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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:  Виконання обчислень з даними з різних аркушів.
Мета уроку: 

навчальна – навчити учнів виконувати обчислення в таблицях з даними з різних аркушів.
розвиваюча – розвивати навички застосування теоретичних знань на практиці;

виховна – виховувати у учнів почуття відповідальності за результати навчання.

Тип уроку: Урок засвоєння нових знань.

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 підсумувати результати даних, розміщених на окремих аркушах, і створити звіти, дані з кожного аркуша можна об’єднати в один аркуш (головний аркуш). Аркуші можуть бути в одній книзі з головним аркушем або в різних. Після об’єднання дані простіше оновлювати та підсумовувати як на постійній основі, так і для певних одноразових потреб. 

Виділяють два основні способи об’єднання даних.

Об'єднання за розташуванням. Цей метод слід використовувати, коли дані з кількох джерел упорядковані однаково та мають однакові підписи рядків і стовпців. Наприклад, коли у вас є низка аркушів витрат, які створено за одним шаблоном.

Об'єднання за категорією . Цей метод слід використовувати, коли дані з кількох джерел упорядковані по-різному, але мають однакові підписи рядків і стовпців. Наприклад, цей метод можна використати, коли у вас є низка аркушів з даними щомісячної інвентаризації. Ці аркуші мають однакове оформлення але відрізняються кількістю або назвами предметів.

Дані можна об’єднувати за допомогою команди Об’єднати (вкладка Дані, група Знаряддя для даних), формули або звіту зведеної таблиці.

У кожному аркуші з даними, які ви хочете об’єднати, упорядкуйте дані в такий спосіб. 

Переконайтеся, що кожний діапазон даних відформатовано як список (тобто всі стовпці мають підпис у першому рядку та містять схожі відомості) і у списку немає пустих рядків або стовпців.

Помістіть кожний діапазон на окремому аркуші, але не розташовуйте діапазони на тому аркуші, де буде розміщено об’єднані дані.

Переконайтеся, що всі діапазони мають однаковий макет. 

Порада 
Якщо ви часто об’єднуєте дані, створіть шаблон аркуша, який можна постійно використовувати.
Клацніть верхню ліву клітинку області на головному аркуші, де потрібно розташувати об’єднані дані.

 Примітка   Переконайтеся, що праворуч і внизу залишилася достатня кількість клітинок для об’єднаних даних, щоб не замінити існуючі на аркуші дані.

На вкладці Дані у групі Знаряддя даних клацніть елемент Консолідація.
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 У полі Функція виберіть функцію зведення, яку потрібно використовувати для об’єднання даних у програмі Microsoft Excel.

Якщо аркуш за даними, які потрібно об’єднати, розташовано в іншій книзі, натисніть кнопку Огляд, знайдіть потрібний файл і натисніть кнопку ОК, щоб закрити діалогове вікно Огляд. 

Шлях до файлу вводиться в полі Посилання, і в кінці його додається знак оклику.

Якщо аркуш з даними, які потрібно об’єднати, знаходиться в поточній книзі, виконайте наступне. 

У полі Посилання натисніть кнопку «Згорнути діалогове вікно», щоб вибрати дані на аркуші.

Клацніть аркуш, який містить дані для об’єднання, виберіть дані та натисніть кнопку «Розгорнути діалогове вікно».

У діалоговому вікні Об’єднання клацніть Додати, а потім повторіть кроки 6 та 7, щоб додати всі потрібні діапазони.

Щоб настроїти спосіб оновлення об’єднання, виконайте одну з таких дій. 

Щоб настроїти автоматичне оновлення об’єднання після кожного змінення вихідних даних в іншій книзі, установіть прапорець Створювати зв’язки з вихідними даними.

 Увага!   Встановіть цей прапорець, лише якщо аркуш із даними розташовано в іншій книзі. Після його встановлення ви не зможете змінювати клітинки та діапазони, які входять до об’єднання. 

Щоб настроїти оновлення об'єднання вручну шляхом змінення клітинок і діапазонів, які входять в об’єднання, зніміть прапорець Створювати зв'язки з вихідними даними.

Об’єднання даних за категорією

У кожному аркуші з даними, які ви хочете об’єднати, упорядкуйте дані в такий спосіб. 

Переконайтеся, що кожний діапазон даних відформатовано як список (тобто всі стовпці мають підпис у першому рядку та містять схожі відомості) і у списку немає пустих рядків або стовпців.

Помістіть кожний діапазон на окремому аркуші, але не розташовуйте діапазони на тому аркуші, де буде розміщено об’єднані дані.

