Тема . Запуск  табличного процесора, 
відкриття та збереження документа
Мета: ознайомити учнів з електронною таблицею, її функціями та основними елементами, навчити учнів відкривати та зберігати створенні електронні таблиці, виховати наполегливість у роботі та посидючість.

Основні терміни і поняття: електронна таблиця, поле імені, рядок формул, робоча частина аркуша, робоча книга, робочий аркуш, комірка.
Обладнання: зошит, ручка, плакати, комп’ютер з операційною системою Windows, програма Excel.

Структура уроку

І. Актуалізація опорних знань.

Перед тим, як приступити до вивчення нової теми розгадаємо РЕБУС:
Програма для обробки даних, поданих у вигляді таблиці – називається електронною…
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Отже, тема сьогоднішнього уроку «Запуск табличного процесора Excel»
ІІ. Виклад нового матеріалу:

ПЛАН

1.  Запуск Excel. Елементи інтерфейсу.
2. Робочі книги. Відкриття та збереження документу.
3. Аркуші.

4. Діапазони.

1. Електронна таблиця — це програма для обробки даних, поданих у вигляді таблиці. Excel є потужною програмою, здатною обробляти велику кількість даних, розміщених у таблиці. Через це Excel називають також табличним процесором.

Основними функціями Excel є:

· введення і редагування даних; 

· форматування даних із використанням стандартних засобів, стилів, шаблонів; 
· виконання обчислень за формулами; 
· аналіз табличних даних; 
· графічне подання даних; 
· впорядковування, фільтрація даних. 

Для завантаження програми необхідно виконати таку команду: Пуск – Усі програми – Microsoft Office – Microsoft Excel, з’являється вікно, яке містить такі елементи: 1. кнопки керування вікном, 2. рядок заголовка, 3. кнопка системного меню, 4. панель швидкого доступу, 5. рядок меню, 6. панель інструментів, рядок стану, 7. смуги прокручування та обрамлення вікна, рядок формул, поле імені, номера стрічок.
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Рис. 1. Вікно програми Excel
Новому документу надається початкове ім'я Книга 1 (у таблицях Excel усі документи прийнято називати робочими книгами). Якщо рядок заголовка виділений інтенсивним кольором, то вікно в даний момент активне.

У вікні містяться також спеціальні компоненти, властиві саме вікну Excel.

Рядок формул — це панель у верхній частині вікна Excel, що використовується для введення і редагування змісту комірки. Змістом комірки може бути як числове або текстове значення, так і формула.

Поле імені — це текстове поле зліва від рядка формул, у якому відображається ім'я виділеної комірки або елемент діаграми. У цьому полі можна швидко перевизначити ім'я комірки.

Робоча частина аркуша — це графічне зображення ЕТ. Робоча частина аркуша складається з комірок. Та комірка, яка на даний момент є активною, виділена рамкою. 

Ліворуч комірок розташовані заголовки рядків, зверху — заголовки стовпців. 

Ярлики аркушів — це елементи, розташовані в нижній частині вікна. Клацання мишею по будь-якому з ярликів відкриває відповідний аркуш робочої книги. 

Зліва від ярликів аркушів знаходяться кнопки прокручування аркушів.

2. Робочі книги

Після запуску програми Excel розкривається документ Книга 1. Інтерфейс Excel є багатодокументним, тобто можна відкривати інші документи ЕТ, однак у певний момент часу працювати можна тільки з одним, активним, документом.

Будь-який документ, що створюється в Excel, називається робочою книгою. Робоча книга призначається для зберігання і оброблення даних. 

Файли робочих книг мають розширення .xls. Наприклад, іменем файла може бути Книга1.xls. 

Будь-яку робочу книгу можна відкрити за допомогою команди меню 
Файл → Відкрити або клацанням по кнопці Відкрити на панелі інструментів. На екрані з'явиться стандартне діалогове вікно Відкриття документа, в якому вам слід обрати папку і потрібний файл, потім клацнути по кнопці Відкрити.

Коли в Excel відкрито декілька робочих книг, переходити від однієї до іншої можна за допомогою меню Вікно (клацанням по імені книги в спадаючому меню) або за допомогою клавішних команд Ctrl+F6 чи Ctrl+Tab.

Оскільки робоча книга Excel є файлом (із розширенням .xls), прийоми її зберігання такі, як і прийоми зберігання документів в інших додатках Microsoft Office. Найпростіший із них — виконати команду меню Файл→ Зберегти, після чого файл буде збережений під своїм іменем у тій самій папці, в якій він містився раніше.

Якщо файл новий, то після команди Зберегти з'явиться діалогове вікно Збереження документа, в якому потрібно задати місце розташування файла, що зберігається, його ім'я і розширення. Після заповнення необхідних текстових полів слід клацнути по кнопці Зберегти.

Якщо файл вже існував на диску і ви бажаєте зберегти його під новим іменем, ввійдіть у меню Файл → Зберегти як… і виконайте необхідні операції в діалоговому вікні Збереження документа. 

3. Аркуші

Робоча книга складається з пронумерованих аркушів (Лист1, Лист2 тощо), які розмічені сіткою ліній. Імена аркушів відображаються на ярличках у нижній частині вікна книги над рядком стану (рис. 1).

Працюючи з книгою, ви зможете переходити з одного аркуша на інший. Для цього клацніть мишею по ярличку потрібного аркуша. Той аркуш, що у даний момент відкритий у вікні Excel, називається активним. Вкладка активного аркуша підсвічена яскравіше інших вкладок. Excel надає всім аркушам початкові імена Лист1, Лист2, .... Ви можете змінити ці імена на змістовніші, якщо клацнути двічі по ярличку аркуша і введете нове ім'я.

Нова робоча книга в Excel 2000 містить за замовчуванням три аркуші. Ви можете збільшити їхню кількість, якщо клацнете правою кнопкою миші по вкладці будь-якого аркуша та оберете команду контекстного меню Додати. У наступному діалоговому вікні вам потрібно зазначити піктограму Лист і клацнути по кнопці ОК. Вилучається аркуш іншою командою контекстного меню — Видалити.

Робочий аркуш — це сукупність рядків і стовпців. 

Максимальна кількість стовпців на аркуші — 256. Перші стовпці позначаються однією латинською літерою А, В, С, ... , Z, потім йдуть стовпці з двома літерами АА, АВ, АС, ..., AZ, BA, BB, BC, …BZ ,… і т. д. 

Максимальна кількість рядків також обмежена і дорівнює 65536 (= 216). Рядки позначаються числами 1, 2, 3, …, 65536.
Рядки і стовпці, перетинаючись, утворюють комірки і, таким чином, складаються з комірок.

Комірка — це мінімальний елемент таблиці. Комірка має адресу, за якою можна звертатися до неї. Адреса складається з імені стовпця та імені рядка, на перетині яких розташована комірка. 

