КОНСПЕКТ УРОКА
«Электронные таблицы MS Excel»

8 в класс

ТЕМА УРОКА: «Копирование ячеек. Создание календаря». (2 часа)
ЦЕЛИ:
· образовательные:

научить копировать ячейки, создавать списки;
научить использовать полученные знания при решении поставленных задач.

· развивающие:

развитие мышления;
развитие воображения;
развитие умений копирования при создании календаря.

· воспитывающие:

приучение соблюдать правила поведения в компьютерном классе;

приучение к самоконтролю.

ТИП УРОКА: изучение нового материала и его закрепление на практике.

ФОРМА РЕАЛИЗАЦИИ МЕТОДА: лекция, лабораторная работа.

ФОПД: фронтальная, индивидуальная работа.

ОБОРУДОВАНИЕ:
· персональные компьютеры;
· проектор;
· программное средство MS Excel.

СТРУКТУРА УРОКА.
1. Организация начала урока. Целеполагание. (3 мин)
2. Изучение нового материала.

2.1. Виды курсоров. (4 мин)
2.2. Копирование и перемещение. (2 мин)
2.3. Создание списков. (6 мин)
2.4. Выделение ячеек. (6 мин)
2.5. Запись нового материала. (12 мин)
3. Практическое задание. (45)
4. Подведение итогов. (2 мин)
ХОД УРОКА.
1. Организация начала урока. Целеполагание.

Цель: подготовить учащихся к работе на уроке.

Организационный момент.

Проверка отсутствующих.

Сообщение темы урока: 1 урок - изучить способы копирование,  урок - создание календаря.
2. Изучение нового материала.
Цель: изучение нового материала.
(Включить проектор. Excel – масштаб 200%. Все, о чем рассказываю, сразу показываю на экране)
a) Виды курсоров.
Итак, открываем программу, в которой вы работаете. (Excel)
Сейчас смотрим все на большой экран. После того, как я все расскажу, вы все это сможете сделать на своем компьютере.

(Написать в ячейке какое-нибудь слово, ячейку выбрать в середине экрана)

Посмотрите, у каждой ячейки может быть 3 курсора.

Первый курсор появляется, когда мы наводим мышкой на ячейку – белый крестик. Это значит, что данную ячейку можно выделить.

Если мы подведем мышку к границе активной (выделенной) ячейки, то у нас появится стрелка, в зависимости от версии стрелочка может быть с крестиком или без него. Этот курсор нужен для переноса содержимого ячейки в другую ячейку. (переместить слово в другую ячейку)

Если же мы мышку поместим в нижний правый угол выделенной ячейки или блока ячеек, то появится курсор в виде +, с помощью которого мы сможем копировать содержимое в соседние клетки, причем во все стороны. (показать копирование во все стороны, 1 ячейку и блок ячеек)
b) Копирование, перемещение.

Но копировать можно и уже известными вам способами. Давайте вспомним эти способы. Вы выделяете ячейку, затем, используя меню ПРАВКА, кнопки на панели инструментов или выбирая нужные пункты из контекстного меню, копируете или вырезаете содержимое ячейки и вставляете в другую ячейку. (показать все виды копирования при их перечислении!!!)

Переносить и копировать можно не только слова, но и цифры, и формулы. При переносе формул адреса ячеек тоже автоматически меняются.

(удалить все)

c) Создание списков.
(все примеры сразу показать на экране!!!!)
С помощью курсоров можно создавать списки. Например, нам нужно на координатной прямой проставить цифры от 1 до 5. мы вводим 1 и 2, затем копируем в соседние ячейки, т.е. берем за «хвостик» - наводим мышкой на правый нижний угол, чтобы появился черный курсор, и тащим его вправо. У нас появились цифры 2, 3.… Так можно создать списки и влево. Какие цифры при этом появятся? (0, -1, -2…)
Но списки можно делать и с каким-то шагом. Например, напишем 1, 3…, какие цифры будут следующие? (5, 7, 9…) (тянуть и показывать, угадали ли они)
Дробные числа тоже можно писать и тоже с шагом. Если первые 2 цифры 0,5 и 0,8, какие следующие цифры будут в списке? (1,1; 1,4;…)
А если потянем влево? (0,2; -0,1;…)
Можно делать списки, состоящие из дней недели, месяцев.

Введем первые 2 дня недели (понедельник, вторник) и скопируем – получится: среда, четверг…
То же самое будет, если мы введем дни недели не полностью, а сокращенно – пн, вт. Здесь тоже можно задавать какой-то шаг, например: пн, ср – получится пт, вс…
И посмотрим, как у нас получается с месяцами. Введем июль, август, копируем, появились следующие месяцы. Эти списки заложены в компьютере, и мы можем ими пользоваться, когда понадобится.
d) Выделение ячеек.
Для работы нам понадобится выделять ячейки.

