Мастер – класс «Электронные таблицы для учителя»
10.02.2015
1. Откройте файл группа.xls, находящийся на рабочем столе компьютера. 
2. Рассмотрите интерфейс программы.
3. Предположим, Вы провели контрольную работу, состоящую из пяти заданий, в  9 г классе. Состав класса -  13 человек. Воспользуемся средствами электронных таблиц для организации учета знаний учащихся и организации мониторинга образованности учащихся за весь учебный год.

Задание 1. Подготовка таблицы и ввод в нее данных
1. Осуществите ввод данных в заготовку таблицы по следующим данным:
	Адрес ячейки
	Информация
	Подсказка

	В1
	Результаты контрольной работы № 1
	После ввода информации не забываем нажать клавишу enter

	В2
	Класс
	

	С2
	9 г
	

	В3
	ФИ учащегося
	

	С3
	Задание № 1
	

	D3, E3, F3, G3
	Задание № 2, Задание № 3, Задание № 4, Задание № 5
	Используем прием автозаполнения: устанавливаем курсор в правый нижний угол ячейки С3 в виде  + и протягиваем по ячейкам D3, E3, F3, G3 нажатой ЛКМ

	Н3
	Выполнил заданий
	После ввода информации не забываем нажать клавишу enter

	А4
	1
	

	А5
	2
	

	А6, А7, А8, А9, А10, А11,  А12, А13, А14, А15, А16 
	3, 4, 5, 6, 7, 8, 9, 10, 11, 12, 13
	Используем прием автозаполнения: выделяем нажатой левой кнопкой  ячейки А4 и А5,  устанавливаем курсор в правый нижний угол ячейки А5 в виде  + и протягиваем по ячейкам А6 : А16 нажатой ЛКМ

	В17
	Выполнено
	После ввода информации не забываем нажать клавишу enter

	В18
	Процент выполнения
	



2.  Измените  (при необходимости) длину и ширину ячеек. Для этого: установите указатель мыши в виде  на заголовок строки или столбца и нажатой ЛКМ передвиньте на требуемую величину.
3. Для  наглядности установите обрамление (границы ячеек). Для этого: выделите таблицу с данными и  нажмите на кнопку ОБРАМЛЕНИЕ на панели инструментов.
4. Установите по собственному желанию размер и начертание шрифта для полученной таблицы.
5. Переименуйте Лист1 в КР1. Для этого: щелкните ПКМ по ярлычку листа, выберите пункт переименовать, укажите новое имя – КР1, нажмите Ок.
6. Молодцы! Таблица готова к организации расчетов.