Наприклад адреса комірки : С3.
До комірки може вводитися різна інформація: текст або число — ціле, десяткове або звичайний дріб, відсоток, грошова сума тощо. Для введення інформації потрібно клацнути по комірці мишею. Комірка при цьому буде виділена, тобто обведена жирною рамкою, а в правому нижньому куті рамки з'явиться маленький квадратик — маркер заповнення. 

Виділена комірка називається активною, або поточною.
Перевірочна картка

Вкажіть адресацію комірок таблиці:
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4. Діапазони

Чимало операцій в Excel можна виконувати не тільки над окремими комірками, а й над сукупністю комірок. 

Сукупність комірок ЕТ називається діапазоном. Найчастіше на практиці доводиться працювати з прямокутними діапазонами. Щоб активізувати прямокутний діапазон, клацніть лівою кнопкою миші по будь-якій кутовій комірці діапазону (наприклад, С2) і, не відпускаючи кнопки, протягніть покажчик до іншої кутової комірки (наприклад, F8), розташованої по діагоналі прямокутника. Виділений прямокутний діапазон буде обведений жирною рамкою, що містить маркер заповнення.

Прямокутний діапазон комірок позначається записом розділених двокрапкою адрес кутових комірок (лівої верхньої і нижньої правої). 

Наприклад: С2:F8, В16:AD32, А3:А12, O1:G1.
Запам'ятайте такий спосіб позначення діапазонів, тому його зручно використовувати під час запису посилань і формул.

ІІІ. Закріплення нового матеріалу:
Для закріплення нового матеріалу використовую ребуси

1. Документ, що створюється в Excel, називається…?
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2. З чого складається робоча книга ?
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3. Як називається комірка на якій стоїть курсор ?
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4. Мінімальний елемент таблиці це…?
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5. Сукупність комірок ЕТ називають …?
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ІV. Домашнє завдання:

Вивчити тему: «Запуск  табличного процесора»

Тема . Копіювання, переміщення й видалення даних в Excel. Автозаповнення.
Мета: ознайомити з правилами  форматування та редагування електронної таблиці, навчити редагувати, копіювати, переміщати, додавати нові комірки, рядки та стовпці, виховати наполегливість у роботі та посидючість.

Основні терміни і поняття: введення даних, автозаповнення.

Обладнання: зошит, ручка, плакати, комп’ютер з операційною системою Windows, програма Excel.

Структура уроку

І. Актуалізація опорних знань.

Для повторення матеріалу використовую картку з завданнями:

ПІБ учня______________________________________________________

Завдання 1 (1 бал)

Який ярлик позначає графічний редактор ?
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Завдання 2 (2 бали)

Перелічіть основні функції  табличного процесора Excel :

1


2


3


4


5


6


Завдання 3 (2 бали)

Перелічіть основні елементи вікна Excel :

Завдання 4 (3 бали)

Дайте визначення таким термінам:

	Термін
	Його визначення

	Рядок формул
	

	Поле імені
	

	Робоча частина аркуша
	

	Робочий аркуш
	

	Комірка
	


Завдання 5 (2 бали)

Оберіть правильні та неправильні твердження, поставивши відповідно знак 
« + » чи « - »:

1. Excel – це програма для створення діаграм.

2. Excel – це табличний процесор.

3. Максимальна кількість рядків 256
4. Новий документ в Excel називають Книгою 1
5. Команда Файл – Зберегти як… використовується для збереження документа.

6. Робоча книга Excel складається з  трьох  листів (Лист 1, Лист 2, Лист 3)
ІІ. Виклад нового матеріалу:

ПЛАН

1. Введення з клавіатури. Прийоми  редагування.

2.  Автозаповнення. 
3. Формати даних.

4. Форматування комірок, рядків і стовпців.

1. Введення з клавіатури

Введення даних у таблицю Excel — це запис деяких значень у комірки.

Можливі два варіанти введення даних із клавіатури: введення безпосередньо в комірку і введення в рядок формул.

Для введення безпосередньо до комірки зробіть потрібну комірку активною і почніть введення з клавіатури. При цьому в комірці з'явиться курсор у вигляді звичайної миготливої вертикальної риски. Після завершення введення натисніть на клавішу Enter або клавішу керування курсором (або клацніть мишею поза активною коміркою).

Для введення в рядок формул активізуйте потрібну комірку, а потім клацніть у текстовому полі по рядку формул. Наберіть необхідні дані і натисніть на клавішу Enter.

Дані, що вводяться, можна відразу редагувати. Якщо ви зробили помилковий запис, але курсор ще залишається в активній комірці або у рядку формул, то просто натисніть на клавішу Esc або на кнопку Відмінити на панелі інструментів. Якщо ж введення даних у комірку вже завершено (клавіша Enter була натиснута), то для очищення комірки виділіть її і натисніть клавішу Delete або BackSpace.

Під час введення даних Excel автоматично розпізнає числа, текст, дати, логічні значення тощо. Всі ці типи значень записуються в комірках Excel згідно з певними правилами, які ми розглянемо пізніше

Прийоми редагування.

Редагування даних
Для заміни даних на нові виділіть комірку і наберіть у ній нові дані.

Завершується редагування натисканням на клавішу Enter або клацанням поза коміркою, що редагується.

Переміщення і копіювання даних
Буфер обміну. При операціях копіювання через буфер обміну і вставлення виділіть комірки і скористайтеся комбінацією клавіш: Ctrl+C   і щоб вставити відповідно Ctrl+V. 
Вставка рядків і стовпців
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Для вставки одного рядка виділіть будь-яку комірку у рядку, над якою потрібно вставити новий рядок закладка Головка   - Вставити – Вставити рядки на лист. Щоб вставити один стовпець, клацніть лівою кнопкою миші по стовпці і натискаємо Вставити. 
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Вилучення рядків, стовпців і комірок
Щоб вилучити рядок (рядки) або стовпець (стовпці), виділіть об'єкти, які вилучаються, і оберіть команду меню Головна → Видалити. 
2. Автозаповнення

Excel існують певні заздалегідь задані послідовності значень. Наприклад, назви днів тижня, місяців тощо. Ними можна скористатися за допомогою засобу автозаповнення, що істотно спрощує введення таких даних до таблиці: виділені комірки будуть автоматично заповнені даними із вказаної послідовності.

Пояснимо сказане на прикладі. Введіть до комірки В1 дату 10.03.05 і натисніть на Enter. Наведіть покажчик миші на маркер заповнення цієї комірки В1 і протягніть маркер униз до комірки В7. Відпустіть кнопку миші, коли виділеним виявиться діапазон комірок від В1 до В7. У виділених комірках з'являться записи, що відповідають таким датам: 11.03.05, 12.03.05, ..., 16.03.05.

