
Сабақтың тақырыбы:  MS Excel - мен танысу
Сабақтың мақсаты:
Білімділік: Оқушыларды кесте жасауға, ұяшықтарды қосуға, алып тастауға және біріктіруге үйрету. Оқушыларға кестелерді қоршауды жиектеуді көрсету.
Дамытушылық: Оқушылардың есте сақтау және зейіндік қабілеттерін дамыту пәнге деген қызығушылығын арттыру.
Тәрбиелілік: Уақытты тиімді пайдалануға, жүйелі ойлауға, ұқыптылыққа, шапшаңдыққа, компьютерлік сауаттылыққа тәрбиелеу.
Сабақтың типі: жаңа оқу материалын игерту.
Сабақтың түрі: Дәстүрлі емес ашық сабақ
Әдіс - тәсілдер: Практикум элементтері бар түсіндірмелі - көрнекілікті. Сабақта қолданылатын көрнекі құралдар: ДК, Microsoft Excel 2007 бағдарламасы, интерактивті тақтада дайындалған слайдтар, деңгейлік тапсырмалар, оқулық, жұмыс дәптері, оқушыларды бағалау  парағы. 
Сабақтың пән аралық байланысы: қазақ тілі, орыс тілі, ағылшын тілі, тарых
Сабақтың жоспары:
І. Ұйымдастыру кезеңі: 1 мин
а) оқушылармен сәлемдесу, түгендеу.
ә) сабақтың мақсаты мен шартын жариялау.
ІІ. Техника қауіпсіздігі ережесін қайталау. 2 мин
ІІІ. Үй тапсырмасын тексеру (тест). 5 мин
ІҮ. Жаңа тақырып. 10 мин
Ү. Практикалық жұмыс. 18 мин
ҮІ. Сергіту сәті. Оқушы өзін компьютерлік класта қалай ұстау керек 1 мин
VІІ.Сабақты бекіту (ақпараттық диктант, карточка) 5 мин
VІII. Қорытындылау
ІХ. Үйге тапсырма 1 мин
Х. Бағалау. 2 мин
Сабақтың өту барысы:
І. Ұйымдастыру кезеңі:
Сәлеметсіңдер ме, балалар! Отырыңыздар!
Бүгін біз сандық кестелермен жұмыс істеуге арналған MS Excel - мен танысамыз.
1. Сабақты бастамас бұрын қауіпсіздік техника ережесін айтып шығамыз. Әрқайсысың бір ережеден айтып кетесіңдер, қайталанбауы тиіс.
2. Үй тапсырмасын өтілген тақырып бойынша тест алу.
Сонымен, бастаймыз.
ІІ. Техника қауіпсіздігі ережесін қайталау.
Жауап жоспарының үлгісі:
1. Мұғалімнің рұқсатынсыз сыныпқа кіруге болмайды.
2. Тағайындалған орынға отыру керек.
3. ДК - дің мониторын қолмен ұстауға тыйым салынады.
4. Компьютерде жұмыс істеу тек мұғалімнің рұқсатымен
5. ДК - ді өздігіңмен жөндеуге болмайды.
6. ДК бұзылған жағдайда жұмысты тоқтату керек.
7. Экраннан арақашықтық кем дегенде 60 – 70 см отыру керек және т. с. с.
- Жарайсыңдар!
- Сабақтың жоспары бойынша келесі тақырыпқа өтейік.
ІІІ. Үйге берілген тапсырманы тексеру.
Әркімнің партасында тестілеу парағы жатыр. Оған сендер тез арада жауап берулеріңіз керек. Әр сұраққа үш жауап берілген, олардың тек біреуі ғана дұрыс. Дұрыс жауапты тауып, бағалау парағына енгізу керек. Сонымен, тест орындауға кірісеміз.
(оқушылар алдыңғы сабақта өтілген тақырып бойынша тест жұмысын орындайды).

