«ПОГОДЖУЮ»


                                   Старший майстер 


                                                                 __________
ПЛАН

уроку виробничого навчання в майстерні

Група :  102

Професія: 4113 Оператор з обробки інформації та програмного забезпечення

РН 3.  Виконання робіт з обробки інформації
ПК 3.3 Виконання технологічних операцій з обробки табличної інформації.
Тема: Створення та форматування електронних таблиць, заповнення їх даними.
Навчальна: сформувати вміння та навики по створенню, редагуванню та форматуванню електронних таблиць; навчитись  вводити дані у комірки та редагувати їх вміст; виділяти діапазони комірок із заданою адресою; вносити зміни до вмісту та структури таблиці: заміна, видалення, переміщення, копіювання, вставлення даних, рядків і стовпців, а також внесення змін до інших об'єктів.
Розвивальна: розвивати вміння і навички роботи з середовищем обробки табличної інформації; розвивати навички свідомого й раціонального використання можливостей електронних таблиць; розвивати естетичний смак при оформленні електронних таблиць.
Виховна :   виховувати культуру інтелектуальної праці та мовлення, розвивати творчий підхід як засіб виховання стійкого професійного інтересу,  повагу до праці та обраної професії.
Матеріальне забезпечення: комп'ютери з встановленою програмою Microsoft Excel, проектор, опорні конспекти, інструкції для виконання практичної роботи, тема та завдання роботи.

Тип уроку: формування нових вмінь та практичних навичок.
Вид уроку: виконання індивідуальних робіт, вправи, фронтальне опитування, мозковий штурм, інтерактивні вправи.
1. Організаційний момент уроку – 2хв.
2. Вступний інструктаж – 45 хв.

2.1 Повідомити учням тему і мету та мотивацію уроку в/н.

2.2 Повторення правил з охорони праці та безпеки життєдіяльності та правил поводження на виробничому занятті у комп’ютерному класі.

2.3. Повторення вивченого матеріалу.
2.4 Пояснення та показ способів раціональних прийомів, способів та послідовності виконання завдання, а також методів контролю якості роботи.
2.5 Закріплення і перевірка засвоєння учнями матеріалу вступного інструктажу; видача завдань. Ознайомлення із критеріями оцінювання.

3. Пот. інструктаж – 4 год. 50 хв. Сам. робота: виконання практичної роботи – 4 год. 35 хв.

1. Організація самостійної роботи учнів. 
2. Цілеспрямовані обходи:

- перевірка правильності організації робочих місць та додержання правил техніки безпеки;

- обхід робочих місць з метою виявлення і усунення недоліків в роботі учнів;

- контроль якості виконання практичної роботи; 

- надання допомоги відстаючим учням шляхом повторного пояснення та показу прийомів і проведення з ними додаткових вправ.

4. Заключний інструктаж – 15 хв.

4.1 Підведення підсумків роботи за урок в/н, відмітити успіхи та недоліки в роботі окремих учнів. 

4.2 Аналіз якості робіт учнів за урок:

                     - показати кращі  роботи;


- розгляд типових помилок та способи їх усунення;


- характеристика роботи учнів за урок;

4.3 Повідомлення оцінок за виконані роботи відповідно до критерій оцінювання.                                                                                                   4.4 Домашнє завдання: повторити матеріал з теми: «Здійснення обчислень. Створення діаграм та графіків різних типів. Сортування даних та використання різних типів фільтрів.»
                                                 Майстер в/н __________ 
 «Розглянуто та схвалено»
                                                                          "Затверджую"                                                
на засіданні методкомісії                                                                      Заст. директора з НВР      
Протокол №___ від _______20__р.                                                   ___________  
             Голова м/к_________ 
Тема: Виконання технологічних операцій з обробки табличної інформації.
Тема уроку: Створення та форматування електронних таблиць, заповнення їх даними.
Мета уроку:  

Навчальна: сформувати вміння та навики по створенню, редагуванню та форматуванню електронних таблиць; навчитись  вводити дані у комірки та редагувати їх вміст; виділяти діапазони комірок із заданою адресою; вносити зміни до вмісту та структури таблиці: заміна, видалення, переміщення, копіювання, вставлення даних, рядків і стовпців, а також внесення змін до інших об'єктів.