Якщо ви перетягуватимете маркер правою кнопкою миші, то при проходженні маркера через комірку виникатиме спливаюча підказка із значенням, що буде записано в дану комірку. Коли після виділення діапазону, який заповнюється, ви відпустите кнопку миші, з'явиться контекстне меню маркера заповнення. Оберіть потрібний пункт у цьому меню.

3. Формати даних

Дані, введені до комірок ЕТ, повинні мати певний формат. Під форматом комірок у Excel розуміється дуже великий набір параметрів. Перші параметри задають спосіб відображення вмісту комірки (шрифт, зображення тексту, колір літер, вирівнювання в комірці тощо). Інші параметри визначають формат самої комірки (розмір, заливання комірки фоном, обрамлення тощо). До параметрів форматування в Excel належить також формат даних: Числовий, Текстовий, Грошовий, Дата тощо.

Числа
Для зображення чисел в Excel існує ряд форматів. Перегляньте список цих форматів на закладці  Головна де з'явиться перелік форматів (рис. 1).
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Коли ви вводите дані до комірки, автоматично використовується загальний числовий формат. У цьому форматі можна вводити ціле число (1234), десяткові дроби (1,234), а також числа в експоненціальній формі (1,234Е+09). Числа без коми сприймаються програмою як цілі, скажімо, 4, 0, 03, -2. 

Перед від'ємним числом ставиться знак мінус або воно береться в круглі дужки, скажімо, -453, 21 або (7668, 33). Число, яке ви ввели до комірки, розміщується в крайніх правих позиціях комірки.

Для введення чисел передбачені також вбудовані числові формати. Існує декілька категорій таких форматів: Грошовий, Фінансовий, Дата, Час, Процентний, Дробовий, Текстовий.. Є також категорія Додатковий формат, що містить поштові індекси і телефонні номери.

Текст
Для Excel ознакою тексту є наявність у запису пропусків і (або) нецифрових символів. Наприклад, як текст інтерпретуються такі записи:

ПР1401, 45инт, 653-1, 883 ав, 344 987.

Комірки можуть містити текстові фрагменти довжиною до 32 767 символів. На відміну від чисел, текст у комірці вирівнюється по лівому краю. Текст, що набирається в процесі введення до комірки, можна переглянути у рядку формул або в самій комірці. Якщо введений текст досить довгий, то після введення він повністю відображатиметься на робочому аркуші лише у випадку, якщо сусідні справа комірки порожні.

Дата і час
В Excel можуть оброблятися дані, що відповідають даті і часу доби. Дата і час у Excel є числами, причому їх подання залежить від числового формату, призначеного комірці. Як вам вже відомо, при введенні даних Excel виконує їх автоматичне розпізнавання. Якщо ваші дані нагадуватимуть їй дату або час, то програма буде «тлумачити» їх відповідним чином. Наприклад, якщо ви введете 1/2/5, то Excel вас «виправить», замінивши 1/2/5 на 01.02.05. А, якщо введете 5:3, то в комірці відображатиметься 5:03 (п'ята година три хвилини).

4. Форматування комірок. Вирівнювання даних
За замовчуванням текст у комірках вирівнюється по лівому, а числа, дати і час — по правому краю комірки. Щоб змінити спосіб вирівнювання, виділіть комірки і скористайтеся відповідною кнопкою (По лівому краю, По центру, По правому краю, По ширині) на панелі Форматування..
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Вирівнювання вмісту комірок зручно виконувати також за допомогою діалогового вікна Формат ячеек. Виберіть команду меню Формат → Ячейки та у згаданому діалоговому вікні перейдіть на вкладку Вирівнювання (рис. 2). На цій вкладці є списки, що розкриваються для вирівнювання по горизонталі і по вертикалі, а також елементи Орієнтація, що дозволяють розташувати текст під довільним кутом.

Рис. 2. Діалогове вікно Формат ячеек, вкладка Вирівнювання
Вибір параметрів шрифту
Для відображення даних, що вводяться до комірок, використовується за замовчуванням шрифт, який задається в настройках Excel. Цей шрифт (Arial, 10 пт, звичайний) називається стандартним.

Ви можете змінити шрифт у комірці або діапазоні комірок. Для цього активізуйте комірку або діапазон і скористайтеся відомими вам кнопками на панелі інструментів: Шрифт, Розмір, Полужирний, Курсив, Підкреслення. Якщо потрібно змінити шрифт тільки для фрагмента тексту, введеного до комірки, слід двічі клацнути по комірці, виділити цей фрагмент і потім скористатися інструментами панелі.

Ширші можливості для вибору шрифту дає вкладка Шрифт діалогового вікна Формат ячеек. Ця вкладка, що нагадує однойменне діалогове вікно Шрифт у процесорі Word, дозволяє задавати гарнітуру, розмір, колір, зображення шрифту (звичайний, курсив тощо). Тут можна також задати набір даних у вигляді верхніх або нижніх індексів.

Зазначимо, що установки, здійснені на вкладці Шрифт, стосуються всіх символів, уже введених, і тих, що вводяться до комірки. Якщо ж ви хочете перевизначити формат не для всієї комірки, а лише для виділеного фрагмента даних, то потрібно скористатися кнопками панелі інструментів Форматування.

Форматування рядків і стовпців

Якщо висота рядка або ширина стовпця вас не задовольняє, їх можна змінити. Існує декілька способів вибору висоти рядка і ширини стовпця в таблицях Excel. Ми розглянемо основні з них. 

Перетягування роздільника заголовка рядка. Наведіть покажчик миші на нижній роздільник заголовка рядка, позначений цифрою (1, 2, 3 тощо). Коли покажчик перетвориться на подвійну вертикальну риску, натисніть ліву кнопку миші і з'явиться підказка з зазначенням висоти рядка. Перетягніть роздільник рядка для встановлення нового розміру і відпустіть кнопку миші.

Одночасна зміна висоти кількох рядків. Якщо потрібно зробити однаковою висоту кількох рядків, виділіть ці рядки і перетягніть роздільник одного з виділених рядків. Усі виділені рядки після цього матимуть задану нову висоту.

Точне настроювання висоти рядка. 

Для точного настроювання висоти рядка клацніть по рядку та оберіть команду меню Головна → Формат → Висота рядка. У діалоговому вікні Висота строки зазначте значення висоти рядка  і натисніть ОК.
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Рис. 3. Діалогове вікно Висота рядка
Вибір ширини стовпця виконується аналогічно. Необхідно перетягти роздільник заголовків стовпців або викликати діалогове вікно Ширина стовпця і точно задати ширину стовпця.
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Рис. 4. Діалогове вікно Ширина стовпця
ІІІ. Закріплення нового матеріалу:

Для закріплення нового матеріалу використовую такі запитання:

1. За якою командою можна точно виставити висоту рядка та стовпця ?

2. За якою командою ми можемо від форматувати комірку, тобто змінити шрифт, розташування тексту ?

3. Перелічіть формати даних в Excel ?