Тест сұрақтары
1. Microsoft Office Word мәтіндік процессорды қалай іске қосуға болады?
А) Жіберу – Программалар – Microsoft Office Word командаларын орындау арқылы*
В) Файл – Ашу
С) Файл – Құру
2. MS Word стандарт тақтасының орналасуы:
А) аспаптар панелінде*
В) тақырып жолында
С) есептер тақтасында
3. MS Word программасының терезесінің құрылымы:
А) әдеттегі, веб - құжат, беттерді белгілеу, құрылым.*
В) Файл, Түзету, Қою, Формат, Сервис, Кесте, Терезе, Анықтама
С) тақырып жолы, меню жолы, аспаптар панелі, пішімдеу панелі, т. б.
4. Символдарды пішімдеу дегеніміз не?
А) рәсімдеу бойынша жүргізілетін әр түрлі әрекеттер*
В) құжаттардың құрылымымен жұмыс жасауға арналған мәтін
С) суреттері бар батырмалардан тұратын Стандартты тақта
5. Мәтінді туралаудың түрлері:
А) сол жақ, ортасы, оң жақ, ені бойынша туралау*
В) шегініс және аралық
С) жаларалық интервал түрлерімен
6. Жол аралық интервалдың қызметі?
А) белгіленген бөліктен анимация типтерінің тізімін таңдауға мүмкіндік береді.
В) арақашықтықты пунктпен көрсетуге мүмкіндік береді.*
С) мәтін жоғарылап, символ өлшемі кішірейеді.
7. MS Word - та мәтінді әсерлеп жазу командасы
А) Формат – Шекаралар мен құю.
В) Формат – Қаріп – Әсерлеу.*
С) Формат – Абзац
8. MS Word программасында беттің параметрін қалай орнатамыз?
А) Қою – Бөлу – Жаңа бетке
В) Файл – Беттің параметрлері – Бағдарлау – кітаптық, альбомдық.*
С) Қою – Беттің нөмірлері
9. MS Word программасында беттің нөмерленуін қалай қоямыз?
А) Қою – Бөлу – Жаңа бетке – ОК
В) Қою – Беттің нөмірлері – Орналасу – ОК* 
С) Файл – Беттің параметрлері
10. Абзацтық шегініс түрлері:
А)  абзацты сол жақ шеті бойынша туралау
В) нөлдік, оң, теріс*
С) абзацты оң жақ шеті бойынша туралау.
ІҮ. Жаңа сабақ
Ал енді жұмыс дәптерін ашамыз.
Бүгінгі күнді және сабақтың тақырыбын жазамыз. «MS Excel - мен танысу». MS Excel - сандық кестелермен жұмыс істеуге арналған Microsoft Office - тің құрамына кіретін программа.
Тарихқа шолу. (Қызықты мәлімет)
1979 жылы екі экономист студент Дэн Бриклин және Боб Френкстон үй тапсырмасын тез орындауға көмектесетін және уақытты үнемдейтін әдіс ойлап табуды шешті. Олар тарихта бірінші рет электронды кесте бағдарламасын жазып, оны Visible Calculator сөзінен қысқартылған VisiCalck (көрсеткіш калькулятор) деп аталады. Сондықтан барлық электронды бағдарламасы, оның ішінде Excel программасы Дэн мен Бобтың арқасында жүзеге асты.
Оның Word менюінен өзгешелігі, Ссылки, Рассылки орнына Формулы, Данные алмастырылған.
Жұмыс кітабы. MS Excel файлы жұмыс кітабы деп аталады. Жұмыс кітабы терезенің төменгі жағына аттары таңбаша арқылы берілген парақ қаттамасының (Лист - 1, Лист - 2,...) жұмыс парағынан тұрады. Таңбашаны ашып, жұмыс кітабының ішінде парақтан - параққа ауысуға болады.
Жұмыс парағы 256 бағаннан және 65 536 жолдан тұратын кесте түрінде беріледі. Жолдар сандармен нөмірленген, ал бағандар әріптерден және әріп комбинацияларынан тұрады. Алфавиттің 26 әрпінен кейін АА, АВ, т. с. с. әріп комбинациялары басталады.
Әрбір ұяшықтың жол атынан және баған атынан құрылған адресі (мекенжайы) болады. Кестенің әрбір ұяшығының мекені баған мен жол қиылысында орналасқан. Мысалы, егер ұяшық Ғ бағанында және 7 жолында орналасса, онда оның мекені Ғ7.
Берілгендерді ұяшыққа енгізу. Алдымен тышқан курсорын енгізілетін ұяшыққа апарып (мысалы, А1) шерту арқылы оны белгілеп алады. Сол кезде ұяшық қоршауға алынады, сонымен бірге формуланың сол жақ бөлігінде «А1» жазуы көрінеді. Осыдан кейін берілгендер енгізіледі. Егер бағанның енінен мәтін ұзындау болса, онда ол келесі бос тұрған бағанда көрсетіледі. Ол жағдайда бағанда сәл созу арқылы мәтінді ішіне сыйдыруға болады.
Жұмыс кітабын ашу.
Құрылған жұмыс кітабын ашу үшін Файл менюіндегі Ашу (открыть) командасын орындаймыз, сол кезде Құжатты ашу диалогтік терезесі ашылады. Бума өрісінің тізімінен керекті жұмыс кітабы орналасқан құжатты ашамыз. Үнсіз келісім бойынша xls кеңейтілуі және белгісі бар MS Excel кітабының файлдары ғана тізімге шығады. Басқа типтегі файлдарды немесе барлық файлдарды шығару үшін Файл типі (түрі) өрісінің тізімінен сәйкес типті таңдап алу керек.
Жұмыс кітабын сақтау.
Жұмыс кітабын сақтау үшін Файл менюіндегі Сақтау командасын немесе Стандартты аспаптар тақтасының батырмасын шерту керек. Сақтау батырмасын шерткен кезде кітап  автоматты түрде сол файлда сақталады, ал Қалай сақтау керек командасын таңдаған кезде, Құжатты сақтау терезесі шығады.
Берілгендерді енгізу.
Берілгендерді ұяшыққа енгізу үшін ұяшықты белгілеп, оған пернетақта көмегімен берілгендерді енгізу керек. Енгізуді аяқтау үшін Enter пернесін басу керек. Кез - келген электронды кестенің ұяшығына:
 Сан
 Формула
 Мәтіндік ақпараттарды енгізуге болады.
Сан. Үнсіз келісім бойынша сан ұяшықтың оң жақ шетіне тураланады. Санның мәндері бүтін (27), ондық бөлшек (569, 14), бөлшек (1/4) болуы мүмкін. Оларға арнайы символдар қосылуы мүмкін: $, %, +, -, / және т. с. с. Ұяшыққа сыймайтын үлкен сан енгізілсе, онда Excel ұяшықты ###### символдарымен толықтырады, сондықтан санды толығымен көру үшін бағанды кеңейтуге тура келеді.
Формулалар. Егер сіз «=» белгісімен басталатын символдар тізбегін терсеңіз, онда Excel оларды формула деп қабылдайды. Формула бір жолға барлық амалдар белгісі қолданылып және символдар тізбектеліп, бірінен кейін бірі жазылады.14+15+15, D=a1+b1+c1=49
Ү. Практикалық жұмыс (кесте толтыру) 
І деңгейлік тапсырма:
Кестенің бағандарына қазақ еліндегі айтулы мерекелерді енгізіңдер.  Тек қана сан мәнімен. Жаңа жыл , Халықаралық әйелдер , Ұлыстың  Ұлы  күні, Бірлік мерекесі, ынтымақ , Жеңіс , Заң  бәрімізге  ортақ  Кониститутция , Білім , Президент , Тәуелсіздікті алған күні мерекелерін  бір  бағанға  толтырыңдар. 
ІІ деңгейлік тапсырма: 
Есептер  шығару: 24+56+58=138
		      10*10+56=156
		      2*51+50=162
		     (25+56)*12-13=956
ІІІ деңгейлік тапсырма:
Ай аттарының екі тілде аудармаларын тауып, ДК-дің тілін ауыстырып MS Excel-ді қолдана отырып, пернетақта режимін   қазақша, орысша  әріптеріне ауыстырып ай аттарын жаз. 
ІҮ деңгейлік тапсырма:
Эссе жазу.
Берілген суртке қарап шағын (10-15 сөйлем) шығарма жаз, оны құжаттар қапшығында сақта.
ҮІ. Сергіту сәті. Оқушы өзін компьютерлік класта қалай ұстау керек
Кәні оқушылар барлығымыз жаттығу жасап жіберейік, көзге, қолға т. б
VІІ. Сабақты бекіту үшін «ақпараттық диктант» орындаймыз.
(оқушылар интерактивті тақтада тиісті командаларды қойып жазады)
1. MS Excel - ге қосылу үшін….
2.  Жұмыс парағы……бағаннан тұарды 
       3.     ........ жолдан тұрады 
4. Егер ұяшық Ғ бағанында және 7 жолында орналасса, онда оның мекені......
5. MS Excel - ……...........................жұмыс істеуге арналған 
6. Сұхбат терезелерін атаң .......................................... 
      7.   Жұмыс кітабын сақтау үшін…….. 
VІII. Қорытындылау:
Сабақтың қорытындысы.
ІХ. Үйге тапсырма: Кестемен жұмыс.
(Әр түрлі әдістерді пайдаланып, кесте құру)
Кесте сөзіне сөзжұмбақ құрастыру. Кітаптан 26 тақырыпты оқып келу
Х. Бағалау.
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1. Адаммен компьютер арасындағы қарым-қатынас дегеніміз не?
2. Ақпаратты өңдейтін құрылғы
3. Ақпаратты баспаға шығаратын құрылғы
4. Адам денсаулығына зиян келтіретін құрылығы
5. Компьютер жанындағы өсімдік
6. Кез келген электронды кестенің ұяшығына қандай мәндер енгізуге болады
7. Информация сөзі қай тілден алынған