Розвивальна: розвивати вміння і навички роботи з середовищем обробки табличної інформації; розвивати навички свідомого й раціонального використання можливостей електронних таблиць; розвивати естетичний смак при оформленні електронних таблиць.

Виховна :   виховувати культуру інтелектуальної праці та мовлення, розвивати творчий підхід як засіб виховання стійкого професійного інтересу,  повагу до праці та обраної професії.
Тип уроку: формування нових вмінь та практичних навичок.
Форми та методи проведення уроку: бесіда, виконання індивідуальних робіт, вправи, фронтальне опитування, мозковий штурм, інтерактивні вправи.
 Міжпредметні зв’язки:
· Технології обробки інформації ;

· Українська мова;

· Охорона праці;

· Англійська мова;
· Інформатика.
Комплексно-методичне забезпечення проведення уроку в/н : комп'ютери з встановленою програмою Microsoft Excel, проектор, опорні конспекти, інструкції для виконання практичної роботи,  інструктивно-технологічні картки, картки-завдання.
Список використаної літератури:
1. Інформатика та комп᾽ютерна техніка. Технічні засоби навчання: навчальний посібник для студентів, які здобувають ОКР «бакалавр» спеціальності 014 Середня освіта (Фізична культура) / укладачі Л. М. Ісак, Н. В. Філоненко, Е. І. Пилипчук. – Переяслав Хмельницький, (Київ. обл.): Домбровська Я. М., 2019. - 214 с.
2.Робота в табличному редакторі Excel: методичний посібник/ [Губенко В. С., Корнієнко О. С. ] – К: КВППУ, 2015-91 с.
3.Нелюбов В. О., Куруца О. С. Основи інформатики. Microsoft Excel 2016: навчальний посібник. Ужгород: ДВНЗ «УжНУ», 2018. - 58 с.: іл.
4. Електроний ресурс: https://support.office.com/.

ХІД УРОКУ

ОРГАНІЗАЦІЙНИЙ  МОМЕНТ 
Майстер  в/н: Доброго дня,  прошу чергового учня доповісти   про  готовність  учнів  до  уроку  виробничого  навчання.
Черговий  учень:   доповідає про наявність та готовність  учнів  до  уроку  виробничого  навчання. 
Майстер  в/н: 

Перш  ніж приступити до вивчення нової  теми, давайте пригадаємо собі правила з охорони праці та безпеки життєдіяльності, яких слід  дотримуватись  під  час  проведення  уроку в/н в комп’ютерній лабораторії, які ви вивчили на вступному уроці виробничого навчання  та на  уроках  з охорони  праці.  
Очікувані  відповіді учнів:

•
Переконатися у відсутності видимих пошкоджень на робочому місці;
•
Розмістити на столі зошити, навчальні посібники так, що б вони не заважали роботі на комп'ютері;
•
Прийняти правильне робоче положення.
•
Подивитись на індикатор монітора і системного блоку і визначити, включений або вимкнений комп'ютер.  Перемістити мишу, якщо комп'ютер знаходиться в енергозберігаючому стані або включити  монітор, якщо він був вимкнений. 

При роботі в комп'ютерному класі категорично забороняється: 
•
Знаходитися в класі у  верхньому одязі;
•
Класти одяг і сумки на столи;
•
Знаходитися в класі з напоями та їдою;
•
Розташовуватися збоку або ззаду від включеного монітора;
•
Приєднувати або від'єднувати кабелі, чіпати роз'єми, дроти і розетки;
•
Пересувати комп'ютери і монітори;
•
Відкривати системний блок;
•
Включати і вимикати комп'ютери самостійно; 
•
Намагатися самостійно усувати несправності під час роботи з ПК;
•
Перекривати вентиляційні отвори на системному блоці та моніторі;

•
Класти книги, зошити та інші речі на клавіатуру, монітор і системний блок;
•
Видаляти і переміщати чужі файли;
•
Приносити і запускати комп'ютерні ігри.