4. Що таке «введення даних» ?

5. Під час введення даних Excel автоматично розпізнає числа, …, … ?
6. За якою командою відбувається копіювання та переміщення даних ?

7. За якою командою відбувається вставка рядків та стовпців ?

ІV. Домашнє завдання:

Вивчити тему: «Введення та редагування даних Excel»

Додаток

Картка з завданнями
ПІБ учня______________________________________________________

Завдання 1 (1 бал)  Який ярлик позначає графічний редактор ?
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Завдання 2 (2 бали)

Перелічіть основні функції  табличного процесора Excel :

1


2


3


4


5


6


Завдання 3 (2 бали) Перелічіть основні елементи вікна Excel :

Завдання 4 (3 бали)  Дайте визначення таким термінам:

	Термін
	Його визначення

	Рядок формул
	

	Поле імені
	

	Робоча частина аркуша
	

	Робочий аркуш
	

	Комірка
	


Завдання 5 (2 бали)

Оберіть правильні та неправильні твердження, поставивши відповідно знак 
« + » чи « - »:

7. Excel – це програма для створення діаграм.

8. Excel – це табличний процесор.

9. Максимальна кількість рядків 256
10. Новий документ в Excel називають Книгою 1
11. Команда Файл – Зберегти як… використовується для збереження документа.

12. Робоча книга Excel складається з  трьох  листів (Лист 1, Лист 2, Лист 3)
Практична робота № 12 «Введення даних і форматування таблиць у середовищі табличного процесора».
Цілі:навчальна: сформувати свідомі знання з даної теми, закріпити правила поведінки в ліцеї, навчити форматувати таблиці ;

· розвивальна: розвивати мислительні процеси учнів та моторику рук, сприяти всебічному розвитку ;

· виховна: виховувати інтерес до вивчення інформатики.

Тип уроку: перевірка отриманих навичок та вмінь

Обладнання та наочність: комп’ютери, підручники, презентація, проектор.

Програмне забезпечення: Microsoft Office Excel

Хід уроку
І. Організаційний етап
ІІ. Актуалізація опорних знань
Повторення раніше вивченого матеріалу
1. Скільки аркушів за замовчуванням містить книга Excel 2007?

2. Які ви знаєте способи виділення групи об’єктів в Excel 2007?

3. Як редагується таблиця в Excel 2007?

Повторення правил поведінки в комп’ютерному класі
ІІІ. Мотивація навчальної діяльності
Учитель. Вивчене на уроці під кінець буде потрібно продемонструвати на практиці.

IV. Вивчення нового матеріалу
Хід роботи
!!!Виконуючи роботу, необхідно дотримуватись правил безпеки життєдіяльності та охорони праці !!!

І. Організація робочого місця.

ІІ. Практична робота на ПК:

1.     Запустіть програму Microsoft Office  Excel
(Пуск – Усі програми – Microsoft Office  - Excel).
2. Збережіть документ у власній папці під назвою «Таблиці» 
команда (Файл – Зберегти як…).
3. На Листі 1 створити і відформатувати таблицю за зразком. Перейменувати Лист1 на “Змагання”.
Результати спортивних змагань

	Прізвище
	Біг на 100 м.
	Стрибки у 

довжину
	Стрибки у 

висоту
	Підтягування

	 Іванов
	10,5
	3,3
	1,6
	12

	 Петров
	10
	2,9
	1,54
	15

	 Сидоров
	11,2
	2,5
	1,4
	14

	 Козлов
	10,7
	2,7
	1,65
	13

	 Ковальов
	10,4
	2,9
	1,3
	15

	
	
	
	
	


4. Перейдіть на Лист 2 створіть і відформатуйте таблицю, перейменувати аркуш 2 на “Шум”.

Шумові характеристики деяких джерел шуму

	Джерело шуму
	Відстань до

джерела, м
	Рівень звукового

тиску, дБ

	Шелест листя, тихий шепіт
	1
	10 – 15

	Цокання будильника
	1
	30

	Струміння води з крана
	1
	40 – 45

	Друкарська машинка
	1
	50

	Телевізор
	4
	80 – 95

	Вантажівка, що їде вулицею
	7
	99 – 95

	Крик підлітка
	1
	100 - 105

	Відбійний молоток
	1
	110 – 120

	Двигун гелікоптера
	10
	110

	Постріл з гармати, старт ракети
	100
	120 – 150


5.  Замість „Постріл з гармати, старт ракети” внесіть „Постріл з гармати, старт космічної ракети”.

6. Перейменуйте готову ЕТ  на ім'я Створення таблиці.xls.

7. Покажіть роботу викладачу. Вимкніть ПК згідно інструкції.
V. Підбиття підсумків уроку
1. У яких форматах, можна подати числові дані?

2. Які формати даних потрібно встановити для таких даних: стрибки у довжину, джерело шуму?

VII. Домашнє завдання. Опрацювати параграф 3.4 та 3.5
Тема . Використання формул в Excel
Мета: ознайомити учнів з формулами, їх вставленням та використанням, навчити учнів вставляти формули в електронні таблиці, виховати наполегливість у роботі та посидючість.

Основні терміни і поняття: список, аргумент, формула, функція.
Обладнання: зошит, ручка, плакати, комп’ютер з операційною системою Windows, програма Excel.

Структура уроку

І. Актуалізація опорних знань.

Для повторення матеріалу використовую вправу «Незакінчене речення»:

Вправа «Незакінчене речення» 
- Рядки електронної таблиці позначаються . . .
 (Відповідь: арабськими цифрами)
 - Стовпці електронної таблиці позначаються . . . 
(Відповідь: латинськими літерами) – 
· Клітинки електронної таблиці можуть містити . . . 
(Відповідь: текстову, графічну, числову інформацію, формули) –
· Введення даних у таблицю Excel — це

(Відповідь: запис деяких значень у комірки)
·  Для виділення окремої клітинки необхідно . . .
 (Відповідь: клацнути по клітині) 
· Під час введення даних Excel автоматично розпізнає 
(Відповідь: числа, текст, дати, логічні значення)

За кожну правильну відповідь 0,5 бали
 ІІ. Виклад нового матеріалу:

ПЛАН

1. Формули та їх введення.

2.  Арифметичні вирази.
3. Вбудовані функції.

4. Робота з майстром функцій.

5. Обчислення сум. 

6.  Копіювання формул. Абсолютні та відносні адреси.

7. Діагностика помилок у формулах.
1. Формули та їх введення.

Формула в Excel – це вираз, що задає правила знаходження потрібного значення.

Формула розміщується в комірці і повертає значення в ту ж комірку. Формула може містити такі компоненти:

· символ =, з якого розпочинається запис формули;

· знаки операцій (наприклад: +, -, *, / );

· числа або текстові значення (наприклад: 0,12);

· функції з набору вбудованих функцій ( наприклад: СУММ або COS);

· посилання на комірки або діапазони (наприклад: А2, С3 : С15).