                                                  Тест сұрақтары
1. Microsoft Office Word мәтіндік процессорды қалай іске қосуға болады?
А) Жіберу – Программалар – Microsoft Office Word командаларын орындау арқылы
В) Файл – Ашу
С) Файл – Құру
2. MS Word стандарт тақтасының орналасуы:
А) аспаптар панелінде
В) тақырып жолында
С) есептер тақтасында
3. MS Word программасының терезесінің құрылымы:
А) әдеттегі, веб - құжат, беттерді белгілеу, құрылым.
В) Файл, Түзету, Қою, Формат, Сервис, Кесте, Терезе, Анықтама
С) тақырып жолы, меню жолы, аспаптар панелі, пішімдеу панелі, т. б.
4. Символдарды пішімдеу дегеніміз не?
А) рәсімдеу бойынша жүргізілетін әр түрлі әрекеттер
В) құжаттардың құрылымымен жұмыс жасауға арналған мәтін
С) суреттері бар батырмалардан тұратын Стандартты тақта
5. Мәтінді туралаудың түрлері:
А) сол жақ, ортасы, оң жақ, ені бойынша туралау
В) шегініс және аралық
С) жаларалық интервал түрлерімен
6. Жол аралық интервалдың қызметі?
А) белгіленген бөліктен анимация типтерінің тізімін таңдауға мүмкіндік береді.
В) арақашықтықты пунктпен көрсетуге мүмкіндік береді.
С) мәтін жоғарылап, символ өлшемі кішірейеді.
7. MS Word - та мәтінді әсерлеп жазу командасы
А) Формат – Шекаралар мен құю.
В) Формат – Қаріп – Әсерлеу.
С) Формат – Абзац
8. MS Word программасында беттің параметрін қалай орнатамыз?
А) Қою – Бөлу – Жаңа бетке
В) Файл – Беттің параметрлері – Бағдарлау – кітаптық, альбомдық.
С) Қою – Беттің нөмірлері
9. MS Word программасында беттің нөмерленуін қалай қоямыз?
А) Қою – Бөлу – Жаңа бетке – ОК
В) Қою – Беттің нөмірлері – Орналасу – ОК
С) Файл – Беттің параметрлері
10. Абзацтық шегініс түрлері:
А)  абзацты сол жақ шеті бойынша туралау
В) нөлдік, оң, теріс
С) абзацты оң жақ шеті бойынша туралау.









Практикалық жұмыс

І деңгейлік тапсырма:
Кестенің бағандарына қазақ еліндегі айтулы мерекелерді енгізіңдер.  Тек қана сан мәнімен. Жаңа жыл , Халықаралық әйелдер , Ұлыстың  Ұлы  күні, Бірлік мерекесі, ынтымақ , Жеңіс , Заң  бәрімізге  ортақ  Кониститутция , Білім , Президент , Тәуелсіздікті алған күні мерекелерін  бір  бағанға  толтырыңдар. 

ІІ деңгейлік тапсырма: 
Есептер  шығару: 24+56+58=
		      10*10+56=
		      2*51+50=
		     (25+56)*12-13=

ІІІ деңгейлік тапсырма:
Ай аттарының үш тілде аудармаларын тауып, ДК-дің тілін ауыстырып MS Excel-ді қолдана отырып, пернетақта режимін   қазақша, орысша, ағылшынша  әріптеріне ауыстырып ай аттарын жаз. 


























Информатика
Сыныбы: 8 (сегізінші)
Сабақтың тақырыбы: MS Excel - мен танысу. MS Excel - ге берілгендерді енгізу және редакциялау.
Сабақтың мақсаты:
Білімділік: Оқушылардың ЕХСЕІ кестелік процессоры, негізгі түсініктер мен амалдар, Excel мүмкіндіктері, жұмыс кестесінің элементтері, жаңа құжатты сақтау, құру, ашу, берілгендерді енгізу және оларды редакциялау туралы білімдерін қалыптастыру.
Тәрбиелік: Компьютермен ұқыпты жұмыс жасауға, жан - жақты болуға, өз бетімен жұмыс істеуге тәрбиелеу.
Дамытушылық: Оқушылардың көре және ести отырып, есте сақтау және көру қабілеттерін дамыту, ойындар арқылы пәнге деген қызығушылығын арттыру.
Сабақтың типі: жаңа сабақты меңгерту
Сабақтың түрі: аралас сабақ («Ғажайып тоғыздық», «Көңілді батырмалар» ойыны, электронды оқулықпен жұмыс, тірек - сызбалар)
Сабақтың әдісі: Практикум элементерінің көмегімен демонстрациялау, баяндау арқылы түсіндіру.
Сабақта қолданылатын көрнекі құралдар: Компьютер, оқулық, интерактивті тақта, электронды оқулық

Сабақтың барысы:
І. Ұйымдастыру кезеңі: 1. Сәлемдесу, түгелдеу.
2. Оқушылардың құрал - жабдығын тексеру.
3. Оқушылардың назарын сабаққа аудару.
ІІ. Үйге берілген тапсырманы тексеру.

