
Класс: 9 класс
Тема урока: Практическая работа. «Работа с готовой электронной таблицей: добавление и удаление строк и столбцов, изменение формул и их копирование»
Тип урока: комбинированный.
Цель урока: Ознакомление учащихся с манипулированием фрагментами таблицы, формулами, интерфейсом, основными функциями MS Excel, с основными возможностями форматирования таблиц MS Excel.
Задачи урока:

Обучающие: 
научить обучающихся основным приёмам манипулирования фрагментами таблицы (очистка и удаление ячеек, добавление строк и столбцов, перемещение, копирование, автозаполнение), перемещению по таблице, вводу и редактированию данных, копированию формул, основным функциям, форматированию таблиц в MS Excel.
Развивающие: 

1) развить умения применять полученные знания в процессе выполнения практической работы и оценивать результаты выполненных действий;
2) повысить познавательный интерес, расширить кругозор в области информационных технологий.
Воспитывающие:
1) воспитывать интерес к учёбе через работу на компьютере;
2) воспитывать упорство при решении заданной задачи, при достижении поставленной цели;
3) воспитывать у учащихся самостоятельность, ответственность за принятое решение;

4) воспитывать бережное отношение к компьютерной технике, аккуратность в работе.

Основные понятия, изучаемые на уроке:

- интерфейс табличного процессора Microsoft Excel;

- перемещение по таблице;

- ввод и редактирование данных;

- манипулирование фрагментами таблицы (очистка и удаление ячеек, добавление строк и столбцов, перемещение, копирование, автозаполнение),

- формулы: правила записи, режим отображения формул;

- основные функции: математические, статистические, даты и времени, текстовые, логические;

- форматирование таблицы;

Методическое обеспечение урока:
· дидактические материалы по теме; 

· раздаточные материалы;
Используемые на уроке средства ИКТ: персональный компьютер (ПК) учителя, мультимедийный проектор, интерактивная доска, ПК учащихся.

Электронные образовательные ресурсы:

http://school-collection.edu.ru/catalog/

Интерактивный справочник по ИКТ для самостоятельной работы учащихся:

Слайды (интерактивные):

151 Интерфейс MS Excel
152 Перемещение по таблице MS Excel
157 Ввод и редактирование данных в MS Excel
158 Манипулирование фрагментами таблицы (очистка и удаление ячеек, добавление строк и столбцов, перемещение, копирование, автозаполнение) MSExcel
159 Формулы в MS Excel
160 Основные функции MS Excel
161 Форматирование таблицы MS Excel
Упражнения для самостоятельной работы:

153 Практическое задание № 14 «Просмотр и редактирование ЭТ»
План урока

1. Организационный этап – 1 мин.
2. Мотивация учащихся на учебную деятельность – 1 мин

3. Этап проверки домашнего задания – 5 мин.
4. Этап актуализации знаний – 5 мин.
5. Целеполагание – 2 мин.

6. Этап изучения нового материала – 15 мин.
7. Этап закрепления знаний – 11 мин.
8. Рефлексия – 2 мин.
9. Этап подведения итогов урока – 2 мин.
10. Этап выдачи домашнего задания – 1 мин.
Ход урока

1. Организационный этап. 
Приветствие. Заполнение журнала, явка учащихся. Проверка готовности к уроку.

Здравствуйте, ребята! Садитесь. Для урока необходима тетрадь, ручка.
2. Мотивация учащихся на учебную деятельность.
Будьте внимательны на уроке. Что не понятно, спрашивайте. У вас есть шанс получить сегодня хорошую оценку. Я буду оценивать активную работу на протяжении всего урока.

3. Этап проверки домашнего задания.
Сегодня мы продолжаем изучать раздел программы «Табличные вычисления на компьютере». И как мы уже узнали на прошлом уроке, табличные вычисления выполняем с помощью табличного процессора… Microsoft Excel. (Слайд 1).
На прошлом уроке вам были заданы параграфы «Что такое электронная таблица», «Правила заполнения таблицы» 
Учитель раздаёт листы самооценки (Приложение 2). 

Подведени


Я удовлетворен уро-ком, урок был полезен для меня, я много, с пользой и хорошо ра-ботал, я понимал все, о чем говорилось и что делалось на

	уроке

	Пользы от урока было не много: я не всегда  понимал, о чем идет речь. Я испытывал трудности при выполнении отдельных заданий.
	Пользы от урока было мало: я не очень понимал, о чем идет речь, к ответу на уроке я был не готов. Я не выполнил задания
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Перед вами листы самооценки. В них вы будете фиксировать оценку своей работы и отмечать «+» задания, с которыми легко справились и «-» - задания, которые вызвали затруднения.

