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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:  Зведені таблиці.
Мета уроку: 

навчальна – Навчитись створювати зведені таблиці.
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.

Зведені таблиці-це зручний інтерактивний інструмент Excel, який дозволяє підсумувати велику кількість даних і порівняти між собою, використовуючи різноманітні способи обчислення. 

Зведені таблиці є одним з найбільш могутніх засобів MS Excel з аналізу

баз даних, розміщених у таблицях чи списках. Зведена таблиця не просто групує й узагальнює дані, але і дає можливість провести глибокий аналіз наявної інформації. Створюючи зведену таблицю, користувач задає імена полів, що розміщаються в її рядках і стовпцях. Допускається також завдання поля сторінки, що дозволяє працювати зі зведеною таблицею, як зі стопкою аркушів. 

Зведені таблиці зручні при аналізі даних з кількох причин:

Дозволяють створювати узагальнюючі таблиці, що надають можливість групування однотипних даних, підведення підсумків, підведення статистичних характеристик записів;

Легко перетворюються;

Дозволяють виконувати автоматичний добір інформації;

На основі зведених таблиць будуються діаграми, що динамічно перебудовуються разом зі зміною зведеної таблиці.

Створення зведеної таблиці


Для того, щоб побудувати зведену таблицю даних запам’ятайте послідовність ваших дій. Алгоритм побудови зведеної таблиці можна побудувати у вигляді такого малюнка:  
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1. Поставте запитання.

2. Використайте майстер.

3. Створіть звіт зведеної таблиці.

Щоб створити звіт зведеної таблиці, не обов'язково бути експертом з Excel (хоча це й не завадить). Потрібно лише:

вирішити, на які запитання мають дати відповідь наявні дані;

за допомогою майстра зведених таблиць підготувати дані до звіту;

скласти макет звіту, перетягуючи поля до області макета. От і все - перед вами звіт зведеної таблиці.

Отже, вибравши будь-яку комірку бази даних, виконайте команду Зведена таблиця з пункту меню Дані. (Microsoft Excel 2007-Вставлення і Зведена таблиця)

Майстер зведених таблиць виводить перше з трьох вікон діалогу. У ньому потрібно зазначити, на основі яких даних створюється таблиця. Як правило, це список Excel, тому залиште перемикач в списку або в базі даних Microsoft Excel встановленим.

Натисніть кнопку Далі. Відкривається друге вікно майстра, в якому пропонується ввести діапазон, що містить вихідні дані.

Якщо вікно майстра правильно задає вихідні дані, натисніть кнопку Далі, інакше введіть правильний діапазон.

У третьому вікні діалогу майстра зведених таблиць сформуйте макет нової зведеної таблиці. Для цього натисніть кнопку Макет І перемістіть кнопки з назвами полів у потрібну область рядків, стовпців або даних чи сторінок. Зони Стрічки, Стовпець, Далі повинні мати відповідне поле. Інформація в зоні Дані, як правило, обробляється математично. Тому в ній розміщують числові поля. При переміщенні кнопки поля в область Далі програма Excel вказує тип операції, яку здійснить з даними. За замовчуванням обчислюється сума. Для зміни ТИПУ операції слід перемістити кнопку поля в область Далі і двічі клацнути лівою кнопкою миші на ній відкриється вікно, в якому можна вибрати потрібну функцію обробки даних

Заповнювати область Сторінка не обов'язково. Натисніть кнопку (Ж для закриття вікна діалогу і повернення у третє вікно майстра зведених таблиць,

Виберіть місце розташування зведеної таблиці - наявний або новий робочий аркуш Натисніть кнопку Параметри і введіть назву зведеної таблиці. Натисніть кнопку (Ж.)
Після натискання кнопки Готово майстер створить таблицю, Відкриється також панель інструментів Зведені таблиці. За допомогою цієї панелі можна змінювати вигляд і параметри вже побудованої таблиці.

До готової таблиці можна застосувати будь-який автоформат Excel. Для нього потрібно виконати команду Автоформат з меню Формат вибрати відповідний формат таблиці. Якщо вибраний автоформат не забезпечує потрібного числового форматування, можна змінити числовий формат даних зведеної таблиці. Для цього слід виділити будь-яку комірку таблиці, на панелі інструментів Зведені таблиці натиснути кнопку Зведена таблица, вибрати команду Параметри поля, у вікні діалогу натиснути кнопку Формат, вибрати потрібний формат і двічі натиснути кнопку ОК.

Оновлення зведеної таблиці.

Зведена таблиця динамічно пов'язана з базою даних, яку було використано при її створенні. Якщо значення в базі даних змінилися, треба виконати команду Обновити дані з пункту меню Далі або натиснути кнопку Обновити дані на панелі інструментів Зведені таблиці Проте цей спосіб не підходить, якщо в базі даних з'являються нові рядки або стовпці. У цьому разі необхідно повернутися до майстра зведених таблиць і зазначити новий діапазон записів, що додаються до таблиці.

Сортування елементів.

Майстер зведених таблиць впорядковує елементи за їх збільшенням. Якщо треба впорядкувати елементи за їх зменшенням або за значеннями поля даних, необхідно скористатись командою Сортування з пункту меню Дані.

 IV.  Домашнє завдання.

1. Для чого використовують зведені таблиці?
2. Як створити зведену таблицю?
                                                                                            Викладач

Луцик Ярослава Ярославівна