ІІІ. Жаңа тақырыпты түсіндіру.
MS Excel - сандық кестелермен жұмыс істеуге арналған Microsoft Office – тің құрамына кіретін программа. MS Excel - дегі ыңғайлы аспаптардың көмегімен алынған сандық мәндерді талдауға, сонымен қатар олардың нәтижесін кесте түрінде беруге болады. Есептеу кезінде 400 - ден аса математикалық, статистикалық, қаржылық және басқа да арнаулы функцияларды, әр түрлі кестелердің өзара байланыстарын қарастыруға болады.
Жұмыс кітабы. Microsoft Excel файлы жұмыс кітабы деп аталады. Жұмыс кітабы терезенің төменгі жағына аттары таңбаша арқылы берілген парақ қаттамасының жұмыс парағынан тұрады.
Жұмыс парағы 256 бағаннан және 65 536 жолдан тұратын кесте түрінде беріледі. Жолдар сандармен нөмірленген, ал бағандар әріптерден және әріп комбинацияларынан тұрады. Алфавиттің 26 әрпінен кейін АА, АВ т. с. с. әріп комбинациялары басталады.

Әрбір ұяшықтың жол атынан және баған атынан құрылған адресі болады. Кестенің әрбір ұяшығының мекені баған мен жол қиылысында орналасқан. Мысалы, егер ұяшық F бағанында және 7 жолында орналасса, онда оның мекені F7.
Берілгендерді ұяшыққа енгізу. Алдымен тышқан курсорын енгізілетін ұяшыққа апарып шерту арқылы оны белгілеп алады. Сол кезде ұяшық қоршауға алынады, сонымен бірге формуланың сол жақ бөлігінде «А1» жазуы көрінеді. Осыдан кейін берілгендер енгізіледі. Берілгендердің ұяшыққа енгізілгеніне көз жеткізу үшін мына әдістердің біреуімен тиянақтау керек:
* Енгізу пернесін басу;
* Формула жолындағы символмен берілген батырманы басу;
* Басқа ұяшықтағы курсорды шерту;
* жұмыс ұяшығынан бағыттаушы пернелердің көмегімен шығу.

Егер бағанның енінен мәтін ұзындау болса, онда ол келесі бос тұрған бағанда көрсетіледі.
Кестенің элементтерін белгілеу. Кестенің бір ұяшығы әр уақытта жұмыс істеп тұрады. Жұмыс істеп тұрған ұяшық қоршаумен белгіленеді. Ұяшықта жұмыс істету үшін бағыттаушы пернелермен курсорды осы ұяшыққа апару немесе тышқанды шерту қажет.
Жұмыс кітабын құру. Жаңа жұмыс кітабын құру үшін Файл менюіндегі Құру командасын таңдау керек. Ашылған диалогтік терезеде солардың негізінде құрылатын жұмыс кітабының қосымшасын, одан кейін шаблонды таңдау керек; соңынан ОК батырмасын шертіңіз.
Жұмыс кітабын ашу. Құрылған жұмыс кітабын ашу үшін Файл менюіндегі Ашу (Открыть) командасын таңдауыңыз керек, сол кезде Құжатты ашу диалогтік терезесі ашылады. Бума өрісінің тізімінен керекті жұмыс кітабы орналасқан дискіні таңдау қажет.
Төменде орналасқан тізім ішінен (екі шерту арқылы) кітап тұрған буманы және кітаптың өзін таңдау керек.
EXCEL КЕСТЕЛІК ПРОЦЕССОРЫ. Місrosoft Excel – мен танысу
Мұгалімі: Елтаева Жұпар.
Жамбыл обл. Шу қаласы, Алтынсарин орта мектебі.
Сабақтың тақырыбы: EXCEL КЕСТЕЛІК ПРОЦЕССОРЫ. Місrosoft Excel – мен танысу.
Сабақтың көрнекілігін (прзентация, Excel-мысал, тапсырма) көшіріп алу.
Сабақтың мақсаты:
Білімділік:      EXCEL КЕСТЕЛІК ПРОЦЕССОРЫ туралы білімдерін қалыптастыру;
Тәрбиелілік:   ұқыптылыққа, шыншылдыққа, жан-жақты болуға, өз бетімен жұмыс істеуге тәрбиелеу;
Дамытушылық: Оқушылардың есте сақтау және зейіндік қабілеттерін дамыту, пәнге деген қызығушылығын арттыру.
Сабақтың түрі: Жаңа сабақ
Сабақта қолданылатын көрнекті құралдар: Оқулық, проектор, презентация, плакат тақта.
Сабақтың барысы:
І   ұйымдастыру кезеңі
Оқушылардың сабаққа қатысуын ұйымдастыру
ІІІ Жан – жақты білімін тексеру кезеңі.
·         MicrosoftWord қандай программа?
·         Microsoft Word – ты қалай іске қосамыз?
·         Microsoft Word – та кестені қалай саламыз?
IV Жаңа материалды үйренуге дайындық кезеңі Ребус шешу (Ехсел)
V Жаңа материалды түсіндіру, қабылдау кезеңі
Excel – кестелік процессор. Кестелік процессор-бұл электронды кестелерді
құру үшін және кестелік мәліметтерді автоматты өңдеуге арналған қолданбалы программа.
Excel мүмкіндіктері
Кестелік процессор Excel деректермен әртүрлі амалдарды орындауға мүмкіндік береді:
Кестелерді құру және оларға ат беріп, дискіде сақтау;
Сақталған кестелерді ашу және оларды жөндеу;
Кестеге қатар, бағана немесе ұяшық қосу;
Кестеден қатарды, бағананы немесе ұяшықты өшіру;
Қатарлардың, бағаналардың немесе ұяшықтардың мазмұнын көшіру немесе жылжыту;
¤су немесе кему реті бойынша ұяшықтардың мазмұнын сұрыптауға болады;
Қолданушының өзі құрастырған немесе кестелік прцессорда дайын формулаларды қолданып, есептеулер жүргізуге болады;
Кестенің деректері бойынша диаграмма құру және оларды кестеге кірістіру;
Кестеге графикалық объектілерді, стандартты суреттер кітапханасынан суретті кірістіру;
Кестелерді баспаға жіберу.
Microsoft Excel-ді іске қосу үшін келесі командалар тізбегін орындау керек:
Пуск-Программы- Microsoft Excel
Microsoft Excel іске қосылған соң мәліметтерді енгізуге болатын жұмыс кестесі ашылады. Жұмыс кітабы 3 парақтан тұрады, парақтың санын 255-ке дейін көбейтуге болады. Жұмыс кестесі қатар мен бағана түрінде болады. Бағаналар латын әріптерімен(А,В,С, т.с.с,) , ал қатарлар сандармен белгіленеді. Әрбір парақ 256 бағанадан және 65 536 қатардан тұрады.