Посилання на комірку або діапазон означає, що у формулу потрібно підставити значення, що містяться у зазначеній комірці або сукупності комірок.

Excel вважає формулою будь – який запис у комірці, який починається із символу (=).

Формули вписуються в рядок формул (рис.1.) або безпосередньо в комірку. Запис формули починається із символу (=), який вводиться з клавіатури або викликається клацанням по кнопці = в рядку формул. Одразу після цього в рядку формул з’являються нові кнопки: [image: image50.png]GopusT Cepenc  dawwe Qo Crpasca
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. Зміст їх простий: клацання по кнопці з червоним хрестиком [image: image51.png]GopusT Cepenc  dawwe Qo Crpasca
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 скасовує внесені до формули зміни, а клацання по кнопці із зеленою галочкою [image: image52.png]GopusT Cepenc  dawwe Qo Crpasca
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 дає команду на виконання формули, записаної у комірці.
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Рис.1. Вигляд Радка формул

Завершити  введення формули можна натисканням на клавішу  Enter, або переміщення курсору до іншої комірки, або клацанням по кнопці із зеленим гачком в рядку формул.

Після завершення введення запис формули в комірці зникає, і з’являється результат виконання дій за формулою або повідомлення про помилку. Якщо в комірці замість результату отримано запис # # # # # # #, то це означає, що деяке велике число не поміщається в комірці, отже, стовпець треба зробити ширшим, перетягнувши його межу.

Відредагувати введену формулу можна як звичайний текст у комірці. Якщо потрібно побачити формулу, яка міститься в комірці, то потрібно її активізувати і вона відобразиться у рядку формул.

Щоб побачити всі введені формули, потрібно задати режим відображення формул у комірках. Це здійснюється в діалоговому вікні Параметри таким шляхом: Сервіс ( Параметри ( Вигляд ( Формули ( ОК. Щоб знову побачити результати, потрібно зняти режим відображення формул (вимкнути перемикач).

2. Арифметичні вирази.

В Excel можуть застосовуватися сім арифметичних операцій над числами (таб.1.). Для позначення кожної з операцій застосовується спеціальний символ.

Таблиця 1. Арифметичні операції
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При конструюванні формули з арифметичним виразом потрібно враховувати порядок виконання арифметичних операцій. Операції виконуються за таким порядком:

· зміна знака на протилежний;

· обчислення відсотка;

· піднесення до степеня;

· множення, ділення;

· додавання, віднімання.

3. Вбудовані функції

Формули, що вписуються до комірок ЕТ, можуть містити в собі вбудовані (або стандартні) функції. 

Excel пропонує широкий набір таких вбудованих функцій, які поділяються на декілька категорій: 

· математичні — sіn(х), соs(х), 
· статистичні — СРЗНАЧ (), МИН (), МАКС () , СУММ (); 

· логічні; 

· для опрацювання дат і текстів; 

· фінансові та ін. 
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Запис функції починається з зазначення імені функції, за ним прямує список аргументів, взятий у дужки. Наприклад, функція знаходження максимального серед декількох заданих числових значень... має вигляд:

МАКС(число1,число2,..)
Числа — число1, число2…, серед яких потрібно знайти найбільше, виступають аргументами функції.

Аргументи — це величини, що використовуються для обчислення значення функції. Результат обчислення функції називається поверненим значенням.

Дужки, в які взято список аргументів, завжди мають бути парними; пробіли перед дужками або після них не допускаються. Окремі аргументи в списку розділяються комами. Деякі функції можуть мати до 30 аргументів.
Аргументами функцій можуть виступати числа, адреси клітинок, адреси (назви) діапазонів тощо і їхні списки. Елементи списку записують через розділювач — крапку з комою (іноді через кому). 

Нагадаємо, що прямокутні діапазони комірок позначаються за допомогою двокрапки, наприклад, А3:F7 або JJ12:JN17. 

Отже, функція СУММ (В2:В6; С10:Е10) повертає значення, що дорівнює сумі чисел, записаних у комірках стовпчика В від В2 до В6 і у комірках рядка 10 від С10 доЕ10. Функція СУММ (А1; В6:С8; 20) означає, що має бути обчислена сума чисел, розташованих у комірках А1, В6, В7, В8, С6, С7, С8, і числа 20.

Якщо в посиланні потрібно об'єднати два діапазони комірок, то діапазони записуються через кому, наприклад, А3:F7, В6:К13. 

Можна посилатися також на ділянку перетину двох діапазонів. У такому випадку діапазони мають бути відокремлені пропуском. 

Наприклад, запис = СУММ (F1:F8_F5:F13) означає додавання чисел, записаних у комірках від F5 до F8 (тут символ _ позначає порожній пробіл, а не підкреслення).

В Excel допускається вкладення функцій одна в одну, тобто використання значення, що повертається однією функцією як аргументу для іншої функції. У такому випадку функція, яка виступає аргументом іншої функції, називається вкладеною. 

4. Робота з майстром функцій

Майстер функцій викликається через меню Вставка → Функція. Діалогове вікно Майстер функцій (рис. 2) містить два списки: Категорія і Функція. У першому списку потрібно вибрати категорію, в якій є функція, що вас цікавить, а в другому — саму функцію. Усього в наборі Excel десять категорій функцій, і цей список доповнюється ще одним рядком 10 недавно використаних зі списком функцій, які найчастіше використовувалися останнім часом. Усього вбудованих функцій, що виконують різні типи обчислень, понад 200.
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У діалоговому вікні Майстер функцій під списками розташовано рядок опису синтаксису вибраної функції і подано коментар про її призначення. Аргументи, які у рядку синтаксису виділені напівжирним шрифтом, є обов'язковими. Якщо обов'язкові для функції аргументи не будуть зазначені, то її неможливо буде ввести до комірки.

Обравши потрібну функцію, клацніть по кнопці ОК, після чого відкриється наступне діалогове вікно Майстера функцій (рис. 3), назване аргументи функцій. Аргументи можна вводити з клавіатури, але бажано під час введення посилань використовувати мишу, що прискорить процес введення і позбавить помилок.

Для введення однакових або схожих функцій до різних комірок іноді доцільно застосовувати копіювання: записати формулу в одну комірку і скопіювати її в іншу комірку, а потім, якщо потрібно, внести корективи.
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Рис. 3. Діалогове вікно Аргументи функцій
5. Обчислення сум

Спектр можливостей Excel надзвичайно великий, але, мабуть, жоден користувач у своїй практиці не обходиться без операції додавання. Для цього Excel має цілий ряд зручних інструментів. Розглянемо їх.

