Теоретический материал к уроку по теме: «Назначение, основные функции»

MS Excel – мощная программа для  хранения и автоматизации расчета данных, представленных в табличной форме, являющаяся частью пакета Microsoft Office. Обладая достаточно широкими возможностями и высокой степенью интеграции с другими приложениями Office и Windows вообще, Excel стала наиболее популярной программой среди людей, постоянно имеющих дело с огромными массивами чисел. Excel обладает всеми необходимыми возможностями для обработки электронных таблиц: от простых арифметических действий с несколькими ячейками таблицы до статистической обработки огромных массивов данных. 

ЭТ – это компьютерный эквивалент обычной таблицы, в клетках которой записаны данные различных типов. Главное достоинство ЭТ – это возможность мгновенного пересчета всех данных, связанных формульными зависимостями при изменении значения любого операнда.

Электронные таблицы используются в компьютерной технологии c 1979 г. Идея создания ЭТ возникла у американского студента Дэна Бриклина, и была разработана первая программа VisiCalc. Новый шаг –1982 г. –Lotus 1-2-3 (появилась графика, работа с БД), 1987 г. – MS Excel (расширение функциональных возможностей). Сегодня Excel занимает ведущее место на рынке табличных процессоров.

Основные термины.

Книга Документом Excel является книга, представляющая собой набор листов (таблиц), который сохраняется в отдельном файле Excel (обычно это xls-файлы). Лист или рабочее поле представляет собой таблицу, состоящую из 256 столбцов и 65536 строк. Книга может быть защищена, к ней может быть открыт коллективный доступ, который может быть ограничен или вообще запрещен отдельным пользователям.

Листы Книга Excel содержит в себе листы, состоящие из таблиц ячеек. Листы могут быть переименованы, перемещены или удалены. На каждом листе перед его распечаткой выделяется область, которая будет отправлена на распечатку. Также Excel позволяет установить защиту листа, предотвращая его несанкционированное изменение.

Ячейка На пересечении строки и столбца располагается основной элемент таблицы - ячейка (клетка). Строки пронумерованы целыми числами, а столбцы обозначены буквами латинского алфавита. В любую ячейку можно ввести исходные данные (числа, текст и т. д.), а также формулы для вычислений результатов.  Для указания на конкретную ячейку используется адрес, который составляется из обозначения столбца и номера строки, на пересечении которых эта ячейка находится (например, A1). Для каждой ячейки могут быть изменены шрифт, заливка, ее границы, формат представления данных, находящихся в ячейке. Также имеется возможность объединения ячеек и именования диапазонов ячеек.

Основные технологические операции с рабочими книгами и листами

	Название технологической операции
	Технология выполнения операции

	Создать новую книгу
	Выполнить команду Файл/Создать и указать тип шаблона – Книга

	Открыть книгу
	Выполнить команду Файл/Открыть и выбрать файл

	Сохранить новую книгу
	Выполнить команду Файл/Сохранить как, ввести имя файла 

	Сохранить книгу, которая ранее уже сохранялась
	Выполнить команду Файл/Сохранить 

	Вызов контекстного меню команд листа
	1. Установить курсор мыши на ярлык рабочего листа 

2. Нажать правую кнопку мыши

	Вставить рабочий лист (несколько рабочих листов)
	1. Выделить рабочий лист, перед которым надо вставить новый лист 

2. Вызвать контекстное меню и выполнить команду Добавить

	Переименовать рабочий лист
	Контекстное меню рабочего листа.


Теоретический материал к уроку по теме: «Типы и форматы данных»

В любую ячейку таблицы можно ввести: число, формулу, текст.

Формат ячеек таблицы

Ячейка рабочего листа имеют заданный формат, который устанавливается командой Формат/Ячейки или командой контекстного меню Формат ячеек. Эти команды имеют несколько вкладок: Число, Выравнивание, Шрифт, Граница, Вид, Защита.

