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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:  Переміщення по таблиці та виділення фрагментів електронної таблиці.
Мета уроку: 

навчальна – Навчитись користуватись меню та панеллю інструментів.
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.

Щоб перейти до певної клітинки на аркуші, клацніть її або скористайтеся клавішами зі стрілками. Клітинка, до якої перейшли, стає активною клітинкою Активна клітинка. Виділена клітинка, в якій з'являється введений із клавіатури текст. У кожний момент часу активною може бути лише одна клітинка. Активна клітинка позначається грубою межею.. Щоб переглянути різні ділянки аркуша, скористайтеся смугами прокрутки.
	Щоб перейти
	Виконайте такі дії


	На один рядок вгору або вниз
	Клацніть стрілку на вертикальній смузі прокрутки.

	На один стовпець ліворуч або праворуч
	Клацніть стрілку на горизонтальній смузі прокрутки.

	На один екран вгору або вниз
	Клацніть вертикальну смугу прокрутки вище або нижче бігунка.

	На один екран праворуч або ліворуч
	Клацніть горизонтальну смугу прокрутки праворуч або ліворуч від бігунка.

	На велику відстань
	Перетягніть бігунок до потрібного положення. Якщо аркуш дуже великий, утримуйте під час перетягування клавішу SHIFT.


 Примітка  Розмір бігунка показує співвідношення видимої області аркуша до всієї використовуваної області. Положення бігунка показує відносну позицію видимої області на аркуші. 


Прокрутка та зміна масштабу за допомогою миші
Вказівний пристрій Microsoft IntelliMouse дає змогу переміщуватися по аркушу даних або діаграми та змінювати масштаб відображення. Відомості про настройку пристрою Microsoft IntelliMouse та усунення труднощів при роботі з ним можна знайти в електронному посібнику користувача IntelliPoint. (Натисніть кнопку Пуск, виберіть пункт Програми, а потім Microsoft Input Devices.)

	Дія
	Виконання

	Прокрутка вгору або вниз на декілька рядків
	Повертайте коліщатко вперед або назад.

	Панорамування (прокрутка аркуша вгору або вниз)
	Утримуючи коліщатко натисненим, перетягуйте вказівник у потрібному напрямку від маркера початку [image: image2.png]Gy



. Чим далі відтягнуто вказівник від маркера початку, тим вище швидкість прокрутки.

	Автоматичне панорамування
	Клацніть коліщатком миші, а потім переміщуйте мишу в напрямку прокрутки. Чим далі відтягнуто вказівник від маркера початку, тим вище швидкість прокрутки. Щоб зупинити автоматичну прокрутку, натисніть будь-яку кнопку миші.

	Збільшення та зменшення масштабу відображення
	Утримуючи натисненою клавішу CTRL, повертайте коліщатко IntelliMouse вперед або назад.

	Показ подробиць у структурах Структура. Режим електронної таблиці, в якому рядки або стовпці згруповані так, що можна бачити підсумки. У структурі можна підбивати підсумки як для всього аркуша, так і для його виділеної частини.
	Наведіть вказівник на підсумкову клітинку даних структури та, утримуючи натисненою клавішу SHIFT, поверніть коліщатко вперед.

	Приховування подробиць у структурах
	Наведіть вказівник на підсумкову клітинку даних структури та, утримуючи натисненою клавішу SHIFT, поверніть коліщатко вперед.


  Виділення діапазону комірок. Більшість команд Excel оперують з активною коміркою або діапазоном комірок. Для виділення суміжного діапазону комірок слід за допомогою вказівника миші (утримуючи ліву кнопку миші натисненню) підсвітити потрібний прямокутник комірок. Для виділення колонки або рядка слід сумістити вказівник миші із заголовком колонки або номером рядка і клацнути лівою кнопкою миші. Для виділення несуміжного діапазону комірок слід, утримуючи натиснутим клавіш [Ctrl], пересувати вказівник миші по комірках, які потрібно виділити.

Виділити всі комірки можна за допомогою команди Правка/ Виділити все. Комірки виділеного діапазону відображаються інверсним кольором, за винятком активної комірки, яка зберігає звичайний колір. Для зняття виділення слід клацнути мишею поза виділеним діапазоном.
Редагування діапазону комірок. Виділений фрагмент можна вилучити, очистити, вставити, перемістити, скопіювати. Для цього використовують буфер обміну.
Робота команд Правка/Копіювати, Правка/Вирізати, Правка/ Вставити нічим не відрізняється від аналогічних команд буфера обміну середовища Windows. Перемістити або скопіювати діапазон комірок швидше і зручніше за допомогою миші. Переміщення — встановити вказівник миші на межі виділеного діапазону (вказівник набуває форми стрілки), натиснути ліву кнопку миші й відбуксувати комірки в потрібне місце. Копіювання відбувається аналогічно, але при цьому слід тримати натиснутим клавіш [Ctrl] (вказівник набуває форми стрілки з хрестиком).
Вилучення комірок відбувається за допомогою команди Правка/Вилучити, при цьому в діалоговому вікні, яке з'явиться на екрані, слід вказати напрямок зсуву комірок таблиці.
Очистка діапазону комірок відбувається за допомогою команди Правка/Очистити. На екрані з'являється діалогове вікно, у якому слід вказати, що потрібно очистити: формат, значення, примітку.
 
.IV.  Домашнє завдання.

1. Спробуйте ввести і відредагувати дані?

                                                                                            Викладач

Луцик Ярослава Ярославівна

