например, в ячейку F7 ЭТ изменит относительную ссылку А2 так, чтобы для формулы в F7 сохранилось описание действия «взять содержимое ячейки, находящейся на два столбца левее и на одну строку выше относительно текущей ячейки». А так как теперь текущей ячейкой будет F7, то «на два столбца левее» — это столбец D, а «на одну строку выше» — это строка 6, т.е. получится ссылка на ячейку D6. Таким образом, ЭТ при копировании формулы (А2+2) из ячейки С3 поместит в ячейку F7 формулу (D6+2).

Таким образом, при копировании формулы ЭТ приводит относительные ссылки в формуле в соответствие с новым положением в рабочей таблице.

Абсолютные и смешанные ссылки в формулах

Если не нужно, чтобы при копировании формул некоторые ссылки изменялись автоматически относительно нового положения, в исходной формуле используются не относительные, а абсолютные ссылки, которые отличаются от относительных ссылок наличием знака доллара ($) перед именем столбца и номером строки. Например, $F$5, $A$10, $B$1.

Абсолютная ссылка на ячейку — это ссылка вида $A$10, которая при копировании формулы в другое место электронной таблицы не меняется.

Иногда в формулах нужно использовать ссылки, в которых абсолютной является либо имя столбца, либо номер строки. Например, $F5, A$10, $B$1. Такие ссылки называются смешанными. При копировании формулы со смешанной ссылкой в другую ячейку абсолютная часть ссылки остается постоянной, а относительная часть меняется относительно нового положения.

Вставка в формулу абсолютной или смешанной ссылки

Для того чтобы вставить в формулу абсолютную или смешанную ссылку:

1) выделите ячейку, в которую следует ввести формулу (например 100+$C$5*25);

2) введите формулу до того места, куда следует вставить ссылку (введите =100+);

3) выделите ячейку или диапазон, который следует использовать в формуле (в области редактирования появится =100+С5);

4) нажмите клавишу F4 один раз (формула будет выглядеть =100+$С$5);

5) введите оставшуюся часть формулы;

6) нажмите клавишу Enter.

13. Вставка и удаление строк/столбцов

В рабочую таблицу можно добавить пустые строки или столбцы, чтобы разместить в них новую информацию или разделить ими разные области электронной таблицы. При добавлении новых строк или столбцов соответствующим образом автоматически изменяются заголовки строк, заголовки столбцов и все формулы, а максимальные размеры рабочей таблицы не меняются (тоже самое происходит и при удалении лишних строк/столбцов).

Вставка строки/столбца происходит ДО строки/столбца, в которой/ом находится курсор. Для того чтобы вставить строку/столбец:

1) выделите строку/столбец, ДО которой следует произвести вставку;

2) выберите команду Вставка/Строки (или Вставка/Столбцы).

Для того чтобы удалить строку/столбец (группы строк/столбцов):

1) выделите строку/столбец (группу строк/столбцов), которые следует удалить;

2) выберите Правка/Удалить.

Примечание. После удаления строки/столбца в формулах, в которых были ссылки на ячейки удаленных строки/столбца, могут появиться ошибки. Эти формулы следует отредактировать.

14. Фиксирование области

Чтобы удобно было наблюдать информацию при просмотре большой электронной таблицы, используют фиксирование области ЭТ так, чтобы ее положение на экране не менялось. Зная о такой возможности ЭТ, при создании рабочей таблицы в несколько первых строк и столбцов заносят ключевую информацию.

Для того чтобы зафиксировать область:

1) выделите ячейку под строками и правее столбцов, положение которых следует зафиксировать. Для того чтобы зафиксировать только положение столбцов, выделите ячейку в первой строке. Для того чтобы зафиксировать только положение строк, выделите ячейку в первом столбце;

2) выберите команду Окно/Закрепить области.

Для того чтобы убрать закрепленную область выберите команду Окно/Снять закрепление областей.

15. Форматирование электронной таблицы

Как и в текстовом редакторе, Вы можете использовать различные возможности ЭТ Excel для оформления содержимого ячеек. Для оформления ячейки (или диапазона ячеек) выберите команду Формат/Ячейка.... При этом Вы можете использовать следующие операции:

· изменение типа шрифта, его размера, начертания, расположения и цвета (вкладка Шрифт);

· изменение способа выравнивания содержимого (вкладка Выравнивание);

· заполнение определенным цветом или узором (вкладка Вид);

· обрамление линией (вкладка Граница).

16. Деловая графика в ЭТ

Диаграмма – условное графическое отображение числовых данных и их соотношений, выполненное геометрическими средствами. Диаграммы являются наглядным средством представления данных и облегчают выполнение сравнений и выявление закономерностей данных. В ЭТ Excel можно построить несколько типов диаграмм. Здесь мы приведем только те, которые помогут начать работу с графиками. Основные типы диаграмм:

· гистограмма – для изображения значений из одного набора используются вертикальные столбцы одного цвета. Гистограммы удобно использовать для сравнения двух или большего числа наборов значений;

· линейная диаграмма – каждый набор значений изображается в виде последовательности точек или маркеров, соединенных ломаной линией. На диаграмме этого типа хорошо видна зависимость одной величины от другой;

· круговая диаграмма – изображаются только значения из одного набора значений. Относительная величина каждого значения изображается в виде сектора круга, площадь которого соответствует вкладу этого значения в сумму значений.

Каждая диаграмма может содержать следующие элементы:

· горизонтальная ось (ось X);

· вертикальная ось (Y);

· легенда: текст на диаграмме, который показывает, какие маркеры, цвета и узоры используются для изображения каждого набора значений;

· подписи данных: текст или числа, предназначенные для идентификации отдельных точек на диаграмме;

· заголовки: текст, предназначенный для идентификации диаграммы и ее осей.

Для того чтобы построить диаграмму с помощью Мастера диаграмм:

1) выберите команду Вставка/Диаграмма;

2) выберите тип диаграммы и нажмите кнопку Далее;

3) выделите числовые данные в электронной таблице с помощью мыши и нажмите кнопку Далее (если Вам мешает диалоговое окно сдвиньте его временно в сторону);

4) задайте основные параметры для оформления диаграммы и нажмите кнопку Далее;

5) укажите расположение диаграммы – на новом листе или на этом же – нажмите кнопку Готово.

17. Печать документа

Установка параметров страницы:

1) выбрать команду Файл/Параметры страницы...;

2) задать параметры страницы на вкладке Страница;

3) задать размеры полей на вкладке Поля;

4) ввести текст колонтитулов на вкладке Колонтитулы;

5) на вкладке Лист Вы можете задать дополнительные параметры печати листа;

6) нажать кнопку ОК.

Для предварительного просмотра печатаемого документа выберите команду Файл/Предварительный просмотр.

Для печати документа на принтере:

1) выбрать команду Файл/Печать...;

2) указать необходимые параметры (тип принтера, указать диапазон печатаемой информации, количество копий и т.п.);

3) нажать кнопку Просмотр для изменения параметров страницы;

4) нажать кнопку OK.
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