Вкладка Число - задаёт форматы представления данных в ячейке: 

· Общий - обеспечивает отображение числовых и текстовых данных произвольного типа; 

· Числовой - включает цифры и символы-разделители: десятичная точка, процент, знак мантиссы, знак числа, круглые скобки, денежное обозначение (р. или $); 

· Денежный или Финансовый - для отображения денежных величин; 

· Дата/время - для отображения даты и времени в выбранном формате; 

· Процентный - для вывода чисел, предварительно умноженных на 100, с символом процента; 

· Дробный - для вывода дробных чисел; 

· Экспоненциальный - для вывода чисел в экспоненциальном формате, например 1,65Е+044; 

· Текстовый - последовательность букв, цифр, специальных символов; 

· Дополнительный - нестандартные дополнительные форматы, например, номер телефона, почтовый индекс и пр. 

· Все форматы - показывает все имеющиеся в Excel форматы. 

Вкладка Выравнивание определяется: 

· Выравнивание - способ выравнивания данных в ячейке по горизонтали (по левому или правому краю, по значению, по центру выделения, по центру, по ширине, с заполнением) или по вертикали (по нижнему или верхнему краю, по центру или высоте); 
· Отображение - определяет, можно ли переносить в ячейке текст, по словам, разрешает или запрещает объединение ячеек, задаёт автоподбор ширины ячеек. 

· Ориентация текста
Вкладка Шрифт - изменяет шрифт, начертание, размер, цвет, подчёркивание и эффект текста в выделенных ячейках; 

Вкладка Граница - создаёт рамки (обрамление) вокруг выделенного блока ячеек; 

Вкладка Вид - позволяет задать закраску ячейки (цвет и узор); 

Вкладка Защита - управляет скрытием формул и блокировкой ячеек (запрет редактирования данных ячеек). Устанавливать защиту можно в любой момент, но действовать она будет только после того, когда введена защита листа или книга с помощью команды Сервис/Защитить лист. 

Ввод формулы начинается со знака =. Формула может содержать адреса ячеек, числа, знаки арифметических действий, скобки, имена функций (например: =F5*2+СУММ(A1:A10)).  

Теоретический материал к уроку по теме: «Методы оптимизации работы»

Абсолютные и относительные адреса ячеек.

Адреса ячеек записанные в виде: A1, B10 и т. д. являются относительными. При копировании ячеек такие адреса меняются. Чтобы адрес конкретной ячейки не менялся, необходимо использовать абсолютную адресацию. Для ее задания необходимо перед именем столбца или перед номером строки поставить символ $ (например: $A1, A$1, $A$1).

Копирование ячеек.

Можно скопировать содержимое ячейки (при копировании формулы адреса будут автоматически изменяться) в смежные ячейки необходимо:

1. Выделить ячейку, содержимое которой будем копировать.

2. Установить указатель мыши в левый нижний угол рамки. Указатель примет форму черного плюса.

3. При нажатой левой кнопке выделить смежные ячейки.

Тот же результат дает команда меню Правка, Заполнить (вверх, вправо, влево, вниз, прогрессия). Заполняемый блок ячеек необходимо предварительно выделить. Автозаполнение удобно при вводе календарных дат, названий месяцев, дней.
Ввод формул.

Адрес ячейки можно включить в формулу одним щелчком мыши. Например, вместо того, чтобы набирать “вручную” =C3+C4+….., можно:
·  ввести “=”;

· щелкнуть на ячейке С6 (ее адрес появится в формуле);

·  ввести “+”;

·  щелкнуть на C7 и т.д.

Ввод функций.

При вводе названий функций удобно использовать кнопку fx. На экране появится список, из которого можно выбрать функцию. 
Автоматическое суммирование.

Функция суммирования используется очень часто, поэтому для нее в панели инструментов предусмотрена специальная кнопка со значком (. Если при вводе формулы, щелкнуть по этому значку, в строке формул появится заготовка формулы SUMM(), которую можно отредактировать, или зафиксировать. 
Выделение элементов таблицы.
·  столбец - щелкнуть на букве (заголовке) столбца;

·  строку - щелкнуть на номере строки;

·   несколько столбцов (строк) - протянуть мышь;

·  несколько несмежных столбцов (строк) – использовать Ctrl;

·  всю таблицу - щелкнуть на пересечении имен столбцов и номеров строк

Блок - прямоугольная область смежных ячеек. Адрес блока состоит из координат противоположных углов,  разделенных двоеточием. Блок задается указанием адреса или выделением. Можно выделить несколько несмежных блоков (при нажатой Ctrl).

Действия с выделенным блоком.

Выделенный блок можно:

·  отформатировать (по центру, по краям, равномерно)  

·  оформить определенным шрифтом, цветом, фоном с помощью панели инструментов, через меню Формат/Стиль или Формат/ Ячейки.