Давайте проверим, как вы подготовились по теоретическому материалу.

Тестовые задания. (Слайды 2 - 6. Приложение 3). 

Учащиеся отвечают на вопросы теста письменно в тетрадях. Открывается слайд презентации с правильными ответами и критериями оценивания. (Слайд 7). Учащиеся меняются тетрадями. Взаимопроверка. Выставление оценок за тест в листе самооценки. Молодцы! Все хорошо справились.

4. Этап актуализации знаний.
Раньше, когда не было компьютера, вычисления с помощью ручки и бумаги отнимали много времени и сил. Прошло довольно много времени, прежде чем для обработки числовой информации на ПК появились специальные программы - электронные таблицы. Об истории появления и развития электронных таблиц расскажет ... (Приложение 4). Рассказ учащегося сопровождается презентацией. 
Спасибо за интересное сообщение.

На предыдущем уроке мы изучили назначение и возможности электронной таблицы, её структуру. Предлагаю освежить в памяти полученные знания. Ответьте на вопросы:
· Из чего складывается имя ячейки таблицы?

Ответ учащихся: имя ячейки складывается из буквенного имени столбца и номера строки.

· Какая информация может помещаться в ячейках?

Ответ учащихся: в ячейках может помещаться текст, число, формула.

· Что в ЭТ могут включать в себя формулы?
Ответ учащихся: формулы могут содержать числа, имена ячеек, круглые скобки, знаки операций: + (сложение), - (вычитание), *(умножение), / (деление), ^ (возведение в степень), имена функций.
5. Целеполагание.

Молодцы, теорию вы знаете. Ребята, а как вы думаете, чем сегодня мы будем заниматься на уроке?
Ответ учащихся: будем работать на компьютерах с электронными таблицами.
Руководствуясь только что сказанным, давайте вместе попытаемся сформулировать тему нашего урока.

/Совместная постановка темы урока/
Верно. Тема нашего урока «Работа с готовой электронной таблицей: добавление и удаление строк и столбцов, изменение формул и их копирование». Запишите тему урока в тетрадь. (Показ слайд 9 презентации).
Сформулируйте задачу нашего урока. Чему мы должны научиться?
/Совместная формулировка задачи урока/. (Слайд 10 презентации).
Задача урока: научиться основным приёмам манипулирования фрагментами таблицы (очистка и удаление ячеек, добавление строк и столбцов, перемещение, копирование, автозаполнение), перемещению по таблице, вводу и редактированию данных, копированию формул, основным функциям, форматированию таблиц в MS Excel.

6.
Этап изучения нового материала.
Объяснение по интерактивным слайдам.
Ученикам раздаются листы с кратким теоретическим материалом (Приложение 5).
151 Интерфейс табличного процессора MS Excel
Интерфейс MS Excel состоит их следующих частей: меню, панели инструментов: стандартная, панель форматирования, окно документа (лист), заголовки столбцов, заголовки строк, строка формул, ярлыки листов, строка состояния.

152  Перемещение по таблице MS Excel
Для перемещения между ячейками одного листа можно использовать:

1) вертикальную и горизонтальную линейки прокрутки;

2) комбинации клавиш:
Перемещение на одну ячейку вниз:  или Enter;

Перемещение на одну ячейку вверх:  или Shift+Enter;

Перемещение на одну ячейку вправо:  или Tab;

Перемещение на одну ячейку влево:  или Shift+Tab;

Перемещение к столбцу А текущей строки: Home;

Перемещение к ячейке А1: Ctrl+ Home;

Перемещение на один экран вниз: PageDown;

Перемещение на один экран вверх: PageUp;

Перемещение на один экран вправо: Alt+PageDown;

Перемещение на один экран влево: Alt+PageUp;

157 Ввод и редактирование данных в MS Excel
1) Ввод и редактирование чисел.
Ввод чисел.
Для ввода числа в ячейку необходимо:

-установить курсор в нужную ячейку,

-ввести число,

-нажать Enter.

Редактирование чисел.
Для редактирования числа в ячейке следует:
-выделить нужную ячейку,

-нажать F2,

или дважды щелкнуть левой клавишей мыши по текущей ячейке, 

или перейти в строку формул (щелкнуть по ней),

-внести изменения,

-нажать Enter.

2) Ввод и редактирование текстовых значений проводится аналогично числовым.
Текстовые значения выравниваются по левому краю ячейки, отображаются в строке формул.

Если размер текста превышает размер ячейки, то возможны два варианта:

-текст будет перенесён в соседние ячейки справа (если они свободны);

-текст будет обрезаться (если они заняты).