Жұмыс кітабын ашу. Құрылған жұмыс кітабын ашу үшін Файл менюіндегі ашу (открыть) командасын немесе   батырмасын таңдауыңыз керек, сол кежде Құжатты ашу диологтік терезесі ашылады. Бума өрісінің тізімінен керекті жұмыс кітабы орналасқан дискіні таңдау қажет. Төменде рналасқан тізім ішінен (екі шерту арқылы) кітап тұрған буманы және кітаптың өзін таңдау керек. үнсіз келісім бойынша xls кеңейтілуі және белгісі бар Microsoft Excel кітабының файлдары ғана тізімге шығады.
Жұмыс кітабын сақтау. Жұмыс кітабын сақтау үшін Файл менюіндегі Сақтау командасын немесестандартты аспаптар тақтасының батырмасын шерту керек. Бірінші сақтау кезінде Құжатты сақтау диологтік терезесі көрінеді, одан бума өрісінің тізімінен диск, ал төменгі тізімнен кітап сақталатын Бума таңдалады. Файл типі өрісінің тізімінде – кітап форматы сақталады. Файл аты өрісінен кітап атын енгізіңіз және сақтау батырмасын шертіңіз.
КЕСТЕ БЕТІНІҢ ТАҢБАСЫНЫҢ АТЫН ӨЗГЕРТУ.
Таңбаның атын өзгерту үшін келесі командаларды орындаңыз:
Керекті таңбада тышқанның оң жақ батырмасын шертіңіз;
Переименовать командасын таңдаңыз, таңба аты қара түспен ерекшеленеді;
Жаңа атты енгізіңіз;
Кестенің кез келген ұяшығына шертіңіз
VI Жаңа материалды түсінгенін тексеру кезеңі
1.           Місrosoft Excel программасын іске қосу жолдарын ата.
2.           Місrosoft Excel терезесі қандай элементерден тұрады?
3.           Місrosoft Excel программасында неше жол, неше баған бар?
4.           Кесте бетінің таңбасының атын қалай ауыстырамыз?
VII Жаңа материалды бекіту, оқушылар білімін бекіту кезеңі.
1.      Excel дегеніміз не?
А) кестелік процессор           В) мәтіндік редактор     Д) программалық қабықша
Б) графикалық редактор         Г) Операциялық жүйе
2.      Excel программасының атқаратын қызметтерінің бірі?
А) диаграмма құру                 В) сурет салу                    Д) қағаз шығару
Б) мәлімет алмасу                  Г) Архивтеу
3.      Excel – де жолдардың максималды саны нешеге тең?
А)  17585         Б)  15384        В)  65536*      Г)  18585        Д)  63536
4.      Электрондық кестенің жұмыс аймағы нелерден тұрады?
А) Жолдар           В) суреттер         Д) парақтардан
Б) бағандар         Г) Жолдар мен бағандар*
5.      Курсормен белгіленіп тұрған ұя қалай аталады?
А) баған ұяшығы           В) блок         Д) ағымдағы ұяшық
Б) ұяшық көрсеткіші      Г) ұяшықтар
6.      Excel – де үнсіз келісім бойынша неше парақ ашылады?
А) 1       Б) 3      В) 2     Г) 4     Д) 5
7.      Excel – де формула қандай таңбамен басталады?
А) жақша       Б) азайту     В) қос нүкте     Г) қосу     Д) теңдік
8.      Тақырып жолының міндеті?
А) Әртүрлі командаларды орындайды
Б) Екпінді ұяшықтағы мәліметті көрсетеді
В) Кітаптың аты жазылады
Г) Парақ бойымен жылжуға мүмкіндік береді
Д) Әрбір аттарды анықтайды
9.      Excel – де бағандардың максималды саны нешеге тең?
А) 255           Б) 355             В) 258               Г) 256         Д) 356
10. Excel –де құжатты сақтау қай   батырманың көмегімен орындалады?
VII үйге тапсырма беру. 8 – тарау 8.1 тақырыпты оқып келу.