· через контекстное или основное меню Правка произвести следующие действия: Переместить, Копировать, Очистить, Удалить.

Теоретический материал к уроку по теме: «Использование формул»

Использование панели формул для ввода и изменения формул.

В Microsoft Excel содержится большое количество стандартных формул, называемых функциями. Функции используются для простых или сложных вычислений. Панель формул - средство, помогающее создавать и изменять формулы, и предоставляющее сведения о функциях и их аргументах. Панель формул появляется под строкой формул при нажатии кнопки Изменить формулу на панели формул или кнопки Вставка функции на панели инструментов Стандартная.

С помощью панели формул можно легко вставить функцию в формулу. После вставки функции отображается имя функции и ее аргументы, описание функции и аргументов, а также возвращаемое функцией и формулой значение. 

Кроме того, панель формул можно использовать для изменения функции в формуле. Чтобы отобразить панель формул, укажите содержащую формулу ячейку и нажмите кнопку Изменить формулу. На панели отобразится первая функция формулы, а также все ее аргументы. Изменение первой функции или любой другой происходит путем выбора в строке формул необходимой части функции.

Арифметические и тригонометрические функции.

Арифметические и тригонометрические функции позволяют производить простые и сложные математические вычисления, например вычисление суммы диапазона ячеек, вычисление суммы ячеек диапазона, удовлетворяющих указанному условию, округление чисел и прочее.

Пример: СЧЁТЕСЛИ(интервал;критерий)

Подсчитывает количество ячеек внутри интервала, удовлетворяющих заданному критерию.

Интервал   - это интервал, в котором нужно подсчитать ячейки.

Критерий   - это критерий в форме числа, выражения или текста, который определяет, какие ячейки надо подсчитывать. Например, критерий может быть выражен следующим образом: 32, "32", ">32", "яблоки".

Пусть ячейки B3:B6 содержат 32, 54, 75, 86 соответственно:

СЧЁТЕСЛИ(B3:B6;">55") равняется 2

Информационные функции.

Информационные функции предназначены для определения типа данных, хранимых в ячейке. Информационные функции проверяют выполнение какого-то условия и возвращают в зависимости от результата значение ИСТИНА или ЛОЖЬ. 

Статистические функции.

Статистические функции позволяют выполнять статистический анализ диапазонов данных (например: МАКС, МИН). 

Функции обработки текста.

С помощью функций обработки текста можно производить действия над строкам текста — например, изменить регистр или определить длину строки. Можно также объединить несколько строк в одну. 

Функции работы с датой и временем позволяют анализировать и работать со значениями даты и времени в формулах. Например, если требуется использовать в формуле текущую дату, воспользуйтесь функцией СЕГОДНЯ(), возвращающей текущую дату по системным часам.

Вопросы для обсуждения:

1. В ячейке находится следующий текст: Фамилия Имя Отчество. Как с помощью функций разделить текст на 3 ячейки (Фамилия Имя Отчество)?

Теоретический материал к уроку по теме: «Обработка данных»

В Microsoft Excel в качестве базы данных можно использовать список (набор строк таблицы, содержащий связанные данные, например база данных счетов или набор адресов и телефонов клиентов). При выполнении обычных операций с данными, например, при поиске, сортировке или обработке данных, списки автоматически распознаются как базы данных. Перечисленные ниже элементы списков учитываются при организации данных.

·
Столбцы списков становятся полями базы данных.

·
Заголовки столбцов становятся именами полей базы данных.

·
Каждая строка списка преобразуется в запись данных.

Из средств Excel, предназначенных для различной обработки информации, и средств автоматизации можно отметить следующие.

· Сортировка позволяет упорядочить данные таблицы по какому-либо критерию, что при работе с большими массивами данных имеет не последнее значение. 

· Использования фильтра данных позволяет отображать на экране только те данные, которые необходимы на данный момент времени, это существенно облегчает поиск и корректировку отдельных частей больших массивов данных. 

· Возможность проверки вводимых в ячейку данных на определенный критерий предотвращает неправильный ввод, что позволяет работать с таблицей незнакомому с ее «внутренним устройством» человеку. 