Задание № 2. Организация расчетов при помощи формул
1. Организуем подсчет количества заданий, выполненных каждым учащимся. В ячейку Н4 вводим формулу: =С4+D4+E4+F4+G4
2. Предыдущую операцию можно выполнить и по-другому:
- выделяем нажатой ЛКМ диапазон ячеек, значения которых хотим просуммировать,  С4:G4
- нажимаем на панели инструментов кнопку автосуммы  ( в этом случае программа сама за вас напишет формулу для подсчета требуемых значений =sum(C4:G4) и выполнит расчет!)
1. Копируем данную формулу в ячейки Н5:Н16. Для этого: установить указатель мыши в нижний правый угол ячейки с формулой, которую хотим скопировать, Н4 в виде  и нажатой ЛКМ протянуть на требуемое количество ячеек.
2. Выясним, сколько учащихся справились с каждым заданием. В ячейку С17 вводим формулу =С4+С5+С6+С7+С8+С9+С10+С11+С12+С13+ С14+С15+С16  или пользуемся автосуммированием (см пункт 2 задания 2).
3. Скопируем данную формулу по ячейкам D17, E17, F17, G17 (см пункт 3 задания 2). 
4. Подсчитаем процент выполнения каждого задания.  Для этого введем формулу в ячейку С18: = С17*100/13
5. Скопируем данную формулу по ячейкам D18, E18, F18, G18.
6. Молодцы! Мы быстро организовали обработку результатов контрольной работы – по учащимся, по заданиям.
[bookmark: _GoBack]Задание № 3. Создание диаграмм
1. Создадим диаграмму, отражающую результаты контрольной работы по всему классу пофамильно. Для этого:
- выделим диапазон с фамилиями учащихся (В3:В16) и, нажав кнопку CTRL, и удерживая ее, выделим диапазон с оценками (Н3:Н16)
- нажмем на панели инструментов кнопку Диаграмма и будем действовать по подсказке мастера диаграмм
Шаг 1. Выберем тип диаграммы – гистограмма, нажимаем Далее.
Шаг 2. Проверяем диапазон данных, нажимаем Далее.
Шаг 3. Проверяем ряды данных, нажимаем Далее.
Шаг 4. Указываем элементы диаграммы: заголовок, подписи по осям, нажимаем Готово.
2. Теперь создадим диаграмму, отражающую качество выполнения заданий всеми учащимися класса (сколько процентов учащихся выполнило задание № 1, задание № 2 и т.д.).  Для этого выделим два диапазона: В3:G3 (наименование заданий)  и В18:G18(процент выполнения задания) и используем мастера диаграмм.
3. Создаем диаграмму, отражающую выполнение заданий каждым учащимся (наглядное представление сколько и какие задания выполнил каждый учащийся).  Для этого выделяем диапазон В3:G16 и пользуемся мастером диаграмм.
4. Молодцы! Мы умеем создавать разные диаграммы. Обработка результатов контрольной работы № 1 завершена.

Задание № 4. Копирование листов электронной таблицы.
1. Сделаем заготовку для контрольной работы № 2.  Для этого: щелкнуть ПКМ по ярлыку копируемого листа – КР1, выбрать пункт Копировать, указать новое имя КР2, нажать ОК.
2. Контроль: мы имеем обработанные результаты контрольной работы № 1 на листе КР_1, копия этих результатов находится на листе КР_2.
3. Теперь  внесите изменения в лист  КР_2: укажите номер контрольной работы - 2, измените по своему усмотрению результаты выполнения заданий. 
4. Обратите внимание, изменятся автоматически не только расчеты, но и диаграммы! Обработка результатов контрольной работы № 2 завершена.

Задание № 5. Создание листа с результатами контрольной работы № 3
1. Действуем по алгоритму для задания № 4.

Задание № 6. Организация мониторинга результатов контрольных работ за весь учебный год
1. Выберите новый лист, переименуйте его  в лист с названием ГОД.
2. В ячейку В1 введите текст: Мониторинг обученности учащихся 9 г класса за год
3. Скопируйте фамилии учащихся с листа КР_1 на лист ГОД. Для этого: 
- выделите порядковый номер и  фамилии учащихся (диапазон А3:В16) и нажмите кнопку КОПИРОВАТЬ на панели инструментов;
- перейдите на лист ГОД, установите курсор в ячейку А3 и нажмите на панели инструментов кнопку ВСТАВИТЬ. 
4. В ячейках С3, С4, С5 укажите номера контрольных работ.
5. Организуем копирование результатов контрольной работы с листов КР1, КР2, КР3 на лист ГОД. Для этого:
- устанавливаем курсор в ячейку С4
- нажимаем знак =
- щелкаем по ярлыку листа КР1
- выбираем ячейку с результатом контрольной работы № 1 – Н4
- нажимаем enter
6. Копируем формулу, находящуюся в ячейке С4 для всех учащихся класса.
7. Аналогично копируем данные для контрольных работ № 2, № 3 и т.д.
8. Оформляем таблицу по собственному усмотрению.
9. Создаем диаграмму по данной таблице. Для этого: выделяем всю таблицу (диапазон В3:Е16)  и используем мастера диаграмм.
10. МОЛОДЦЫ!!!!