3) Ввод и редактирование даты и времени проводится аналогично числовым данным. Значения в ячейках выравниваются по правому краю. 
158 Манипулирование фрагментами таблицы MSExcel
выделение фрагментов таблицы

очистка и удаление ячеек 
добавление строк и столбцов

перемещение и копирование ячеек

автозаполнение
Выделение смежных ячеек (диапазона)

-установить указатель мыши в первую ячейку диапазона

-удерживая нажатой левую кнопку мыши, переместить указатель по остальным 

 ячейкам диапазона.
Выделение несмежных диапазонов

-выделить первый диапазон

-удерживая нажатой клавишу Ctrl, выделить остальные диапазоны.


Выделение всей таблицы
-щелкнуть по кнопке, расположенной в левом верхнем углу листа
Очистка ячеек означает удаление их содержимого:
-выделить диапазон

-нажать Delete
Удаление ячеек

-выделить диапазон ячеек для удаления,

-выбрать пункт меню Правка, Удалить
Добавление ячейки
-выделить ячейку, левее или выше которой нужно вставить новую

-выбрать пункты меню Вставка, Ячейки (со сдвигом вправо или со сдвигом вниз)
Перемещение ячеек

-выделить диапазон ячеек,

-выбрать пункт меню Правка, Вырезать
-установить курсор в место вставки (левый верхний угол диапазона)

-выбрать пункт меню Правка, Вставить
Копирование ячеек

-выделить диапазон ячеек,

-выбрать пункт меню Правка, Копировать
-установить курсор в место вставки (левый верхний угол диапазона)

-выбрать пункт меню Правка, Вставить; Enter
Добавление строки

-установить курсор в строку, выше которой нужно вставить новую

-выбрать пункты меню Вставка, Строки
Добавление столбца
-установить курсор в столбец, левее которого нужно вставить новый

-выбрать пункты меню Вставка, Столбцы

Автозаполнение позволяет не только копировать, но и создавать ряды данных,
 используя закономерность построения значений (минимум две ячейки),
-установить указатель мыши на маркер автозаполнения в правом нижнем
 углу ячейки (должен принять форму «+»),

-удерживая нажатой левую кнопку мыши, переместить указатель по 
ячейкам, которые необходимо заполнить информацией.

159 Формулы в MS Excel
Для дублирования формул в соседние ячейки нужно воспользоваться автозаполнением: выделить ячейку с формулой и провести операцию автозаполнения для ячеек, которые необходимо заполнить аналогичной формулой.

При этом Excel автоматически изменяет в формуле имена ячеек так, чтобы они соответствовали строкам и столбцам, в которые производится копирование.

Режим отображения данных, Режим отображения формул: Формулы-Показать формулы 
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160 Основные функции MS Excel
Математические
ПРОИЗВЕД(число1;число2;…) –произведение чисел;

СУММ(число1;число2;…) –сумма чисел;

СТЕПЕНЬ(число; степень)-степень числа.

Статистические

МАКС(число1;число2;…) –максимальное из заданных чисел;

МИН(число1;число2;…) – минимальное из заданных чисел;

СРЗНАЧ(число1;число2;…) –среднее арифметическое заданных чисел;

Функции даты и времени

СЕГОДНЯ()-текущая дата;

ТДАТА()-текущие дата и время

Текстовые


СТРОЧН(«текст»)-преобразует символы текста в строчные


ПРОПИСН(«текст»)- преобразует символы текста в прописные

Логические

ЕСЛИ(условие;выражение1;выражение2) – возвращает результат вычисления выражения1, если условие истинно, и выражения2, если условие ложно.
161 Форматирование таблицы MS Excel
Основные возможности форматирования таблиц:
· Выравнивание и ориентация текста

· Изменение шрифта и цвета текста

· Обрамление и заливка ячеек

· Ширина столбцов и высота строк

· Изменение числовых форматов
Для форматирования нужно:
-выделить диапазон;

-выбрать пункты меню Формат, Ячейки;

-внести изменения на вкладках: Число, Выравнивание, Шрифт, Граница, Вид.

-щелкнуть ОК. 

7.
Этап закрепления знаний.
Итак, переходим к закреплению наших знаний. 

Вспомним правила техники безопасности.

Назовите каждый по одному правилу, не повторяясь.

•
Перед входом в кабинет информатики сумки, рюкзаки и т.п. необходимо снимать с плеча и переносить по кабинету в руках;
•
Убедиться в отсутствии видимых повреждений на рабочем месте;

•
Размещать на столе тетради, учебные пособия так, чтобы они не мешали работе на компьютере;

•
Сидеть за компьютером в правильной рабочей позе;
•
При появлении программных ошибок или сбоях оборудования обратиться к преподавателю:

•
При появлении запаха гари прекратить работу и сообщить преподавателю.

