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ПЛАН – КОНСПЕКТ УРОКА.

Тема: Заполнение электронных таблиц. Копирование. Перемещение.
Цель урока: Развитие навыков заполнения электронных таблиц, работа с операциями копирование и перемещения.
Задачи урока:

1. Воспитательная: формирование информационной культуры учащихся, дисциплинированности, усидчивости, культуры труда, положительной мотивации учебного труда

2. Развивающая: развитие основных психических функций, общих учебных навыков, алгоритмического мышления на примерах работы с аналогичными интерфейсами.

3. Обучающая: сформировать:

понимание отличий информационных задач и программных средств;

знания основных понятий по теме: «Заполнение электронных таблиц»;
умение решать информационные задачи с использованием компьютера;

навыки работы с нужными элементами интерфейса программы Microsoft Excel.
Оборудование: компьютеры, программа Microsoft Excel, презентация.
Тип урока: комбинированный.
Ход урока:

1. Организационный момент. Приветствие, психологическая подготовка урока.

2. Проверка знаний учащихся.
Фронтальный опрос с помощью мультимедийной презентации «Технология обработки числовой информации №1»:

1. Назначение электронных таблиц. - Слайд 2
2. Порядок запуска программы Microsoft Excel.- Слайд 3
3. Назовите основные элементы  интерфейса программы. – Слайд 4 и 5.
4. Вспомните основные понятия электронных таблиц. – Слайд 6.
3. Объяснение нового материала.
Заполнение электронных таблиц.
Все данные таблицы размещаются в ячейках. Содержимым ячейки электронной таблицы может быть текст, числовое значение или формула. Табличный процессор должен «знать», какого типа данные хранятся в конкретной ячейке таблицы для того, чтобы правильно интерпретировать ее содержимое.
Для ввода данных необходимо переместиться в нужную ячейку и набрать данные (до 240 символов), а затем нажать Enter или клавишу перемещения курсора.

Excel определяет, являются вводимые данные текстом, числом или формулой по первому символу. Если первый символ – буква или «’» (апостроф), то Excel считает, что вводится текст. Если первый символ – цифра или «=», то вводится число либо формула. 
Если вы вставите пробел в строку, которая без него была бы числом, то она будет восприниматься как текст. 

Текст и числа рассматриваются как константы, потому что изменить их можно только редактированием соответствующих ячеек. 

Формулы же автоматически пересчитывают свои значения, как только хотя бы один их аргумент был изменен. 

Ввод текста.
Текст – это набор любых символов, вводится в активную ячейку путем обычного набора. Если ширина текста больше обычной ячейки и ячейка справа пуста, то текст на экране займет и её место. При вводе данных в соседнюю ячейку предыдущий текст на экране будет обрезан (но при этом в памяти он будет сохранен полностью).
После ввода текстовые данные автоматически выравниваются по левой границе ячейки. 

Откройте программу Microsoft Excel и выполните следующие задания.
Задание 1.
В ячейку А1 внесите текст:  Г. Герц – электромагнитные волны
В ячейку А2 внесите текст: Ф. Содди – радиоактивный распад
В ячейку А3 внесите текст: С.П. Королев – ракетные двигатели
Сохраните полученный результат в файле с именем Урок1 (для этого выполните действия: Файл - Сохранить как…- Мои документы – Урок1 - Сохранить)
Изменение ширины столбцов и высоты строк.

Изменение ширины столбцов и высоты строк эти действия можно выполнить с помощью мыши ли через меню. При использовании мыши её указатель необходимо поместить на разделительную линию между номерами столбцов или строк. Указатель примет вид двунаправленной черной стрелки, затем необходимо нажать левую кнопку мыши и растянуть (сжать) столбец или строку.

При использовании меню необходимо выделить строки или столбцы и выполнить команды: Формат- Строка- Высота (Автоподбор высоты) или Формат- Столбец- Ширина (Автоподбор ширины).

Задание 2.

При помощи мыши изменить ширину столбца А так, чтобы текст был виден полностью.
При помощи меню измените высоту строки номер 1 и сделайте ее равной 30. Сделайте высоту строки номер 1 первоначальной (12,75). 
Ввод чисел.
Числовые константы. Числовые значения, используемые в табличном про​цессоре Excel, разделяются на целые, вещественные, даты, время. 
Вещественные константы можно записывать в форме с фиксированной точкой и в форме с плавающей точкой. Запись числа с фиксированной точкой предполагает, что число содержит целую и дробную части, разделенные десятичной запятой (в зависимости от настройки используется также десятичная запятая). При записи числа в экспоненциальной форме сначала записывается мантисса, затем - латинская буква Е (прописная или строчная), после нее - порядок.