Знаходячись в комп'ютерному класі, учні зобов’язані:
•          Дотримуватись тиші і порядку;

•
Виконувати вимоги майстра в/н;

•
Знаходячись в мережі працювати лише під своїм ім'ям і паролем;

•
Дотримуватись режиму роботи (згідно  Санітарних правил і норм);

•
При появі різі в очах, різкому погіршенні видимості, неможливості сфокусувати погляд або навести його на різкість, появи болю в пальцях і кистях рук, посилення серцебиття негайно покинути робоче місце, повідомити про це,  викладачеві і звернутися до лікаря;

•
Після закінчення роботи закрити всі активні вікна та програми, і коректно вимкнути комп'ютер;

•
Залишити робоче місце чистим.

Працюючи за комп'ютером, необхідно дотримуватись правил:   
•
Відстань від екрану до очей – 70-80 см (відстань витягнутої руки);

•
Вертикально пряма спина;

•
Плечі опущені і розслаблені;

•
Ноги на підлозі і не схрещені;

•
Лікті, зап'ястя і кисті рук на одному рівні;

•
Ліктьові, тазостегнові, колінні, гомілковостопні суглоби під прямим кутом
Вступний  інструктаж
1. Актуалізація знань:
ПК 3.3 Виконання технологічних операцій з обробки табличної інформації.

Тема уроку в/н: Створення та форматування електронних таблиць, заповнення їх даними.
Мета уроку: навчити створювати різними способами електронні таблиці, заповнювати їх різного роду даними, виконувати операції редагування та форматування даних; виробити в учнів професійні навички роботи на ПК, розвивати логічне мислення та пам'ять; виховувати любов до праці і повагу до обраної професії.
Мотивація: навики які ви отримаєте під час вивчення даної теми, ви зможете використати при обробці табличної інформації. Це означає, що застосовуючи правильно сформовані навики на даному уроці, допоможуть будь-яким вашим документам, які  містять електронні таблиці,  мати професійний та естетичний вигляд.
Майстер  в/н:

          Сьогодні ми починаємо вивчати "Табличний процесор Excel" пакету програм Microsoft Office. Опрацювання тексту, статистичний аналіз та прогнозування, ділова графіка, керування базами даних, підготовка числових, текстових та змішаних таблиць, оформлення найрізноманітніших бланків, наведення результатів у формі ділової графіки – програма настільки потужна, що у багатьох випадках перевершує спеціалізовані програми – текстові редактори чи системи керування базами даних. Наприклад, використовуючи цю програму, на підприємстві можна розраховувати податки і заробітну плату, вести облік кадрів і витрат, планувати виробництво та керувати збутом. Крім того, сучасні версії електронних таблиць містять засоби наочного представлення даних в вигляді діаграм, графіків і ін. Тому, поряд з числової обробкою даних, ця програма широко використовуються для візуального аналізу інформації.
 Отже, давайте пригадаємо собі, як виглядає вікно робочої книги програми  Microsoft Excel.
1. Виконання інтерактивної вправи Діаграма з мітками в онлайн-сервісі Wordwall.
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2.Які типи даних, Ви знаєте в програмі Microsoft Excel ?
Очікувані відповіді учнів: загальний, текстовий, числовий, грошовий, відсотковий,   дробовий, фінансовий, дата, час…..
 3.Які способи створення таблиць в програмі Microsoft Excel, ви знаєте?