Excel кестелік процессоры
Сабақтың мақсаты:
Білімділігі: Оқушыларды Microsoft Excel кестелік процессорының толық мүмкіндіктерін таныстыру, программаны іске қосу және жұмыс кестесінің элементтері туралы түсінік беру.
Тәрбиелігі: Жаңа тақырыпты түсіндіре отырып, оқушыларды шапшаңдыққа, ептілік пен ұқыптылыққа тәрбиелеу.
Дамытушылығы: Оқушылардың білімділік, іскерлік дағдыларын арттыра отырып, олардың ой - өрісін дамыту. Сабақтың түрі: Аралас сабақ.
Сабақтың көрнекілігі: Компьютер, интерактивті тақта, оқулық.
Сабақтың жүру барысы:
І. Ұйымдастыру кезеңі.
1. Оқушылармен амандасу;
2. Оқушыларды түгендеу;
3. Оқушылардың назарларын жаңа сабаққа аудару;
ІІ. Үй тапсырмасын пысықтау.
(сұрақ - жауап әдісі бойынша)
1. Тіктөртбұрышты кесте дегеніміз не?(бірнеше жолдардан тұрады)
2. Кесте дегеніміз не?(ақпараттық жолдар мен бағандардан тұрады)
3. Электрондық кесте дегеніміз не?(мәтіндер мен сандардың кестелік компьютерлік бейнесі)
4. Электрондық кестені қандай мақсаттарда қолданылады?
5. Ұяшық ауқымы дегеніміз не?
6. Баған, Жол, ұяшық дегеніміз не?
7. Электрондық кестедегі формула деп нені атайды?(есептеу үшін қолданған кәдімгі математикалық өрнектерді атайды)
ІІІ. Жаңа сабақ.
Microsoft Excel кестелік процессоры деректермен әр - түрлі операциялар орындауға мүмкіндік береді.
1. Кесте құруға және оларға ат қойып, дискіге сақтауды.
2. Сақталған кестелерді ашуға және оларға түзету жасауды.
3. Кестеден жол, баған немесе ұяшық қосуды.
4. Кестеден жол, баған немесе ұяшықтарды алып тастауды.
5. Жол, баған немесе ұяшықтар ішіндегін көшіруді немесе орын ауыстыруды.
6. Ұяшықтар ішіндегісін өсуі немесе кемуі бойынша сұрыптауды.
7. Пайдаланушының өзі құрастырған формулалар бойынша немесе кестелік процессорда бар дайын формулаларды есептеп жүргізуді.
8. Кесте деректері бойынша диаграмма құруға және оларды кестеге кірістіруді.
9. Кестеге графикалық объектілерді, яғни стандартты суреттер қорынан суреттер кірістіруді.
10. Кестелерді баспаға, яғни принтерге шығаруды.
Microsoft Excel - ді іске қосу және жұмыс кестенің элементтері.
Microsoft Excel - ді іске қосу үшін келесі әрекеттер тізбегін орындаңдар:
Пуск /Программы/ Microsoft Excel
Microsoft Excel іске қосылғаннан кейін экранда оған ақпарат енгізілетін жұмыс кестесі түріндегі терезе ашылады.
Жұмыс кестесінің элементтері:
1. Айналдыру жолағы.
2. Бөлудің кішкене белгісі.
3. Жол нөмірі.
4. Баған тақырыбы.
5. Кестелік меңзер.
6. таңбалар.
7. Стандартты аспаптар панелі.
8. Пішімдеу панелі.
9. Формулалар жолы.
10. Қалып - күй жолы.
11. Айналдыру батырмасы
Excel жұмыс кітабы үнсіз келісім бойынша 3 жұмыс бетінен тұратын дискіде 1 файл сияқты сақталады. Жұмыс бетінің санын бір кітапта 255 бетке дейін көбейтуге болады. Жұмыс кестесі жол мен баған түрінде ұйымдастырылған. Әр - бір бет 256 бағаннан және 65, 536 жолдан тұруы мүмкін. Бағандар латынның А, В, С, Д әріптерімен белгіленеді. Жолдар көмірленеді.
Кестенің жұмыс бетінің ауыстырылуы.
Кестенің қажетті бетін экранға шақыру үшін беттерді ауыстырудың екі әдісі бар.
1. Терезенің төменгі жағындағы қажетті кестенің таңбасын шертеміз. Терезенің төменгі сол жақ бұрышына беттерін таңбаларын айналдыруға мүмкіндік беретін айналдыру батырмасы бар.
2. F5 пернесін басамыз. Переход диалогтік терезесіндегі Ссылка өрісіне таңбаның атын, леп белгісін және ауысу қажет болатын ұяшық тың координаталарын енгізіп, ОК батырмасын шертеміз.
Кестеге жұмыс беттерін қосу үшін, Вставка Лист командасын орындап немесе таңбаны маустың оң жақ батырмасынан шертеміз және Довавить лист белгісінде маусты екі рет шертеміз.
Кестенің бетінің таңбасымен атын өзгерту.
Таңбаның атын өзгерту үшін, келесі әрекеттерді орындаймыз:
1. Қандай да бір таңбада маустың оң жақ батырмасын шертіңдер.
2. Переименовать командасын таңдаймыз. Сонда таңба қара түспен ерекшеленеді
3. Жаңа атауын енгіземіз.
4. Кестенің кез - келген ұяшығына шертіңдер.
Microsoft Excel - дегі деректермен жұмыс істеу.
Деректерді Excel - де енгізу.
IV. Практикалық жұмыс
1 - тапсырма
Жұмыс бетінің таңбаларының атын өзгертіңдер. Мыс: Табл1, План сведения (1 - кесте, Жоспар, мәлімет)
2 - тапсырма
1. Пуск/Программы/ Microsoft Excel командасын орындаңдар.
2. А1, В1, С1, Д1 ұяшықтарына баған аттарын, яғни мәтін енгізіңдер.
3. А1 ұяшықтан А8 ұяшығын қоса жол аттарын, яғни мәтін енгізіңдер.
4. А, В және Д бағандарының енін маус көмегімен өзгертіңдер.
3 - тапсырма
Кітаптарыңа пароль қойыңдар.
V. Қорытынды бөлім.
1. Microsoft Excel кестелік процессоры деректермен қандай операция орындауға мүмкіндік береді?
2. Жұмыс кестесінің негізгі элементтерін атаңдар
3. Жұмыс кітабы немесе жұмыс беті дегеніміз не?
4. бағанның ені мен жолдың биіктігін қалай өзгертуге болады?
5. Microsoft Excel кестелік процессорын қалай іске қосамыз?
VI. Үйге тапсырма
Microsoft Excel кестелік процессоры.
Excel – дегі деректермен жұмыс істеу тақырыбын оқып келу.
VII. Бағалау.


