· Автододавання 
Додавання з автоматичним виділенням доданків. Щоб додати вміст комірок, вам не обов'язково їх виділяти — програма може це зробити за вас. Вам досить лише активізувати комірку, до якої хочете помістити суму, і клацнути по кнопці. Програма занесе до поточної комірки формулу (у даному випадку СУММ(А1:А5)) і виділить рухомим пунктиром ті комірки, що будуть підсумовані (рис. 4). Натисніть на Enter, і ви отримаєте результат у поточній комірці.
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Рис. 4. Додавання без виділення
· Додавання за допомогою функції СУММ. 
Виділіть комірку, до якої буде занесено суму комірок, розташованих вище або лівіше. Потім клацніть по кнопці = у рядку формул і в списку функцій, що розкривається, оберіть функцію СУММ. У діалоговому вікні Аргумент фенкції буде зазначено діапазон комірок, що додаються, і виведена сума. Щоб помістити суму до цільової комірки, натисніть кнопку ОК.
6. Копіювання формул. Абсолютні та відносні адреси.

Іноді дуже зручно переносити формулу з однієї комірки в іншу за допомогою копіювання. 

Під час копіювання формули відбуваються такі дії:

· формула записується в іншу комірку; 

· зроблений запис перетворюється, а саме, всі адреси комірок, які містяться у формулі, автоматично змінюються. 

Зазначене автоматичне змінювання здійснюється таким чином, щоб зберігалося незмінним розташування комірок, на які здійснюються посилання у формулі, відносно тієї комірки, в якій знаходиться посилання. 

Для того, щоб під час копіювання адреса комірки не змінювалася, назву її стовпця і номер рядка позначають символом $. Наприклад, $H$32. 

Адреси, які не містять позначки $, називаються відносними. Під час копіювання вони зберігають своє розташування відносно адреси комірки з формулою. Адреси, в яких позначкою $ помічені назва стовпця і номер рядка, називаються абсолютними. Вони не змінюються при копіюванні. 

ІІІ. Закріплення нового матеріалу:

Для закріплення нового матеріалу використовую кросворд
ЗАПИТАННЯ
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ІV. Домашнє завдання:

Вивчити тему: «Використання формул в Excel»

Практична робота № 13 «Використання формул в електронних таблицях».
Цілі:навчальна: сформувати свідомі знання з даної теми, закріпити правила поведінки в кабінеті інформатики, навчити використовувати формули в електронних таблицях ;

· розвивальна: розвивати мислительні процеси учнів та моторику рук, сприяти всебічному розвитку ;

· виховна: виховувати інтерес до вивчення інформатики.

Тип уроку: перевірка отриманих навичок та вмінь

Обладнання та наочність: комп’ютери, підручники, презентація, проектор.

Програмне забезпечення: Microsoft Office Excel

Хід уроку
І. Організаційний етап
ІІ. Актуалізація опорних знань
Для повторення раніше вивченого матеріалу використовую ребуси та вправу «Знайди відповідне значення»:
1. З якого знака починається запис формули…?
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2. Величини, що використовуються для обчислення значення функції – це…
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Картка – завдання № 1

«Знайди відповідне значення»

    Встановіть відповідність між символом операції  та її назвою:

ПІБ учня______________________________________

	№ п/п
	Назва
	Буква
	Визначення

	1
	+, -
	А
	піднесення до степеня

	2
	%
	Б
	множення, ділення

	3
	-
	В
	обчислення відсотка

	4
	*, /
	Г
	додавання, віднімання

	5
	^
	Д
	зміна знака на протилежний


ВІДПОВІДІ

до карток – завдань

	№ п/п
	1 завдання

	1
	Г

	2
	В

	3
	Д

	4
	Б

	5
	А


Повторення правил поведінки в комп’ютерному класі
ІІІ. Мотивація навчальної діяльності
Учитель. Вивчене на уроці під кінець буде потрібно продемонструвати на практиці.

IV. Вивчення нового матеріалу
Хід роботи
!!!Виконуючи роботу, необхідно дотримуватись правил безпеки життєдіяльності та охорони праці !!!

І. Організація робочого місця.

ІІ. Практична робота на ПК:

Запустіть програму Microsoft Office  Excel
(Пуск – Усі програми – Microsoft Office  - Excel).
2. На  першому  листі  робочої  книги  введіть  подану  нижче  таблицю  та  відформатуйте  її  за  зразком:
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3. Збережіть документ у власній папці під назвою «Таблиці» команда (Файл – Зберегти як…).

4. Підрахуйте значення суми та суми усього по складу обрахуйте за допомогою формул.

5. Відкрийте Лист 2 та створіть таблицю 2  згідно зразка.
Таблиця 2.

Тривалість життя тварин.

	Тварина
	Тривалість життя, роки.

	Щуки
	300

	Сардини
	100

	Лящі
	995

	Коропи
	150

	Середня тривалість життя риб
	

	Черепахи
	175

	Жаби
	16

	Змії
	30

	Чайки
	44

	Папуги
	90

	Ворони
	70

	Дикі гуси
	80

	Страуси
	40

	Шуліки
	115

	Орли
	104

	Сороки
	162

	Середня тривалість життя птахів
	

	Максимальна тривалість життя птахів
	

	Мінімальна тривалість життя птахів
	

	Коні
	25

	Бики
	27

	Вівці
	13

	Кози
	23

	Собаки
	21

	Коти
	11

	Середня тривалість життя домашніх тварин
	

	Максимальна тривалість життя домашніх тварин
	

	Мінімальна тривалість життя домашніх тварин
	


Покажіть роботу викладачу. Вимкніть ПК згідно інструкції.

VI. Підсумки уроку. Оцінювання роботи учнів
Поаплодуйте собі. Ви добре попрацювали за комп’ютером. Ви добре по​працювали сьогодні на уроці. Ви — молодці!

Метод «Рефлексія»
Сьогодні на уроці Я навчився…

Найбільше мені сьогодні на уроці сподобалось – …

Мені було цікаво …

Я не вмів, а тепер умію…

VIІ. Домашнє завдання
Практична робота № 14 «Побудова діаграм в Еxcel 2007 ”

· навчальна: сформувати поняття діаграми, навчити створювати різні види діаграм засобами табличного процесора, налаштовувати параметри відображення діаграми, поля даних та рядів даних;

· розвивальна: розвивати образне мислення, створювати ситуації зацікавленості та позитивні емоції по відношенню до навчальної діяльності;

· виховна: підвищувати інформаційну культуру учнів; виховувати вміння проводити об’єктивну самооцінку.

Тип уроку: засвоєння нових знань, формування вмінь і навичок.

Обладнання та наочність: дошка, комп’ютери, презентація, завдання для практичної роботи..

Програмне забезпечення: Microsoft Excel.

Хід уроку
І. Організаційний етап
Вітання з учнями. Перевірка присутніх та створення робочої атмосфе​ри, перевірка готовності до уроку.

