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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:  Форматування комірок та діапазонів комірок.
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.

Форматуванням клітинки називають встановлення вигляду відображення вмісту клітинки. Для форматування клітинки або виділеного діапазону клітинок використовують команду Формат комірки або кнопки панелі інструментів. 
Форматування комірок

            Якщо ви не хочете форматувати, таблицю вручну, скористайтеся функцією автоматичного форматування. Програма сама створить красиву і наочну таблицю, а ви зможете приділити більше уваги роботі з її вмістом. Для виконання автоформатування призначена команда Формат > Автоформат. Якщо оформлення таблиці, пропоноване програмою, вам не підходить, можна застосувати інструменти форматування Excel. Програма пропонує безліч різноманітних засобів і можливостей, які дозволять створити професійно оформлені і наочні таблиці. 
У Excel існує два типи вирівнювання: горизонтальне і вертикальне.
Форматування
Поняття формату включає такі параметри: шрифт (тип, розмір, накреслен​ня, колір); формат чисел; спосіб вирівнювання; розміри (ширина і висота) клітинок; обрамлення клітинок; візерунок фону.
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Для встановлення типу і розмірів шрифту використовують вкладку Шрифти вікна діалогу Формат комірок, яке відкривається при виконанні команди Формат/комірка. На цій вкладці можна вибрати тип шрифту, його накреслення і розмір, колір символів. У полі Зразок відображається вигляд символів для встановлених параметрів. Відповідні параметри можна встановити і кнопками панелі Форматування.
Вирівнювання даних у клітинках. За замовчуванням Excel  вирівнює вміст клітинки по нижньому краю, при цьому текст — по лівій межі колонку, число — по правій. Користувач може змінити ці установки, використовуючи вкладку Вирівнювання вікна діалогу Формат комірки  або відповідні кнопки панелі інструментів Форматування.  Також є можливість завдання орієнтації даних у комірці, об'єднання комірок та переносу даних у межах однієї комірки.
Розміри колонок і рядків. Excel за замовчуванням встановлює ширину колонки, що дорівнює 8.43 символу, а висоту — за розміром найвищого шрифту у рядку. Команди Формат/Рядок/Висота рядка і Формат/Стовпчик для встановлення ширини і висоти комірки.
       

 
.IV.  Домашнє завдання.

1. Що називають форматуванням комірок?

2. Які способи форматування ви знаєте?

3. Які параметри включає поняття формату?

                                                                                            Викладач

Луцик Ярослава Ярославівна