· Создание структуры позволяет быстро просматривать и изменять данные, находящиеся в ключевых ячейках таблицы, при этом ячейки более низкого уровня можно просто скрыть (используется примерно тот же принцип, что и в режиме структуры Word). 

· Использование формул в ячейках позволяет вычислить значение данной ячейки на основе данных других ячеек (причем ссылки могут быть как на другие листы, так и на другие книги Excel). 

· Интегрированный в Excel Visual Basic for Application (VBA) позволяет автоматизировать работу Excel (с помощью макросов) и, являясь полнофункциональным (на уровне приложений Office) объектно-ориентированным языком программирования, превращает Excel (и Office в целом) в среду программирования с достаточно широкими возможностями, выходящими далеко за пределы простого вычисления таблиц. 

Теоретический материал к уроку по теме: «Деловая графика»

Диаграммы - это графическое представление данных. Они используются для анализа и сравнения данных, представления их в наглядном виде.

Диаграмма создается с помощью Мастера диаграмм, вызываемого командой Вставка/Диаграмма или кнопкой на панели Диаграмма.
Мастер диаграмм позволяет создавать диаграммы 14 стандартных видов плоскостного и объемного представления (с областями, линейчатая, гистограмма, график, кольцевая, точечная и др.) и 22 нестандартных типа. Мастер Диаграмм осуществляет построение новой диаграммы в интерактивном режиме.

Шаг 1. Выбор типа и формата диаграммы. На этом этапе необходимо выбрать тип диаграммы и задать (в окне справа) формат, который делает ее более выразительной. После выбора надо нажать кнопку "Далее" и перейти к следующему этапу.

Шаг 2. Выбор и указание диапазона данных для построения диаграммы. На этом этапе задается диапазон данных, для которого будет построена диаграмма. Для этого в таблице с помощью переключателя укажите расположение данных - по строкам или по столбцам будет строиться выбранный тип диаграммы. Далее с помощью мыши выделите необходимый блок ячеек, адрес которого автоматически отобразиться в строке Диапазон. В окне образца будет отображаться выбранный тип диаграммы для заданного диапазона данных.

Блок ячеек может включать как сами данные, так и их названия, которые используются для обозначения меток по оси Х и в легендах (расшифровка условных обозначений на диаграммах). Блок ячеек может содержать несмежные ячейки одного рабочего листа (при выделении использовать Ctrl). В этом случае выделенные блоки должны иметь одинаковую конфигурацию. Excel  позволяет также строить диаграмму на основании данных, распределенных по листам одной и той же или разных рабочих книг. 

Шаг 3 . Задание параметров диаграммы. Задание параметров диаграммы осуществляется в окнах вкладок Мастера диаграмм.

На вкладке Заголовки вводятся поочередно на соответствующую строку название диаграммы, название оси Х, название оси У, название оси Z.

На вкладке Оси устанавливаются переключатели выбора вида обозначения меток осей.

На вкладке Линии сетки устанавливаются переключатели отображения сетки на диапазоне.

На вкладке Оси указывается место расположения легенды.

На вкладке Таблица данных устанавливается переключатель отображения на диаграмме таблицы исходных данных.

На вкладке Подписи данных устанавливается переключатель отображения значений данных на диаграмме.

 Шаг 4. Размещение диаграммы. Созданную диаграмму можно разместить на том же листе, где находится таблица с исходными данными, либо на отдельном листе. В диалоговом окне Мастер диаграмм на этапе 4 для этого надо установить соответствующий переключатель и нажать кнопку “Готово”.

Редактирование диаграмм

Редактирование диаграмм выполняется как с помощью контекстного меню, так и с помощью команд, управляющего меню Диаграмма. Вызов контекстного меню осуществляется путем установки указателя мыши в пустое место диаграммы (т. е. в один из 4-х углов) и нажатия правой клавиши мыши. Пользователю предоставляют возможность вернуться к любому из 4-х этапов создания диаграммы и осуществить необходимые изменения.

После активизации диаграммы можно выделить любой из ее элементов для корректировки, которая заключается в удалении либо в изменении свойств компонента путем форматирования.

Существует два пути форматирования компонентов диаграммы:

1. Указать курсором мыши на любой компонент диаграммы (ряд, ось, подписи легенду), щелкнуть ее правой кнопкой и в появившемся контекстном меню выполнить команду Формат (= конкретный компонент). 

