Работа с отчетом классного руководителя
Цель: научиться  правильно именовать файл отчета, заполнять его, строить диаграммы  и осуществлять мониторинг обученности класса в течение года
Ход работы 
Именование файла с отчетом классного руководителя: NNMM.xls (1а-0101, 1б-0102, 1в-0103, 1г-0104, 2а-0201, 2б-0202, 2в-0203, 2г-0204, 3а-0301, 3б-0302, 3в-0303, 4а-0401, 4б-0402, 4в-0403, 5а-0501, 5б-0502, 5в-0503, 5г-0504, 6а-0601, 6б-0602, 6в-0603, 6г-0604, 7а-0701, 7б-0702, 7в-0703, 7г-0704, 8а-0801, 8б-0802, 8в-0803, 9а-0901, 9б-0902, 9в-0903, 10а-1001, 11а-1101)
- пробелы в имени файла не допустимы!!                                 - расширение .xls – не удаляем!! 
1. Откройте файл своего класса из папки ЧЕТВЕРТИ/3 ЧЕТВЕРТЬ (исходный файл).
Подготовка листов электронной таблицы для организации мониторинга
2. Поименуем лист, на котором мы находимся, в лист с названием 3 ЧЕТВЕРТЬ. Для этого:  по ярлычку листа щелкнуть ПКМ   указать имя: 3 ЧЕТВЕРТЬОК.
3. Создаем поочередно новые листы с  названиями: 2 ЧЕТВЕРТЬ, 1 ЧЕТВЕРТЬ, ДИНАМИКА. Для этого щелкаем ЛКМ в левом нижнем углу окна по значку ВСТАВИТЬ ЛИСТ.
4. Сохраняем файл.
Копирование данных из отчетов 1-й и 2-й четвертей
5.  Открываем файл своего класса из папки ЧЕТВРЕТИ/1 ЧЕТВЕРТЬ и копируем отчет на лист 1ЧЕТВЕРТЬ. Для этого: выделяем нажатой ЛКМ содержимое отчета первой четверти; правка копировать; уходим на лист 1 ЧЕТВЕРТЬ исходного файла; правка  вставить.
6. Аналогично копируем из папки ЧЕТВЕРТИ/2 ЧЕТВЕРТЬ отчет на лист 2 ЧЕТВЕРТЬ исходного файла.
7. Сохраняем файл.
Работаем с формулами – организуем подсчет среднего балла каждого ученика за учебную четверть
8.  Открываем лист 1 ЧЕТВЕРТЬ исходного файла.
9. Выбираем первый пустой столбец, следующий за наименованиями предметов, называем его ВСЕГО.  Для этого: щелкаем ЛКМ в пустую ячейку и с клавиатуры вводим текст: ВСЕГО, затем нажимаем ENTER. Следующий пустой столбец называем  СРЕДНИЙ БАЛЛ.
10. Суммируем оценки первого ученика. Для этого: выделяем ЛКМ все оценки первого ученика, нажимаем .
11. Определяем средний балл первого ученика. Для этого: на пересечении   столбца СРЕДНИЙ БАЛЛ и строки результатов первого ученика  (пустая ячейка) указываем формулу   =адрес ячейки с суммой баллов/количество предметов(сосчитать), нажать ENTER. 
12. Уменьшаем разрядность до десятых. Для этого: устанавливаем ЛКМ на число с большой разрядностью  и жмем ЛКМ на панели инструментов на кнопку УМЕНЬШИТЬ РАЗРЯДНОСТЬ.
13. Копируем созданные формулы в столбцы ВСЕГО и СРЕДНИЙ БАЛЛ на каждого ученика класса. Для этого: щелкнуть ЛКМ по ячейке с формулой, установить указатель мыши в нижний правый угол ячейки с формулой, которую хотим скопировать,  в виде  и нажатой ЛКМ протянуть на требуемое количество ячеек.
14.  Аналогично  организуем подсчет среднего балла каждого ученика за 2-ю и 3-ю четверть.
Организация мониторинга обученности учащегося за учебный год
15. Заполним данными  лист ДИНАМИКА:
- оформляем заголовок таблицы: ДИНАМИКА ОБУЧЕННОСТИ УЧАЩИХСЯ  
- копируем с листа ЧЕТВЕРТЬ 1  список учащихся
- оформляем заголовки столбцов: 1 четверть, 2 четверть, 3 четверть
- копируем данные с листов 1 ЧЕТВЕРТЬ, 2 ЧЕТВЕРТЬ,  3 ЧЕТВЕРТЬ в соответствующие столбцы листа ДИНАМИКА. Для этого: в ячейке напротив первого ученика в столбце 1 ЧЕТВЕРТЬ щелкаем ЛКМ  нажимаем  =    ЛКМ по ярлыку листа 1 ЧЕТВЕРТЬ  ЛКМ по среднему баллу ученика  
- копируем полученную формулу на всех учеников класса. 
16. Аналогично заполняем данные на следующие четверти для каждого ученика.
Создание диаграммы
17. Построим диаграмму, отражающую динамику успешности учащихся в течение учебного года. Для этого:
- выделим диапазон с фамилиями учащихся и  диапазон с оценками
- 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.
18. Сохраните файл.
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Именование файла с отчетом классного руководителя: 
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-
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-
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-
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пробелы в имени файла не допустимы!!                                 