Тақырыбы: 8. 1. MS Excel - мен танысу
Сабақтың мақсаты:
Білімділік: Оқушыларды кесте жасауға, ұяшықтарды қосуға, алып тастауға және біріктіруге үйрету. Оқушыларға кестелерді қоршауды жиектеуді көрсету.
Дамытушылық: Оқушылардың есте сақтау және зейіндік қабілеттерін дамыту пәнге деген қызығушылығын арттыру.
Тәрбиелілік: Уақытты тиімді пайдалануға, жүйелі ойлауға, ұқыптылыққа, шапшаңдыққа, компьютерлік сауаттылыққа тәрбиелеу.
Сабақтың типі: жаңа оқу материалын игерту.
Сабақтың түрі: Аралас сабақ.
Әдіс - тәсілдер: Практикум элементтері бар түсіндірмелі - көрнекілікті. Зертханалық жұмыс.
Сабақта қолданылатын көрнекі құралдар: ДК, Microsoft Excel 2007 бағдарламасы, интерактивті тақтада дайындалған слайдтар, деңгейлік тапсырмалар, оқулық, жұмыс дәптері, оқушыларды бағалау және эмоционалдық жағдайын анықтау парағы.
Сабақтың жоспары:
І. Ұйымдастыру кезеңі: 1 мин
а) оқушылармен сәлемдесу, түгендеу.
ә) сабақтың мақсаты мен шартын жариялау.
ІІ. Техника қауіпсіздігі ережесін қайталау. 2 мин
ІІІ. Үй тапсырмасын тексеру (тест). 5 мин
ІҮ. Жаңа тақырып. 10 мин
Ү. Практикалық жұмыс. 15 мин
ҮІ. Сабақты бекіту (ақпараттық диктант, карточка) 5 мин
VІІ. Сергіту сәті. Оқушы өзін компьютерлік класта қалай ұстау керек 2 мин
VІII. Қорытындылау (венн диаграммасы) 2 мин
ІХ. Үйге тапсырма 1 мин
Х. Бағалау. 2 мин
Сабақтың өту барысы:
І. Ұйымдастыру кезеңі:
Сәлеметсіңдер ме, балалар! Отырыңыздар!
Бүгін біз сандық кестелермен жұмыс істеуге арналған MS Excel - мен танысамыз.
1. Сабақты бастамас бұрын қауіпсіздік техника ережесін айтып шығамыз. Әрқайсысың бір ережеден айтып кетесіңдер, қайталанбауы тиіс.
2. Үй тапсырмасын өтілген тақырып бойынша тест алу.
Сонымен, бастаймыз.
ІІ. Техника қауіпсіздігі ережесін қайталау.
Жауап жоспарының үлгісі:
1. Мұғалімнің рұқсатынсыз сыныпқа кіруге болмайды.
2. Тағайындалған орынға отыру керек.
3. ДК - дің мониторын қолмен ұстауға тыйым салынады.
4. Компьютерде жұмыс істеу тек мұғалімнің рұқсатымен
5. ДК - ді өздігіңмен жөндеуге болмайды.
6. ДК бұзылған жағдайда жұмысты тоқтату керек.
7. Экраннан арақашықтық кем дегенде 60 – 70 см отыру керек және т. с. с.
- Жарайсыңдар!
- Сабақтың жоспары бойынша келесі тақырыпқа өтейік.
ІІІ. Үйге берілген тапсырманы тексеру.
Әркімнің партасында тестілеу парағы жатыр. Оған сендер тез арада жауап берулеріңіз керек. Әр сұраққа үш жауап берілген, олардың тек біреуі ғана дұрыс. Дұрыс жауапты тауып, бағалау парағына енгізу керек. Сонымен, тест орындауға кірісеміз.
(оқушылар алдыңғы сабақта өтілген тақырып бойынша тест жұмысын орындайды).