Переконайтеся, що всі діапазони мають однаковий макет. 

Клацніть верхню ліву клітинку області на головному аркуші, де потрібно розташувати об’єднані дані. 

 Примітка !   Переконайтеся, що праворуч і внизу залишилася достатня кількість клітинок для об’єднаних даних, щоб не замінити існуючі на аркуші дані.

На вкладці Дані у групі Знаряддя даних клацніть елемент Консолідація. 

 
У полі Функція виберіть функцію зведення, яку потрібно використовувати для об’єднання даних.

Якщо аркуш розташовано в іншій книзі, натисніть кнопку Огляд, щоб знайти потрібний файл, і натисніть кнопку ОК, щоб закрити діалогове вікно Огляд.

Шлях до файлу вводиться в полі Посилання, і в кінці його додається знак оклику.

Якщо аркуш розміщено в поточній книзі, виконайте такі дії.

Натисніть кнопку посилання праворуч від поля Посилання , щоб відкрити діалогове вікно Об’єднання – посилання.

Відкрийте аркуш, який містить дані для об’єднання, виберіть дані та натисніть кнопку праворуч від поля.

У діалоговому вікні Об’єднання клацніть Додати, а потім повторіть кроки 6 та 7, щоб додати всі потрібні діапазони.

Для настроювання способу оновлення об’єднання виконайте одну з таких дій: 

Щоб настроїти автоматичне оновлення об'єднання після кожного змінення вихідних даних, установіть прапорець Створювати зв'язки з вихідними даними.

 Увага!   Прапорець можна встановити, лише якщо аркуш розташовано в іншій книзі. Після його встановлення не можна змінювати, які клітинки й діапазони входять до об'єднання. 

Щоб настроїти оновлення об'єднання вручну шляхом змінення клітинок і діапазонів, які входять в об’єднання, зніміть прапорець Створювати зв'язки з вихідними даними.

Установіть прапорці в розділі Використовувати як імена поруч із тими полями, які вказуватимуть на розташування підписів у вихідних діапазонах: у рядку вище, у стовпці ліворуч або обидва. 

 Примітки!
Рядки та стовпці, підписи яких не збігаються з підписами інших вихідних аркушів, після об'єднання буде розташовано в окремих рядках або стовпцях. 

Переконайтеся, що категорії, які не слід об'єднувати, мають унікальні підписи, які з'являться лише в одному вихідному діапазоні.

Дані можна об’єднувати не лише за розташуванням і категорією, а й з використанням формул і звітів зведених таблиць.

Об’єднання даних за допомогою формули

У головному аркуші скопіюйте або введіть підписи стовпців або рядків, які потрібно об'єднати.

Виберіть клітинку, яка має містити об'єднані дані.

Введіть формулу, яка містить посилання на вихідні клітинки в кожному аркуші або об'ємне посилання, що містить дані, які потрібно об'єднати. Залежно від типу посилання виконайте такі дії:

Дані, які потрібно об’єднати, розташовані в різних клітинках на різних аркушах    

Введіть формулу (окрему для кожного аркуша) з посиланнями на клітинки на інших аркушах. Наприклад, щоб об’єднати дані з аркушів «Продаж» (у клітинці В4), «Кадри» (у клітинці F5) і «Маркетинг» (у клітинці В9), у клітинці А2 на головному аркуші введіть:
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Порада!  Щоб ввести посилання на клітинку, наприклад «Продаж!В4», у формулу, не набираючи його, введіть формулу до того місця, де має початися посилання, клацніть вкладку потрібного аркуша, а потім клацніть потрібну клітинку. 

Дані, які слід об’єднати, розташовані в однакових клітинках на різних аркушах    

Введіть формулу з тривимірним посиланням, яка посилається на діапазон назв аркушів. Наприклад, щоб об’єднати дані з клітинок А2 аркушів «Продажі» — «Маркетинг» (включно), на головному аркуші у клітинці А2 введіть: 
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Примітка! Якщо аркуш настроєно на автоматичне обчислення формул, об’єднання за формулами завжди оновлюватиметься автоматично під час змінення даних в окремих аркушах.

Використання звіту зведеної таблиці для об'єднання даних

Звіт зведеної таблиці можна створити на основі кількох діапазонів для об’єднання. Цей спосіб схожий на об’єднання за категорією, але надає більше можливостей для повторного впорядкування категорій. Додаткові відомості див. у статті Швидке створення звіту зведеної таблиці.

IV.  Домашнє завдання.
1. Які способи об'єднання даних Ви знаєте?

                                                                                            Викладач

Луцик Ярослава Ярославівна