-


 


расширение 


.xls


 


–


 


не удаляем!! 


 


1.


 


Откройте файл своего класса из папки ЧЕТВЕРТИ/3 ЧЕТВЕРТЬ


 


(исходный файл).


 


Подготовка листов 


электронной таблицы для организации мониторинга


 


2.


 


Поименуем лист, на котором мы находимся, в лист с названием 3 ЧЕТВЕРТЬ. 


Для этого:  по ярлычку листа 


ùåëêíóòü ÏÊÌ  


®


 


óêàçàòü èìÿ: 3 ×ÅÒÂÅÐÒÜ


®


ÎÊ.


 


3.


 


Ñîçäàåì ïîî÷åðåäíî íîâûå ëèñòû ñ  íàçâàíèÿìè: 2 ×ÅÒÂÅÐÒÜ, 1 ×ÅÒ


ÂÅÐÒÜ, ÄÈÍÀÌÈÊÀ. 


Äëÿ ýòîãî 


ùåëêàåì ËÊÌ â ëåâîì íèæíåì óãëó îêíà ïî çíà÷êó ÂÑÒÀÂÈÒÜ ËÈÑÒ.


 


4.


 


Ñîõðàíÿåì ôàéë.


 


Êîïèðîâàíèå äàííûõ èç îò÷åòîâ 1


-


é è 2


-


é ÷åòâåðòåé


 


5.


 


 


Îòêðûâàåì ôàéë ñâîåãî êëàññà èç ïàïêè ×ÅÒÂÐÅÒÈ/1 ×ÅÒÂÅÐÒÜ è êîïèðóåì îò÷åò íà ëèñò 1×ÅÒÂÅÐÒÜ. 


Äëÿ 


ýò


îãî: âûäåëÿåì íàæàòîé ËÊÌ ñîäåðæèìîå îò÷åòà ïåðâîé ÷åòâåðòè; ïðàâêà 


®


êîïèðîâàòü; óõîäèì íà 


ëèñò 1 ×ÅÒÂÅÐÒÜ èñõîäíîãî ôàéëà; ïðàâêà 


®


 


âñòàâèòü.


 


6.


 


Àíàëîãè÷íî êîïèðóåì èç ïàïêè ×ÅÒÂÅÐÒÈ/2 ×ÅÒÂÅÐÒÜ îò÷åò íà ëèñò 2 ×ÅÒÂÅÐÒÜ èñõîäíîãî ôàéëà.


 


7.


 


Ñîõðàíÿåì ôàéë.


 


Ðàáîòàåì ñ ôîðìóëàìè 


–


 


îðãàíèçóåì ïîäñ÷åò ñðåäíåãî áàëëà êàæäîãî ó÷åíèêà çà ó÷åáíóþ ÷åòâåðòü


 


8.