 Очікувані відповіді учнів: За допомогою майстра імпорту; застосування готового шаблону із наявних у програмі Microsoft Excel;  за допомогою вкладки Вставлення або автоматизований спосіб; встановлення меж ручним способом; малювання таблиці.
2.    Викладання нового матеріалу:
          Не раз у своїй повсякденній діяльності ви зустрінетесь з необхідністю надати документам належного вигляду, оскільки гарно оформлена інформація краще запам’ятовується. На уроках теоретичного навчання ви маєте справу з рефератами, презентаціями, часто оформляєте газети, запрошення, оголошення і т.д. , і вміння створювати та форматувати електронні таблиці, допоможе вам  в їх оформленні. Excel інтенсивно використовується в бухгалтерії — у багатьох фірмах це основний інструмент для оформлення документів, розрахунків і створення діаграм. Також Excel часто використовують для створення документів без усіляких розрахунків, що просто мають табличне представлення (наприклад, прайс-листи в магазинах, розклади, бланки різних документів). Використання електронних таблиць дає змогу зробити документ більш виразним і наочним. 
Отже, щоб запустити програму Еxcel натискують меню Пуск-Програми-Microsoft Office-Microsoft Еxcel. 
            Кожний документ в Ехсеl називається Робочою книгою. Файли Робочих книг мають розширення .хls, а шаблонів документів —.хlt.
Після запуску програми Еxcel на екрані з'являється вікно, що складається із стандартних елементів: рядка заголовка, рядка меню, панелей інструментів, рядка уведення, робочого аркуша, смуг прокручування, рядка стану. 
Кожна книга складається з аркушів. За умовчанням книга містить три аркуші (Аркуш 1, Аркуш 2, Аркуш 3). Той аркуш, який у цей момент відкритий, називається активним. 

Виділена комірка називається активною або поточною. Адреса активної комірки відображається в полі імені.

Можливі два варіанти введення даних із клавіатури:


Введення безпосередньо до комірки;


Введення рядок формул.

          Для введення безпосередньо до комірки клацнути по потрібній комірці мишею та починати введення з клавіатури. При цьому в комірці з’явиться курсор у вигляді звичайної миготливої вертикальної риски. Після завершення введення натисніть клавішу Enter або клавішу керування курсором.

Для введення в рядок формул клацнути мишею по потрібній комірці, а потім клацнути у текстовому полі по рядку формул. Набрати необхідні дані і натискати клавішу Enter.

Якщо зроблений помилковий запис, але курсор ще залишається в активній комірці або у рядку формул, потрібно натиснути клавішу Esc або кнопку Відмінити на панелі інструментів. Якщо ж введення даних до комірки вже завершено, то для очищення комірки виділити її й натиснути клавішу Delete або Baсk Spaсe.

При введенні даних Excel автоматично розпізнає числа, текст, дати, логічні значення.
Форматування  електронних  таблиць  найчастіше  вміщує  такі операції:

· зміна формату даних; 

· форматування вмісту комірок;

· форматування рядків і стовпців;

· використання стилів

Формат даних — можливі варіанти: числа, логічні значення, текст, дата і час.
Уведені в клітинки електронної таблиці дані іноді можуть відображатися некоректно. Наприклад, якщо ширина стовпця таблиці замала для відображення введеного числа, то в клітинці замість числа буде відображено #####. 
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 Для виправлення таких ситуацій потрібно збільшити ширину стовпця, де містяться введені дані. Для цього слід двічі клацнути на межі стовпця в Рядку імен стовпців, його ширина збільшиться до потрібного розміру, тобто відбудеться автодобір ширини стовпця. Або межу можна перетягнути праворуч на потрібну ширину стовпця. 
Виконання операцій над кількома об'єктами електронної таблиці одночасно потрібно виділити ці об'єкти. Різні способи виділення об'єктів електронної таблиці наведено в таблиці.
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Операції копіювання та переміщення в таблиці Excel можуть здійснюватися двома способами:

І спосіб

1.
Виділіть потрібну комірку.

2.
Виконайте команду Правка-Вирізати (для переміщення) або Правка-Копіювати (для копіювання). Інформація при цьому поміщається в буфер обміну.

3.
Активізуйте комірку, в яку будуть вставлені данні.

4.
Виконайте команду Правка-Вставити.

ІІ спосіб

1.
Виділіть комірки, які потрібно скопіювати або перемістити.

2.
Перемістіть курсор миші на границю області, яку виділено, так, щоб він набув вигляду білої стрілки.

