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План - конспект уроку 
з предмету
«Технології комп’ютерної обробки інформації»

з професії «Секретар керівника; 

Оператор комп’ютерного набору»

Тема програми: Обробка табличної інформації.
Тема уроку:  Створення, завантаження та збереження файлів-книг.
Мета уроку: 
навчальна – Навчитись створювати, завантажувати та зберігати файли-книги.
розвиваюча – розвивати навички застосування теоретичних знань на практиці;

виховна – виховувати у учнів почуття відповідальності за результати навчання.

Тип уроку: Урок формування вмінь і навичок.

Матеріально-технічне забезпечення уроку: комп’ютерний клас (15 комп’ютерів) з відповідним програмним забезпеченням.
Місце проведення уроку: комп’ютерний клас.
Міжпредметні зв’язки: «Комп’ютерні технології», «Офісна техніка».
Хід уроку:

І. Організаційна частина – 5 хв.

· Перевірка наявності учнів 

· Перевірка готовності учнів до уроку
ІІ.  Теоретична частина – 60 хв. 
ІІІ.  Перевірка знань учнів по темі уроку – 25 хв.
Теоретична частина.
Створення файлу-книги.  
Після запуску Excel у вікні документу з’явиться незаповнена робоча книга. Робоча книга є основним документом використання Excel для зберігання і обробки даних. Робоча книга складається з окремих робочих листів, кожен з яких може містити дані. В першу чергу робоча книга складається із 16 робочих листів, далі ви можете добавляти нові робочі листи. Кожен робочий лист (таблиця) складається з 256 стовпчиків та 16384 стрічок. Кожна робоча книга може мати не більше 255 листів.
Для створення нової робочої книги: 
а) В меню ФАЙЛ виберіть команду СОЗДАТЬ.
б) Натисніть ОК.
 
Для того, щоб вставити новий робочий лист, виберіть команду ЛИСТ з меню ВСТАВКА.

 Для того, щоб вставити кілька листів, виберіть необхідну кількість листів, утримуючи натиснутою клавішу SHIFT, потім виконайте команду ЛИСТ з меню ВСТАВКА.
         Для того, щоб перейменувати робочий лист
а) Встановіть курсор миші на КОРІНЕЦЬ ЛИСТА, який потрібно перейменувати та двічі натисніть кнопку миші.
б) Введіть нову назву в поле “Имя листа”.

 Завантаження файлу-книги.
Для того, щоб завантажити файл:  
1.                 Запускаємо програму. 
2.                 Вибираємо команду ОТКРЫТЬ в меню ФАЙЛ. 
3.                 Вибираємо диск та каталог, де знаходиться потрібний нам файл. 
4.                 Вказуємо на файл та натискаємо ОТКРЫТЬ. 
Збереження файлу-книги.
Для того, щоб зберегти робочу книгу: 
1.                 Вибираємо команду СОХРАНИТЬ в меню ФАЙЛ. 
2.                 Вказуємо диск та каталог, куди ми хочемо зберегти файл. 
3.                 В стрічці ИМЯ ФАЙЛА вводимо ім’я файлу. 
4.                 Натискаємо ОК. 
Для того, щоб зберегти файл в іншому місці або під іншим ім’ям: 
1.                 Вибираємо команду СОХРАНИТЬ КАК в меню ФАЙЛ. 
2.                 Вибираємо диск, папку чи вводимо нове ім’я файлу. 
3.                 По закінченню натискаємо ОК. 
 
.IV.  Домашнє завдання.

1. Опишіть створення файла-книги Excel?

2. Опишіть вікно програми ?

                                                                                             Викладач

Луцик Ярослава Ярославівна