 


 


Îòêðûâàåì ëèñò 1 ×ÅÒÂÅÐÒÜ èñõîäíîãî ôàéëà.


 


9.


 


Âûáèðàåì ïåðâûé ïóñòîé ñòîëáåö, ñëåäóþùèé çà íàèìåíîâàíèÿìè ïðåäìåòîâ, íàçûâàåì åãî ÂÑÅÃÎ. 


 


Äëÿ 


ýòîãî: ùåëêàåì ËÊÌ â ïó


ñòóþ ÿ÷åéêó è ñ êëàâèàòóðû ââîäèì òåêñò: ÂÑÅÃÎ, çàòåì íàæèìàåì 


ENTER


.


 


Ñëåäóþùèé ïóñòîé ñòîëáåö íàçûâàåì  


ÑÐÅÄÍÈÉ ÁÀËË.


 


10.


 


Ñóììèðóåì îöåíêè ïåðâîãî ó÷åíèêà. 


Äëÿ ýòîãî: âûäåëÿåì ËÊÌ âñå îöåíêè ïåðâîãî ó÷åíèêà, íàæèìàåì 


S


.


 


11.


 


Îïðåäåëÿåì ñðåäíèé áàëë ïåðâîãî ó÷åíèêà


. Äëÿ ýòîãî: íà ïåðåñå÷åíèè   ñòîëáöà ÑÐÅÄÍÈÉ ÁÀËË è 


ñòðîêè ðåçóëüòàòîâ ïåðâîãî ó÷åíèêà  (ïóñòàÿ ÿ÷åéêà) óêàçûâàåì ôîðìóëó


  


 


=àäðåñ ÿ÷åéêè ñ ñóììîé 


áàëëîâ/êîëè÷åñòâî ïðåäìåòîâ(ñîñ÷èòàòü), íàæàòü 


ENTER


. 


 


12.


 


Óìåíüøàåì ðàçðÿäíîñòü äî äåñÿòûõ. 


Äëÿ ýòîãî: 


óñòàíàâëèâàåì ËÊÌ íà ÷èñëî ñ áîëüøîé ðàçðÿäíîñòüþ  è 


æìåì ËÊÌ íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ íà êíîïêó ÓÌÅÍÜØÈÒÜ ÐÀÇÐßÄÍÎÑÒÜ.


 


13.


 


Êîïèðóåì


 


ñîçäàííûå ôîðìóëû â


 


ñòîëáöû ÂÑÅÃÎ è ÑÐÅÄÍÈÉ ÁÀËË íà êàæäîãî ó÷åíèêà êëàññà. 


Äëÿ ýòîãî: 


ùåëêíóòü ËÊÌ ïî ÿ÷åéêå ñ ôîðìóëîé, óñòàíîâèòü óêàçàòåëü ìûøè â


 


íèæíèé ïðàâûé óãîë ÿ÷åéêè ñ 


ôîðìóëîé, êîòîðóþ õîòèì ñêîïèðîâàòü,  â âèäå 


+


 


è íàæàòîé ËÊÌ ïðîòÿíóòü íà òðåáóåìîå êîëè÷åñòâî 


ÿ÷ååê.


 


14.


 


 


Àíàëîãè÷íî  îðãàíèçóåì ïîäñ÷åò ñðåäíåãî áàëëà êàæäîãî ó÷åíèêà çà 2


-


þ è 3


-


þ ÷åòâåðòü.


 


Îðãàíèçàöèÿ ìîíèòîðèíãà îáó÷åííîñòè 


ó÷àùåãîñÿ çà ó÷åáíûé ãîä


 


15.


 


Çàïîëíèì äàííûìè  ëèñò ÄÈÍÀÌÈÊÀ:


 


-


 


îôîðìëÿåì çàãîëîâîê òàáëèöû: ÄÈÍÀÌÈÊÀ ÎÁÓ×ÅÍÍÎÑÒÈ Ó×ÀÙÈÕÑß  


 


-


 


êîïèðóåì ñ ëèñòà ×ÅÒÂÅÐÒÜ 1  ñïèñîê ó÷àùèõñÿ


 


-


 


îôîðìëÿåì çàãîëîâêè ñòîëáöîâ: 1 ÷åòâåðòü, 2 ÷åòâåðòü, 3 ÷åòâåðòü


 


-


 


êîïèðóåì äàííûå ñ ë


èñòîâ 1 ×ÅÒÂÅÐÒÜ, 2 ×ÅÒÂÅÐÒÜ,  3 ×ÅÒÂÅÐÒÜ â ñîîòâåòñòâóþùèå ñòîëáöû ëèñòà 


ÄÈÍÀÌÈÊÀ. 