3.
При натиснутій лівій кнопці миші перемістить покажчик миші, виділені комірки також будуть переміщатися. Якщо при цьому утримувати клавішу Ctrl, то буде виконуватись копіювання.

4.
Виконайте команду Правка-Вирізати (для переміщення) або Правка-Копіювати
Для того, щоб видалити вміст комірки потрібно:

1.
Виділіть потрібну комірку.

2.
Натисніть Delete
Формат даних визначає спосіб інтерпретації та відображення даних, уведених у клітинки електронної таблиці.

Щоб задати формат і тип даних для активної клітинки або виділеного діапазону, слід виконати команду Формат ► Клітинки, яка відкриває діалогове вікно Формат клітинок.
Формат даних вибирають зі списку Числові формати на вкладці Число діалогового вікна Формат клітинок. У Міcrosoft Ехсеl є 12 стандартних форматів даних, окрім того, користувач має змогу визначати власні формати. 

Для   введення   послідовності   текстових   даних   у  діапазон   клітинок потрібно:
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Увести в першу клітинку діапазону перший елемент списку. 
· Зробити цю клітинку поточною.
· Навести вказівник на маркер заповнення (при цьому вказівник виглядатиме як чорний хрестик +.
· Натиснути ліву кнопку миші та, утримуючи й натиснутою, виділити потрібний діапазон.
· Відпустити ліву кнопку миші.
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Для введення послідовності чисел потрібно:
· Увести в дві сусідні клітинки перші два елементи списку.
· Виділити ці клітинки.
· Заповнити потрібний діапазон клітинок, використовуючи маркер заповнення. 
Інколи виникає потреба вставити до таблиці або видалити стовпці чи рядки. Для цього потрібно виділити стовпці (рядки), перед якими необхідно вставити нові, і виконати Основне ( Клітинки ( Вставити ( Додати стовпці (рядки) до аркуша. 
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Видалення стовпців і рядків відбувається аналогічно до вставлення. Для здійснення цих операцій потрібно виконати Основне ( Клітинки ( Видалити ( Видалити рядки (стовпці) з аркуша.
Форматування даних

При введенні даних у клітинки встановлюється спосіб їх подання (вигляд, який користувач може змінювати) – тобто формат.
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Вкладка Вирівнювання призначена для використання таких дій:

 вибір горизонтального вирівнювання;

 вибір вертикального вирівнювання;

 визначення величини відступу;

 визначення напрямку тексту;

 визначення розміщення тексту в комірці в декілька рядків;

 автоматичне визначення ширини комірки відповідно до її вмісту;
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 об’єднання комірок.

Форматування таблиці
Електронна таблиця як об'єкт табличного процесора має такі властивості: ширина стовпців, висота рядків, стилі таблиці, відображення стовпців і рядків тощо. Найбільші можливості щодо форматування та її клітинок надає група Клітинка вкладка Основне.

 Отже, таблицю в програмі Microsoft Excel можна створити наступними способами:
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 1 спосіб:   За допомогою майстра імпорту (можна імпортувати дані з бази даних Access до формату файлу, який можна прочитати у програмі Excel).
Вкладка Дані – Отримання зовнішніх даних – з Access
 2 спосіб: застосування готового шаблону із наявних у програмі Microsoft Excel  (бізнес, списки, особисті, бюджети, календарі).
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3 спосіб: за допомогою вкладки Вставлення або автоматизований спосіб (вставка таблиці)
Вставлення – Таблиця – Задаємо необхідний діапазон таблиці - Конструктор таблиць-Стиль таблиці- Вибираємо необхідний стиль
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  4 спосіб: встановлення меж ручним способом.
Відкриваємо файл Excel із таблицею. Потім вносимо до комірок необхідні дані і обрамляємо отриманий діапазон межами. Для цього виділимо фрагмент інформації за допомогою миші, а потім у вкладці «Основне» знайдемо блок «Шрифт». І в ньому інструмент «Межі»,  а потім вибираємо ті межі, які мають бути встановлені. 
5 спосіб: малювання таблиці.
Створення таблиці відбувається за допомогою електронного олівця та гумки. 
[image: image14.png]A
Croeney1