— Дорогі діти! Подивіться один одному в очі, посміхніться одногрупникам та нашим гостям, передай​те частинку свого гарного настрою іншим. От бачите, від ваших посмішок затишніше і світліше стало у нашому комп’ютерному класі.

Коли за справу людина береться із гарним настроєм, у неї все вийде, і все складеться якнайкраще.

—        Діти, сідайте рівненько за парти. Подивіться, чи ніщо вам не заважає розпочати роботу.

ІІ. Мотивація навчальної діяльності
Понад 2400 років тому Конфуцій сказав:

Те, що я чую, я забуваю.

Те, що я бачу, я пам’ятаю.

Те, що я роблю, я розумію.

Як ви вважаєте, чому у нашого уроку саме такий епіграф?

ІІІ. Актуалізація опорних знань.
1. Що таке діапазон клітинок електронної таблиці? Як можна його виділити?

2. Що розуміють під редагуванням даних у комірці?

3. Що розуміють під форматуванням даних у комірці?

4. Якого типу бувають дані?

5. Як змінити формат даних у комірці?

6. Як ви вважаєте яким чином людині легше сприймати числову інформацію, яку необхідно порівняти?

IV. Вивчення нового матеріалу
Пояснення вчителя з елементами демонстрування презентації (використовуються можливості локальної мережі кабінету)

V. Засвоєння нових знань, формування вмінь
Робота за комп’ютером
· Повторення правил безпечної поведінки за комп’ютером.

· Інструктаж викладача.

· Практична робота за комп’ютерами.

· Вправи для очей.

Практичне завдання.
Мета: вдосконалити прийоми роботи з табличними даними, навчитись будувати діаграми на основі табличних даних, отримати навички побудови основних типів діаграм.

Програмне забезпечення: Ms Excel.

Завдання
1. Завантажте табличний процесор Microsoft Excel.

2. Збережіть електронну таблицю: D:\Група\ практична робота .xlsx

3. На Аркуші 1 створіть таблицю за зразком:
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4. Визначте загальну площу поверхонь океанів.

5. Визначте, який відсоток поверхні займає кожний океан відносно загальної їх площі: для цього додайте перед стовпчиком С ще один стовпчик «Відсоток поверхні відносно загальної площі». Встановіть відсотковий формат у відповідних комірках.





6. Перейменуйте аркуш книги з Аркуш 1 на Океани.

7. Побудуйте Об’ємну секторну діаграму, яка відображає площу океанів у відсотках. Помістіть діаграму нижче таблиці.
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8. Побудуйте стовпчикову діаграму, яка відображає найбільші глибини океанів у метрах. Розмістіть її праворуч від таблиці.





9. Збережіть зміни, закрийте електронну таблицю.

10. Закрийте всі відкриті вікна.

11. Повідомте викладачу про завершення роботи.

VI. Підсумки уроку. Оцінювання роботи учнів
Поаплодуйте собі. Ви добре попрацювали за комп’ютером. Ви добре по​працювали сьогодні на уроці. Ви — молодці!

За необхідності обговорюються проблеми та помилки, що виникали під час роботи.

Метод «Прес». Кошик вражень.
Я навчився…

Найбільший мій успіх сьогодні на уроці – …

Найбільші труднощі я відчув …

Я не вмів, а тепер умію…

Наступного разу я хочу…

Дещо змінивши слова великого китайського педагога переформулюємо мету нашого уроку.
Те, що я чую, я забуваю.

Те, що я бачу й чую, я трохи пам ‘ятаю.

Те, що я чую, бачу й обговорюю, я починаю розуміти.

Коли я чую, бачу, обговорюю й роблю, я набуваю знань і навичок.

Коли я передаю знання іншим, я стаю майстром.

VIІ. Домашнє завдання
· Підготуватись до тематичного оцінювання.

· Повторити тему: «Системи опрацювання табличних даних».






ЗАПИТАННЯ:

1. Робоче поле EXCEL  поділене вертикальними і …….. лініями?

2. Рядки пронумеровані……….?

3. Стовбці позначені…..?

4. Кожна комірка має власне і`я………..?

5. Що є в Excel   …… даних ?

6. Введені числові дані Excel розуміє як дані з якими можна вести………?

7. Існує такий тип даних ……….?

8. Будь-яка формула складається з декількох основних частин це знак……?
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1. Які комірки можуть містити текстову і цифрову інформацію?

2. Що створює посилання відкриваючи документ який знаходиться на жорсткому диску?

3. Робоче поле поділене вертикальними та горизонтальними …

4. Який формат призначення для числової інформації?

5. Який формат використовують для створення дати  і часу?

6. Що складається з номера стовпця і рядка до яких вона належить? 

7. Прямокутна область з групою зв’язків з комірками називається …

8. Формат використовується для створення невеликої бази даних називається …


	
	
	1

	
	
	

	
	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	4
	

	
	3
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	5
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	7
	
	8
	
	
	6
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


ВІДПОВІДІ

	
	
	1С

	
	
	П

	
	2Г
	І
	П
	Е
	Р
	С
	И
	Л
	К
	А
	

	
	
	Л
	
	
	

	
	
	Ь
	
	
	

	
	
	Н
	
	4Ч
	

	
	3Л
	І
	Н
	І
	Я
	М
	И
	

	
	
	
	С
	

	
	
	
	Л
	

	
	
	5Ф
	О
	Р
	М
	А
	Т

	
	
	
	В
	

	
	
	
	И
	

	7Д
	О
	8Д
	А
	Т
	6К
	О
	В
	И
	Й
	

	
	І
	
	О
	
	

	
	А
	
	М
	
	

	
	П
	
	І
	
	

	
	А
	
	Р
	
	

	
	З
	
	К
	
	

	
	О
	
	А
	
	

	
	Н
	
	
	
	


Кросворд з  теми “Електронна таблиця Excel”

По горизонталі:

1. Для форматування таблиці використовують пункт меню Формат - ....

2. (В6:В10) – виділений ... клітинок.

3. Горизонтальна лінія таблиці.

4. Для маніпуляції з вікнами використовують пункт меню ....

5. Робоча область електронної таблиці.

6. СУММ – це ... функція знаходження суми чисел.

По вертикалі:


2. 

7. На перетині рядка і стовпчика знаходиться ....

8. Назва файлу в Excel за замовчуванням ?

9. В клітинку можна ввести число, текст ....
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Тематичне оцінювання 
з теми «Запуск табличного процесора Excel»
ПІБ учня______________________________________________________

Завдання 1 (1 бал)

Який ярлик позначає графічний редактор ?
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Завдання 2 (2 бали)

Перелічіть основні функції  табличного процесора Excel :

1


2


3


4


5


6


Завдання 3 (2 бали)

Перелічіть основні елементи вікна Excel :

Завдання 4 (3 бали)

Дайте визначення таким термінам:
	Термін
	Його визначення

	Рядок формул
	

	Поле імені
	

	Робоча частина аркуша
	

	Робочий аркуш
	

	Комірка
	


Завдання 5 (2 бали)

Оберіть правильні та неправильні твердження, поставивши відповідно знак 
« + » чи « - »:

1. Excel – це програма для створення діаграм.

2. Excel – це табличний процесор.

3. Максимальна кількість рядків 256
4. Новий документ в Excel називають Книгою 1
5. Команда Файл – Зберегти як… використовується для збереження документа.