Äëÿ ýòîãî: â ÿ÷åéêå íàïðîòèâ ïåðâîãî ó÷åíèêà â ñòîëáöå 1 ×ÅÒÂÅÐÒÜ ùåëêàåì ËÊÌ 


®


 


íàæèìàåì  =  


®


  


ËÊÌ ïî ÿðëûêó ëèñòà 1 ×ÅÒÂÅÐÒÜ 


®


 


ËÊÌ ïî ñðåäíåìó áàëëó ó÷åíèêà 


®


 


¿


 


-


 


êîïèðóåì ïîëó÷åííóþ ôîðìóëó íà âñåõ ó÷åíèêîâ êëàññà. 


 


16.


 


Àíàëîãè÷íî çàïîëíÿåì äàííûå íà ñëåäóþùèå ÷åòâåðòè äëÿ êàæäîãî ó÷åíèêà.


 


Ñîçäàíèå äèàãðàììû


 


17.


 


Ïîñòðîèì äèàãðàììó, îòðàæàþùóþ äèíàìèêó óñïåøíîñòè ó÷àùèõñÿ â òå÷åíèå ó÷åáíîãî ãîäà. 


Äëÿ ýòîãî:


 


-


 


âûäåëèì äèàï


àçîí ñ ôàìèëèÿìè ó÷àùèõñÿ 


è 


 


äèàïàçîí ñ îöåíêàìè


 


-


 


íàæìåì íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ êíîïêó Äèàãðàììà è áóäåì äåéñòâîâàòü ïî ïîäñêàçêå ìàñòåðà äèàãðàìì


 


Øàã 1. Âûáåðåì òèï äèàãðàììû 


–


 


ãèñòîãðàììà, íàæèìàåì Äàëåå.


 


Øàã 2. Ïðîâåðÿåì äèàïàçîí äàííûõ, íàæèìàåì Äàëåå


.


 


Øàã 3. Ïðîâåðÿåì ðÿäû äàííûõ, íàæèìàåì Äàëåå.


 


Øàã 4. Óêàçûâàåì ýëåìåíòû äèàãðàììû: çàãîëîâîê, ïîäïèñè ïî îñÿì, íàæèìàåì Ãîòîâî.


 


18.


 


Ñîõðàíèòå ôàéë.


 


 




Работа с отчетом классного руководителя 

Цель: научиться  правильно именовать файл отчета, заполнять его, строить диаграммы  и осуществлять мониторинг 

обученности класса в течение года 

Ход работы  

Именование файла с отчетом классного руководителя: NNMM.xls (1а-0101, 1б-0102, 1в-0103, 1г-0104, 2а-0201, 2б-

0202, 2в-0203, 2г-0204, 3а-0301, 3б-0302, 3в-0303, 4а-0401, 4б-0402, 4в-0403, 5а-0501, 5б-0502, 5в-0503, 5г-0504, 6а-0601, 6б-0602, 

6в-0603, 6г-0604, 7а-0701, 7б-0702, 7в-0703, 7г-0704, 8а-0801, 8б-0802, 8в-0803, 9а-0901, 9б-0902, 9в-0903, 10а-1001, 11а-1101) 

- пробелы в имени файла не допустимы!!                                 - расширение .xls – не удаляем!!  

1. Откройте файл своего класса из папки ЧЕТВЕРТИ/3 ЧЕТВЕРТЬ (исходный файл). 

Подготовка листов электронной таблицы для организации мониторинга 

2. Поименуем лист, на котором мы находимся, в лист с названием 3 ЧЕТВЕРТЬ. Для этого:  по ярлычку листа 

щелкнуть ПКМ   указать имя: 3 ЧЕТВЕРТЬОК. 