) 3
rosney.a B Crosneuys |

Niacymok 2,75~ ~ 0

Cepere
Kineicre

Kinekicrs wucen
Makcmyu
My

cpa

Crangapme sigun|
Simunens

bl Bl Bl Bkl ol el Bl e Rl Bl R S





Зупинимось детальніше на 4 і 5 способі, за допомогою яких я продемонструю внесення даних у таблицю і покажу усі  можливості  форматування  таблиць. А саме створю і відформатую таблицю згідно поданого зразка.
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Завдання для закріплення:  пробне використання учнями прийомів роботи, що їх показав майстер.

 А зараз ми з вами створимо електронні таблиці згідно поданого зразка у завданні.
( майстер викликає учнів для закріплення поданого матеріалу по даній темі).

І завдання:  Створіть таблицю згідно поданого зразка за допомогою застосування меж таблиць, а також малювання меж таблиць. Відформатуйте таблицю, а саме:
· задайте для заголовку шрифт Arial Black, розмір 16, колір синій;

· для заголовків заливку комірок сірого кольору;

· для комірки С7 застосуйте Стилі комірок- помаранчевий-колірна тема 2

· також задайте правильний тип даних для комірок відповідно до внесених даних.
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ІІ завдання: Створіть таблицю згідно поданого зразка за допомогою застосування меж таблиць, а також малювання меж таблиць. Відформатуйте таблицю, а саме:

· задайте для заголовку шрифт Calibri, розмір 14, колір на ваш вибір; жирний, курсив;

· для заголовків заливку комірок жовтого кольору;

· для комірки А5-А6 і А14 застосуйте заливку на ваш вибір;

· також задайте правильний тип даних для комірок відповідно до внесених даних.
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ІІІ завдання. Створіть таблицю згідно поданого зразка, відформатуйте її на власний смак.
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Майстер в/н: На поточний інструктаж ви отримаєте практичну роботу із 6 завдань, яка оцінюється у 12 балів за умови дотримання всіх правил з охорони праці та безпеки життєдіяльності, послідовного та правильного виконання 6 практичних завдань.

1 завдання – 1 бал
2 завдання – 1 бал
3 завдання – 3 бали

4 завдання – 3 бали

5 завдання – 2 бали

         6 завдання – 2 бали

Для досягнення підсумку своєї роботи, ви повинні мобілізувати всі свої знання і уміння, придбані на попередніх уроках, а також знання, які ви опанували сьогодні на вступному інструктажі.
Поточний інструктаж 

 Під час поточного інструктажу майстер в/н:

Перший обхід: дотримання правил техніки безпеки в комп’ютерному класі.

Другий обхід: перевірка правильності виконання учнями поставлених завдань.

Третій обхід: опитування учнів по засвоєнню даної теми.

Четвертий обхід: підведення підсумків по засвоєнню даної теми.

П’ятий  обхід: прибирання робочого місця. 

Заключний  інструктаж

-    аналіз діяльності учнів у процесі  уроку виробничого навчання;
-    оцінка роботи учнів, її об’єктивне обґрунтування;
-    аналіз причин помилок учнів та засоби їх усунення;
-    повідомлення та обґрунтування оцінок;
Майстер  в/н:  
Пригадаємо  тему  сьогоднішнього  виробничого  навчання. 
Відповіді учнів: «Створення та форматування електронних таблиць, заповнення їх даними.»
Проаналізувавши  весь процес  роботи,  поставленої  мети  ми  з вами  досягли.  Тепер  ви  будете  вміти  створювати, редагувати та форматувати електронних таблиці, навчилися вводити у них необхідну інформацію.
Майстер  в/н:  
Підсумки  виконаних  робіт: (оголошення  оцінок, аналіз кожного учня за допомогою картки контролю та вказати типові помилки).

Домашнє  завдання:  повторити теоретичний матеріал з теми: «Здійснення обчислень.Створення діаграм та графіків різних типів. Сортування даних та використання  різних типів фільтрів.»
Розробила  майстер виробничого навчання _________________  