Вы уже умеете выделять ячейки мышкой – это 1й способ.

Другой способ – выделяем первую ячейку, затем нажимаем Shift+крайняя правая ячейка блока – выделился весь блок.

Следующий способ – выделяем первую ячейку, затем нажимаем Shift+стрелки.

Если ваша таблица заходит за пределы экрана, то удобнее использовать эти 2 способа.

Но так выделять можно только соседние ячейки. А если нам нужно выделить ячейки, которые далеко друг от друга? Тогда нам поможет другая клавиша. Как вы думаете, какая? 

Нажимаем Ctrl и выделяем ячейки, которые нам нужны.
e) Запись нового материала.

Сейчас открываем тетради и записываем все, что сегодня узнали.

Тема урока: Копирование.

Ячейка имеет 3 курсора.

Нарисуйте каждый курсор и оставьте место, чтобы подписать их назначение.

Белый крестик - для выделения ячейки.

Стрелка – появляется на рамке активной ячейки, захватить и перенести.

+ - в нижнем правом углу выделенной ячейки или блока ячеек, для копирования в соседние клетки.

Подзаголовок: Создание списков.

Можно создавать списки из чисел, простые (1, 2, 3…), с шагом (1, 3, 5), числа могут быть целями и дробными. Можно делать списки, состоящие из дней недели, месяцев.

Подзаголовок: Выделение ячеек.

Соседние ячейки:

1. мышкой.

2. 1ая ячейка -> Shift+крайняя правая ячейка блока.

3. 1ая ячейка -> Shift+стрелки.

Несоседние ячейки:

Ctrl+ ячейки

4.Практическое задание.

Цель: закрепление изученного материала на практике.

(размер экрана – 100%. Сначала показываю, как его делать, с объяснением, потом они будут делать)

Сегодня мы будем создавать календарь. Потом вы сможете их распечатать, если захотите. У нас в году 12 месяцев. Разделим наш лист пополам. 6 месяцев напишем сверху, 6 – снизу. Сколько столбцов нам понадобится для одного месяца? Сколько недель у нас в январе?

Давайте посмотрим в календаре. (открываю часы, январь, 2006)

Но еще захватим 1 столбец для написания недель.

Выделяем 7 столбцов, ФОРМАТ/ СТОЛБЕЦ/ ШИРИНА, ширина столбца = 2.

Объединяем верхний ряд ячеек. Объединяем. Пишем – январь. Заполняем дни недели.

Какой день недели у нас 1 января?

Ставим цифру 1. начиная с пн, ставим 2, вт – 3, а затем выделяем ячейки и копируем. Также со вторым столбиком, и т.д.

Отступим 1 столбец, чтобы месяцы не сливались. Сколько столбцов нужно на февраль?

Выделяем – ширина = 2. Первая строка – объединяем – февраль. Смотрим, что у нас повторяется. Копируем со второго числа – на четверг, с 6го числа – на понедельник. Так мы делаем со всеми месяцами. (показать еще 4 месяца)

После того, как создали первые 6 месяцев, можно скопировать это все вниз. Но, чтобы мы смогли потом вставить картинку, пропустим 1 строку. В 10ую строку копируем. Затем изменяем месяцы и числа. Пользуйтесь календарем, чтобы не спутаться. (показать 1 месяц)
После того, как календарь заполнен, 9 строку делаем шире, и сюда можно вставить объект WordArt или рисунок.

Перед тем как напечатать ваш календарь, нужно будет посмотреть, как он будет располагаться на странице. Для этого заходим МЕНЮ/ПРЕДВАРИТЕЛЬНЫЙ ПРОСМОТР. Не все месяцы у вас будут входить на лист, потому что календарь располагаться будет как на альбомном листе, поэтому сделаем альбомный лист: СТРАНИЦА/ ОРИЕНТАЦИЯ АЛЬБОМНАЯ. Нажмите кнопку ПОЛЯ и сделайте так, чтобы ваш календарь оказался на середине страницы.

Ваша задача – создать календарь, отформатировать – сделать красивым, отметить все праздники, например, красным цветом, вставить рисунок или объект WordArt.
5. Подведение итогов.

Цели: закрепление изученного материала в классе и дома.
Сегодня вы узнали способы копирования, научились создавать списки и делать календарь, который может стать подаркам вашим родным и друзьям.

Дома те, кто не успел сделать, доделывают календарь. Повторяйте изученный материал.