•
При появлении рези в глазах, усиления сердцебиения, плохом самочувствии, немедленно покинуть рабочее место, сообщить преподавателю и обратиться к врачу;
•
Нельзя присоединять или отсоединять кабели, трогать разъемы, провода и розетки, передвигать компьютеры и мониторы;

•
Нельзя включать и выключать компьютеры самостоятельно;

•
Нельзя находиться в классе с напитками и едой любого вида;
•
Нельзя удалять и перемещать чужие файлы;

•
Пользоваться сетью Интернет без разрешения преподавателя;

•
Использовать собственные устройства внешней памяти без разрешения преподавателя и проверки на вирусы.

Практическая работа за компьютерами.
Учащиеся получают листы для практической работы (приложение 6), на которых даны практические задания разного уровня. Учащиеся сами выбирают сложность задания - на «5» или на «4». 
Вам предстоит выполнить практическую работу в табличном процессоре Excel. Перед вами задание 1 уровня - на «4» -таблица «Абитуриенты» и задание 2 уровня – на «5»-«Сводная ведомость по оплате».
Задание 1 уровня - на «4» - легче: нужно лишь скопировать формулы в нижележащие ячейки и отредактировать данные в ячейках. 

В задании 2 уровня – на «5» - к тому же нужно удалить пустой столбец и отформатировать таблицу. 
Вы выбираете для выполнения только одно задание.
Обращаю ваше внимание, эта оценка будет поставлена в следующих случаях:

Критерии оценки практического задания (Слайд 11)
Оценка «5» - если работа полностью выполнена правильно.

Оценка «4» - если в работе есть некоторые недочеты.

Оценка «3» - сделано только половины работы.

Оценка «2»-если работа не выполнена совсем или содержит много недочетов.

Все задания для выполнения находятся в папке Заготовки 9 кл. 

От того, насколько вы будете внимательны и аккуратны, зависит результат вашего труда. Я желаю всем удачи при выполнении заданий. Время выполнения заданий – 10 минут. Если будут возникать трудности, поднимайте руки я к вам подойду.

Учитель оценивает правильность выполнения работы учащимися.

Ребята, молодцы! Все хорошо поработали.
После завершения работы на компьютере учащиеся выполняют гимнастику для глаз.

Сейчас нам необходимо позаботься о своем здоровье и выполнить физкультурные упражнения. (Слайд 14)
Физкультминутка (на здоровьесбережение зрения)

1. Закрыть глаза, сильно напрягая глазные мышцы, на счет 1-4, затем открыть глаза, расслабив мышцы глаз, посмотрев вдаль на счет 1-4. Повторить 2 раза. 

2. Быстро поморгать 5с., закрыть глаза досчитать до 3. Повторить 2 раза.

3. Делаем круговые движения глазами, не поворачивая головы. Проделать 3 -4 круговых движения глазами в правую сторону, столько же в левую сторону.

Итак, теперь мы можем приступить к оценке своей работы сегодня на уроке.

8. Рефлексия 

В ваших оценочных листах есть таблица для оценки работы сегодня на уроке. Кто поставил во всех графах «+», у кого все «5» или одна «4» ставит себе за работу оценку 5. Две «4»-оценка «4». Поднимите руки, кто получил за урок «5»? «4»? «3»? Ребята, вы молодцы! Много пятёрок! Давайте отметим весёлым или грустным смайликом в соответствующих графах свои ощущения от работы. 
9. Этап подведения итогов урока
Что нового вы открыли для себя на этом занятии?

Ответ учащихся: сегодня на уроке мы рассмотрели правила редактирования, форматирования таблиц: добавление и удаление строк и столбцов, изменение формул и их копирование.

Достигли мы целей урока? 

Научились основным приёмам работы с электронной таблицей: перемещению по таблице, редактированием данных, копированием, автозаполнением, форматированием таблицы в MS Excel? (Да) 
На данном этапе делаются выводы по работе на уроке, комментируются ошибки и недочеты учащихся. Определяется индивидуальная образовательная траектория по устранению пробелов в знаниях по теме, оценивается работа как всего класса в целом, так и работа отдельных учащихся, выставляются оценки за урок с учетом всех выполненных заданий.

Выставление оценок в журнал и дневники.

10.  Этап выдачи домашнего задания.
Давайте запишем задание на дом: §19, опорный конспект (слайд 15).
Урок закончен. Всем спасибо! До свидания!
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