2. В окне “Элементы диаграммы” панели инструментов Диаграмма выбрать необходимый компонент и нажать соседний с окном значок Формат.

Легенда - специальное окно, содержащее для каждого ряда данных ключ и поле - название ряда.

Ключ легенды повторяет цвет и узор, заданный для элементов данных ряда. Легенда может создаваться в автоматическом режиме, если при построении диаграммы интервал ячеек включал название рядов. Если имена рядов явно не заданы, то легенда использует стандартное имя Ряд (номер).

Теоретический материал к уроку по теме: «Контрольная работа»

Необходимо ответить на вопросы в письменном виде (если количество учащихся больше чем рабочих станций локальной сети) или в режиме обмена текстовыми сообщениями (Chat) NetMeeting. Через каждые 3  мин. учитель посылает вопрос, копируя его  из текстового документа, все участники отвечают лично учителю. В конце занятия учитель сохраняет весь текст беседы и проверяет его. 

Вопросы для теоретического зачета:

1. Перечислите все функции Мастера функций Excel, которые вы изучили?

2. Чем абсолютный адрес ячейки отличается от относительного?

3. Каково назначение автофильтра?
4. Как произвести объединение ячеек?
5. Как изменить ширину нескольких несмежных столбцов?

6. Опишите назначение легенды в диаграмме.

7. Как удалить лист в книге Excel?

8. Опишите шаги мастера функций.

9. Для чего устанавливается перенос в словах в ячейке.

10. Как сделать в формуле ссылку на ячейку с другого листа?

11. Какие типы диаграмм вы изучили (не менее 5)?

12. Как автоматически заполнить ячейки числами с определенным шагом?

13. Какие категории функций Мастера функций Excel вы знаете (не менее 5)?

Вопросы. 

Урок 1 «Назначение и основные функции». 

1. Для каких целей применяются электронные таблицы?

2. Каковы основные достоинства электронных таблиц?

3. Как создать рабочую книгу Excel?

4. Как переименовать рабочий лист (три способа)?

5. Как перейти на другой рабочий лист? 

6. Какое расширение имеют файлы Excel?

7. Как формируется адрес ячейки?
Урок 2 «Типы и форматы данных». 

1. Данные каких типов могут быть записаны в ячейку?

2. Как скопировать формат ячейки в другую ячейку или интервал ячеек?

3. Как назначить  денежный формат ячейки?

4. Как расположить текст в одной ячейке на две строки?

5. Как выровнять текст на интервале ячеек?

6. Покажите три способа редактирования ячейки?

7. Перечислите способы завершения ввода данных в ячейку.

8. Как назначить двойные рамки для интервала ячеек? 

9. Как выполнить заполнение ячейки каким-нибудь цветом?

10. Как изменить цвет текста в ячейке?

11. Как назначить (убрать) обрамление ячеек?

12. Расскажите о способах выравнивания информации в ячейках Excel?

Урок 3 «Методы оптимизации работы». 
1. Как записываются абсолютные и относительные адреса ячеек? 

2. Когда необходимо использовать абсолютные адреса ячеек?

3. Как изменить размер ячейки?
4. Как изменить ширину столбца? (три способа)

5. Как выделить интервал ячеек? (три способа)

6. Как скрыть столбец или строку?

7. Как включить показ скрытого столбца? 

8. Как можно быстро изменить ширину столбцов соответственно введенным данным?

9. Как выделить весь лист?
10. Как выделить несмежные ячейки?
11. Как выделить несмежные строки?
Урок 4 «Использование формул»
1. Расскажите последовательность работы с мастером функций?

2. Как при вводе формулы указать абсолютный адрес ячейки?

3. Расскажите порядок ввода формулы в ячейку?

4. Как заполнить формулами интервал ячеек?

5. Как осуществляется импорт данных с другого рабочего листа Excel?

6. Какие категории функций вы знаете?

7. Когда удобно пользоваться автосуммированием?
Урок 7 «Деловая графика».
1. Расскажите, как создать диаграмму? (на текущем рабочем листе и на отдельном)

2. Как изменить размер диаграммы? 

3. Как переместить легенду?

4. Как изменить цвет элемента диаграммы?

5. Какие типы диаграмм вы знаете?

6. В каких случаях рекомендуется использовать круговую диаграмму?

7. Какие элементы диаграммы вы знаете?