Мантисса может быть записана как целая константа или константа с фиксированной точкой, а порядок - только как целая константа. Числовая константа в экспоненциальной форме трактуется как мантисса, умноженная на 10 в степени, равной порядку. Например, числа 0,00001 и 1000000 могут быть записаны следующим образом: 1Е-5 или 0.1Е-4 и 1е6 или 1E+6 соответственно. 

Чтобы ввести отрицательное значение, надо поставить знак — и (минус) перед числом.

Даты и время вводятся в ячейки электронной таблицы как числа. Это объясняется тем, что в дальнейшем дата и время могут быть использованы в качестве аргументов для формул. Программа Excel распознает следующие форматы для даты: 16/06/96, 16.06.96, 16/июня/96, 16 июня 96, что означает 16 июня 1996 года; форматы для времени: 12:10 или 12:10:04. После ввода числовые данные выравниваются по правой границе ячейки. 

Задание 3.
В ячейку В1 внесите число: 1857
В ячейку В2 внесите число: 1877

В ячейку В3 внесите число: 1907

Задание 4.
В ячейки С1:С3 внесите число – текущий год
Ввод формул.
Перед первым символом формулы обязательно ставится знак «=» (знак равенства). Формулы, занесенные в ячейки табличного процессора, представляют собой арифметические или логические выражения. 
Арифметические выражения могут содержать круглые скобки, знаки арифметических операций, стандартные (встроенные) функции.
При вводе формул боль​шую помощь окажет Мастер функций, вызов которого осуществляется нажатием комби​нации клавиш Shilft+F3, либо кнопкой  fx на панели стандартных инструментов.
Например, для ввода в ячейку формулы С1+F5, её надо записать так = С1+F5. Это означает что к содержимому ячейки С1 будет прибавлено содержимое ячейки F5. Результат будет получен в той ячейке, в которую занесена формула.
Задание 5.
В ячейку D1 занесите формулу: =С1-В1

В ячейку D2 занесите формулу: =С2-В2

В ячейку D3 занесите формулу: =С3-В3

Вопрос: Что за числа получились в ячейках D1:D3?

Операции со строками, столбцами, блоками.

Эти действия могут быть выполнены через меню, при помощи буфера обмена (вырезать, скопировать, вставить), а также с помощью мыши.
Перемещение.

Перемещая данные, необходимо указать, ЧТО ПЕРЕМЕЩАЕТСЯ и КУДА. Для выполнения перемещения требуется выделить ячейку или блок ячеек (ЧТО ПЕРЕМЕЩАЕТСЯ). Затем переместить указатель мыши на рамку (границу) выделенного блока или ячейки. Далее следует нажать ЛКМ и удерживая ее перенести блок или ячейку (вместо, КУДА нужно переместить данные)

Задание 6.

Выделите блок А1:D3, и переместите его на строку ниже.

Верните блок на прежнее место.

Копирование.
При копировании оригинал (ЧТО) остается на прежнем месте, а в другом месте (КУДА) появляется копия. Копирование выполняется аналогично перемещению, но при нажатой клавише Ctrl.

Задание 7.

Скопируйте блок A3:D3 в строки 5, 7, 9.
Заполнение.
При заполнении исходная ячейка (ЧТО) или блок повторяется несколько раз. Заполнение возможно вправо или вниз. Заполнение выполняется также как и перемещение, но при этом курсор должен наводиться на нижний правый угол ячейки или блока. Он принимает форму черного плюса и называется маркером заполнения.

Задание 8.

Выделите блок A9:D9, и заполните выделенными данными строки по 15 включительно.
Автозаполнение.
В Excel существует интересная функция автозаполнение, которая позволяет быстро вводить различные типовые последовательности (дни недели, месяцы, годы и т.д.) 

Задание 9.

В ячейку F1 внесите текст «январь», в ячейку G1 внесите текст «февраль».
Выделите блок F1:G1 укажите на маленький квадратик в правом нижнем углу блока.
Нажмите ЛКМ и, не отпуская ее, двигайте мышь вправо, пока рамка не охватит ячейки F1:M1. 
Заметьте: учитывая, что в первых двух ячейках вы напечатали «январь» и «февраль», Excel вычислил, что вы хотите внести название последующих месяцев во все выделенные ячейки.
4. Решение заданий с нарастающей степенью сложности по теме: «Заполнение электронных таблиц».
5. Подведение итогов.
В результате выполнения данной работы мы приобрели первые навыки работы с электронной таблицей Excel.
Вопрос:

Умеете ли вы: 

· вводить текст, числа, формулы;

· редактировать данные;

· изменять размер строк и столбцов;

· копировать;

· заполнять;

· перемещать.