Тест сұрақтары
1. Microsoft Office Word мәтіндік процессорды қалай іске қосуға болады?
А) Жіберу – Программалар – Microsoft Office Word командаларын орындау арқылы*
В) Файл – Ашу
С) Файл – Құру
2. MS Word стандарт тақтасының орналасуы:
А) аспаптар панелінде*
В) тақырып жолында
С) есептер тақтасында
3. MS Word программасының терезесінің құрылымы:
А) әдеттегі, веб - құжат, беттерді белгілеу, құрылым.*
В) Файл, Түзету, Қою, Формат, Сервис, Кесте, Терезе, Анықтама
С) тақырып жолы, меню жолы, аспаптар панелі, пішімдеу панелі, т. б.
4. Символдарды пішімдеу дегеніміз не?
А) рәсімдеу бойынша жүргізілетін әр түрлі әрекеттер*
В) құжаттардың құрылымымен жұмыс жасауға арналған мәтін
С) суреттері бар батырмалардан тұратын Стандартты тақта
5. Мәтінді туралаудың түрлері:
А) сол жақ, ортасы, оң жақ, ені бойынша туралау*
В) шегініс және аралық
С) жаларалық интервал түрлерімен
6. Жол аралық интервалдың қызметі?
А) арақашықтықты пунктпен көрсетуге мүмкіндік береді.*
В) белгіленген бөліктен анимация типтерінің тізімін таңдауға мүмкіндік береді.
С) мәтін жоғарылап, символ өлшемі кішірейеді.
7. MS Word - та мәтінді әсерлеп жазу командасы
А) Формат – Қаріп – Әсерлеу.*
В) Формат – Шекаралар мен құю.
С) Формат – Абзац
8. MS Word программасында беттің параметрін қалай орнатамыз?
А) Файл – Беттің параметрлері – Бағдарлау – кітаптық, альбомдық.*
В) Қою – Бөлу – Жаңа бетке
С) Қою – Беттің нөмірлері
9. MS Word программасында беттің нөмерленуін қалай қоямыз?
А) Қою – Беттің нөмірлері – Орналасу – ОК*
В) Қою – Бөлу – Жаңа бетке – ОК
С) Файл – Беттің параметрлері
10. Абзацтық шегініс түрлері:
А) нөлдік, оң, теріс*
В) абзацты сол жақ шеті бойынша туралау.
С) абзацты оң жақ шеті бойынша туралау.
ІҮ. Жаңа сабақ
Ал енді жұмыс дәптерін ашамыз.
Бүгінгі күнді және сабақтың тақырыбын жазамыз. «MS Excel - мен танысу». MS Excel - сандық кестелермен жұмыс істеуге арналған Microsoft Office - тің құрамына кіретін программа.
Тарихқа шолу. (Қызықты мәлімет)
1979 жылы екі экономист студент Дэн Бриклин және Боб Френкстон үй тапсырмасын тез орындауға көмектесетін және уақытты үнемдейтін әдіс ойлап табуды шешті. Олар тарихта бірінші рет электронды кесте бағдарламасын жазып, оны Visible Calculator сөзінен қысқартылған VisiCalck (көрсеткіш калькулятор) деп аталады. Сондықтан барлық электронды бағдарламасы, оның ішінде Excel программасы Дэн мен Бобтың арқасында жүзеге асты.
Оның Word менюінен өзгешелігі, Ссылки, Рассылки орнына Формулы, Данные алмастырылған.
Жұмыс кітабы. MS Excel файлы жұмыс кітабы деп аталады. Жұмыс кітабы терезенің төменгі жағына аттары таңбаша арқылы берілген парақ қаттамасының (Лист - 1, Лист - 2,...) жұмыс парағынан тұрады. Таңбашаны ашып, жұмыс кітабының ішінде парақтан - параққа ауысуға болады.
Жұмыс парағы 256 бағаннан және 65 536 жолдан тұратын кесте түрінде беріледі. Жолдар сандармен нөмірленген, ал бағандар әріптерден және әріп комбинацияларынан тұрады. Алфавиттің 26 әрпінен кейін АА, АВ, т. с. с. әріп комбинациялары басталады.
Әрбір ұяшықтың жол атынан және баған атынан құрылған адресі (мекенжайы) болады. Кестенің әрбір ұяшығының мекені баған мен жол қиылысында орналасқан. Мысалы, егер ұяшық Ғ бағанында және 7 жолында орналасса, онда оның мекені Ғ7.
Берілгендерді ұяшыққа енгізу. Алдымен тышқан курсорын енгізілетін ұяшыққа апарып (мысалы, А1) шерту арқылы оны белгілеп алады. Сол кезде ұяшық қоршауға алынады, сонымен бірге формуланың сол жақ бөлігінде «А1» жазуы көрінеді. Осыдан кейін берілгендер енгізіледі. Егер бағанның енінен мәтін ұзындау болса, онда ол келесі бос тұрған бағанда көрсетіледі. Ол жағдайда бағанда сәл созу арқылы мәтінді ішіне сыйдыруға болады.
Жұмыс кітабын ашу.
Құрылған жұмыс кітабын ашу үшін Файл менюіндегі Ашу (открыть) командасын орындаймыз, сол кезде Құжатты ашу диалогтік терезесі ашылады. Бума өрісінің тізімінен керекті жұмыс кітабы орналасқан құжатты ашамыз. Үнсіз келісім бойынша xls кеңейтілуі және белгісі бар MS Excel кітабының файлдары ғана тізімге шығады. Басқа типтегі файлдарды немесе барлық файлдарды шығару үшін Файл типі (түрі) өрісінің тізімінен сәйкес типті таңдап алу керек.
Жұмыс кітабын сақтау.
Жұмыс кітабын сақтау үшін Файл менюіндегі Сақтау командасын немесе Стандартты аспаптар тақтасының батырмасын шерту керек. Сақтау батырмасын шерткен кезде кітап автоматты түрде сол файлда сақталады, ал Қалай сақтау керек командасын таңдаған кезде, Құжатты сақтау терезесі шығады.
Берілгендерді енгізу.
Берілгендерді ұяшыққа енгізу үшін ұяшықты белгілеп, оған пернетақта көмегімен берілгендерді енгізу керек. Енгізуді аяқтау үшін Enter пернесін басу керек. Кез - келген электронды кестенің ұяшығына:
 Сан
 Формула
 Мәтіндік ақпараттарды енгізуге болады.
Сан. Үнсіз келісім бойынша сан ұяшықтың оң жақ шетіне тураланады. Санның мәндері бүтін (27), ондық бөлшек (569, 14), бөлшек (1/4) болуы мүмкін. Оларға арнайы символдар қосылуы мүмкін: $, %, +, -, / және т. с. с. Ұяшыққа сыймайтын үлкен сан енгізілсе, онда Excel ұяшықты ###### символдарымен толықтырады, сондықтан санды толығымен көру үшін бағанды кеңейтуге тура келеді.
Формулалар. Егер сіз «=» белгісімен басталатын символдар тізбегін терсеңіз, онда Excel оларды формула деп қабылдайды. Формула бір жолға барлық амалдар белгісі қолданылып және символдар тізбектеліп, бірінен кейін бірі жазылады.
Ү. Практикалық жұмыс (кесте толтыру)
ҮІ. Сабақты бекіту үшін «ақпараттық диктант» орындаймыз.
(оқушылар интерактивті тақтада тиісті командаларды қойып жазады)
1. MS Excel - ге қосылу үшін….
2. Жұмыс парағы…… бағаннан және........ жолдан тұрады
3. Егер ұяшық Ғ бағанында және 7 жолында орналасса, онда оның мекені......
4. MS Excel - …….................................................. жұмыс істеуге арналған
5. Жұмыс кітабын сақтау үшін……..
VІІ. Сергіту сәті. Оқушы өзін компьютерлік класта қалай ұстау керек
Кәні оқушылар барлығымыз жаттығу жасап жіберейі, көзге, қолға т. б
VІII. Қорытындылау:
Сабақтың қорытындысы.
ІХ. Үйге тапсырма: Кестемен жұмыс.
(Әр түрлі әдістерді пайдаланып, кесте құру)
Кесте сөзіне сөзжұмбақ құрастыру. Кітаптан 8. 1 тақырыпты оқып келу. Бақылау сұрақтарына жауап беру.
Осымен біздің сабағымыз аяқталды. Сабаққа қатысқандарыңа рахмет! Келесі аптада жолығамыз.
Х. Бағалау.
Барлық жұмыстарыңызға рахмет!