6. Робоча книга Excel складається з  трьох  листів (Лист 1, Лист 2, Лист 3)
Тести для підсумкового контролю знань з теми: 

„Використання формул в Excel”

за І рівень 3 бали

Виберіть потрібне:

1. Яку необхідно виконати команду, щоб запустити програму Microsoft Excel?

а) Пуск – Усі програми – Стандартні  - Microsoft Excel;
б) Пуск – Усі програми – Microsoft Excel;
в) Пуск –– Стандартні програми - Microsoft Excel;
г) Пуск – Усі програми – Microsoft  Office - Microsoft  Excel.

2. З якого знаку починається запис формули  ?

а) знак «множення» ;

б) знак «дорівнює»;

в) знак «віднімання»;

г) знак «ділення»;.

3. Яка максимальні кількість стовпців в Microsoft  Excel ?

а) 256;

б) 65536;

в) 245;

г) немає вірної відповіді .

4. Яку необхідно виконати команду, щоб роздрукувати документ ?

а) Файл - Друк;

б) Файл – Друк документа;

в) Файл – Друкування готового документа;

г) Файл - Друкування.

ІІ рівень – 1 питання = 1 бал

Дайте визначення:

5. «Формула» - це…

6. «Вбудовані функції» – це ...

7. «Рядок формул» – це …

8. «Комірка» - це…

9. «Електрона таблиця » - це…

ІІІ рівень – 1 питання = 1,5 бали

Доповніть:

10. Перелічіть, які компоненти містить формула ?

11. Перелічіть на які категорії поділяються вбудовані функції ?
	Завдання 1

	Варіант 1



	          Тема:„Запуск табличного процесора Excel”

Визначте правильну послідовність завантаження

програми „Microsoft Excel” ?

1. натискаємо на кнопку „Пуск”;

2. Microsoft Office;

3.Усі програми ;

4. Microsoft Excel.

      Форма відповіді:

1

2

3

4



	Завдання 1

Варіант 2

          Тема:„Запуск табличного процесора Excel”


Перелічіть основні функції Excel ?

1. введення і редагування даних; 

2. форматування даних із використанням стандартних засобів, стилів, шаблонів; 
3. виконання обчислень за формулами; 
4. аналіз табличних даних; 
5. графічне подання даних; 
6. вставка колонтитулів. 

                                                                        Функції, які відносяться до Excel - (+)
           Форма відповіді:                                Інші                                                  - ( - )

1

2

3

4

5

6




Контрольна робота з теми
	І варіант
	II варіант

	І рівень

(тестові завдання, за кожну правильну відповідь по 0,5 бала)

	1. Основний документ EXCEL — це...

а) файл;

б) робоча книга;

в) робочий аркуш
	1. Місце для збереження та обробки даних в EXCEL — це ...

а) комірка;

б) робоча книга;

в) робочий аркуш

	2. У комірки може міститись інформація одного з трьох видів:

а) малюнок;

б) текст;

в) вираз;

г) число;

д) формула;

е) функція
	2. Формула в ЕТ може містити:

а) змінні;

б) функції;

в) значення;

г) посилання на комірки;

д) діапазони комірок;

е) назви аркушів

	3. Для виділення суміжної області таблиці використовують клавішу

а) Ctrl;

б) Alt;

в) Shift
	3. Для виділення несуміжних областей таблиці використовують

а) Shift;

б) Ctrl;

в) Alt

	4. Виберіть абсолютне посилання на комірку

а) $В$7;

б) В7;

в) В$7
	4. Виберіть відносне посилання на комірку

а) $В7;

б) $В$7;

в) В7

	5. Вкажіть порядок додання кнопки на панель інструментів:

а) Вкладка «Команда»;

б) Пункт горизонтального меню «Сервіс»;

в) Вибрати категорію команди;

г) Пункт спадаючого меню «Настройка»;

д) Перенести кнопку команди на панель інструментів шляхом перетаскування;

е) Вибрати кнопку команди
	5. Як відсортувати список? Наведіть послідовність дій.

а) Пункт спадаючого меню «Сортування»;

б) Задати параметри сортування;

в) Пункт горизонтального меню «Дані»;

г) Виділіть на робочому аркуші будь-яку комірку;

д) Натиснути кнопку ОК;

е) Діалогове вікно «Сортування діапазону»

	6. Установіть відповідність дій пункту горизонтального меню:

а) створення діаграми;

б) зміна ширини стовпця;

в) фільтрація даних;

1. ДАНІ;

2. ФОРМАТ;

3. ВСТАВКА
	6. Установіть відповідність дій пункту горизонтального меню:

а) використання Майстра функції;

б) копіювання даних;

в) створення зведеної таблиці

1. ДАНІ;

2. ВСТАВКА;

3. ПРАВКА

	7. При перетаскуванні змісту комірки маркером заповнення по вертикалі залишиться незмінним

а) А$7;

б) $А7;

в) А7;

г) $А$7
	7. При перетаскуванні змісту комірки маркером заповнення по горизонталі залишиться незмінним

а) В3;

б) $В3;

в) В$3;

г) $В$3

	8. Знайти помилковий запис

а) СРЗНАЧ(А1:В3);

б) СУММ(А1;В3);

в) МАХ(А1,В3)
	8. Знайти помилковий запис

а) СРЗНАЧ(В1;С3:Н4);

б) СУММ(В1 ,С3,Н4);

в) МАХ(В1:С3)

	II рівень

(завдання з короткими відповідями, за кожну правильну відповідь по 1 балу)

	1. Які засоби існують в  EXCEL для форматування таблиць?
	1. Перелічіть основні елементи форматування

	2. Яке посилання зветься абсолютним? Чому? Наведіть приклад
	2. Яке посилання зветься відносним? Чому? Наведіть приклад

	3. Для чого в  EXCEL використовуються формули? Що є ознакою формули? 
	3. Для чого в  EXCEL  використовуються Майстер функції? Наведіть приклади його використання

	4. Як виділити несуміжні діапазони комірок? Наведіть порядок дій
	4. Як виконати перейменування ярличків аркушів? Наведіть порядок дій

	III рівень

(завдання з розгорнутою відповіддю, за правильну відповідь  3 бали)

Практичне виконання завдань

	1. Складіть порядок дій, які необхідно виконати для побудови кругової діаграми 
	1. Складіть порядок дій, які необхідно виконати для побудови графіка

	
	


























� EMBED MSGraph.Chart.8 \s ���








_1225552778