3. Создаем поочередно новые листы с  названиями: 2 ЧЕТВЕРТЬ, 1 ЧЕТВЕРТЬ, ДИНАМИКА. Для этого 

щелкаем ЛКМ в левом нижнем углу окна по значку ВСТАВИТЬ ЛИСТ. 

4. Сохраняем файл. 

Копирование данных из отчетов 1-й и 2-й четвертей 

5.  Открываем файл своего класса из папки ЧЕТВРЕТИ/1 ЧЕТВЕРТЬ и копируем отчет на лист 1ЧЕТВЕРТЬ. Для 

этого: выделяем нажатой ЛКМ содержимое отчета первой четверти; правка копировать; уходим на 

лист 1 ЧЕТВЕРТЬ исходного файла; правка  вставить. 

6. Аналогично копируем из папки ЧЕТВЕРТИ/2 ЧЕТВЕРТЬ отчет на лист 2 ЧЕТВЕРТЬ исходного файла. 

7. Сохраняем файл. 

Работаем с формулами – организуем подсчет среднего балла каждого ученика за учебную четверть 

8.  Открываем лист 1 ЧЕТВЕРТЬ исходного файла. 

9. Выбираем первый пустой столбец, следующий за наименованиями предметов, называем его ВСЕГО.  Для 

этого: щелкаем ЛКМ в пустую ячейку и с клавиатуры вводим текст: ВСЕГО, затем нажимаем ENTER. 

Следующий пустой столбец называем  СРЕДНИЙ БАЛЛ. 

10. Суммируем оценки первого ученика. Для этого: выделяем ЛКМ все оценки первого ученика, нажимаем . 

11. Определяем средний балл первого ученика. Для этого: на пересечении   столбца СРЕДНИЙ БАЛЛ и 

строки результатов первого ученика  (пустая ячейка) указываем формулу   =адрес ячейки с суммой 

баллов/количество предметов(сосчитать), нажать ENTER.  

12. Уменьшаем разрядность до десятых. Для этого: устанавливаем ЛКМ на число с большой разрядностью  и 

жмем ЛКМ на панели инструментов на кнопку УМЕНЬШИТЬ РАЗРЯДНОСТЬ. 

13. Копируем созданные формулы в столбцы ВСЕГО и СРЕДНИЙ БАЛЛ на каждого ученика класса. Для этого: 

щелкнуть ЛКМ по ячейке с формулой, установить указатель мыши в нижний правый угол ячейки с 

формулой, которую хотим скопировать,  в виде  и нажатой ЛКМ протянуть на требуемое количество 

ячеек. 

14.  Аналогично  организуем подсчет среднего балла каждого ученика за 2-ю и 3-ю четверть. 

Организация мониторинга обученности учащегося за учебный год 

15. Заполним данными  лист ДИНАМИКА: 

- оформляем заголовок таблицы: ДИНАМИКА ОБУЧЕННОСТИ УЧАЩИХСЯ   

- копируем с листа ЧЕТВЕРТЬ 1  список учащихся 

- оформляем заголовки столбцов: 1 четверть, 2 четверть, 3 четверть 

- копируем данные с листов 1 ЧЕТВЕРТЬ, 2 ЧЕТВЕРТЬ,  3 ЧЕТВЕРТЬ в соответствующие столбцы листа 

ДИНАМИКА. Для этого: в ячейке напротив первого ученика в столбце 1 ЧЕТВЕРТЬ щелкаем ЛКМ  

нажимаем  =    ЛКМ по ярлыку листа 1 ЧЕТВЕРТЬ  ЛКМ по среднему баллу ученика   

- копируем полученную формулу на всех учеников класса.  

16. Аналогично заполняем данные на следующие четверти для каждого ученика. 

Создание диаграммы 

17. Построим диаграмму, отражающую динамику успешности учащихся в течение учебного года. Для этого: 

- выделим диапазон с фамилиями учащихся и  диапазон с оценками 

- 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. 

18. Сохраните файл. 

 

